





                                                
校教字〔2017〕52号


河北科技师范学院
[bookmark: _GoBack]关于印发《教室管理规定》的通知

各院（系、部），相关处（室），有关单位：
根据上级有关文件精神和学校实际情况，对2013年制定的《教室使用管理规定》（校教字[2013]56号）进行了修订，经校长办公会审议通过，现印发给你们，请遵照执行。
附件：1.河北科技师范学院校内借用教室审批表
2.河北科技师范学院校外借用教室审批表
3.河北科技师范学院学生社团活动借用教室安全承诺书
4.河北科技师范学院学生社团活动借用教室流程
                             河北科技师范学院
                             2017年12月18日
河北科技师范学院
教室管理规定
教室是学校开展教学活动的重要场所。为保证教学秩序的正常进行，保障各类教学设施、设备更好地服务于教学，根据学校有关文件精神，对教室管理做如下规定。
第一章 总则
第一条 本规定所称教室指由教务处负责管理的除实验室、机房、语音室及经学校批准由各学院单独管理的专用教室以外的所有教室，以下简称教室。
第二条 教室的调度使用坚持服务教学、保障教学、教学优先的原则，其他用途须使用教室的必须办理申请审批手续。
第三条 教室使用者、管理人员都要遵守学校对各类教室管理使用的相关规定，违反规定的，追究相关单位及责任人的责任。
第二章 教室的日常管理
第四条 教室由教务处统一管理和调配，未经批准，任何单位和个人不得擅自使用教室或更改教室使用用途。
第五条 教室所有内部设施包括课桌椅、讲台、黑板、电灯、窗帘、多媒体教学设备及相关附属设施设备属国有资产，归学校所有。任何个人不得故意损坏或占为己有，如有违反将按学校有关规定处理。
第六条 教务处负责教室多媒体教学设备及其附属设备（含软件系统）项目建设及日常维护。
第七条 后勤与国有资产管理处负责教室除多媒体教学设备以外的设施设备的日常维护维修及管理，包括讲台、黑板、板擦、桌椅、门窗、电灯、电源插座、电扇等。
第八条 教师上课需严格遵守排课课表和学校公布的作息时间表，在指定教室进行，任课教师不得随意更换教室。如有特殊情况需临时变更上课时间或地点，应事先提出申请，按有关规定办理手续，以免影响其他教师使用，确保教学秩序正常。
第九条 其他校内非教学使用教室的需填写“河北科技师范学院校内借用教室审批表”（附件1），办理借用手续。
第十条 教室原则上不对外借用或租用，因特殊原因确实需要学校配合服务的，经学校批准后填写“河北科技师范学院校外借用教室审批表”（附件2），办理相关手续。
第十一条 教室日常全部开放，用于日常教学及学生自习。
第三章 校内学生社团活动借用教室管理
第十二条 在保证正常教学秩序的前提下，经学校批准成立的校内学生社团组织学生活动可以按规定借用教室，但必须履行相关借用手续，使学生活动借用教室规范有序。
第十三条 各个学生社团申请借用教室，只能用于经正式批准举办的旨在丰富学生课余生活、繁荣校园文化的各类学生社团活动。不包括娱乐性质的电影、电视放映等活动。
第十四条 注意事项
1.借用申请应提前一周提出，在教务管理系统网站预约，同时认真填写“河北科技师范学院学生社团活动借用教室安全承诺书” （附件3），按要求签署承诺。
2.借用教室一般安排在周一至周四晚上（9-10节）、周六及周日下午（2：30-5：00之间），其他时间原则上不予借用。
3.每次活动时长一般限制在2小时之内，同一项目借用教室间数原则上不超过2间。
4.活动过程中应爱护教室多媒体设备，若故意损坏设备应照价赔偿。
5.活动过程中应注意安全，特别是用电安全。禁止在教室内使用明火、燃放焰火及使用大功率电器。大型活动必须制定安全预案。
6.若出现与其他活动相冲突的情况，应无条件服从管理部门的调整。
第十五条 详细借用流程见“河北科技师范学院学生社团活动借用教室流程”（附件4）。
第十六条 借用教室禁止以下行为，若有违反将由学校相关部门按学校有关规定，对相关审批单位、审批人、活动组织者追究责任。
1.假冒校内教学及学生活动名义，组织营利性培训、讲座等活动以及其它如传销等非法活动的；
2.不按程序办理借用手续，强占教室，造成冲突，且不服从协调，影响正常教学秩序的；
3.其他影响教室正常使用的行为。
第四章 附则
本规定自发布之日起执行，由教务处负责解释。原《河北科技师范学院教室使用管理规定》（校教字[2013]56号）同时废止。


