
关于印发《昌吉学院教室管理办法（暂行）》的通知

学院各单位：
现将《昌吉学院教室管理办法（暂行）》印发给你们，请认真贯彻落实并遵照执行。

                        昌吉学院

                         2017年10月17日

昌吉学院教室管理办法（暂行）

教室是进行教学活动的重要场所，为了创造良好的教学环境，提高教学服务的质量，确保规范、有序地使用教室，保持教室环境卫生及设备设施正常运行，维护良好的教学秩序，特制定本办法。

第一章总则

第一条 本办法中的教室是指我院公共大教室、小教室、公共机房、体育运动场馆及各教学单位所属实验室、专用机房、语音室、实训室等。

第二条 教室是学校进行教学活动的主要场所，教室使用坚持教学第一、服务师生的原则,优先用于计划内的教学活动，原则上只供本校师生使用。

第三条  所有教室均由教务处统筹管理、综合调配使用。为充分有效利用教室资源原则，教务处可根据学院教学工作的需要，有权协调安排使用系（院）所属实验室、实训室、语音室、专用机房等教室。

第四条  教室按“谁管理、谁有责；谁使用、谁负责”的原则进行管理，包括教室的使用目的、设备设施保障和卫生清洁等。

第五条  教室是学校固有资产，未经批准，任何单位和个人不得擅自更改教室的使用性质。申请改造教室须报教务处审批，报院长办公会讨论。

第二章 教室的使用及要求

第六条 教室的主要用途

（一）安排各单位计划内的教学活动。

（二）正常的补课、考试、辅导答疑。

（三）学生自习。

（四）召开或组织的班级活动和其他党、团组织活动。

（五）其他报告会、讲座、学术会议。

（六）就业指导与就业咨询相关活动。

（七）经学校批准的其他活动。

第七条 严禁利用教室举办的活动

（一）违反党和国家政策、法规或教育行政主管部门规定以及校规校纪的活动。

（二）与教学科研不相关的娱乐、联欢、电影播放等活动。

（三）一切具有商业性质的活动，包括校外教育培训机构和个人举办商业性质的招生、宣传、培训、讲座等活动。

（四）严禁社会培训机构进入校园、教室以张贴简章、广告等方式进行考研辅导培训的宣传和组织活动。

（五）未经学校批准的个人或单位举办的任何形式的辅导班、培训班。

（六）未经学校批准的其他活动。

第八条 所有的教室的配置由教务处统筹负责，系（院）所属教室的日常使用与管理由本单位负责，公共机房由计算机工程系负责，体育运动场馆由体育系负责。

第九条  教务处根据每学期落实的教学任务，编排所有课程课表。专业课程包含的实验（践）课由系（院）优先调整安排于本单位所属教室。

第十条  系（院）的实验室、实训室、语音室、专业机房等实践教学教室必须向有教学或创新创业训练等使用需求的其他系（院）开放。教务处负责协调上述教室的使用。

第十一条 各单位教学活动应严格按照课表编排的时间和地点进行。如需使用教室安排调补课、辅导、学生活动等非计划内的活动，必须办理借用手续，填写《昌吉学院借用教室申请表》，并经教务处教务科审核批准，需使用多媒体设备的，还须由现代教育技术中心审批。未经教务处批准，任何部门和个人不得私自外借或使用教室。

校外单位借用教室须经主管教学工作的领导审批同意后，在教务处办理借用手续。

第十二条  借用教室一般安排在教室空课的时间，借用教室申请原则上至少提前一个工作日，一般不多于一周。大型活动使用教室的，至少需提前两周办理手续并提交专门的申请报告。

第十三条  分配给各系（院）作为学生晚间自习的教室的使用监督、学习秩序、卫生清洁及设备设施安全由系（院）负责。

第十四条 学院如有重大考试和工作安排时，全院所有教室的使用应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。

第十五条 各单位必须做到教室的需求与使用一致，并不得擅自变更使用目的。

第十六条 期末考试期间，教室一般不用于与考试无关的活动。国家级考试期间教学楼封闭管理。

第十七条  使用教室多媒体设备者，应严格执行操作程序，保证设备安全，使用后应按操作程序关闭设备及电源和机柜门锁。暂不使用投影机时，应及时关闭，以减少投影机灯泡损耗。

第十八条  教室使用者应自觉维护教室内外环境卫生，爱护教室内设施。学生不准擅自开启多媒体设备，不准在教室内乱贴、乱画；不准在教室内吐痰、乱扔皮核、纸屑等；不准大声喧哗、做有碍他人学习的任何事情；不准私自搬动、拆卸、刻画桌椅；禁止任何撬门、扭锁或翻窗进出教室的行为。

第十九条 教室的使用时间须符合学院作息时间规定。教学楼及教室开放时间为早8:00-晚23点。

第三章  教室管理与卫生

第二十条  教务处安排给系（院）学生晚自习的公共教室，也是系（院）负责卫生清洁的教室；系（院）所属的各类教室的卫生清洁、设备设施保障由本单位负责。

第二十一条  后勤管理中心负责所有教室的课桌椅、黑板配置、维修、水电保障和教室的卫生清洁的监督管理。并做好所有教室设备设施情况登记和维修记录。

第二十二条 保卫处负责监督管理公共教室内的设备设施安全，任何单位和个人不得把公共教室的课桌椅等搬出教室。

第二十三条  现代教育中心负责所有教室的多媒体设备安装、维护维修与使用；计算机工程系负责公共机房的日常管理、设备维护维修。

第二十四条 保卫处加强教学楼管理人员的安全、防范意识教育和工作职责安排，按要求严格值班制度，认真履行岗位职责，不得随意脱岗，不断巡视、检查，确保教学活动和教学设施的安全。

