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关于印发《天津科技大学教室使用
管理办法》的通知

各学院、部、处、室、直属单位：

《天津科技大学教室使用管理办法》已经2012年6月29日第九次校长办公会研究通过，现发给你们，请遵照执行。

附件：天津科技大学教室使用管理办法
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天津科技大学教室使用管理办法

第一章  总则

第一条 为加强学校的教室管理，优化育人环境，维护良好的教学秩序，依据天津市教委《关于进一步加强高等教育教学资源管理的通知》的相关规定并结合学校实际，特制定本办法。

第二条 教室管理目标是：保障教学有力，满足教学要求，优质服务教学。

第三条 教室管理总体要求是：职责明确，协调有序，管理到位，服务到位。

第四条 本办法适用于学校全日制本科生、研究生教学使用的普通教室、多媒体教室、语音教室、绘图教室等。

第二章  教室管理

第五条 全校教室由教务处统一使用和调度，未经教务处批准，任何部门和个人不准随意使用、擅自占用教室。由于擅自使用教室引发教学、安全等各类事故的，要根据事故情节，追究有关人员和管理部门的责任。

第六条 为确保全日制在校生完成教学计划，教务处根据培养方案和学校教学安排情况制定学期课程安排表，课程安排表一经确定，各教学单位、个人不得擅自变动上课教室，特殊情况需要调整者，必须得到教务处批准。任何教学计划外使用教室，必须严格履行教室借用手续。

第七条 校内各部门借用教室一周以上（含一周），需提前一周提出书面申请，经部门主管领导签字，报教务处根据教室使用情况统一安排。

第八条 校内部门临时借用教室

（一）申请人提前二天在网上教学服务平台提出临时借用教室申请，由申请人所在部门进行初审，各部门负责审核临时借用教室的用途、人员情况，教室管理部门在每个工作日对经各部门初审后的使用需求进行网上审批。

（二）校内各部门举行非盈利活动，学生社团按校团委、学工部统一安排举行活动，需借用教室的，在不影响正常教学活动的前提下学校予以支持，各学院学生活动借用教室由学院学生工作办公室负责在教学服务平台上进行使用初审后报教室管理部门审批。学生在教室内举行非教学活动，活动内容由主办单位负责。

（三）教师临时性调课、补课使用教室的，由各教学单位教学秘书负责在教学服务平台进行使用初审后报教室管理部门审批。

（四）教室管理部门网上审批同意后，申请人从网上直接打印《教室使用通知单》，加盖所在部门公章后，送至教学楼物业管理人员后生效。

（五）教室管理人员负责对临时借用教室使用情况进行检查。若查出以调课、补课、学生活动等名义借用教室作它用的，教室管理人员有权停止申请人的教室使用，并通报所在部门，由教务处收回该单位的网上申请审批权，之后调课、补课、学生活动等临时借用教室必须持附有公章、领导签字的教室使用申请报告到教室管理部门办理借用手续。

第九条 在保证正常教学需要以及学生自习用教室的前提下，可以适当外借部分教室，外借手续由教务处办理。

（一）校外单位借用教室，面向对象为我校学生的，由教室借用人到教务处办理有偿借用教室手续。

（二）校外单位借用教室，面向对象非我校学生的，原则上不允许借用教室。特殊情况报请校长办公室批准，相关部门备案后，到教务处办理教室借用有关手续。

（三）校外人员借用教室在教务处办理教室借用手续后，凭《教室使用通知单》到物业部门办理使用手续。
（四）校外人员借用教室，由校内主办单位对活动内容进行监管。

（五）校外人员借用教室，由教室批准单位报保卫处、宣传部等部门备案。
（六）教室有偿借用收费标准由教务处和财务处提出后报学校审批。

第十条 临时借用多媒体教室，须经实验室与设备管理处审批。

第十一条 为充分利用学校教室资源，满足广大同学对自习场所的需求，教学周内，教室的空闲时间段向学生开放，寒暑假根据需要开放。

第十二条 教务处根据教室资源情况安排学生自习室。

第十三条 临时借用教室和自习室如果与学校教学活动发生冲突，优先保障教学活动，暂停临时借用教室和自习室的使用。

第三章  教室保障

第十四条 教务处根据学校发展情况对教室资源需求进行测算，会同其它相关部门对教室内有关设备设施的建设提出建议方案。

第十五条 教室设备与设施保障由实验室与设备管理处和后勤服务集团共同负责。

（一）后勤部门应保证普通教室的公共设施（如桌椅、玻璃、门窗(窗帘和轨道)、电灯、电源插座、开关、电扇、衣帽钩等）的日常维护与维修，还要注意了解观察多媒体教室上课老师对设备的使用情况，出现问题或故障要及时与相关技术人员联系处理，并做好过程记录。定期、定时补充教室用粉笔、黑板擦和各类书写笔等教学工具。

