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2013～～～～2014 学年第学年第学年第学年第二二二二学期研究生课程学期研究生课程学期研究生课程学期研究生课程教学教学教学教学注意事项注意事项注意事项注意事项（（（（教师教师教师教师）））） 

 

各各各各二级院部二级院部二级院部二级院部研究生研究生研究生研究生教育教育教育教育领导领导领导领导、、、、管理人员管理人员管理人员管理人员、、、、全体研究生课程任课教师全体研究生课程任课教师全体研究生课程任课教师全体研究生课程任课教师：：：： 

根据我校校历安排，2013～2014 学年第二学期研究生课程从 2014 年 2 月 24 日（校历

第 1 周周一）正式开始上课，请各二级院部研究生教育管理人员及时通知全体研究生课程

任课教师、研究生准时开展课程教学工作。并请注意以下事项： 

1、、、、各各各各二级院部二级院部二级院部二级院部研究生教育管理研究生教育管理研究生教育管理研究生教育管理领导领导领导领导、、、、研究生工作秘书研究生工作秘书研究生工作秘书研究生工作秘书（（（（教务员教务员教务员教务员））））：：：： 

（（（（1））））推进研究生推进研究生推进研究生推进研究生课程教学课程教学课程教学课程教学二级管理二级管理二级管理二级管理体系体系体系体系，，，，全方位全方位全方位全方位开展开展开展开展研究生课程研究生课程研究生课程研究生课程教学教学教学教学各项工作各项工作各项工作各项工作 

① 根据已排定的研究生课程的师资配备、课程表，在开学初通知到位，并对教学

秩序状况进行检查，防止发生教师不到位等教学事故； 

② 开学两周内，收齐并汇总所开课程的教学进度表（含课程考核形式），按要求签

署完毕，送研究生处培养办备案，并适时检查课程教学进度具体实施情况； 

③ 2013～2014 学年第二学期部分研究生课程不开课和学生增退改课程工作已于 1

月 3日完成，各硕士点所在二级院部应组织核查所有研究生的课程学分是否达到最低要求，

如有特殊情况，请及时通知学生并加以改进； 

④ 开学两周内检查并形成本学期的各课程教学编班名单； 

⑤ 严禁私自调课严格执行研究生课程调课制度和流程，以建立良好的教学秩序，

努力提升教学质量； 

⑥ 加强日常教学监督工作，开展研究生课程期中教学检查工作； 

⑦ 改进研究生课程考务工作，具体另行安排。 

（（（（2））））全面完善使用研究生信息管理系统全面完善使用研究生信息管理系统全面完善使用研究生信息管理系统全面完善使用研究生信息管理系统，，，，提升研究生教育管理水平提升研究生教育管理水平提升研究生教育管理水平提升研究生教育管理水平 

① 各二级院部研究生教育领导、管理工作人员应熟悉和使用该系统的基本功能，

并对网上递交的相关材料进行审核； 

② 任课教师应在系统中完善个人信息，通过系统完成教务的相关环节，如课程安

排、选课学生名单、考核成绩录入等； 

③ 导师应在系统中完善个人信息，熟知所指导的研究生的基本培养状况，并在网

上对学生递交各项材料进行审核； 

④ 研究生应在系统中填注完成整个培养环节，如课程环节的个人培养计划、选课，

学位论文环节的开题、中期检查等工作，并及时填写提交其他培养环节，如公开发表学术

论文、参加学术活动讲座等各类材料。 
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2、、、、研究生课程任课教师研究生课程任课教师研究生课程任课教师研究生课程任课教师 

