
关于研究生课程排课工作的管理规定

为进一步落实《南开大学关于提高研究生培养质量的若干意见》，使研究生教学管理工作规范化、制度化，并以此为基础，开展对研究生课程的建设与质量评估，以保证我校研究生的培养质量，特制订研究生课程排课工作的管理规定如下：
一、研究生课程的排课要求

1．课程安排

各研究生教学单位必须依据专业培养方案安排课程
（1）课程名称、课程性质、主要内容、授课方式、课程学时、学分、考核方式及开课学期均需与专业培养方案的规定一致。如因特殊情况以上任何内容发生变动，均需填写《南开大学研究生培养方案变更申请表》，经所在学院批准后报研究生院培养办公室备案，方可开课。
（2）新增课程，须填写《南开大学研究生新增课程申请表》，并提交研究生课程简介及教学大纲，经所在学院研究通过并由负责研究生教学的领导批准后，报研究生院培养办公室备案，方可排课。
（3）原则上有3人及以上选修的专业选修课程方可开课，低于3人的专业选修课程一般不能开课。

2．教师安排

各学院在排课时，需充分考虑研究生课程的教学特点和要求，聘请教学经验丰富、教学效果好、责任心强、具有副教授以上职称的教师承担研究生课程的教学任务。
需聘请外聘教师（含返聘、延聘等）授课的应填写《外聘教师授课登记表》，交研究生院培养办公室备案。
3．合理安排教师的上课时间、地点，特别是注意安排好肩负本科教学和研究生教学以及行政工作多项任务的教师的上课时间、地点，以避免发生冲突。

4．每学期上课时间为1-16周。为统筹安排和充分利用教室，周学时为二节课的，上课时间应安排在第1-2节、第3-4节、第5-6节、第7-8节、第9-10节、第11-12节、第13-14节；周学时为三节课的，上课时间应安排在第1-3节、第4-6节、第7-9节、第11-13节。
上课节次对应的具体时间为：

上午  第1节课  08:00-08:45  第2节课  08:55-09:40

第3节课  10:00-10:45  第4节课  10:55-11:40

第5节课  12:00-12:45  第6节课  12:55-13:40

下午  第7节课  14:00-14:45  第8节课  14:55-15:40

      第9节课  16:00-16:45  第10节课 16:55-17:40

晚上  第11节课 18:30-19:15  第12节课 19:25-20:10

      第13节课 20:20-21:05  第14节课 21:15-22:00
需由研究生院安排教室的，排课时由学院填写《南开大学研究生教学使用教室申请表》，报研究生院培养办公室统一安排。
5．课程排定后，原则上不予改动，如确需调课，请填写《南开大学研究生课程调课申请表》，经学院同意并报研究生院培养办公室批准，并及时通知任课教师和全体上课学生。任课教师不得擅自调课，否则按教学事故处理。

6．开课后不得中途更换任课教师。课程排定后开课以前如需更换任课教师，必须由两位交接工作的教师及学科负责人签字，经学院盖章后，报研究生院培养办公室备案。
二、研究生课程排课工作的时间安排
	时间
	工作安排
	负责单位
	备注

	第6-8周
	依据培养方案拟定新学期的教学任务
	各学院
	

	
	确定任课教师
	
	

	第9-11周
	公共课政治课排课
	马克思主义

教育学院
	

	
	公共课外语课（一外、二外）排课
	公共英语教学部外语学院
	

	
	公共课课表确定后，传达到各学院
	研究生院
	

	第11-13周
	各学院核对培养方案，开始排课
	各学院
	

	
	需要统一安排教室的，报研究生院
	
	

	第14-15周
	将排课结果输入研究生管理信息系统
	各学院
	

	
	向任课教师发放聘讲单
	
	

	第16-18周
	研究生院检查各学院排课情况
	研究生院
	

	
	研究生开始选课
	
	

	新学期

第1-2周
	研究生继续选课、补选和改选课程
	研究生院
	

	第3周
	关闭选课系统，打印学生选课名单
	各学院
	


以上研究生课程的排课工作时间安排望各学院（系）严格遵照执行。若某部分时间需要调整将另行通知。
附件：1.《南开大学研究生课程设置变更申请表》
      2．《南开大学研究生新增课程申请表》

      3.《南开大学研究生课程外聘教师授课登记表》
      4.《南开大学研究生课程调课申请表》
      5.《南开大学研究生教学使用教室申请表》
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附件一

南开大学研究生课程设置变更申请表

	学科专业
	
	所在学院
	

	课程名称
	
	课程编码
	

	变更内容
	变更前
	变更后

	
	
	

	
	
	

	
	     
	

	变更理由
	

	所在学科组论证意见
	负责人签字：             年  月

	所属学位分委员会意见
	分委员会主席签字：

（加盖学院公章）      年  月      


注：请附上修改后的课程简介。
附件二
南开大学研究生新增课程申请表
201 —201 学年度第 学期
	学科专业
	
	新增课程名称
	

	所在学院
	
	新增课程编码
	

	课程简介
	

	授课方式
	

	考试考核方式
	

	教材及主要
参考书目和文献
	

	所在学科组

论证意见
	负责人签字：         年  月

	所属学位分委员会意见
	分委员会主席签字：

（加盖学院公章）      年  月      


附件三
南开大学研究生课程外聘教师授课登记表

201 —201 学年度第 学期 

开课学院：











	课程名称
	

	课程编码
	
	总学时、学分
	

	授课

教师
	姓名
	
	学历、学位
	

	
	职称
	
	所在单位
	

	
	电话
	
	E-Mail
	

	教师简介

（教学科研简况、该课程教学经历）
	

	开课院（系）
意见
	院（系）盖章：             主管领导签字：        

年    月    日

	研究生院培养

办公室意见
	年    月    日


注：本表由外聘教师及院（系）共同填写，研究生院审核。
附件四
南开大学研究生课程调课申请表
201 —201 学年度第 学期 

开课学院：










	课程名称
	
	课程编码
	

	原上课时间
	
	调课后上课时间
	

	原上课地点
	
	调课后上课地点
	

	调课原因
	

	通知
任课教师及学生情况
	

	所在学院

意见
	主管院长签字：

（加盖学院公章）      年  月      

	研究生院

培养办公室意见
	年    月    日



