教室管理办法
（教务处，2006年5月修订）
教室是学校教学活动的重要场所，为了加强对教室及其设施、设备的维护与管理，促进教室使用管理的合理、高效，特制定本办法。
一、教室使用范围
1．各教学单位正常的课程教学活动。
2．各教学、科研单位举办的学术沙龙、学术讲座、学术交流等学术性活动。
3．学生管理部门、党团组织举办的管理会议、报告等活动。
4．学生社团、组织举办的各类社团性学术、学习交流活动。
任何单位和个人不得在教室从事商业性宣传、促销等活动；不得利用教室举办与教学楼教学氛围不适宜的其他活动。
二、教室使用申请
1．正常的课程教学使用的普通教室由教务处统筹安排；正常的课程教学如需要使用多媒体教室的，相关教研室或课程负责教师应在本学院下发的“课程教学任务书”上备注说明需要使用多媒体教室的规格等要求，学校教务处在排课时统筹安排。
2．各教学单位、科研单位、学生管理部门、党团组织举办学术、会议等活动需要使用教室时，应在活动前两天填写“教室使用申请表”并注明要求，由所在单位教学管理部门或主管领导签署使用意见，提交教务处教务科统筹安排。教室确定后，教务科向使用者开具“教室使用通知单”，教学楼管理人员按照该通知单安排使用。
3．学生社团、组织举办学术和交流等活动，需要教室的，应在活动前两天填写“教室使用申请表”并注明要求，由该社团、组织主管部门负责人签署使用意见，提交教务处教务科统筹安排。教室确定后，教务科向使用者开具“教室使用通知单”，教学楼管理人员按照该通知单安排使用多媒体教室。
4．申请使用人应在申请表中明确说明使用人、参加人、使用时间、活动内容以及教室的规格等。
5．教务处教务科受理教室使用申请时，依照本管理办法关于教室使用范围规定的排序优先满足，排序在后的活动不能影响排序在前的活动对教室的使用。
三、教室使用管理
（一）使用人注意事项
1．如有特殊的教室使用要求，使用人应在使用前向管理人员说明，以便管理人员进行合理安排。
2．使用多媒体教室的，使用人应在使用前对课件等电子文件进行杀毒处理，未经管理人员同意，不得私自安装或者卸载软件。
3．使用人在使用多媒体教室授课的过程中，应规范操作电脑、投影等设备，使用完毕，将所有设备关闭后方可离开。
4．使用人在使用过程中遇到教室设施、设备以及软件故障的，应告知管理人员并进行登记，以便及时调整或维修。
5．使用人应维持教室内的秩序，避免影响教学楼内的其他教学活动。
（二）学生注意事项
1．学生进入教室，不能穿拖鞋、背心等，不得携带食物等进入教室，保持环境卫生。
2．学生应爱护教室的设施、设备，不得在桌椅、墙壁等上面涂写乱画。
3．学生不得在教室内打闹、冲撞，以免损坏设备。
4．学生不得擅自进入多媒体教室内的操作台，使用或者移动相关设备。
5．学生损坏教室设施、设备的，应按照维修或者购置的费用额度进行赔偿。
（三）教室管理人员岗位职责
1．管理人员只负责按照教务科安排或者通知为使用人提供多媒体教室。
2．每学期开学前三天，管理人员应对所有教室的设施、设备等情况进行检查，并配合专业人员对对媒体教室的电源、设备以及软件安装、运行情况进行维护。
3．管理人员应按照教务科的安排或者通知，在使用人到达教室前十分钟做好教室使用的准备工作。
4．管理人员应不定期的对教室的使用、设施以及设备运行等情况进行检查，及时处理或者报告教室使用过程中出现的问题。
5．管理人员在教室使用完毕后，应及时做好话筒、供放、多媒体设备等的整理和卫生清理，并及时上锁。
6．每学期结束后，管理人员应及时整理教室内可移动设备并送交统一保管。
四、教室维护
1．教室的日常使用管理、维护等由教室管理人员负责。
2．教学楼内（包括教室）的环境卫生由后勤集团负责清理。
3．多媒体教室的专用设备、电脑软件和程序的维护由教务科聘请专业人员进行。
4．教室设施、设备的硬件故障或者损坏由教务科申请学校国有资产管理部门进行专项维修或者购置。
五、本办法解释权属教务处。
六、本办法自2001—2002学年第一学期起实施。
