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文法学院集体备课制度
为了保障文法学院本科教学质量，促进教师之间的交流和共同提高，现制定集体备课制度如下：

1、教师应积极认真地参加集体备课活动。集体备课时间不迟到、早退，不无故缺席。

2、加强集体备课的目的性和计划性，每次活动要重点明确，并且做到“三定、一有”即：定时间、定内容，有记录。教师要积极参与，主动承担任务。
3、参加集体备课活动，应事先做好充分准备。个人认真钻研教材，明确教学目的和要求，熟悉教学内容，思考教学方法（每次可轮流由一位教师主讲，其他教师再做补充）。
4、集体备课时要尊重教师，畅所欲言，相互启发，取长补短。
5、同一备课组要求做到“五统一”：教学内容一致、进度一致、重点一致、要求统一、思考题统一。在“五统一”基础上，根据各人教学风格特点和教学对象编写教案。
6、教研室主任负责组织本教研室的集体备课活动，统筹安排，严把关，制定切实可行的活动计划。
7、严格考勤制度，迟到、早退、缺勤按考勤制度执行。
8、活动过程中做好资料的整理和记录工作。
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