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中传教字〔2014〕118 号 

关 于 印 发 

《中国传媒大学公共选修课管理办法（试行）》等 

11 项规章制度的通知 
 

校属各部门、各单位： 

为进一步规范学校本科生管理工作，特制定《中国传媒

大学公共选修课管理办法（试行）》等 5 项规章制度，并修

订《中国传媒大学本科学生课程成绩管理办法》等 6 项规章

制度。经主管校领导同意，现予以印发，请遵照执行。 

特此通知 

附件： 

1． 中国传媒大学公共选修课管理办法（试行） 

2． 中国传媒大学本科生选课管理办法（试行） 

3． 中国传媒大学大学英语教学管理规定（试行） 

4． 中国传媒大学本专科学生因私短期出国（境）管

理规定（试行） 
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5． 中国传媒大学本科生课程调课管理办法 

6． 中国传媒大学本科学生课程成绩管理办法（修

订） 

7． 中国传媒大学本科生学业留级管理办法（修订） 

8． 中国传媒大学公共选修课课程管理办法（修订）   

9． 中国传媒大学本科学生境外交流学习管理规定

（修订） 

10． 中国传媒大学本科学生实习工作暂行规定  

（修订） 

11． 中国传媒大学实习教学基地建设与管理规定

（修订） 

 

                  

中国传媒大学 

                                 2014 年 5 月 30 日 
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附件5 

中国传媒大学本科生课程调课管理办法 

 

依据《中华人民共和国教师法》、《高等学校教师职业道德规范》和《中国

传媒大学教师职业道德规范》，为进一步规范我校本科教学管理，保证本科教学

工作正常进行，特制订本办法。 

 

一、调课管理基本规定 

1、教师须按课程表所排定的时间和地点上课。当课程授课时间、地点或任

课教师任一项因故发生变化，则均需提前办理调课手续。 

2、未经学部（院）和教务处批准，擅自变更主讲教师/擅自变更课程表安排

的上课时间和地点的，按教学事故处理。 

3、任课教师如因紧急情况暂停课程时间超过 3周者，学部（院）应安排其

他教师临时代为授课。 

4、各教学单位应最大限度地减少或避免调课，保证教学正常进行。 

 

二、调课手续办理要求 

1、原则上任课教师应提前至少 1个工作日填写《中国传媒大学调课单》，

详细写明调课原因（请附相关证明），申请调课的同时应写明补课方式和时间安

排。如因紧急情况不能提前办理调课手续者，需由学部（院）第一时间口头报备

教务处，并应在一个工作日内补办调课手续。 

2、如因教室设备故障影响课程授课而需调课者，应第一时间告知教室管理

科，如短期内确无法维修，则需教室管理科在调课单签字确认后方可进行调课。 

3、申请调课时由任课教师报送申请表至学部（院），学部（院）主管教学

领导审批后由开课学部（院）教学秘书至教务处进行手续办理，并将《中国传媒

大学调课公布单》送至相应教学楼，申请表将由教务处留存备案。 

4、审批后的调课信息应由开课学部（院）教学秘书负责通知任课教师和学

生。教务处将通过教学楼大屏幕向学生公布调课信息。 

5、公共选修课的授课对象为全校各专业学生，为确保通知到位，应至少提

前一周办理调课手续，调课手续办理完成后，将由教务处在教务处主页、教务在

线登陆界面以及教学楼大屏幕发布调课信息公告。 

 

本办法于 2014 年 4 月起执行，由教务处负责解释。 

 

 


