天津师范大学教室管理办法（试行）
第一章  总则

第一条  为保证学校教室资源得到充分、合理的使用，确保学校教学活动的正常进行，特制定本办法。

第二章  教室标记方法

第二条  学校各教学楼的教室按“教学楼名+教室编号”的规则标记，具体为：如劝学楼A101教室标记为“劝学A101”，兴文楼B102-B103教室标记为“兴文B103”等（其中劝学、立教、雅艺三楼内教室每室一号；兴文、博理、明理三楼内教室每室两号，取其单号标记）。

第三条  排课、选课、考试时，一律按第二条规定标明教室。

第三章  教室调度管理

第四条  学校教室资源的调度使用统一由教务处管理。具体职责是：

1.定期盘点学校各类教室资源，建立教室档案。

2.安排教学、课外辅导答疑、学生自习及考试用教室。

3.审批各种临时借用教室的申请，并监督使用情况。
4.负责购置教学用投影灯泡、话筒、电脑耗材、粉笔、板擦等消耗性物品。
第五条  教室主要用于安排教学活动及与之相关的活动，在满足教学需要的前提下，适当安排其它用途。教室原则上按下列顺序安排使用：

1.教学、考试、辅导答疑。

2.学生自习。

3.学院（处、委、办）及其他有关部门组织的学术报告会或其它集体活动。

4.学生社团组织集体活动。

5.其它经批准的活动。

第六条  教室不得用于从事下列商业性或变相商业性活动：

1.商品展销、推介。

2.未经批准向学生收费的教学、辅导活动。

3.校外的各类招生宣传、报名活动。

教室不得用于进行国家法律所禁止的各类活动；教室原则上不对校外租借（学校批准的除外）。

第七条  未经学校批准，任何单位或个人不得擅自使用教室，或将教室改为办公用房或文体娱乐用房。

第四章 教室物业管理
第八条  教室物业管理、维修维护统一由后勤处负责。
一、教室物业具体职责：
1.严格按照课表提前30分钟打开教室门，保障上课正常进行。
2.按照教务处“教室使用通知单”办理各单位临时使用教室事项。
3.保持教室卫生，定时清洁地面、桌椅、黑板、门窗等。
4.随时添加教学所需的粉笔、板擦等物品。所需物品由教务处提供。
5.注意随时检查桌椅、窗帘、灯具等教室物资和电梯、厕所、水电等楼宇设施，如有损坏及时报相关部门修理。
6.定时清点教室桌椅，保持教室桌椅的足够数量。如无教务处批准，桌椅不能被搬出所在楼宇。
二、多媒体中央控制室具体职责：
1.严格按照课表按时开关教室多媒体设备。
2.按照教务处“教室使用通知单”办理各单位临时使用教室多媒体事项。
3.及时处理设备故障，保障上课正常进行。
4.随时接受多媒体使用者的咨询与求助，有责任指导教师用好多媒体设备。
5.定时检测投影设备，做简单除尘养护，并做好相关记录。
6.配合相关部门，定期做好投影机的深度除尘工作。
7.根据使用记录及实际情况及时更换投影灯炮、电脑光驱等易消耗器件。
8.负责多媒体电脑设备的维护及软件安装、升级、杀毒工作。
9.做好教室操控台的卫生除尘工作。
第五章  使用教室应遵守的纪律
第九条  教师、学生和其它使用教室的人员应遵守学校的相关规定，爱护教室设施、保持教室清洁。

第十条  学生自习所需教室由学校根据实际需要确定开放时间及开放数量；自习教室开放期间，任何人无权以各类物品或文字形式占用座位。

第十一条  学生不得到正在上课的各类教室占座位自习或占用设备；未经批准，学生不得到其它教学班占座听课。

第十二条  未经批准，任何人不得将教室设备搬出教室之外使用。经批准搬用教室设备的，应当在使用完之后将设备放回原处。教室使用人在使用过程中发现设备异常或损坏的，应立即报告有关部门处理。违规使用教室造成损失的，事故责任人要承担赔偿责任。

第六章  借用教室的管理

第十三条  各单位或学生社团使用教室须经教务处课表与教室管理科审批，使用时间不得与上课时间冲突，使用教室的类型按实际需要确定。教务处课表与教室管理科不受理个人使用教室申请，教师调课、补课、辅导答疑、期中考试等使用教室需学院教学办申请。
第十四条  各单位或学生社团使用教室时，按下列程序办理：

1.各学院、职能部门使用教室时，由使用单位填写《天津师范大学教室使用申请单》，一式三联，经教务处课表与教室管理科批准后，一联交教务处留存，二联交所用教学楼的楼宇物业确认教室，三联交多媒体中控室确认借用多媒体教室事项（需教务处同意使用多媒体设备的）。
2.各学生社团使用教室时，由使用教室社团填写《天津师范大学教室使用申请单》，一式三联，由本社团主管部门负责人签字后报教务处课表与教室管理科审批，对不按规定程序提出的申请，教务处不予受理。经教务处批准后，一联交教务处留存，二联交所用教学楼的楼宇物业确认教室，三联交多媒体中控室确认借用多媒体教室事项（需教务处同意使用多媒体设备的）。
第十五条  借用教室的单位和学生社团应保证教室设备的安全及教室的整洁。因借用教室造成设备设施损坏的，使用者应负赔偿责任。

第七章  附则

第十六条  本《办法》自发布之日起执行。本办法由教务处负责解释。

