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关于印发潍坊医学院集体备课管理规定的通知 
 

各部门、各单位： 

《潍坊医学院集体备课管理规定》已经 2007 年 5 月 10 日院

长办公会议研究通过，现予公布，自通过之日起实施。 

 

 

 

 

二○○七年六月八日 

 
 

潍 坊 医 学 院 文 件
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潍坊医学院集体备课管理规定 

集体备课是发挥群体智慧和学识、集思广益、深刻领悟教学

目标、明确教学目的、设计好教学的重要环节，也是教师之间相

互学习、沟通信息、共同提高的重要平台，为保障集体备课的落

实，结合学校实际，特制定本规定。 

一、集体备课的内容 

（一）熟悉教学大纲，教学计划，教材内容。要注意教材的

系统性及当次授课内容在整个教材中的地位和作用；注意授课内

容的承前启后，前后衔接，根据教学计划确定授课的学时数。 

（二）熟悉学生情况，掌握学生的学习思想情况和存在的问

题，以便有的放矢。 

（三）确定课堂教学采用的教学手段（挂图、标本、模型、

幻灯、投影仪、录像片、示教实验等）。 

（四）讨论授课内容的教学过程安排、重点难点及其处理措

施。 

（五）讨论授课内容应增加的有关专业的新发展、应删除的

陈旧部分；确定对外语名词的要求。 

（六）研究教学方法和教学艺术。 

（七）基础课研究实验课与理论课的配合、统一实验课的指

导要求；临床课研究确定见习内容、选择典型病例、确定带教教

师、组织形式及考核办法。 

（八）年轻教师、新任教师或新开专业课试讲、讨论其讲稿

和教案。 
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（九）研究学生课后作业和考查情况，对发现问题的解决措

施。 

（十）通报学生理论与临床技能考核情况及学生听课情况。 

（十一）交流组内教师相互听课情况。 

（十二）阶段性教学工作及青年教师、新任教师、新开课程

教学情况小结，提出问题，落实解决办法。 

二、集体备课的组织与实施 

（一）集体备课实行教研室主任负责制，原则上全体人员均

参加，根据备课具体情况，教研室也可以由教学小组组织进行。 

（二）备课的范围可按教科书章节内容（系统或单元）进行，

也可以按课次内容（课时授课计划）进行。 

（三）集体备课应在学期开学前制定计划，安排内容、时间、

地点，并上报部、系（院）及教务处。 

（四）集体备课的授课教师应作好充分准备，参加集体备课

的教师均要认真讨论、做好记录，以保证集体备课质量及该制度

的落实。 

（五）教务处及各部、系（院）应及时认真检查，并作好检

查记录。 

 

附件：潍坊医学院集体备课计划安排表 

主题词：教学  课堂  管理  通知 

潍坊医学院办公室 2007 年 6 月 8 日印发
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附件： 

潍坊医学院集体备课计划安排表 
（        学年第    学期） 

部、系（院）             教研室             课程名称                       

时  间 授  课  内  容 授课教师 地  点 

    

填表说明： 

1、表内各项内容要详细填写，“时间”一栏请详细填写集体备课的具体日期和时间； 
2、本表一式四份，按此格式用 A4 纸打印，交教务处两份、所在部、系（院）一份，教研室

存档一份。 


