附件：
合肥工业大学宣城校区教室管理办法

为进一步加强教室管理，合理有效使用教室资源，保证正常的教学秩序，杜绝安全隐患，推进绿色校园建设，推动形成勤俭节约的校园风尚，同时为师生创造一个文明、优雅、整洁、舒适的环境，结合校区实际情况，特制订本办法。
一、所有教室首先保证在校学生教学计划之内的课程教学，在教室资源有空余的前提下可以将教室出借用于其他教学活动、学生活动、学术讲座等活动。
二、教室使用坚持教学第一、服务师生的原则,原则上只供本校师生使用。
三、校区教室由教务办公室依据各教学单位实际教学需要统一调度使用。未经教务办公室批准，任何单位和个人不得擅自使用教室；未经校区批准，任何单位不得将教室改为它用。
四、借用教室需在教务管理信息系统发起申请，教务办公室进行审核。教师借用教室时，由本人发起申请；学生借用教室时，由相关负责教师发起申请。
五、各院系及相关单位已借用的教室，如遇学校（校区）统一安排活动，以学校（校区）活动为主，必要时暂停借用。
六、暂无教学安排且未被借用的教室，由校区统筹规划，合理使用。
七、借用教室开展非教学活动，不得影响其他教室的正常使用。
八、所有人员进入教室须穿着整齐，严禁穿背心、拖鞋；在教室时不得插门，离开教室时应带走自己物品，关好门窗；不得遮挡教室观察窗；不准在教室内留宿。
九、教室内严禁私拉乱接电线和插排，严禁使用大功率电器，不得存放私人物品，严禁占座。
十、自觉维护教室卫生，自觉遵守文明公约，自觉维护公共设施。教室内的一切公物都是为了保证教学所配置，任何单位和个人不得擅自搬出室外，不得移做他用，更不得破坏。若发现缺失及安全隐患等，及时向教室管理人员反映。
十一、教室内应保持整齐清洁，不准吸烟，不准随地吐痰，不准在墙上、桌椅上乱写乱画，不准携带食品、饮料进入教学楼。
[bookmark: _GoBack]十二、坚持节约用电，上课或自习时应根据需要开启电灯、风扇或空调，最后离开教室的人员要自觉关闭门窗、电灯、风扇、空调和各种设备。
十三、教室内禁止从事营利性培训、考研机构讲座以及与第一条规定无关的活动。
十四、教室开放时间为7:00 — 22:30。
十五、教师休息室是教师课间休息的地方，除教师和有关管理人员外，其他人不得随意进入。
十六、教室使用责任到人，谁借用、谁管理、谁负责。
十七、校区各相关部门在管委会的领导下共同做好教室管理工作。教务办公室负责教室资源总体协调、借用审批、日常巡查等工作；后勤管理综合办公室负责教室现场管理、内部设施（多媒体设备除外）日常维护等工作；学生工作办公室负责文件宣传、学生教育以及新生自习室、考研自习室等长期借用教室的日常管理等工作。
十八、本办法自颁布之日起执行，原《合肥工业大学宣城校区教室借用管理办法》（宣城校区〔2019〕9号）同时废止。本办法由教务办公室负责解释。
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