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院教字〔2016〕11号
河北师范大学汇华学院
教室管理规定（试行）
第一章  总  则

第一条  为进一步加强我院教室管理，优化教室资源配置，提高教室利用率，保证良好的教学环境与教学秩序，结合我院实际情况，特制定本规定。
第二条  本规定适用于我院各类教室。
第二章  教室使用管理

第三条  教务处负责全院教室的统一管理、使用分配和全面调度等工作，每学期末根据各学部教学安排下达下一学期教室使用计划。
第四条  学部负责教室的日常管理和维护：环境卫生、设施维护、安全管理等工作，每学期放假前进行教室检查，完好无损交还教务处。
第五条  各学部负责安排专人定期检查教室的设施及状况：桌椅、讲台、黑板、门窗、墙面、灯具、电扇、空调、暖气片及电源线路等，及时检修教学设备，确保教室的正常使用。
第六条  教室内的设施不得随意挪作他用，自然损坏的及时维修或更换；人为损坏或物品丢失的，须追究相关人员和单位的责任并及时维修或补充。
第七条  寒暑假期间，教务处负责组织有关人员对教学设施设备进行全面检修、维修、维护和保养，教室一般不安排使用。确系需要使用的，由使用单位向教务处提交申请，经审核同意后方可安排使用。
第八条  所有教室应首先保证教学需要，未经教务处批准，任何单位和个人不能随意占用和出借教室。未经教务处允许，私自占用或出借教室的，须追究相关人员和单位的责任。
第九条  各部门、各学生社团举办活动如需借用教室，须提前向教务处提交申请（见附件），经审核同意后方可使用。
第十条  教室使用单位必须保持室内环境整洁和各种设施完好，使用完毕后，须经教室管理人员验收。
第十一条  教学楼内设教师休息室，是教师临时休息场所，任何单位和个人不得占用。
第三章  多媒体设备管理

第十二条  教务处负责学院多媒体设备统一管理与设备维修维护，主要职责如下：
（一）定期培训和指导多媒体管理员正确使用多媒体设备；
（二）定期维护保养多媒体设备，及时检修故障；
（三）定期巡查多媒体设备运行状况，保证教学正常进行。
第十三条  任课教师应按操作规范正确使用多媒体设备，注意保护计算机的系统文件和系统配置，未经同意，不得擅自修改系统环境及相关参数。
第十四条  多媒体设备原则上不对学生社团活动开放，确系需要使用的，经教务处批准后安排使用。凡因操作不当造成设备损坏的，由活动组织方负责维修或赔偿。
第四章  教室安全管理

第十五条  严禁在教室内进行与教学无关活动。
第十六条  教室内严禁违章用电，应特别注意防火、防盗，防止各类危害生命财产安全的事故发生。
第十七条  校外人员不得擅自进入教室上课、听课或自习。一经发现，劝其离开，如不服从管理，应及时报教务处处理。
第五章  附  则

第十八条  本规定自公布之日起实施，由教务处负责解释。
河北师范大学汇华学院  
2016年6月3日
学院办公室                                           2016年6月3日印发

附件

河北师范大学汇华学院教室使用申请表

	申请部门
	

	联系人
	
	联系电话
	

	拟使用时间
	
	拟用教室
	

	申请事由
（写明具体内容）
	

	是否使用多
媒体设备
	是
	
	否
	

	部门审核
	负责人签名：           年    月    日

	教务处审批
	          负责人签名：           年    月    日

	备注
	


说明：联系人须由辅导员或组织活动的教师签字。部门意见栏需加盖部门公章，无部门公章不予审批。
