西南交通大学教室使用管理规定

（2014 年 7 月修订）

为了加强教室的合理使用和管理，保证全校正常的教学秩序和良好的学习环境，切实提 高教室及设备的利用率，更好地为教学服务，特制订本规定。

一、上课教室由教务处统一安排使用，后勤集团负责教室基本设施的正常使用和多媒体 设备的维护。

二、教师借用教室，须本人到教务处排课中心办理借用手续，并至少提前一个工作日将 借用教室凭据交至多媒体值班室，以便工作人员提前做好准备工作。

三、学生借用教室，须在教务网下载“借用教室申请”，填写并经学院签字盖章后，到教 务处排课中心办理借用手续，并至少提前一个工作日将借用教室凭据交至多媒体值班室。

四、在使用多媒体设备过程中，使用者应根据实际需要合理使用教学设备，并严格遵守 设备操作规程，使用结束后应按程序关闭电脑。若设备出现异常情况，须及时与多媒体值班 人员联系，以便妥善处理。

五、为保证多媒体的正常使用，多媒体值班室工作人员应定期对教室的多媒体设备和其 他设施进行维护和检修。教学过程中因多媒体设备发生故障，无法及时修复的，多媒体值班 室工作人员应及时为教师调换教室。

六、为保证正常的教学运行，原则上不能在教室内进行与教学无关的活动。 七、教室是为保障教学正常运行的专用场地，教室内的课桌椅、灯具等一切设备，均不
允许任何单位和个人随意移动；为保持教室的整洁，不得在教室内涂写及张贴标语；严禁在 教室内使用明火和违章用电；教室内禁止吸烟。

八、学生离开教室时，需带走随身物品，不得随意占用座位，妨碍他人正常使用。 九、对办理了教室借用手续，但实际用途与申请用途不符的，教务处将责令其停止使用，
并对责任人给予批评教育。

十、学校授权教务处对本规定进行解释。

