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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

公共教室管理规范

范围
本文件规定了公共教室管理的部门管理职责、使用管理、借用流程、维护和保障、多媒体设备使用与管理等要求。
本文件适用于公共教室管理。

部门管理职责

学校公共教室资源使用管理应由教务处作为牵头部门，教务处、后勤服务处、保卫处、信息技术中心等部门分工协作、各司其责、共同管理。

教务处应负责学校公共教室使用的统一调配和智慧教室、普通多媒体教室借用审批，保证教育教学活动正常进行。

后勤服务处应负责教室节能降耗宣传与管理工作，负责公共教室的开关门、水电管理、空调管理、铃声管理、桌椅维护、卫生保洁、普通多媒体教室教具的补充和更换、智能节能设备更新等日常管理与巡查工作，如发现在教室进行非法违规活动等问题，应及时报相关部门处理。

保卫处应负责教学楼的消防安全、治安保卫，运行维护教学楼的安防监控系统等相关工作，确保教室、教学楼及其周边环境的治安稳定、秩序顺畅，符合教学工作要求，对于擅自使用教室进行的非法活动、宗教宣传活动，应及时依法制止。

信息技术中心应负责教学设备的技术支持与保障工作、计算机实验室和语音室在非教学时间段的借用审批工作、教室网络正常运行保障工作。

各二级学院(部)应负责教育和引导部门教师、学生规范使用公共教室。

使用管理

公共教室日常使用基本依据是教务处发布的课表。

未经审批，任何部门与个人都不得擅自更改课表既定的教室。

教室因教师调课、补课或停课发生变更的，当事人需按规定在教务系统完成变更手续后方可使用。

学校公共教室的开放时间原则上与教学楼开放式一致，教学楼开放时间为6:45-22:30。

在保证正常教学需要的前提下，学校其他部门因下列情况之一者，可向公共教室管理部门提出借用申请：

二级学院(部)为学生安排补课；

组织会议、讲座、报告等；

经学校批准向社会提供培训、考试、企业校招；

教务处认可的其他教育科研活动。

借用流程

申请人提前通过智慧空间终端或网站提出场地预约申请，审批通过后方可使用。

临时借用改期或取消的，申请人通过智慧空间终端或网站及时改期或取消。

借用完成后，使用者在借用开始后的十五分钟内通过刷校园卡或人脸识别进入教室。

如遇学校重大活动安排影响上课教室的，相关教室原定的教学安排应服从学校统一调配，由任课老师(或开课部门)根据相关通知要求在教务系统办理调课手续，并按调课的教学要求做好相关安排。

维护与保障

使用公共教室的个人应自觉维护教室环境卫生，不乱丢果皮、纸屑，禁止在教学场所内吸烟。

应爱护教室设施，严禁在墙壁、课桌上乱写乱划，不得损坏或拆卸桌椅、黑板、门窗、玻璃、照明设备及教学设备等公物，人为造成损失者按照《浙江旅游职业学院固定资产管理办法》文件规定照价进行赔偿，情节严重者追究其相关责任。

授课教师或教学活动的组织者不得擅自将桌椅等设施搬出教室外，因教学需要对桌椅进行重新布局的，使用结束后及时将桌椅归位并摆放整齐。

授课教师或教学活动的具体组织者，应在公共教室使用完毕后关闭多媒体设备、空调、照明等设备。

授课教师或教学活动组织者不得擅自在公共教室内张贴悬挂标语或横幅，确因教学或其他活动需要暂时张贴宣传材料时，内容需符合相关部门规定，张贴时可用胶水临时张贴宣传材料，不得使用胶纸(双面海绵胶、透明胶等)粘贴或铁钉、大头针等物品损坏墙面，活动结束后立即恢复原样，否则取消该部门或申请人的借用资格。

公共教室借用部门的申请用途与实际不符，并擅自利用公共教室从事经营性活动的，取消该部门或申请人教室借用的资格，并根据情节轻重对责任人进行追责。

使用过程中遇到多媒体设备、空调和设施需要报修的情况，应及时向信息技术中心或后勤服务处提出报修申请。

多媒体设备使用与管理

首次使用教室多媒体设备前，授课教师应主动联系信息技术中心设备管理员进行操作培训，熟练掌握多媒体设备的使用方法及注意事项，避免设备使用不当等原因影响正常教学活动。

教室多媒体设备上通用软件应由信息技术中心统一安装，专业或定制的教学软件，提前五个工作日联系信息技术中心设备管理员协助安装。

授课教师不得在教室多媒体设备上私自安装或卸载应用软件。所有安装的教学软件必须为正版软件且符合国家法律法规的有关规定。

教室内多媒体设备是教学专用设备，使用后应将所有设备归位，不得擅自将设备带走。

任何部门、二级学院及个人应爱护设备、节约资源，遵守学校关于教室管理的各项规定。

未经申请审批，不得将教师校园卡借给学生使用教室内的教学多媒体设备。

授课教师在使用教室多媒体设备过程中遇到设备操作问题，应第一时间通过教室IP电话与多媒体设备管理人员联系解决。管理人员需及时处理教师在授课中因设备使用不当等原因而出现的各种突发情况，确因设备故障一时无法解决的，应协助教师申请临时调换教室上课。

教务处、保卫处、信息技术中心、后勤服务处对教室使用情况进行不定期检查，检查中发现有违规使用者，应由负责部门将情况反馈至使用人所在部门，并提出处理意见。
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