柳州职业技术学院教室管理办法

柳职院教字〔2003〕9号

第一章  总  则

第一条  教室是学院实施教学活动的场所。为维护正常的教学秩序，为师生创造一个良好的工作和学习环境，制订本管理办法。

第二条  本办法所称教室是指直接或间接用作教学活动的教学用房。具体包括如下内容：

1、普通教室：实施常规理论教学用教室；

2、专用教室：多媒体教室、语音室、教学实验（实训）用教室；

第三条  教室实行“统一建设、管用分开、归口使用、责任到人”的管理办法。统一建设是指所有教室由学院专门机构负责统一建设，同时按照不同教室的功能需求配置相应的教室设施；管用分开是指学院所有教室内设施的维护由设备处和后勤处负责，教务处具体负责教室的使用管理，并提供相应的服务支持；归口使用是指根据学校教室的特点，由使用部门或单位向教务处教务科办理教室使用手续，取得教室的使用权；责任到人是指已经取得教室使用权的部门或单位，必须指定专人负责教室使用过程中的正常维护。

第四条  院内各个部门或单位根据教学或相关工作的需要，可以向教务处申请无偿使用或有偿借用学校的教室。各部门或单位应按照规定程序办理教室无偿使用或有偿借用手续，未办理相关手续的，不得使用或借用学院的任何教室；院内各个部门或单位已经办理教室使用或借用手续的，必须按照使用或借用手续规定用途使用教室，不得将取得使用权的教室挪做他用；课表排定的教室不得随意调动，其他任何单位或个人不得私自使用教室。

第二章  教室调度

第五条  学院所有教室均由教务处统一调度使用，安排用于教学计划规定的理论课程教学和实践课程教学。

第六条  教务处在每学期末确定下一学期各班级的上课教室，教室安排一经公布，任何部门或个人不得随意调换上课教室。

第七条  各教学部门自主安排的非教学计划内的课程（专题、报告及其他教学科研等）必须在开课前一周提出教室使用计划，报教务处教务科，具体使用时按规定程序办理无偿使用手续。

第八条  非教学部门安排的全校性活动（政治活动、公益活动及其他非收益性活动），由使用部门提前三天向教务科办理教室无偿使用手续，由教务科统一安排使用事宜。

第九条  教室安排涉及有关使用部门在时间上的冲突问题，由教务处与各相关部门协商解决。各教学部门必须配合教务处做好教室的调度工作，但不得擅自同意其他部门或单位使用。

第十条  学院内部各部门举办的各种收益性活动需使用学校教室时，必须按规定程序向教务处办理教室借用手续，教务处根据学校教室使用情况按规定办理借用事宜，由学院财务处按学院规定收取相应的费用。

第十一条  教务处在安排使用或借用专用教室（多媒体教室、语音室、实验室等）时，必须同时安排专用教室教学仪器设备责任人，专用教室教学仪器设备责任人的费用，由使用或借用教室的部门或单位负担。

第三章  教室设施管理

第十二条  学院后勤处负责保证教室内的水、电、门窗、讲台、黑板、课桌椅等教学设施的完好，并根据教务处提供的班级、学生人数，配齐每个教室应有的设施。如有损坏，必须及时予以修复。专用教室的设备维护由管理部门或单位负责，设备维修按《柳州职业技术学院教学仪器设备维修管理办法》有关规定执行。

第十三条  普通教室、多媒体教室的卫生由学生处负责管理；语音室、实验（实训）室由使用部门或单位负责卫生的清洁和打扫。

第十四条  教室内的教学设备，不得随意挪作他用或搬出教室，违者将视情节给予批评或处以罚款，如发现故意损坏教学设备者，视情节轻重，按法律或学院现行规定处理。

第十五条  各使用部门或单位在使用过程中须检查教室设施完好情况，如果教室设施不能正常使用，必须及时反馈教务处。由教务处向相关部门申请维修或更换。

第四章  无偿使用教室办理程序和手续

第十六条  院属各部门或单位（含学生社团）按照下列程序办理教室无偿使用手续：

（一）计划使用

列入计划的教室的使用，由教务处统一安排和调度，需要专业设备责任人时，应该同时安排责任人，并确保教室能正常使用。

（二）非计划使用

1、根据临时安排或工作需要，一般应提前三天向教务处提交书面申请；

2、教务处根据使用部门或单位的需要核实所需教室情况及教室设施；

3、教务处根据核实情况安排调度教室，需要专用设备责任人时，应该同时安排责任人，并确保教室能正常使用。

第十七条  教室无偿使用的权利和义务

（一）教务处对无偿使用教室的权利和义务

权利有：

1、根据学院教室资源的实际情况和使用部门或单位的需要情况批准或拒绝使用；

2、监督使用部门或单位按照规定正确合理地使用学校的教室及室内教室设施；

3、对违反规定者，实施相应的处罚，并追究责任人的责任。

义务有：

1、积极办理教室使用的各种手续；

2、及时安排调度所需教室；

3、协调好后勤处、设备处、学生处的关系，确保教室设施能正常运转和使用；

4、为使用部门或单位配备合适的教室设施管理人员。

（二）无偿使用教室的部门或单位的权利和义务

权利有：

1、及时取得教室使用权；

2、按照规定用途使用教室及教室设施；

3、要求按照需要配备合适的教室设施管理人员。

义务有：

1、服从相应教室管理使用规定；

2、按照规定用途使用教室；

3、保证教室设施的完好无损；

4、保持良好的环境卫生；

5、及时办理教室使用前后的交接手续；

6、接受使用过程中教务处的检查与监督。

第五章  有偿借用教室办理程序、手续及收费标准

第十八条  院内各部门或单位可根据实际需要有偿借用学校的教室及教室设施。

第十九条  本校内各部门或单位应按照如下程序办理相关手续：

1、提前一周向教务处提交书面申请；

2、借用部门或单位经教务处批准后到校财务科办理交费手续；

3、教务处安排调度教室，需要专用设备责任人时，应该同时安排责任人，并确保教室能正常使用。

第二十条  院内部门或单位借用教室的权利与义务，可参照无偿使用教室的权利与义务。

第二十一条  校外单位借用教室由教务处根据使用单位要求和学院有关规定妥善处理。

第二十二条  有偿借用教室当事人的权利与义务

（一）教务处的权利与义务：

权利有：

1、根据学校教室资源的实际情况和借用部门或单位的借用情况审批

2、监督借用部门或单位按照规定正确合理地使用学校的教室及室内教室设施；

3、就借用过程进行必要的检查与监督；

4、对违反规定者，有权终止使用。

义务有：

1、积极为借用部门或单位办理教室借用的各种手续；

2、按照借用部门或单位的要求及时安排调度所需教室；

3、确保教室设施能正常运转和使用；

4、配备符合要求的教室设施管理人员。

（二）借用部门或单位的权利与义务

权利有：

1、及时取得教室使用权；

2、按照规定用途和借用条件使用教室及教室设施；

3、要求按照需要配备合适的教室设施管理人员。

4、要求提供符合标准的内、外部环境。

义务有：

1、服从相应教室管理使用规定；

2、按照规定用途使用教室；

3、保证教室设施的完好无损；

4、保持良好的环境卫生；

5、及时办理教室使用前后的交接；

6、及时足额交付教室借用的各种费用；

7、接受使用过程中教务科的检查与监督。

第二十三条  院内各部门或单位不得为校外部门或单位代借学校的任何教室。

第六章  附  则

第二十四条  本办法由教务处负责解释。

第二十五条  本办法自公布之日起施行。

