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集体备课管理方案

（讨论稿）
一、方案背景与目标

1.1 现状分析

基于对收集到的99条集体备课问题数据的系统分析，当前集体备课主要存在五大类问题，具体分布如下。
①参与互动类，以一言堂、缺乏思维碰撞为主要问题。

②教师发展类，青年教师参与度低、理论提升不足。

③组织管理类，存在流于形式、材料上交不及时等问题。

④内容质量类，学情分析空洞、教学目标不明确等问题。

⑤个性化类，忽视班级差异性，“一刀切”现象存在。
1.2 总体目标

①提升集体备课实效，杜绝形式主义；

②强化全员参与，促进思维碰撞；

③提高备课质量，精准对接学情；

④助力教师成长，特别是青年教师培养；

⑤实现个性化教学，兼顾班级差异。

二、组织管理机制

2.1 三级管理体系

校级层面：成立集体备课领导小组，校长任组长，教学副校长任副组长，党委成员任组员，根据分工参与挂靠学科集体备课。

年级层面：年级主任负责本年级集体备课统筹协调，年级任课中层分工参与学科集备，每周至少参与1次集备。

教研组层面：教研组长具体负责，制定本学科集备计划和分工。

2.2 挂包监督制度

校级领导挂包教研组，每月至少参与1次完整集备过程。

推行实时录像制度，重点监控集备质量和参与度。拥有录像功能的集备室使用年级做好协调，高一负责博雅南楼118，博雅北楼230；高二负责博雅南楼520，负一层录播室；高三负责博学楼北四楼西。各年级根据需要可增加集备室，但要保证以上交互教室的使用率。
建立集备质量反馈机制，挂包领导每次参与后需提交书面评价，年级提前发放书面评价记录表。

2.3 材料管理制度

统一设计集体备课记录表，明确记录要素和标准。实行“一周一统计、一周一通报”制度，确保材料及时上交。建立电子档案库，利用语雀平台实现集备资源系统化管理。

三、流程优化设计

3.1 三段式备课流程

	阶段
	时间节点
	主要任务
	责任人

	个人初备
	集备前2天
	研读教材、设计初步方案、提出困惑
	全体教师

	集体精备
	固定集备时间
	专题研讨、思维碰撞、形成共案
	教研组长+全体教师

	个人复备
	集备后上课前
	结合班级学情调整，形成个性化教案
	全体教师


3.2 时间保障机制

固定每周集备时间，原则上语数英每周2次，其它学科每周1次，确保每次不少于90分钟；提前一周公布集备主题和分工，保障准备时间；避免集备时间与其他重要工作冲突，确保全员参与。

3.3 分工协作制度

实行主备人轮换制，每位教师每学期至少担任1次主备人；细化分工，明确发言人、记录人、材料整理及上传人等角色；主备人需提前1天将集备材料发送至教研组群，便于提前观摩准备。
四、质量提升措施

4.1 参与互动优化

推行限时发言制，主备人发言不超过15分钟，确保充分讨论时间；建立“问题导向”研讨模式，每次集备聚焦1-2个教学重难点；鼓励“深度分享”，开展坦诚交流，每人每学期至少分享1个有效实操，避免抱怨式交流；建立校外交流机制，定期组织与兄弟学校的联合备课活动等。

4.2 学情分析强化

集备中专设20分钟学情分析环节，基于真实教学数据

要求教师携带学生作业、测试等学情材料参与集备；建立学情分析模板，确保分析具体、精准、有针对性。

4.3 目标意识培养

集备需明确教学目标和学习目标，在记录表中专项体现

围绕教学目标设计教学活动和评价方式，确保目标达成；定期开展教学目标达成度评估，反馈改进集备质量。

4.4 个性化教学保障

推行“一案多版”模式，在共案基础上形成不同层次班级的差异化教案；集备中需专门讨论不同学情学生的教学策略，避免“一刀切”；个人复备环节需在教案中明确标注班级调整内容，微调PPT或学案选题。

五、教师发展支持

5.1 青年教师培养

切实发挥好师徒结对的“传帮带”作用，集备任务分配时考虑师徒一组，由师傅一对一指导青年教师集备任务，如学情分析、课堂互动设计等；鼓励青年教师分享新理念、新技术，促进跨代际学习；建立青年教师集备表现跟踪机制，定期反馈指导。

5.2 理论提升机制

设定几次集备增加理论学习环节，结合学科前沿内容推荐大学教材、专业期刊等学习资源，拓展教师视野；邀请专家学者定期指导，提升集备的理论高度；建立学习心得分享制度，促进理论与实践结合。

5.3 经验传承体系

系统整理优秀集备案例，建立案例库供参考借鉴；鼓励经验丰富教师分享教学智慧，形成传承机制；建立集备成果应用跟踪，及时总结推广有效经验。

六、监督评价体系

6.1 过程监督机制

挂包领导随机参与集备，现场评价指导；定期查看集备录像，检查参与度和讨论质量；抽查个人复备教案，验证个性化调整情况；开展学生满意度调查，反馈集备教学效果。

6.2 激励约束机制

将集备表现与评优评先名额分配挂钩，将教研组材料上交情况和语雀平台资源上传情况纳入学期末学科组考核；对连续表现不佳的教研组进行约谈整改；建立集备质量改进跟踪机制，确保问题及时解决。
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