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第一章 总则
第一条 为加强公共教室统一管理，提高资源使用效率，保障教学秩序，依据学校关于公共教室集中统一管理的决定，制定本规定。
第二条 本规定所称公共教室，是指除专业实验实训室以外的普通教室、多媒体教室等教学场所。专业实验实训室由所属二级学院负责管理。
第三条 公共教室管理遵循“统一管理、统筹调配、资源共享、保障教学”的原则，优先保障教学活动。
第二章 管理职责
第四条 教务处是公共教室的主管部门，负责教室的统一调配、排课安排、借用审批及使用情况监督检查。
第五条 后勤基建处负责教室门窗、桌椅、照明、空调、水电、黑板、窗帘等基础设施维修维护。
第六条 网络安全与信息化处负责多媒体教学设备、智慧教学设备、公共机房设备的日常巡检、故障报修、操作培训。
第七条 各教学院部协助教务处做好本学院教师使用教室的协调与管理，督促师生遵守教室管理规定。
第八条 教室管理人员由后勤部门统一招聘，日常管理归口教务处，实行双重管理。其主要职责包括：
（一）按时开关教室，保障教学正常进行；
（二）每日对教室进行全面保洁，保持教室整洁卫生；
（三）巡查教室设施完好情况，发现问题及时报修；
（四）配合教务处做好教室借用服务及使用监督。
第三章 使用管理
第九条 全校公共教室由教务处统一调配，任何单位或个人不得私自占用、转借或挪作他用。
第十条 正常教学周教室按课表安排教学，考试周由教务处考试中心统一调配，周末、节假日及寒暑假由教务处统一安排。。
第十一条 校内教学单位、行政部门需临时使用教室，须至少提前 3个工作日向教务处提交申请，经教务处审批后方可使用。
第十二条 学生活动需临时使用教室，由校团委或院团总支至少提前3个工作日向教务处提交申请，经教务处审批后方可使用。
第十三条 教室借用后必须清理全部垃圾，桌椅复位，关闭所有电器设备，恢复教室原貌。
第四章 卫生管理
第十四条 教室卫生实行分工负责制：
（一）教室内卫生由教室管理人员每日进行保洁；
（二）公共区域（走廊、楼梯、卫生间等）由后勤基建处委托物业保洁；
（三）教务处和后勤基建处共同负责监督考核。
第十五条 师生应自觉维护教室环境卫生，教室内禁止饮食、吸烟、大声喧哗及一切妨碍教学的行为。禁止在课桌、墙壁上乱写乱划。人为损坏设备设施。
第十六条 禁止私拉乱接电线或违章用电。教室设施设备发生故障应立即停止使用并报修。
第五章 附则
第十七条 违反本规定的，视情节给予通报批评、暂停借用教室权利等处理，造成损失的照价赔偿。
第十八条 本规定由学校教务处负责解释，自发布之日起施行。
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