关于规范研究生任课教师调课程序的通知
各研究生培养单位：

为加强研究生课程教学管理，进一步规范教学秩序，提高研究生的教学质量，现对研究生课程调度管理进行规范，具体通知如下：

一、任课教师应按照网上的排课时间上课，特殊原因必须调整课程的，可由任课教师本人申请进行代课、调课、停课等课程调整。
二、调课程序：在研究生院主页下载区域研究生培养栏目下载《东南大学研究生任课教师调课申请表》，凡培养方案中列出的学位课程，须将调课申请表交到研究生院培养办审核备案，其余课程的调课申请表经院系分管领导签字同意后，交院系研究生教务秘书保存备案，研究生院进行抽查。课程调整结果由任课教师通知选修该课程的研究生。
三、研究生督导委员将按照课表和课程变动信息现场听课检查，如发现未经批准擅自代课、调课、停课、换课、更换授课时间地点或缩减授课学时的情况，将在全校通报。一学期通报达2次以上的教师，暂停承担研究生教学工作一学年。

附：《东南大学研究生任课教师调课申请表》

东南大学研究生任课教师

调 课 申 请 表
课程编号：　　　　　　　　 　课程名称：                     
	调课原因

（附相关证明材料）
	　　　　　　　　　　　　　　　申请人：
                                        年  月  日　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	调课内容
	调课时间
	调课方式

（停、调、代）
	调整结果

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	院、系、所
意     见
	院、系、所分管领导签字：
                                        年  月  日

	研究生院
意    见
	研究生院负责人签章：         

                                       年  月  日


注：按以上程序办理（病假只需附病历证明，签署院、系、所意见）后，交培养办备案。
