关于申请研究生课程调（停）课程序的通知
    为了保障研究生课程正常的教学秩序，避免调、停课的随意性，杜绝发生研究生教学（管理）违规及事故，及时将调、停课信息传递给研究生，特制订此基本要求。
需要调（停）课的研究生教师，原则上应至少提前三天到所在学院管理部门办理申请手续，及时向研究生公布。教师应填写《研究生课程调（停）课申请表》及出具相关纸质证明，具体流程详见《研究生课程调（停）课流程图》。
对于因擅自调停课、或办理调（停）课申请手续不完善就同意停课或没有及时通知研究生等在办理调（停）课申请环节上出现差错的行为，学校将对照《研究生教学（管理）违规及事故处理办法》条例追究相关人员责任，进行相应处理。
                                           研究生院

                                      2008年4月25日

附件1：

[image: image1]
*：相关单位（部门）是指与调、停课理由有联系或负责的单位。如申请因科研会议调（停）课，则指学院科研科和学校科技处。

附件2：

研究生课程任课教师调（停）课申请表
	学院名称
	
	课程名称及班级
	

	任课教师
	
	调/停课申请类型（用“√”标记）
	(    )调课
(    )停课

	停  课
	调  课

	停课
时间/地点
	
	原上课
时间/地点
	

	拟补课
时间/地点
	
	申请新调整

的时间/地点
	

	申请调/停课原因
	教师签字：

年    月     日

	研究生秘书审核
	     学院研究生秘书签字：

年    月     日

	相关职能部门意见
	公章：          负责人签字：       
年    月     日

	学院领导
意见
	公章：         主管领导签字：        
              年     月     日

	研究生院
审核意见
	主管领导签字：
       年     月     日


备注：此表可在www.emgr.uestc.edu.cn上“资料下载”处下载。
研究生课程调/停课流程图





学院准备书面纸质版三份：


一份张贴于研究生院公告栏；


一份提前到所在教室张贴；


一份提交给研究生院教学管理科存档。





研究生院培养处领导审核签字确认，返回学院





学院分管研究生教学的领导审核签字、学院公章





学校相关单位*（部门）出具教师申请属实的证明，部门领导审核签字盖章确认





学院相关单位负责人签字确认





学院研究生秘书初审通过、签字确认





学院网上提交调、停课通知报研究生院审核通过后，向研究生发布





教师填写调、停课申请表，陈述调停课理由，出具相关证明








