份号（保密文件才有，例000001）
密级和期限（秘密、机密、绝密）
紧急程度（特级、加急、平急）
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西交院教〔2018〕68号

关于印发《西安交通工程学院

教室使用和管理规定（修订）》的通知

各二级学院（部）、处室：
《西安交通工程学院教室使用和管理规定（修订）》经校长办公会议审议通过，现予以印发，请遵照执行。
附件：西安交通工程学院教室使用和管理规定（修订）
西安交通工程学院      

                            2018年11月23日

附件
西安交通工程学院

教室使用和管理规定（修订）

教室是进行教学活动的主要场所，是学校的重要教学资源。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，确保教学正常开展与秩序稳定，创造良好的学习和教学环境，特制定本规定。 

第一章  总  则
第一条  本规定中的教室是指用于开展课堂教学以及其他教学活动的场所，所有教室按照教室编号规则在教务管理系统中统一编号。
第二条  教室类型根据教室大小、设备和设施情况进行分类，并在教务管理系统中予以标记。
第三条  教室仅供校内教学活动及相关教辅工作使用，包括排课、排考、自习、班会等活动，优先保证全日制本、专科生的教学需求，由教务处教学运行科统一调度安排。
第四条  教室资源不接受校外机构或个人的借用申请，不得用于任何形式的校内外商业活动。
第五条  教室的设备（桌椅、多媒体等）维修、公用教室日常管理由后勤产业处负责；专用教室日常管理由使用单位负责。违反规定的，追究相关单位及责任人的责任。  

第二章   教室使用与维护

第六条  使用教室应遵守以下规定：
1. 尊重服务人员，遵守教室管理规定，保持教室整洁。
2. 自觉维护教室卫生及环境，不在教室、楼道及教学区内随地吐痰、乱丢各种废弃物，不随意张贴各种告示、字条等。
3. 爱护教室内各种教学设施及公共财产，不得损坏课桌椅、书写板、门窗、窗帘、照明设施、墙面等公物（包括随意涂抹、刻画等），故意损坏公物照价赔偿，后勤产业处负责维修。
4. 教室内的各种物品仅供本教室使用，未经后勤产业处同意不得移出本室外，更不能移做它用。
5. 不得私拿日光灯起辉器，影响他人使用。
6. 不得反锁教室门自习等。
7. 使用教室应注意节约用电，离开教室时自觉关灯及用电设备。
8. 严禁携带易燃、易爆等危险品进教室楼，严禁使用明火，严禁移动和毁坏防火器材及防火标志。
9. 教室使用者应熟悉教室环境，做好应急处理预案。
第七条  多媒体及多功能教室应配备熟悉现代教育技术的专（兼）职人员进行管理，负责技术支持和设备维护，以及防雷、防火、防盗、防潮等各项防护工作。
第八条  管理人员必须保障多媒体设备处于良好状态，并根据教学安排，做好所需设备的检测准备工作，协助和指导任课教师严格按照操作规程操作。
第九条  由于控制台上计算机的存储容量有限，教师需要装载教学软件时，须在开课前一周将需要安装的教学软件以部门为单位上报计算机信息中心，其他任何人不得私自装载，以免影响设备正常运行。
第 十 条  教师应正确使用计算机、视频展示台、投影机及各种视听设备，严格遵守操作规程，爱护设备。在使用过程中，若发现异常情况，应及时通知管理人员。
第三章  教室调度管理与使用要求

第十一条  学生课程排课、排考等教学活动所需教室，由各相关院（部）根据需要确定教室类型、教室容量等，教务处根据需求予以统一安排。
第十二条  计划内教学使用多媒体教室的，需提前两天将课程安排表提交管理人员；临时借用教室原则上应提前一天提出申请，经教务处审核同意后方可使用。
第十三条  教师组织开展相关教辅工作所需教室均需提出申请，学生自行组织开展相关学习活动所需教室由班主任、辅导员或任课教师代为申请。
第十四条  使用各类教室，需如实填写《西安交通工程学院临时借用教室申请单》，经所在单位相关负责人审核同意且加盖单位公章后，上报教务处审核。
第十五条  寒暑假期间若需使用教室，应在放假前一周办理相关手续。
 第十六条  借用教室开展的教学活动或教辅工作，必须符合国家和学校有关政治、保密、安全等方面的要求，不得开展任何违法乱纪活动。
第十七条  教室使用实行谁借用谁负责的原则，一经发现违规使用教室资源的行为，将对借用人给予严肃处理，并予以通报。
第十八条  邀请校外人员来校内举办各种讲座或交流活动、各类培训、办班等需要借用公用教室的，必须经学校有关部门审查批准并办理相关借用手续方可借用教室，否则不能借用教室。 

第四章  附则

第十九条 本规定由教务处负责解释。
   第二十条 本规定自发布之日起施行，原《西安交通工程学院教室使用和管理规定》（西交院教字[2017]1号）同时废止。
  抄送:校领导。              
西安交通工程学院党政办公室              2018年11月23日印发
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