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西安交通大学研究生课程调课操作说明

1.进入研究生管理信息系统（http://gs.xjtu.edu.cn/yjsywxgxtrk.htm），选择教师端登录。
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2.点击“调改课申请”。
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3.点击页面右上角的“申请”。

4. 选择需要调整的班级，确认已通知学生，选择改课类型，填写具体改课原因，如有相关证明材料可上传附件（如会议通知等）。

不同改课类型适用情形及后续操作如下：

（1）调整时间

①适用情形：上课时间需要变更的情况下选择该类型，可同时调整教师、教室。

②操作方法：选择停课周次，将需要调整节次的“★”点成“停”字，选择补课周次，在空白无冲突节次点出“补”字，选择补课教
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师、教室提交。

（2）只调整教师

①适用情形：仅调整授课教师，上课时间、地点不变。

②操作方法：选择停课周次，将需要调整节次的“★”点成“停”字，补课周次、节次同时确定，显示“补”字，选择补课教师提交。

（3）只调整教室

①适用情形：仅调整授课教室，上课时间、教师不变。

②操作方法：选择停课周次，将需要调整节次的“★”点成“停”字，补课周次、节次同时确定，显示“补”字，选择补课教室提交。

（4）调整教师及教室

①适用情形：调整教师的同时也调整教室，上课时间不变。

②操作方法：选择停课周次，将需要调整节次的“★”点成“停”字，补课周次、节次同时确定，显示“补”字，选择补课教师、教

室提交。

（5）外出实践（时间地点）

①适用情形：在教室以外的地方（调研、机房、实验室）上课，同时上课时间也需作调整。

②操作方法：选择停课周次，将需要调整节次的“★”点成“停”字，选择补课周次，在空白无冲突节次点出“补”字，以文本形式．．．．

在“教室”填写上课地点提交。

（6）外出实践地点

①适用情形：在教室以外的地方（调研、机房、实验室）上课，上课时间无需调整，原时间上课。



第 5 页 共 7 页

②操作方法：选择停课周次，将需要调整节次的“★”点成“停”字，补课周次、节次同时确定，显示“补”字，以文本形式．．．．在“教

室”填写上课地点提交。
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研究生课程调改规则

调改课申请提前量 适用情形 注意事项

提前三个工作日申请
一般情况，如出差、会议、活动等能够提

前确定时间的情形

申请时需注明会议、活动的具体时间，方便教学秘书、院长、研

究生院判断。调整完成后通知学生。

提前一个工作日申请 突发情况，如紧急任务、学校临时安排等
提交申请后教师电话联系教学秘书催促审核，教学秘书立即电话

联系院长审核。调整完成后通知学生。

不足以提前一个工作日

申请

特别紧急的突发情况，如生病、受伤、家

事等

①先通知学生，然后联系教学团队中的其他教师或同事代课，同

时提交调整教师申请，及时电话联系教学秘书审核，教学秘书联

系院长审核；

②先通知学生，然后提交调整时间申请，同时致电教学秘书审核

并说明情况，教学秘书立即联系研究生院备案，并联系院长审核。

教师须知

1. 教师如需补课，停课节次选择因故耽误的节次，选择补课时间、地点后提交，学院、研究生院均审核通过视为生效。不得先停课/

补课，后补办手续提交申请。每个教学班每学期有 3次调改课机会，次数用尽后需填写“研课程调整/请假申请表

（http://gs.xjtu.edu.cn/info/1230/5987.htm）”，经系主任、主管院长、研究生院、主管校长审核后生效。

2.国家规定有停有补的法定节假日无需申请，研究生院在系统作统一调整。非教师主观因素的造成的补课不占调改课次数，包括但不

限以下情形：①有停无补的法定节假日；②国家、校级大型考试；③校区停电；④全校活动作为教师代表参会；⑤班车晚点。出差、

会议、私务将计入次数。

http://gs.xjtu.edu.cn/info/1230/5987.htm
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教学秘书/教学院长审核须知

1.教学秘书每天下班前需确保当日调改课申请全部审核完毕，如看到距离停补课时间不足 1天的，需电话联系院长审核。院长可授权

教务代为审核，否则需在教务审核次日完成审核（非工作日顺延）。

2.教师需特别关注调改课审核进度，学院、研究生院均审核通过后调改课申请才算生效。审核未通过便已行调改之实，教学检查中如

被查出将严肃处理。

3.没有遵照时间节点完成审批的教师、学院院长，研究生院将对所有违规情况予以记录，公布在教学检查月报中。

研究生院

2021 年 4 月 7 日


