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校办发〔2013〕4号 （附件16）
为了维护学校正常的教学秩序，更好地服务于教学，并使学校教室资源得到充分利用，特制定本办法。
第一条 学校教室包括多媒体教室、普通教室和实验室（含公共计算机机房和语音室）等。
第二条 学校各类教室均属学校资产，是教书育人的重要场所。学校教务处负责所有教学楼和教室的日常调度和使用，后勤服务中心和网络与实验教学中心依据教务处的安排具体落实。未经教务处审批，任何部门及个人不得私自使用或向外租借教室。
第三条 教学计划内教学和学生课外活动等需临时使用教室的，应提前向教务处提交《教室借用申请表》办理教室申请手续，由教务处开具教室使用通知单后方可使用。教室一旦借用，不得私自调换。
第四条 为了给广大师生创造良好的教学环境，严禁各单位在学校教学楼和教室内举办文体、娱乐、商业等一切与教学无关的活动。
第五条 教学楼内的日常管理如教学用具供应、卫生保洁、桌椅、水、电、暖设备维修等工作以及教员休息室的卫生由学校后勤服务中心负责。多媒体教室、实验室的教学仪器设备及相关电教设施维护维修由网络与实验教学中心或所属院部负责。
第六条 学校原则上不外借教室，按学校工作需要确需借用教室的，在保证学校正常教育教学秩序不受干扰的前提下，经批准可以借用教室。
使用单位向教务处提交《教室借用申请表》以及具体的教学安排（另附教师资质证明），经批准后，相关教室管理部门凭教室使用通知单给予安排。
第七条 教室使用本着“谁借用、谁负责”的原则，借用单位对授课教师身份、授课内容、课堂教学秩序等负有全责。
第八条 借用教室的单位必须按照申请教室时的用途使用教室，如实际使用用途和申请用途不一致或又将教室私自转借他人，学校将停止其使用权并收回教室。
第九条 未履行教室借用手续而私自出借或使用学校教室者，将追究有关部门责任，并视情节轻重给予一定数量的罚款。
第十条 各学院统一用于学生晚自习的固定教室，在晚自习时间只能用于学生晚自习，不能挪作他用。
第十一条 本办法由教务处负责解释，自发布之日起执行。

