
河南理工大学教室借用管理办法
教室是教学与学习的场所，主要用于排课、安排考场和学生自习。为保持优良的教室环境，进一步规范教室借用管理，结合学校实际，特制订本办法。

一、教室分类

根据教学组织和使用需要，教室一般分为公用教室和专用教室。

公用教室是指用于全校的排课、考试组织和学生自习的教室，由学校统一调配使用。

专用教室是指依据专业或课程教学的要求所安排的教室，由所在学院相对固定使用。

二、教室借用审批

学校教室原则上只安排教学活动，在不影响正常教学的情况下，可以借用并提前办理借用审批手续。

1.借用教室须填写《河南理工大学教室借用审批表》（附件1），详细说明活动内容、参加人员、借用时间及是否使用多媒体设备等。
2.校内人员借用需首先由学院或部门签署意见；校外单位借用需持本单位证明和经办人有效证件。
3.凡在周末借用教室，须在周四之前办理借用审批手续。
4.寒暑假期间，一般不受理教室借用申请。确需借用者，须在放假前一周提出申请。
三、借用教室管理

经批准借用的教室，使用人员须遵守以下规定和要求：

1.服从教室管理部门和工作人员的要求，严禁利用教室从事违法违纪活动。

2.爱护教室内各种教学设施及公共财物，保持教室整洁卫生，不得随意张贴和涂写。

3.遵守多媒体设备使用管理规定，不得将原有设备、桌椅移出教室，不允许自带设备、桌椅进入教室。
4.多媒体教室主控中心对所借教室开展的活动进行录像监控，教室管理部门实时检查，发现问题及时处理。

5.对未经批准擅自使用教室开展活动，或已办理教室借用手续，但实际活动内容与原申请活动内容不符的，责令其停止使用,情节严重者，追究相关部门和人员的责任，并按相关规定给予严肃处理。
本办法自公布之日起执行，由教务处负责解释。

附件：河南理工大学教室借用审批表
教 务 处        

2014年9月24日    
附件：

河南理工大学教室借用审批表

	借用部门
	
	借用负责人
姓      名
	
	联系

电话
	

	教室类型
	
	是否使用多媒体设备
	

	申请理由，
活动内容，
参加人员及人数
	（活动内容包括班会、测验考试、竞赛、党团活动、讲座、培训或学术报告等；参加人员包括教师、学生及人数等）



	借用时间
	（具体到月、日、星期、几时至几时）

	借用负责人承诺遵守《河南理工大学教室借用管理办法》中的

相关规定和要求。

   签字：            

	借用部门意见：

主管负责人签字：                  年   月   日

	教务科意见：

科长签字：                  年   月   日

	教务处审批意见：

主管处长签字：                  年   月   日


备注：1、借用部门指学院和机关处级职能部门；借用负责人须是老师或部门工作人员。

      2、借用部门同意后，由教务处教务科签署建议意见和教室号，并报主管处长审批。

3、此表获批后，请复印三份，原件留教务处教务科存档，复印件分别送教学楼管理员、多媒体技术部和借用部门。
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