山亭区第四实验学校集体备课制度

一、备好课是上好课的前提，是加强教学的预见性和针对性，充分发挥教师主导作用和学生主体作用的重要保证，教学质量提高的因素之一来自备课质量，不论是有丰富教学经验的老教师，还是任教不久的新教师，都要认真备课。
二、坚持同年级同科集体备课。集体备课完成的任务主要有：

（一）在个人独立备课的基础上钻研教材，确定学期各单元训练的重、难点。

（二）分析本年级学生学习特点。

（三）确定本年级教学研究主题。

（四）统一调整教学进度。

（五）安排本年级本学科教学活动。

三、教师个人备课分为以下三种：

（一）学期备课，每位教师在学期开始前，先通览教材，领会教材意图、整个教材的知识结构和逻辑体系。弄清本年级、本学期的各单元，各课分别要完成哪些教学任务以及重点、难点，分清主次，划分课时，在备课笔记的第一页应写上全册教学总目标，第二页写上本学科教学进度计划。

（二）单元备课，是在每个单元（一组）教学进行之前的备课，拟出一个单元（一组）的授课计划，目的在于从整体出发，明确每一节课在本单元中的地位和作用，以便更好地突出重点，在各课中的单元备课计划，一般写在每一单元（一组）教案之前。

单元备课计划一般包括：

1、领会本单元（组）编排目的与意图，确定单元（组）的教学目的与要求。
2、找出教材中的重点、难点，确定主次。
3、根据学生的知识基础、智力水平、学习能力。通盘考虑在本单元（组）中应培养学生具有哪些能力和发展哪些智力。
4、安排授课时数。
（三）课时备课，是指教师自己备每一课时的课，它的主要任务是：进一步熟悉教材，确定教学目的，安排教学内容，精心设计教学的程序和方法，写出切实可行的教案。

四、每周进行一次集体备课，集体备课时间不准迟到、早退，有事不能参加者应事先请假。凡无故不参加者从当月工资津贴中扣除100元。
