教室使用规定

为规范教室使用管理，合理、充分地利用教育资源，提高教室的使用率，确保教学秩序稳定，创造良好的学习、工作环境，结合学院实际，特制定本规定。
    一、 本规定中的教室是指课堂教学所使用的教室、多媒体教室和语音教室。
二、 所有教室首先保证全日制专科生安排教学计划之内的课程教学。
三、 教室的调配与使用
1.原则上，各系配属本系专用的教室，各系对这些教室有使用权和管理权，同时履行维护的义务。院培训部举办的计划内成人培训班有自己的专用教室，培训部对这些教室有使用权和管理权，同时履行维护的义务。
2．公共教室由教务处统筹安排使用。

学院的合班大教室（含阶梯教室）由教务处负责管理，并协调各部门对这些教室的使用，各部门在使用阶梯教室前，须提前三天提出申请，填写《临时使用教室申请表》，登记使用时限及相关负责人。
3．根据教学需要，公共选修课可安排在公共教室，也可由教务处根据各系教室使用情况与各系协商灵活调配，做为临时公共教室使用。

四、公共教室的管理

（1）公共教室管理权在教务处，未经教务处允许，其它任何部门不得擅自使用或外借；
（2）公共教室只在上课期间对上课师生开放，其它时间任何学生不得在其中逗留；
（3）上课教师在上课期间负责对教室的管理：一是要妥善保管钥匙、摇控器，不得外借或转交学生保管，无故丢失造成损失要按价赔偿；二是要安排学生值日表，每次课后打扫教室卫生，同时教育学生保持室内卫生；三是教育学生爱护公物，对故意损坏室内物品的学生及时制止，并上报教务处。

（4）学生损坏公物要按价赔偿，故意损坏公物且情节严重者报学校相关部门处理。

（5）教务处将对选修课教室的使用情况随时抽查，对违反规定的相关人员进行处理。

    五、学生素质拓展活动使用教室规定
    学院有关部门组织的非营利性素质拓宽活动，应报所借用教室主管部门，并经教务处及教学主管院长批准后方可使用。

    学生使用教室开展素质拓展活动时，必须严格遵守教室管理规定，不得大声喧哗、不得影响其他教室的教学活动及其他学生自修。要爱护公物、保护环境，活动结束后要恢复教室原貌。
    六、严禁教室管理部门私自挪用或将教室外借。非教学计划内由其他单位组织收费的讲座、培训班、辅导班以及其它收费性活动使用教室时，由使用单位向教室所属部门提出申请，经批准主管院长批准，到财务处交纳租金（租金标准按学院相关文件执行）后，方可办理教室使用手续。

七、使用教室涉及校外人员时，由借（租）用教室的单位先到学院保卫处备案，再按上述规定办理相关手续。
八、所有借用教室的单位或团体必须实事求是填写《临时使用教室申请表》，若发现有与申请理由不符的，立即停止其使用，并按学院相关规定对使用者进行处罚。
    九、教室使用者的主管部门在审批时务必对活动内容、形式等严格把关，并对所开展活动内容、形式负责。
十、本办法解释权在教务处。

（附件1：临时使用教室申请表）
