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一、总则

学校的教室是课堂教学活动的主要场所，公用教室由学校

统一管理，专用教室由相关院（系）管理，所有教室均依据本

科及研究生教学计划调配使用，仅用于教学用途。公用教室只

安排、接纳教学活动。非教学活动需使用公用教室时必须按照

本条例规定进行审批。

公用教室的建设、使用与调配由教务处、研究生院负责。

教室的管理与服务由物业部门负责。教室的教学设备由教育技

术中心负责。

二、使用规定

1、遵守教室管理规定，尊重教室管理人员的指导。

2、不得在教学楼内开展与教学无关的活动，不得进行商业

性质活动，未经允许不得进行各类集会。

3、自觉维护教室卫生及环境，保持黑板清洁，主动为教师

清洁黑板，不随意张贴各种告示，不大声喧哗。

4、爱护教室内各种教学设施及公共财产，不得损坏教室内

各类设施，损坏公物照价赔偿。

5、教室内的各种家具仅供本教室使用，未经教务处和教室

管理组同意不得移出本室外，更不能移做他用。
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6、不得随意占用教室座位，不得有妨碍他人学习的任何行

为。

7、遵守课堂纪律，尊重任课教师，听从教师指导；课内不

得聊天交谈，不得饮食，不得使用手机或其他通讯设备，未经

教师允许不得使用笔记本电脑，不得有任何影响他人上课的行

为。

8、回答教师提问时应起立，回答完毕后再坐下。

9、不迟到，不早退。有特殊原因迟到者，经任课教师允许

后才能进入教室。中途进出教室应得到教师允许。

10、衣冠不整者不得进入教室。

11、注意节约用电，离开教室时自觉关灯、电扇和空调

等。

12、教学楼内禁止吸烟。

三、计划外借用教室的规定

1、任课教师因教学需要，需要临时借用教室时，由教师本

人或委托教学秘书到教务处教学运行办公室办理借用手续。

2、学生活动原则上不能借用教室，如需借用，需填写《教

室临时借用申请单》，注明活动内容、负责人、具体时间、参

加人数及是否使用教室内电教设备，经教务处教学运行办公室

批准后，到教室管理组或教育技术中心办理借用教室手续。

3、校外人员来校内举办各种讲座或交流活动等如需借用

公用教室，必须经学校有关部门提交教务处、研究生院审查批

准。非学历办学用途的教室借用应经教务处主管处长或研究生

院主管院长批准。
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四、多媒体教室的补充规定

1、学校在每幢教学楼内都设有中控机房，由教育技术中心

派专人控制教室的多媒体设备的使用，并为教师解决上课过程

中出现的问题。

2、使用多媒体教室的老师，如为初次使用，应提前预约到

教室熟悉设备的操作；

3、多媒体教室的使用计划由教师通过各学院提前报教务处

统一安排。

4、临时使用多媒体设施，开课教师应先到教务处教学运行

办公室办理多媒体教室借用登记手续，凭证向教育技术中心借

用电教设备。

5、使用者须严格遵守各种设备的操作规程，爱护设备，不

得随意拆卸和移动教室设备，有特殊需要时，请在课前与教育

技术中心的管理人员取得联系。

6、未经教师同意，学生不得利用多媒体设备复制教学内

容。

7、非计划内教学安排需借用多媒体教室，应到教务处教学

运行办公室办理借用手续。非教学时间一般不安排借用。

8、多媒体或多功能教室使用完毕，应立即将教室设备及环

境复原，经教室管理员验收后方可离去。


