
武昌首义学院文件
院教〔2016〕61号


关于印发《武昌首义学院教室管理规定》的通知

全校各单位：

现将《武昌首义学院教室管理规定》予以印发，请遵照执行。                   
                                  武昌首义学院
                          2016年10月9日

武昌首义学院学校办公室              2016年10月9日印发

主动公开

武昌首义学院教室管理规定

教室是实施学校教育教学活动的重要场所。为创造良好的教育教学环境，确保学校教育教学活动的正常进行，特制定本规定。
第一条  本规定所指教室包括所有纳入学校正常教育教学活动的教学楼、计算机楼、语音楼、实验楼等教学活动场所中的所有教室。
第二条  教室按使用类型可分为普通教室、多媒体教室、计算机教室、语音教室、制图教室、实验教室等。所有教室均由教务处统一安排、调度，并对其使用予以监控。
第三条  所有教室在正常教学时间内全部开放（经学校批准，由各教学单位自主管理的教室除外）。教室优先用于正常教学，无教学安排时可用于学生自习和校内学生集体活动。正常教学所用的教室根据学校教务处统一编印下发的课程安排表或教务处批准盖章的调课通知安排开放；学生自习所用的教室由教学楼管理员根据自习学生的人数视实际情况开放；校内学生集体活动所用的教室根据经教务处批准盖章的教室借用通知单开放。教室开放时间为7:30-22:30（早自习教室提前至7:00）。
第四条  校内各学生院（系）班团委、院（系）学生会、分团委等组织需借用教室开展集体活动的，须事先提出书面申请，经所在院（系）学生工作负责人审批、签名，并加盖公章后到学校教务处办理教室借用手续。校学生会、校团委及所属社团、协会需借用教室的，须事先提出书面申请，经校团委负责人审批、签名，并加盖公章后到学校教务处办理教室借用手续（《武昌首义学院借用教室申请表》见附件1）。
第五条  校外个人、组织需借用教室的，在不影响学校正常教育教学活动的情况下，按照有偿使用原则，根据学校相关财务管理规定缴费办理。申请者须先向学校设备处提出书面申请（内容包括借用教室的用途、时间、所需教室规模以及安全管理等事项），经分管校领导审核批准后到财务处缴费，再由教务处安排教室并开具教室借用通知单。不得以校内单位名义借用而转借校外组织或个人使用，一经发现，将追究申请人及所在单位审批人的责任，并对事故责任人予以行政处罚（《武昌首义学院外单位借用教室申请表》见附件2）。
第六条  借用教室不得用于播放娱乐影片，不得影响学校正常教育教学秩序，若借用教室开展演讲、歌咏、文艺等参与人数多、声音嘈杂活动的，只能限于星期六晚上和星期日白天使用。
第七条  借用教室不得开展审批内容以外的活动，禁止以其他名义借用教室后播放影片、开展文艺活动等违规行为，一经发现，将追究申请人及所在单位审批人的责任，并取消申请人所在学生组织一学期内借用教室的资格。
第八条  申请人需提前一天将教室借用通知单送达该教室所在的教学楼管理员，却因有事的，至少提前4小时送达，凡未按时间送达的，一律视作自动放弃使用，教学楼管理员可不予受理。
第九条  所有教学活动和借用教室开展的其他活动必须在安排的教室内进行，不得擅自更换教室。凡未按规定擅自变更教育教学活动教室或未办理借用手续占用教室，导致发生教室冲突而影响正常教育教学秩序的，学校将追究相关人员责任。
第十条  教务处每周周一、三下午，周五下午对外办理教室借用手续，工作时间14:00-17:00。
第十一条  在教室内开展教育教学活动时，要爱护设施设备，注意安全，当发生设备故障时应及时通知教学楼设备管理员，不得擅自处理。不可随意拿走、搬出教室内的公共财物，不可有意损坏，违者要追究责任并照价赔偿。最后离开教室的，要自觉关闭门窗、电灯、风扇和各种设备。有水源的教室要随时关闭水龙头。
第十二条  在教室内开展教育教学活动时，应保持教室清洁整齐，不得在课桌椅、墙壁、门窗、角落、窗帘等处乱涂乱画，不得随意挪动课桌椅、讲台，不得将食品带入教室内食用。离开教室时，应自觉将废物垃圾带出或放入垃圾箱内。
第十三条  本规定从公布之日起施行，原《华中科技大学武昌分校教室管理规定》（校教〔2012〕86号）同时废止。

第十四条  本规定由学校教务处负责解释。
附件：1.武昌首义学院借用教室申请表

2.武昌首义学院外单位借用教室申请表
附件1：

武昌首义学院借用教室申请表

	单位名称
	
	教室

容量
	

	申请人姓名
	
	联系

电话
	

	使用日期
	
	周次
	
	星期
	
	节次
	

	主要用途
	

	单位领导

意见

（单位盖章）
	                                     年   月   日

	教务处

意见
	年   月   日


备注：教室申请表必须加盖单位公章。

附件2：

武昌首义学院外单位借用教室申请表

	单位名称
	
	教室

容量
	

	申请人姓名
	
	联系

电话
	

	使用日期
	
	周次
	
	星期
	
	节次
	

	主要用途
	

	设备管理部门意见
	                                  年   月   日

	分管学校领导

审批意见
	年   月   日


备注：此教室申请表一式叁份，1份交教务处存档，1份交财务处交费，1份单位自存并凭此单进教室，以便学校教室管理人员核查。
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