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柳州市交通学校 
集体备课制度（2025 年修订） 

集体备课是提高课堂教学效率、优化教师群体素质的重要途

径。为充分发挥教师集体智慧和团队精神，集思广益，博采众长，

实现资源共享，提高备课质量，提升教师业务水平，促进学校教

育教学质量全面提高，结合学校实际，特制定本制度。 

一、集体备课的定义 

集体备课，是指教师在课堂讲授前，由备课组长组织全体备

课组成员集体研究、讨论讲课内容并确定教学重点、难点等问题，

研究、形成教师的课堂教学方法和学生学习方法，帮助教师解决

教学中遇到疑难问题，优化教学过程，提高教学效率，保证课堂

教学质量。 

二、集体备课的内容 

每个教学单元教学前，在个人备课基础上由备课组长组织集

体备课，要求做到“四研究”、“四统一”和“四共同”：即研究课

程标准、研究教材内容、研究学生实际、研究教法学法；统一要

求、统一进度、统一作业、统一复习和测试；共同制定教学计划、

共同编写教案、共同制作授课 PPT、共同编写实训工作页等教学

资料。 

（一）共同研讨教材内容，确定教学重点与难点。通过集体

讨论，对教学内容进行深入研讨，确定各章节的重点、难点和易

错点，以便在教学中做到有的放矢。 
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（二）共同制定教学计划，安排教学进度。根据教材内容和

教学要求，共同制定教学计划，明确教学目标和教学进度，确保

教学质量。 

（三）共同设计教学方法，提高教学效果。根据教学内容教

学目标和学情，共同设计教学方法和教学策略，提高教学效果和

学生的学习效果。 

（四）共同探讨作业练习，优化学生学习。根据教学内容和

学生实际情况，共同探讨课堂练习、课后作业布置，帮助学生巩

固所学知识，拓宽知识面，提高学习效果。 

（五）共同研讨考核与评价方式，全面考核和评价学生学习

成果。根据全面性、发展性、客观性的评价原则，共同设计多元

化的评价方式，激励学生健康、主动、全面发展，做到过程性评

价和终结性评价相结合。 

三、集体备课的流程 

（一）成立备课组，选出备课组长。备课组一般由同一课程

的所有任课教师组成，组员人数在 3 人及以上。如某课程任课教

师 1-2 人，可与其他相近课程/相近专业课程组成备课组。 

（二）做好备课前准备，确保充分准备。备课组长提前安排

好备课主题、时间和地点，通知所有备课成员，分配备课任务，

确保所有人员都能充分准备。 

（三）集体讨论,分享教学经验。在备课过程中，根据主题

组织集体讨论，分享教学经验和教学方法，共同解决问题。 
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（四）整理备课成果，形成备课档案。及时整理备课成员的

发言和集体讨论的结果，形成备课纪录、教学计划、教案、教学

方案等。 

四、集体备课的要求 

（一）坚持问题导向，针对教学实际。在备课过程中，要始

终坚持问题导向，不能走形势，做样子，针对教学中存在的问题

和学生的实际情况进行预见性、前瞻性、科学性、实效性的教学

设计。 

（二）注重创新，避免照搬照抄。在备课过程中，要重视学

生能力培养，关注学生学习状况，以学定教。要注重创新和个性，

不断精选教学内容、不断改进教学方法、不断完善教学资料，避

免照搬照抄他人的教学方案和方法。 

（三）积极交流沟通，确保教学效果。在备课过程中，要充

分交流，要及时沟通教学情况和学生的学习情况，以便及时调整

教学策略和方法。要避免搞“拿来主义”的依赖性，不能把集体

备课制定变成一人写教案，大家“受益”。 

（四）加强反思总结，不断提高备课水平。在备课结束后，

要进行反思和总结，分析优点和不足之处，以便不断提高备课质

量和教学效果。 

（五）备课组长要认真履行职责，按时组织活动，在集体备

课时，所有成员不做任何与会议无关的事，不得迟到、早退或无

故缺席。 
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五、集体备课的形式 

（一）线下集体备课：常规情况下采取的形式。 

（二）线上集体备课：特殊情况下采取的形式，一般不建议

使用。 

六、集体备课的次数 

（一）每学期每课程组集体备课原则上每月 1 次，开学前、

学期中、学期末必须组织 1 次。 

（二）每学期每位任课老师参加集体备课次数不少于 3 次。 

七、集体备课的管理 

（一）备案。课程组通过钉钉“集体备课申请”提前向系部

申请集体备课，并报备教务科研科，以便系部、教务科研科参与

和检查集体备课。 

（二）记录。课程组集体备课结束后，填写备课记录，提交

钉钉集体备课日志，日志抄送系部、教务科研科。 

（三）检查。系部、教务科研科认真检查备课活动及记录，

检查备课质量、教学实施效果等方面，确保教学质量达标，确保

教学进度得到保障，检查结果记录存档。检查中发现问题要及时

反馈，督促整改，核查整改结果。  

（四）总结。期末结束，各备课组提交本学期集体备课总结。 

八、集体备课数据的应用 

集体备课数据应用于教师个人教学业务量化考核等方面。 

九、附则 
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本制度由教务科研科解释，自下发之日起执行，原《柳州市

交通学校集体备课制度（试行）》废止。 

 

 

 

教务科研科 

2025 年 7 月 15 日 


