西北大学研究生院
研字[2013]21号

西北大学研究生课堂教学检查
和调停课管理办法（试行）

为了进一步加强我校教风、学风建设，严格课堂教学管理，规范研究生教学秩序，保证课堂教学效果，特制定本办法。
一、课堂教学检查依据

每学期开学初，研究生院将根据各研究生培养单位的开课计划在网上公布全校研究生课程表，以便全校研究生选课。开学第2周，各研究生培养单位可根据教师开课和学生选课情况再次调整开课计划中上课时间、上课地点、任课教师等信息。并将最终版开课计划再次提交研究生院，研究生院以此为依据来进行课堂教学检查。

研究生课程计划内学时的教学方式为讲授、讨论、上机或实验（讨论、学生上机或实验时任课教师必须在场辅导）；自学、查资料或写论文（作业）等不列入计划学时。如果教学方式或场地变化有一定的规律性和长期性，要求在制定开课计划时提前确定，中途不予更改。
二、课堂教学检查规定和要求
1.研究生教学信息员每天检查全校研究生课程，并报送检查结果。

2.各培养单位可根据实际制定本单位的课堂教学检查和调停课管理办法，加强专业课程检查力度，并至少每两周向研究生院提交检查结果，研究生院不定期组织抽查。
3.研究生院定期公布检查结果，并报送学校领导。
4.研究生课堂教学检查及调停课情况将作为年终各培养单位津贴分配的重要依据，同时对违反本办法的教师在其职务、职称、评选先进中作如实记录。
三、调停课管理规定
任课教师应该按照开课计划中的时间和地点进行教学，确因特殊原因需要调停课，必须履行调停课手续，不得擅自停课、委托他人代课。

1.有下列情形之一者，可以申请调停课：
（1）出现突发事件（包括急性疾病）； 
（2）因公参加会议或处理学校、院（系、所、中心）的有关紧急事务；
（3）如因教学要求，在教学过程中需临时变换教学方式、更换教学场地（课堂教学中需要实验或实践）；
（4）国家法定节假日或学校统一安排的重大活动或事件（由研究生院负责调停课事宜）；
（5）其他经主管校长批准同意的情况。
2.调停课程序和要求

（1）教师根据上述情况办理调停课手续，填写《西北大学教师调停课申请表》（附件），详细说明调停课原因及补课安排，经培养单位主管研究生的领导同意，研究生院审核，主管校长审批。

（2）调停课手续应提前三个工作日办理，因突发事件必须调停课的，任课教师可先向各培养单位研究生主管领导请假，由各培养单位派人到研究生院办理临时手续，教师须在停课一周内补交相关证明材料。

（3）因病调停课的教师，办理调停课手续必须附医院诊断证明。
（4）教师请假调停课后两周内，在研究生院办理补课手续。

本办法自颁布之日起执行。
附件: 西北大学教师调停课申请表

                                   研究生院
                             二〇一三年六月十九日
附件：
西 北 大 学 教 师 调 停 课 申 请 表
                                           编号：
	培养单位
	
	教师姓名
	
	上课

教室
	

	
	
	联系电话
	
	
	

	课程名称
	
	原授课时间
	

	调停课原因
	（详细说明原因，提供证明材料件作为附件）

               申请人：             
                                          年    月    日

	补课时间
	
	补课教室
	

	培养单位

意见
	              主管领导签字：

             （公章）
                                           年    月    日

	研究生院

审核意见
	审核人签字：         

            年    月    日

	主管校长

审批意见
	签字： 
                     年    月    日


注：此表一式两份，一份留院系，一份留研究生院备案。
……………………………………………………………………………
西北大学补课使用公共教室审批表
                                         编号：
经审查，同意将         教室于     月    日第       节 


开放供                         （单位）用于补课使用。


                研究生院研究生教学办公室


                                                            年   月   日
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