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能源动力与机械工程学院集体备课制度 
（2022 年 5 月修订） 

 

一、目的和宗旨 

为保证两名及以上教师同上一门课时，在授课内容、授

课难度、课程安排、成绩给定标准、考试内容等统一规范，

使学生成绩具有可比性，体现竞争的公平性，也为了更好地

搞好本科教学工作、规范教学秩序、保证教学质量，制订本

集体备课制度。 

二、组织者和责任人 

各教研室负责组织集体备课，并由教研室指定各门课程

负责人，该负责人负责该门课程的集体备课。 

三、集体备课的课程范围 

在同一学期或在不同学期，有两位及以上的教师同上一

门课程时，该门课程应进行集体备课。 

四、集体备课内容 

集体备课内容由该门课程负责人自行安排，包括但不限

于： 

1.教材选定，同时应给出教材选定的依据。 

2.教学的主要内容。 

3.课程的重点难点。 

4.课程的总体进度安排。 

5.教学方法和手段。 

6.考核办法。 
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（1）平时成绩比例（平时成绩比例应不低于 30%）； 

（2）期末考试办法，确定考试形式采用论文、大作业

还是考试。若是考试，开卷还是闭卷等。 

7.平时成绩构成及评定标准。 

（1）平时成绩构成：应包括平时出勤、作业、测验三

部分，应给出每一部分的比例； 

（2）平时成绩给定标准：若是论文，应给出优秀、良、

中、及格、不及格的标准。 

8.期末试卷的命题及成绩给定标准。 

9.期末考试试卷分析。 

10.本学期该课程教学的总结分析。 

五、集体备课次数和时间安排 

1.每教学学期每门课程集体备课次数不少于两次，每次

需填写集体备课记录表（见附件）。 

2.开课学期初（正式上课前一周）应至少进行一次集体

备课，对教材选定、教学主要内容、课程重点难点、课程总

体进度安排、教学方法和手段、考核办法等内容进行研讨。 

3.开课学期末应至少进行一次集体备课，就期末考试试

卷分析以及课程教学总结分析等内容进行研讨。 

4.教学进行过程中建议至少进行一次集体备课，就教学

的重点、难点，教学过程中遇到的问题等进行研讨。 

六、集体备课情况的检查 

集体备课情况每学期末由教研室主任负责检查，检查内

容包括： 



 3 

1.集体备课记录表（见附件）。 

2.集体备课的课程教案、大纲和课件等。 

七、集体备课资料存档 

每学期末，对该学期集体备课的相关资料进行检查后存

档，由各教研室统一保存，保存时间至少三年。 

八、本制度自颁布之日起执行 
 

 



 

附件 

集体备课记录表 

教研室名称：                     课程名称：                          

时间  地点  主持人  

参与人员  

研讨主题  

集体备课

内容 

（集体备课内容包括但不限于：教材选定、教学主要内容、课程重点难点、课

程总体进度安排、教学方法和手段、考核办法、平时成绩构成与评定标准、期

末试卷命题与成绩给定标准、期末考试试卷分析以及课程教学总结分析等） 

 


