曲靖师范学院教室使用管理办法
 
为了减化教室使用审批程序，提高工作效率，优化育人环境，维护良好的教学秩序，特制定本办法。
第一章总则
第一条教室是学校的公共资源，主要用于开展全日制在校生和成人教育学生教育教学活动，未经批准不得作为它用。
第二条教学活动是指学校和学院安排的上课、培训、考试、自习、学术讲座、班会、政治学习、党团活动和校园文化活动。
第三条教室主要指各类普通教室、多媒体教室、教师休息室等，分配给各单位使用的实验室、计算机房、画室、琴房等专用教室由单位自行管理。
第四条教室管理要职责明确，责任到人，安全有序、管理到位，工作到位，服务到位。
第二章教室管理职责
第五条教务处负责统筹安排全日制本科日常教学工作。每学期开学前，教务处将该学期日常教学课表打印送后勤服务中心，后勤服务中心根据教务处提供的课程表负责教室的开关、多媒体设备的启动和关闭工作。
第六条现代教育技术中心负责多媒体教室专用设备的建设、维护、维修及使用过程中的技术支持；负责对任课教师和教室管理人员的多媒体操作技术培训；及时处理多媒体设备使用过程中出现的问题。
第七条后勤服务中心负责教室的日常管理和开放；负责内部设施、设备改造和集中更新计划的申报工作；受理各方面对违纪借用、使用、强占教室行为的投诉和举报。负责多媒体设备的启动和关闭、日常维护、报修等工作，并做好使用记录；负责教室内（除多媒体设备外）的设施、设备的日常维护和维修；负责定期购买补充教室内的粉笔、黑板刷、扫帚、拖把等必备用品；负责假期和法定节假日正常教学活动安排以外需要使用教室的审批(师生讲座、社团活动、班级活动、教师辅导等等)。
第八条各学院负责教学计划之外（法定节假日除外）教室使用相关内容合法性及安全性的审核、审批。在此前提下根据师生申请，审核和审批使用教室，报后勤服务中心安排使用。
第九条使用者要严格按照操作规程使用设备设施，负责使用期间设备和设施的安全，爱护公共财物、节约水电，发现问题及时向管理员反映。在发生意外时使用者要迅速作出应急处理。
第三章教室的使用
第十条各单位和学生社团在教学计划安排以外（含教师调整上课地点、临时性调课、补课）使用教室，一般经使用者（学生活动需由班主任或辅导员）通过教务系统查核教室空置情况提出使用申请，各学院教务员根据使用申请在教务系统中进行临时活动安排处理（职能、教辅等部门直接与后勤服务中心确认教室空置情况），然后由使用部门领导审批并签字盖章后，提前一天将“教室使用申请表”交后勤服务中心方可使用。凡在周末使用教室，必须在周五17：00之前将“教室使用申请表”交后勤服务中心。教室管理人员接到“教室使用申请表”后，应按规定通知教室管理员及时开门并提供教学或活动所需的设备。
第十一条寒暑假期间和法定节假日，确需使用教室者，可在假期开始前一周到后勤服务中心办理手续。
第十二条要根据批准的时间和内容开展活动，开展的活动与审批内容不符，管理人员有权责令停止。活动因故取消或改期，应提前通知管理人员。教室使用完毕，使用者要填写教室及设备使用记录，如遇设备运行不正常应详细写明故障状况，以便安排及时维修。
第十三条具有营利性的活动需要使用教室，经资产管理处审批，按规定到财务处交费，凭交费收据到后勤服务中心申请安排教室。
第四章教室使用规则
第十四条教室是教学活动的主要场所，要保持肃静，不准在走廊、教室内打闹或大声喧哗，教室内禁止吸烟。上课时间内不得在教室从事影响教学的活动。
第十五条保持走廊、教室墙壁的清洁、节约水电，遇风雨时要关好门窗，不得随地吐痰、踢踏墙壁、乱丢果皮、纸屑、杂物，不得在课桌椅、黑板和墙上涂写、刻画和张贴，不准在教室使用明火和违章用电，不准在教学楼内设点售货。
第十六条爱护教室内的设施设备，未经后勤服务中心同意不得搬出本教室外，更不得移作他用。
第十七条教室管理人员应认真履行岗位职责，按学校规定的作息时间关启教室，定期检查室内设备设施，防止丢失。室内设备如有损坏应及时向有关部门反映，保证教室的正常使用。
第十八条学校有重大考试和工作安排时，全校所有教室的使用按教务处的通知办理，已借出使用的教室也应服从安排，自行暂停或延后活动。考试期间所有教室内不得开展与考试无关的活动。
第五章附则
第十九条本办法自公布之日起实行，原曲师院办字[2013]19号文件《曲靖师范学院教室管理办法（试行）》同时废止，本办法由后勤服务中心负责解释。
 
附件：
1.教室管理员职责
2.曲靖师范学院教室使用申请表
附件1：
教室管理员职责
1．教室管理人员必须牢固树立为教学服务、为教师、为学生服务的观念，做到准时到岗，保证教室教学设备正常运行。
2．严格遵守教室使用管理办法，凡正常教学外有关活动使用教室需按规定办理，不得擅自安排教室。
3．确保教学工作顺利进行，根据教学活动安排提前开门，及时锁门，不准擅自离开工作岗位。教学楼和教室开放时间7：00—22：00。
4．掌握多媒体设备的基本操作，熟悉仪器的基本性能，发现问题及时报告以便快速处理。
5．及时检查教室使用情况，如果教师未到，应关闭教室，以免造成物品丢失。及时补充教室内的粉笔、黑板刷等必备用品，补充教师休息室的饮用水。
6．负责教学楼清洁卫生，每天下班检查教室门窗，电源、火源等情况，确保安全，杜绝事故，发现问题及时报告，妥善处理。
7．学期结束后全面清点设备，如有损坏或丢失将追究其责任，进行相关赔偿。
附件2：曲靖师范学院教室使用申请表
	申请使用单位
	 

	使用教室编号
	 
	使用时间
	 

	用途
	 

	使用学院教务员审核情况
	（临时活动安排）
[bookmark: _GoBack]签名：

	使用部门领导审核（审批）情况
	 
       领导签名：
     使用部门盖章
            年    月   日

	资产管理处审批（仅限具有营利性的活动）
	 
领导签名：
        （公章）     年  月   日




※※以下栏目使用人填写，作为管理员开启教室和设备的凭证※※
	使用者
	 
	用途
	 

	教室编号
	 
	使用时间
	 

	是否需要提供多媒体设备
	是□
	否□

	使用结束后设施设备验收情况
	完好□
有故障□
损坏□
	使用者签字：
	管理员签字：


※有故障或损坏请单独说明原因，经双方签字后由后勤服务中心保存。

