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贺 州 学 院 文 件

校教〔2019〕33 号

关于印发《贺州学院教室管理规定（修订）的
通知

各部门、各二级单位：

《贺州学院教室管理规定（修订）》已经学校 2019 年第九次

校长办公会审议通过，现印发给你们，请认真遵照执行。

贺州学院

2019 年 7 月 3 日
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贺州学院教室管理规定（修订）

为了加强教室的管理，创造文明、优雅、整洁、舒适的学习

和育人环境，特修订本规定。

第一条 全校教室（含教师休息室）由教务处负责统筹管理，

教室实行校院两级管理方式，公共教室由教务处调配使用，专用

教室由所属二级单位负责具体管理。后勤服务处、教育技术中心、

国有资产管理办公室、保卫处等部门协同做好各项保障工作。

第二条 教务处负责学校公共教学楼和公共教室、多媒体教

室的整体规划布局和使用安排；负责建立健全教室管理各项规章

制度以及标识规范化建设；负责公共教室和多媒体教室统一使用

调配、审批、巡视、检查；负责教室桌椅调配、教学用品（粉笔、

黑板擦等）配置供应；负责二级学院专用教室教学需求的动态调

配，负责教室（含教师休息室）的开关门；负责教师休息室各类

设施、用品的供应；负责水电和桌椅门窗等设施及多媒体设备的

检查和报修工作。

第三条 后勤服务处负责教室（含教师休息室、厕所）内外

的卫生保洁、水电和桌椅门窗等设施的维修工作。

第四条 教育技术中心负责微格教室、多媒体教室、各类

监控室的设备维护、维修以及升级改造等日常技术管理工作；负

责对使用微格教室、多媒体教室的教师进行操作培训；负责网络
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信息技术平台的运行保障，做好现代网络信息技术对教学及其管

理的支撑、服务工作。

第五条 国有资产管理办公室负责做好全校公共教室、语音

室、微格教室、多媒体教室、监控室设备招标、更新、报废等资

产管理工作。

第六条 保卫处负责教学楼及教室的消防安全、治安保卫，

运行和维护教学楼的安防监控系统，协助做好课余时间教室的巡

查等相关工作，确保教室、教学楼及其周边环境的交通秩序治安

稳定，保障教学良好环境。

第七条 正常教学活动使用教室，由教务处教室管理科统一

安排。临时使用教室由使用单位在教务管理系统申报，申报单经

使用单位领导签字、盖章后，送教务处教室管理科办理。

第八条 外单位使用教室，由校内对口职能部门报教务处审

批、保卫处备案。需要收费的按学校规定的教室使用文件收费标

准到财务处交费，凭交费凭证到教务处教室管理科办理相关手续。

如需要减免使用费的，须报请分管国有资产的校领导审批，审批

后方可办理安排教室。

第九条 使用多媒体辅助教学设备授课的教师，必须认真学

习掌握多媒体设备的使用方法，严格按照《多媒体设备操作使用

规程》规范要求进行操作和使用。

第十条 使用教室开展的上课和各类活动必须严格遵守国
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家法律法规和学校有关管理规定，不得进行违纪违法的活动，不

得有宣扬和传播违背社会主义核心价值观的言行。

第十一条 使用教室必须自觉遵守文明公约，要保持教室的

清洁卫生，要文明用语、爱护公物、节约用电、安全用电，保障

良好的学习环境。严禁在走廊、教室内大声喧哗打闹、严禁吸烟。

第十二条 教师休息室专供教师课间休息或答疑辅导用，未

经许可，任何人不得占用。

第十三条 安排给二级学院固定使用的教室由各二级学院

参照上述管理办法管理。

第十四条 本规定自公布之日起执行，原有相关规定废止，

由教务处负责解释。

贺州学院校长办公室 2019 年 7月 3 日印发