（二）实验室与设备管理处负责多媒体教室及扩音教室多媒体教学设施的建设、维修、维护等工作，及时解决使用设备时出现的问题，定期对系统设备进行检查和保养，及时做好设备使用状态变更记录。根据设备运行情况，制定维护计划，准备相关的耗材和备用设备。

第十六条 教室安全保障由保卫处负责。必须加强安全防范责任，对携带教室公共设施、设备出门者必须询查与登记。

第十七条 教室卫生保障由后勤服务集团负责。后勤部门教室管理人员要加强经常性的课间巡视，保持教学楼内教室、教师休息室、走廊和卫生间的整洁。后勤管理人员不得私自外借教室，更不得以任何理由收取教室借用者的财物。

第十八条 使用教室的单位及个人应爱护教室的设施、保持环境卫生、维护教学秩序并承担相应的义务和责任。

第十九条 每学期开学前一周、学校教学中期检查周和寒暑假第一周为教室资源联合检查时间。联合检查由校长办公室、教务处、实验室与设备管理处、后勤服务集团、保卫处等部门共同实施。

第四章 教室使用

 第二十条 多媒体教室使用

（一）实验室与设备管理处设专人负责多媒体教室及设备的日常维护、技术支持和管理工作。多媒体教室管理人员应认真负责，不断提高管理水平和维修技能，熟练掌握各种多媒体设备的操作技术，确保设备完好，运转正常。多媒体教室内的各种设备，任何单位和个人不得外借或挪用。多媒体设备只能用于正常的教学活动，不能用于聚会、娱乐等活动。

（二）每学期开学前，设备管理人员须对多媒体设备进行检修。对不熟悉多媒体操作系统的任课教师，技术人员应进行技术指导和培训，未经培训的教师不具备多媒体授课资格，其主讲课程教务处将安排在非多媒体教室。技术人员应定期检查并记录各种多媒体设备工作状况，对存在的问题及时处理，对于检查和报修不及时而造成教学事故将按有关规定处理。

（三）教室使用人员持已注册的教工卡依照课程安排表到相应的多媒体教室刷卡使用多媒体设备。

（四）教室使用人员应爱护多媒体教学设备，保持屏幕整洁，严格按操作程序进行操作；不得用粉笔及其他硬物在电动屏幕上写划，任意插拔多媒体设施设备插头，私自搬动和调节各种多媒体设施设备及相关设置，随意增删、改动计算机系统软件，将多媒体设施设备带出所在教室等；用完无线设备要放回指定位置；不要将粉笔头和黑板擦等丢弃在多媒体控制柜内，以保证设备在清洁环境下运行。
（五）在课间、下课或者课堂暂时不使用时，应关闭投影机，以减少投影机灯泡损耗。在使用过程中，若发现设备异常应及时与管理人员联系，教师不能随意强行处理。对使用多媒体教室（设备、过程等）有特殊要求的可事先与实验室与设备管理处教育技术中心（电教中心）联系。

（六）后勤部门管理人员要加强对多媒体教室使用过程中的巡视，严格管理好教室控制柜的钥匙。关教室门之前应加强巡视，对未关设备和柜门及时按操作规程关闭，切勿直接关闭电源，如设备丢失应及时报告保卫处和实验室与设备管理处教育技术中心（电教中心）。

第二十一条 教室是静肃和文明的学习场所，上课时间不准随便出入教室；不得使用手机等通讯工具；不准在走廊、教室内打闹或大声喧哗、嬉闹；不准在教室内进食及乱扔纸屑、杂物；教室内严禁吸烟；要爱护教室内设施，不得随意搬移，严禁在课桌和墙壁上刻画；不可私接电源、乱设插座、乱充电、乱用电器设备；不准打牌、下棋，不准穿背心、拖鞋进入教室；不得倒插教室门进行自习；晚间按学校规定的作息时间离开教室；学生在教学楼内必须服从教室管理人员的管理和安排，严格禁止任何撬门、扭锁或翻窗等不当进入教室的行为。

第五章 附则

第二十二条 已分配到学院的教室，管理参照本规定和相关文件执行。

第二十三条 本办法由教务处负责解释。

第二十四条 本办法自颁布之日起施行。此前学校颁布的有关规定凡与本办法不一致者，一律以本办法为准。
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