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集体备课是教研室重要的教研活动，建立规范、完善的教师集体备课制度，是践行立德树人教育根本、提升教师教学能力和业务素质、强化教学质量管理的首要环节。
一、集体备课作用
1． 实现教师教学资源共享，优势互补，形成教学合力，推动教学团队建设。 
2． 促进教师教学经验与教学技能的相互交流，拓展教学思路，创新教学方法，规范教学行为，提高教研室的整体教学水平。 
3． 发挥教师的集体智慧，实现集体智慧与个人教学特长的有机结合，解决好教学重点、难点问题。 
4． 充分发挥高年资教师和教学名师、教学标兵的传帮带作用，促进中青年教师队伍的成长和建设。 
二、集体备课内容 
集体备课重点是组织教师研究探讨课程教与学两方面的改革与创新研究，做到“四定”、“七备”、“六统一”。 
“四定”：即定时间、定内容、定地点、定主备人； 
“七备”：即备思想、备大纲、备教材、备学生、备教法、备教学手段、备教学过程； 
“六统一”：即统一教学目标、统一教学内容、统一教学重点、统一教学难点、统一教学进度、统一课程考核。 
具体应包括以下 10 个方面内容： 
1． 备教学大纲和教材内容，确定教学进度安排； 
2． 备教学目标与教学设计； 
3． 备教学重点难点及解决办法； 
4． 备教学方法和讲授技巧；
5． 备课堂教学手段的运用（标本、模型、幻灯、教学平台等）； 
6． 备教学案例、课程思政案例、学科新知识及交叉学科知识的选择与合理应用； 
7． 备实践课操作指导重点与方式； 
8． 备课堂提问与讨论的组织方式与技巧； 
9． 备课程考核与形成性评价方法； 
10． 备学生的学习方法、学习兴趣与存在问题。 
三、集体备课的实施程序 
1． 备课准备：确定集体备课时间和主备教师，主备教师应按照教学大纲要求和 10 项集体备课内容，认真做好准备。 
2． 个人初备：主备教师介绍授课内容的整体构思、理论框架、重点如何讲授、难点如何破解、教材如何处理、案例如何讨论、课程思政如何设计、课堂如何组织、形成性评价如何开展、线上线下如何结合等等，讲解做到思路清晰、条理分明，简明扼要，重点突出。 
3． 集体讨论：参加备课的成员对主备教师提出的观点、思想、方法等进行集体讨论研究，提出改进意见。 
4． 形成共识：教研室主任综合大家意见，形成集体备课共识，做出相关决定，并要求本门课程全体教师遵照执行。 
5． 完善教案：授课教师在集体备课的基础上改进、完善个人教案。 
四、集体备课的组织和要求
1． 集体备课以教研室为单位进行，原则上由教研室主任负责组织，要求教研室全体人员参加（包括承担课程教学任务的兼职教师和“双肩挑”教师），必要时可邀请相关的专家、教授和有关领导参加。 
2． 教研室须在每学期末或新学期初制定新学期集体备课计划，明确学期集体备课内容和时间，报学院备案。理论课及实践课均需进行集体备课，教研室集体备课每学期总次数不得少于 5 次。课程门数较多的教研室，应适当增加集体备课次数，原则上每门课程每学期集体备课不得少于 3 次。或将教学内容相关的课程采取合并统一的方式进行，必要时也可以院部为单位组织全体教师进行示范性集体备课。 
3． 教研室在实施集体备课时，要注意充分发挥高年资教师和教学名师、教学标兵的传帮带作用，尤其要注重让青年教师和新入职教师以及新开课教师通过参加集体备课不断提升教学综合能力，提高教改研究水平。参加集体备课的教师和实验技术人员要事前做好充分准备，查阅相关文献和书籍，按时出席，踊跃发言。 
4． 集体备课应及时对上一阶段教学情况进行集体讨论和总结（包括教与学两方面），推广好的经验，发现存在问题，为下一阶段教学工作的开展提供指导性思路。 
5． 教研室主任作为落实集体备课制度的直接责任人，必须切实负起责任。教学单位主要领导和分管领导要切实履行职责，认真做好本单位教研室集体备课活动的统一安排和协调指导，并带头参加所任课程教研室集体备课活动。 
6． 教务处负责对各教学单位教师集体备课制度建设进行指导管理，教学督导评价处负责对落实情况进行督查，并作为课程评估、专业评估、教学单位绩效的主要评价依据。 
7． 每次集体备课都要做出详细的记录，经主持人、主备人、 记录人签名后存档。
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