内蒙古科技大学信息工程学院教室管理办法
教室是教学的基本场所，为合理调配教室资源，稳定教学秩序，创造良好的学习环境，保证教室的正常使用和课堂教学的正常进行，制订本办法。
教室使用管理
1、 全院所属教室由学院教务办公室统一调度、负责。课表排定的教室不得随意调动，其他任何单位或个人不得私自使用教室。
2、 经院教务办公室同意供某些专业使用，使用期间该教室的使用、清洁卫生及课桌椅、黑板等室内公物由使用专业负责管理，实行班长及指导教师负责制，教务综合办公室将对其使用教室状况随时进行监管。

3、 院内单位临时借用教室应事先到教务办公室办理借用手续，经批准后方可使用。除学院统一安排外，不允许在教室内组织文娱活动。对课程表上没有安排，且未办理教室借用手续擅自使用公用教室者，教室管理人员有权制止，发生后果由使用者承担全部责任。
4、 借用教室须填写“教室使用申请表”（一式二份），提前至少2天到教务办公室（C区303室）申请，批准后可使用。教室用毕借用者须将室内设施恢复原状，卫生打扫干净，经教室管理人员当场验收合格后负责人方可离场，若有损坏照价赔偿。

5、 师生要自觉维护教室内外环境卫生，爱护教室内设施，严禁在墙上、课桌上乱写乱划，不得损坏、拆卸桌椅、黑板、门窗、玻璃、照明设备及教学设备等公物，未经教室管理人员同意不得将课桌、椅带出室外，保持教室整齐、清洁，不得乱丢果皮、纸屑，不得在教学场所内吸烟、随地吐痰、随意张贴。人为造成损失者要照价赔偿，情节严重者要追究其相关责任。
6、 教室是公共学习场所，使用教室的人员离开教室时学生应带走自身物品；关好门窗，随手关灯，关闭所有设备的电源，并将设在墙上的总电源关掉，不准在教学楼内留宿。

7、 教室的借用人（班长）负责教学楼和教室的开门和关门，教室一律按规定时间开放。变更开放时间须经学院教务办公室批准。
8、 教师在授课时间对教室的设备安全负责，在授课过程以及课间休息时要负责看护多媒体设备，未经教室管理人员允许，教师不得擅自让学生操作多媒体教学设备。任何人不得取走多媒体教室的各种设备、配件，违者严肃处理。

9、 各类学术报告、科研活动、会议活动等需使用多媒体设备时，须经学院教务办公室批准，教室管理人员凭批准通知提前做好准备工作。
教师不得自行在计算机上安装和卸载操作系统、设置密码和改动操作界面，课前应仔细检查所带存储设备，确认没有病毒方可使用，以免影响正常教学。

内蒙古科技大学信息工程学院教室借用申请表

	借用单位
	

	负责人
	
	联系电话
	

	用    途
	

	使用时间
	
	是否使用多媒体
	

	借用承诺
	本人承诺如期归还教室，在使用期间遵守教室管理规定，自觉维护教室清洁，保证教室设施的安全与完好，否则根据规定照价赔偿。

责任人签字：          所属单位盖章：

年    月    日

	学院教务办公室意见
	负责人签字：


教室借用联系电话：5951563
…………………………………………………………………………………………

内蒙古科技大学信息工程学院教室借用通知单
________________单位_________（联系电话：______     _____）需借用以下教室。请予以安排。
	教室
	借用时间
	是否使用多媒体

	
	
	

	
	
	

	
	
	


学院教务办公室

年    月    日
