泰山外国语学校集体备课制度
一、集体备课的组织和管理：
集体备课实行学科和年级分工负责制，由教务处实施管理，指导各年级、学科组集体备课的开展与落实，每次备课对相关人员做出评价；由备课组长主持集体备课，本组成员提出合理化意见，对教学内容进行完善以资源共享；年级主任对学科组的集体备课进行督促检查。
二、集体备课的实施原则
坚持“四定”、“六备”、“五统一”。“四定”即：定时间、定地点、定内容、定中心发言人； “六备”即备课标、备教材、备学生、备教法、备学法、备习题；“五统一”即统一教学目标、统一教学进度、统一重点难点、统一教学方法、统一练习测试。
三、集体备课活动的要求
1.学期初备课组长制定备课组教学计划，内容包括：学期教学内容、教学进度和主备人的确定。一式三份，一份学科组留存，一份交教务处，一份交年级。
2.至少要提前一周进行教案的编写，并发给备课组教师。备课组教师认真阅读教学案，并进行删减、补充和完善，以便在集体研讨时有针对性的发言。
3.集体研讨时教师针对课时教学内容提出自己的见解，备课组教师充分交流，达成共识。备课组要对备课情况进行记录，主备教师根据记录优化教学案，形成共案。
4.年级领导、学科组长要参与和指导集体备课。
5.备课组教师根据班情和自己的教学风格进行个性化备课，并在集体备课的基础上进行再设计。
6.主备教师实施公开课，备课组教师每人每学期听评本组教师的课不少于10节。
7.主备人公开课后要进行教学反思，作为下一轮集体备课的研讨问题。
四、集体备课的监督和检查
1.教务处、年级对集体备课的时效性和质量进行评价和记录，记入备课组考核档案。
2.教务处对集体备课的及时性、出勤情况等进行评价，记入备课组考核档案。
3.实施听评课制度，学校、年级领导对教师听评课情况进行检查和监督，记入备课组考核档案。
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