[bookmark: _Hlk481502823]附件1      
河北科技师范学院校内借用教室审批表
	使用单位
	
	联系人
	

	
	
	联系方式
	

	教室借用事由:（活动内容、时间、人数等）





	校内使用单位意见：

签字（公章）：   年  月  日

	后勤与国有资产处意见：

签字（公章）：    年  月  日

	安全工作处意见：

签字（公章）：    年  月  日

	教务处意见：

签字（公章）：    年  月  日


注：本表为教室使用备案，当与任何教学活动冲突时，教务处有权停止借用或调整安排。
[bookmark: _Hlk481502564]附件2    
河北科技师范学院校外借用教室审批表
	校外使用单位
	
	校外联系人
	

	
	
	联系方式
	

	校内联系单位
	
	校内联系人
	

	
	
	联系方式
	

	教室借用事由:（活动内容、时间、人数等）



	校内联系单位意见：

签字（公章）：   年  月  日

	后勤与国有资产处意见：

签字（公章）：   年  月  日

	安全工作处意见：

签字（公章）：   年  月  日

	教务处意见：

签字（公章）：  年  月  日


注：本表为教室使用备案，当与任何教学活动冲突时，教务处有权停止借用或调整安排。
[bookmark: _Hlk481502507]附件3                
河北科技师范学院
学生社团活动借用教室安全承诺书
	社团组织
	
	活动联系人
	

	主管单位
	
	联系电话
	

	活动名称
	
	参加人数
	

	需用时间
	第（ ）周 周（ ）（ ）—（ ）节

	活动内容：（详细填写参加人员、活动目的等）

	责任单位意见
	学生社团活动借用教室承诺：
     我承诺教室借用仅限于以上活动使用，服从教室管理部门的管理。在活动中爱护教室多媒体设备、桌椅及其他设施，遵守相关规定，不影响正常教学活动，并在活动中注意用电等安全。
									
承诺人：          年   月   日

	
	活动责任教师：

									签  字：          年   月   日

	
	主办单位负责人意见：

						  签  字（公 章）：         年   月   日


注：1.本表只用于校内学生社团活动，其他无效；2.与 “教室预约单”一起报送对应校区教室主控中心审批；3.当与任何教学活动冲突时，教务处有权停止借用或调整安排。
附件4               
河北科技师范学院
学生社团活动借用教室流程

教室借用流程：
1.以活动负责教师的身份登录“教务管理系统”网站预约教室。若负责教师在教务系统中无信息，请联系教务系统管理员添加教师信息。
2.在“信息查询”选项中点击“空教室查询”，选好校区、借用时间等后点击“空教室查询”，勾选需要的教室后点击“预约选定教室”。
3.认真填写借用信息（学生组织者姓名及联系电话填在用途第一行）。后点击“教室预约”，成功后点击“预览打印”，打印后单位领导签字并加盖单位管理章。
4. 携带教室预约单及“河北科技师范学院学生社团活动借用教室安全承诺书”到相应校区教室主控中心办理审核手续。






























河北科技师范学院校长办公室              2017年12月18日印发
— 2 —
— 1 —