（（（（1））））全面开展全面开展全面开展全面开展本学期研究生课程本学期研究生课程本学期研究生课程本学期研究生课程授课工作授课工作授课工作授课工作 

①①①①    课表课表课表课表。。。。请参阅研究生处网页教学培养栏目的本学期研究生课表，也可登陆个人

的研究生信息管理系统查阅； 

②②②②    教学进度表教学进度表教学进度表教学进度表。。。。请在研究生处网页下载填写完整（含课程考核形式），开学两周内

交二级院部研究生工作秘书汇总； 

③③③③    研究生课研究生课研究生课研究生课程教学手册程教学手册程教学手册程教学手册。。。。到所在二级院部领取并填写研究生课程教学手册，加强

课程教学日常情况记录。    

④④④④    教师调课教师调课教师调课教师调课。。。。为规范研究生课程教学秩序，请至少提前一周，下载填写研究生课

程教师调课申请单，由院系研究生教育负责领导签字，研究生核实备案； 

⑤⑤⑤⑤    日常考勤日常考勤日常考勤日常考勤。。。。任课教师在日常考勤中若发现无故旷课超过三分之一的情况，请填

写《上海电力学院研究生课程无考试资格学生统计表》并及时通知院系，报研究生处统一

处理，取消所涉研究生的考试资格； 

⑥⑥⑥⑥    教材教材教材教材。。。。按《研究生课程教学大纲》统计的教材及参考书目，研究生处已委托教

材科完成本学期研究生课程的教材采购。请任课教师组织本教学班学生前往教材科集体购

买学生用书；教师用书请到各二级院部办公室按相应流程操作； 

⑦⑦⑦⑦    其他说明其他说明其他说明其他说明。。。。若任课教师对教室中的多媒体软硬件、机房等的使用，有特殊要求，

请提前两周，通过二级院部汇总，告知研究生处。 

⑧⑧⑧⑧ 研究生教育督导组研究生教育督导组研究生教育督导组研究生教育督导组。。。。研究生处将逐步建立健全研究生教育督导机制，加强研究

生教育中课程、学位论文开题、中期检查、学位论文答辩等各个环节的监督。 

（（（（2222））））全面使用研究生信息管理系统全面使用研究生信息管理系统全面使用研究生信息管理系统全面使用研究生信息管理系统    

①①①①    系统登录系统登录系统登录系统登录。。。。请在研究生处网页登录研究生信息管理系统（教师端口），及时修改

密码，完善填注个人信息，熟悉系统中的各项功能及信息； 

②②②②    核实教学班级名单核实教学班级名单核实教学班级名单核实教学班级名单。。。。请以系统中教学编班的选课学生名单为准，注意实际课程

考勤点名之间是否有差异，如有异常，请及时向二级院部研究生教育管理人员反映； 

③③③③    录录录录入入入入成绩成绩成绩成绩。。。。请各位老师在研究生处规定的考核结束后三个工作日内，在管理系

统中登录成绩，并打印签字，与考务材料等一并，交院系研究生教务秘书汇总。 

（（（（3））））课程课程课程课程考试考试考试考试（（（（考核考核考核考核））））要求要求要求要求 

①①①①    考核考核考核考核形式形式形式形式。。。。学位课程，原则上必须安排书面考试；非学位课程，可选择书面考

试，也可选择申请进行非笔试课程考核（如按要求递交大型作业、总结性的论文总结报告
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等，并由任课教师组织现场答辩和记录），并填写“研究生课程非笔试课程考核方案申请

表”，随教学进度表一并提交到院系； 

②②②②    考核时间考核时间考核时间考核时间。。。。上半学期（第 1～9 周）内结束的课程，原则上安排在第 10、11 周

内完成考试、考核工作，期末（第 1～18 周）结束的课程，非学位课程、二级学科点专业

学位课在第 18 周内完成，公共学位课、一级学科专业学位课安排在第 19 周内完成； 

③③③③    考试样卷考试样卷考试样卷考试样卷。。。。所有考试科目，请在授课结束前两周，按统一格式要求的样卷 A、B

卷及参考答案，交二级院部汇总。本学期上半学期课程，截止时间 4 月 11 日（第 7 周周五）；

期末安排考试的课程，截止时间 6 月 13 日（第 16 周周五）； 

④④④④    监考教师监考教师监考教师监考教师。。。。根据公布考试时间、考场等安排，由二级院部安排监考教师，原则

上任课教师必须参加监考； 

⑤⑤⑤⑤    考核总评成绩考核总评成绩考核总评成绩考核总评成绩。。。。任课教师应在考核结束后的三个工作日内完成试卷评阅，给出

总评成绩（平时成绩≤30%，否则必须附带递交平时作业材料），在研究生信息管理系统登

录成绩、打印成绩单，并最终向院系部门提交案卷材料，包括： 

a. 确认已在网上完成成绩登录、保存、递交； 

b. 完成递交后，打印纸质课程成绩单，本人及主管领导签字（盖章），一式两份； 

c. 试卷(考核材料)，按打印的学生成绩单序号排列，以研究生课程试卷袋封装； 

d. 研究生课程教学手册，应填注相关日常教学信息。 

请各院系分管研究生工作的领导，落实研究生教育工作秘书/教务秘书（专职或兼职），

加强研究生课程教学日常监管，统筹、安排和组织研究生培养进程中的各项阶段性工作。 

特此通知。 

 

 

 

                                            上海电力学院研究生处 

                                            2014 年 2 月 21 日 