第二十五 为了保证良好教学环境，在正常教学时段内，任何单位、个人不得以任何理由在教室或教学区开展影响教学的文艺、体育活动等教室使用不当行为。

第二十六条 所有使用教室的单位及个人应服从教学楼内的管理人员的管理，尊重管理服务人员的劳动。对使用教室不当的行为，管理人员有权给予劝导、制止。

第二十七条  教师上课期间是教室的使用者和管理者，有义务监督教室卫生情况，教育学生爱护教学设施设备，提醒学生时刻保持室内外卫生。

第二十八条 全体学生也是教室的使用者和管理者，每位同学要自觉保持教室卫生，勇于批评指正不文明的行为，共同创造干净整洁的教学环境。

第二十九条  各部门必须认真负责地履行各自的职责，发现问题按程序报告相关部门，积极协作、及时解决问题。暂时不能解决的，要及时告知设备使用部门或使用者原因及排除故障的时间。

第四章  各部门教室日常管理职责

第三十条 教务处日常管理职责

（一）教务处处长为全院教室管理工作的第一责任人。负责对教室配置、使用情况进行日常监督检查，确保按计划、按要求使用教室。

（二）配合各相关部门及时协调解决教室使用与管理中存在的问题。

（三）负责受理教室借用申请与取消，安排各级各类考试的教室使用。

第三十一条 系（院）日常管理职责 

（一）系（院）主要领导为教室日常使用、卫生保持、课桌椅及照明、多媒体设备受损报修等工作的第一责任人。负责制定落实到领导、教师、班级、学生逐级负责的教室卫生、设备安全等管理职责安排，做好师生文明、规范使用教室的宣传教育，并做好日常督促检查。每学期开学初，将负责打扫教室的安排及责任人名单、联系方式等，报送后勤服务中心备案。

（二）对本单位教室的使用情况进行日常检查，督促学生及时清扫分管教室内外，保持环境整洁卫生，使用后关好教室门窗、照明设施，确保按要求使用教室和教学正常进行。

（三）检查教室教学设施是否完好，发现损坏及时与后勤管理中心协调报修，多媒体设备报现代教育中心维修。

（四）对教学实验室(包括语音室、计算机房等)还需按照实验室管理、开放的有关规定进行管理。

（五）主要领导负责做好借用教室申请事由的审签，并做好借用教室的使用监督。

第三十二条 后勤管理中心日常管理职责

（一）后勤管理中心主要领导为教室课桌椅、照明、水电等设施维修保养的第一责任人。安排专人做好所有教室的日常卫生监督巡查和课桌椅、水电设备检查、维修。

（二）保障上课时间教学楼的水电照明正常，及时维修损坏的课桌椅、门窗、黑板等。应在不影响上课的前提下，对上报的损坏设施及时维修。 

（三）发现卫生状况问题及时通知相关系（院）责任领导，责令立即整改。对执行不力的单位，要及时进行通报批评。

（四）督促教学楼保洁员保持全院教学楼卫生间清洁及走廊卫生，及时关闭不必要的电灯，杜绝“长明灯”和“长流水”现象。

第三十三条  现代教育技术中心日常管理职责

（一）现代教育中心领导为教室多媒体设备管理第一责任人。要组织定期检查教室内的多媒体设备，及时进行设备的维修、维护、更换及保养，确保多媒体设备正常使用。

（二）故障无法排除或设备损坏的，及时向学院报修或增购设备。

（三）负责多媒体设备使用人员的培训，确保教师安全规范地使用设备。

（四）做好教室监控设备日常运行维护、数据备份。

第三十四条 保卫处日常管理职责 

（一）保卫处领导为教学区、教室安全管理第一责任人。要组织保卫人员晚上、周末及假期在教学区巡逻，维护全校教室资产的安全。

（二）督促教学楼管理人员履行管理职能，制止将教室设备设施带出教室和破坏教学楼教学设施的行为。

（三）按学校规定的时间开关公共教室，做好上课和各类各级考试期间人员进出教学区、楼和教室的安全疏导，制止滋扰正常教学的行为。

（四）加强寒、暑、周末等假期期间的教室（包括体育场馆）巡视，对任何未经借用审批而擅自使用教室的情况进行制止和清理。

第五章  追责与处理

第三十五条  按“谁管理、谁有责；谁使用、谁负责”的原则，在教室使用管理中存在以下问题的，学院将对有关部门及责任人（当事人）的失责、违纪、违法行为，按照学院相关规定进行追责和严肃处理。

（一）利用教室举办学院明令禁止的活动，或借上课之机进行分裂国家、反党、宗教、邪教、传销等非法宣传。

（二）因分管的教学楼道、卫生间及教室卫生不合格受三次通报批评。

（三）恶意损坏、遗失或盗窃教室设备设施。

（四）因教室安全管理不善，造成危及师生生命和社会安全的危险化学品泄露遗失、触电等事故的。

（五）教室管理的相关部门不及时处理发现的问题，造成教学秩序混乱、影响恶劣的，或对问题隐瞒不报的。

（六）教室漏水、电和教学设备设施未能及时维修恢复，致使教学活动不能正常开展的。

（七）未办理借用教室手续从事与教学无关的活动，或办理借用手续，使用教室举办与借用事由不相关的活动。

（八）不服从管理人员和老师制止劝导，扰乱影响正常教学秩序的。

第六章 附则

第三十六条 本办法自发布之日起执行，由学院教务处负责解释。




