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附件 1：《韶关市中小学集体备课操作规范指引》

韶关市中小学集体备课操作规范指引

（一）集体备课时间

学校教学管理部门根据本校实际安排全校所有学科所有

备课组每周集体备课时间。原则上为每个备课组安排一个集体

备课时间，时长一般不少于一节课。（各中小学教研组教研活

动时间安排需跟市学科教研活动时间保持一致。）

薄弱学校备课组集体备课可以安排两周一次，优质学校可

以安排一周两次。

部分学校部分教师兼任多门学科，由学校教导处根据本校

实际情况确定其须参加集体备课的重点教学科目。

（二）开学前集体备课的主要内容

研究新课标导向与要求，研讨整册教材的教学进度，厘定

本学期教学方向，确定本学期每周主备人，确定特定项目负责

人等。

（三）每周集体备课的主要内容

每单元每章节教案，每周上课内容教案、导学案，上周教

学工作反思等。

（四）集体备课的组织形式

1. 以备课组为单位；



2

2. 由备课组长负责主持；

3. 每周轮换一个主备人（主讲人）；

4. 其它组员参与研讨。

（五）个人初备的具体要求

1. 会前每人进行初备。必须在个人钻研的基础上进行。

在集体备课之前，个人必须先通览本单元教材，按集体备课的

要求构思出教学策略和环节，再参加集体研究。在集体研究后，

根据个人教学特点和所教班级学情改编教案。

2. 个人初备的主要内容。

（1）学习和理解课标，认真钻研教材，全面掌握所教课

程的教学内容及其结构。

（2）着重研究每个单元的特点：它在全册教材中的地位

和作用，与前后单元在知识上衔接与勾联。

（3）如何进行知识迁移，有什么内在联系；本单元的教

学目标应该怎样确定，重点是什么，难点在哪里，易错点在哪

里；采用什么教法，培养学生哪些能力；课前需作哪些准备等。

（六）集体备课需要完成的主要任务

集体备课必须坚持“四定”“五备”，达到“五统一”，

精选“两题”。

1. 四定：定时间、定地点、定内容、定中心发言人。

2. 五备：备课标、备教材、备教法、备学法、备器材。

3. 五统一：统一教学目标；统一教学重点、难点；统一

课时分配和进度；统一作业、训练和活动；统一教学评价。
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4. 二题：课堂练习题和课后作业题。

（七）集体备课流程

1. 备课组长主持会议，布置本周及下周工作要点，并说

明讨论主题及主备人。

2. 主备人提供并解说教学设计或教案讨论稿。毕业年级

备课时要说明所备知识点在近年升学考核中的频率、角度、得

分等情况。

3. 集体研究，就重难点、易错点、导学案和作业设计的

修改意见。

4. 备课组长上传或上交备课记录。

5. 会后，主备人根据讨论的结果修改设计形成共案并发

到群里。

6. 会后，教师下载共案并根据本班学情进行二次备课形

成个人教学定稿。

（八）集体备课检查

1.过程检查。三种方式任选其二：

（1）学校行政参与集体备课，同时也是代表学校检查集

体备课。

（2）教导处每周安排教务人员对集体备课进行定期巡查

登记。

（3）其他检查形式：如通过办公系统即时上传备课记录、

签到表和备课现场照片，即时检查。

2. 结果检查。教导处可安排在期中和期末检查两次。
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（1）六年教龄（含）以下的教师必须提交手写详案。

（2）六年至十年教龄（含）的教师必须提交手写教案。

（3）其他教师允许提交经过自己二次备课后的统一教案

（或电子教案）。

（九）规模偏小的学校（每个年级三个班或三个以下）

集体备课形式、学科教师人数偏少的学科集体备课模式：

1. 垂直模式。如小学第一学段备课组集中互相备课、第

二学段教师集中互相备课、第三学段集中互相备课；如初中可

以集中本学科全体教师互相备课。同时，根据学科(如思政科)

特点，开展中小学一体化备课。

2. 分片模式。即由县市区教师发展中心根据本地实际，

将若干小型学校划为一个备课片区，每周或每两周集中备课。

3. 视频模式。即由县市区教师发展中心根据本地实际，

将优质学校和小型学校组成一对一结对帮扶模式，统一备课组

集体备课时间，每周进行远程视频同步集体备课。

（十）集体备课评价

建议每所学校设立备课组集体奖。鼓励备课组教师团结合

作，互帮互学，共同进步，共同提高。过程评价和结果评价各

设置多少分，每分对应多少奖金由学校自行决定。

1. 过程评价。建议占集体备课评价总分 20%。

（1）每周集体备课提交 3 个记录：第一，备课组集体备

课签名表；第二，备课组集体备课记录表；第三，备课组每周

集体备课现场图片一张。
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2. 结果评价。建议占集体备课评价总分 80%。

（1）有教学质量监测数据的学科：本年级本学科学生在

学期或学年教学质量监测中成绩的进步值。

（2）无教学质量监测数据的学科：可根据教师辅导工作

量、教师获奖、学生获奖、学校获奖等项目，完善学校备课组

集体奖细则。

备课组集体奖具体奖励方案各地各校根据实际情况自行

制定。


