 地球科学与测绘工程学院
研究生增(退)课手续说明
1. 增退课程为本院教师所授课程办理流程图

[image: image1]

2. 增退课程为外院教师所授课程的办理流程图

[image: image2]
附件：《研究生增（退）课申请表》（请用A4纸打印）
各学院研究生教学管理办公室一览
研究生增（退）课申请表
学院：　　　　　　　　　　　　系（室、所）：　　　　　　　　　学生类别（硕、博）：
	姓名
	学号
	导师姓名
	入学时间
	专    业
	申请时间

	
	
	
	
	
	

	变更原因（此栏由导师填写）


	增
(退)

课
	课号
	课  程  名  称
	学年学期
	课程性质（必修、选修或补修）
	学时
	学分
	学位课程
（V）

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	                           导师签名：                 日期：

	学院审批
	学院主管院长签名：                        日期：

	任课老师意见
	任课老师签名：                            日期：

	开课学院审批
	开课学院主管院长签名：                    日期：


注：1、研究生可在每学期开学后两周后持本申请表到本人所在学院办理增（退）课手续。否则，所修课程成绩不予认可；
2、本表一式三份，一份由学院存入研究生培养计划中，一份由学院交研究生院备案，一份申请人留存；并请注意持留存件找开课学院研究生教学秘书办理增（退）课通知单的手续；
3、本表在每学期开学后两周后、期末两周前使用有效，课程开始后不允许办理增课手续，课程结束后不允许办理退课手续。
各学院研究生教学管理办公室一览
	学院
	办公室
	办公电话
	备注

	资源学院
	综合楼325
	62339053
	

	化环学院
	逸夫楼305B
	62331345
	

	机电学院
	机电楼312
	62331743
	

	管理学院
	理化楼308
	62331251
	

	力建学院
	力建楼200
	62331737
	

	理学院
	逸夫楼1536
	62331465
	

	文法学院
	逸夫楼1211
	62331756
	

	思政学院
	逸夫楼1220
	62331450
	





将签字后的《研究生增（退）课申请表》一式两份（原件和复印件）交回院办（综合楼533室）








请任课教师签字





交至院办（综合楼533室），由研究生教学秘书进行审查





研究生导师签字





下载并填写《研究生增（退）课申请表》


包括：本人信息、变更原因、增（退）课名称等内容











将签字后的《研究生增（退）课申请表》一式两份（原件和复印件）交回地测学院院办（综合楼533室）








到授课学院教学秘书处开具《增（退）课通知单》，


送至该学院授课教师处





带《申请表》到授课学院研究生教学秘书处，


请授课学院院领导签字





带《申请表》到授课学院研究生教学秘书处，


请任课教师签字





交至院办（综合楼533室），由研究生教学秘书进行审查








研究生导师签字





下载并填写《研究生增（退）课申请表》：


本人信息、变更原因、增（退）课名称等内容























