江西财经大学研究生院
研教字〔2013〕 40号

江西财经大学研究生院教室管理办法
第一章　总 则
第一条  教室是进行教学活动的重要场所，为了合理有效地利用教室资源，确保学校正常的教学秩序，规范教室的使用和维护，特制定本办法。
第二条　本办法所称教室专指研究生院管理的专用教室。 
 第二章　教室的管理
第三条　教室由研究生院培养科统一调配使用，未经批准，任何单位和个人不得擅自更改教室使用用途，不得擅自使用教室。
第四条　物业公司负责教室的日常维护，包括黑板、板擦、桌椅、门窗、电灯、电源插座、时钟、电扇等室内设备（不含多媒体设备）的维修，并负责提供粉笔、白板笔、电池等日常消耗品。
第五条　网络信息管理中心负责教室的空调、电脑、投影、网络、操作台软件系统以及教室扩音设备的日常管理与维护。教室维修应填写教室维修登记表（见附件一）。
第六条　教室清洁由物业公司派专人负责。教室清洁人员应按时做好教室门窗、地面、桌椅、讲台、黑板的清洁工作。
第七条　教室值班人员应按规定的时间开放教室。有课教室于开课前20分钟开门，课程结束后15分钟之内关门。自习教室早上6：50开门，晚上10：00关门。无人无课时，教室内的所有设备均应处于关闭状态。
教室值班人员应在上课前检查教室粉笔、白板笔、板擦是否齐全；教室关闭前，注意检查教室桌椅、门窗、照明、电源插座、时钟、电脑、投影、空调等室内设备是否正常，发现问题应及时报修。
第八条 培养科每周一应派人检查教室的使用和清洁情况。分管培养科的副院长应每月抽查一次教室的使用和维护情况。
第三章　教室的使用
第九条　相关人员使用教室时要爱护室内设备，不得乱拆乱卸、乱涂乱画。不得擅自挪动教室内的活动桌椅，如确需挪动，使用完毕后应将桌椅还原，以保证后续教学活动的正常进行。对损坏教室设施者，除赔偿外，学校视其情节给予相应的纪律处分。
第十条　凡进入教室的人员，不得携带食品、饮料进入教室，不得在教室内吸烟，随地吐痰，乱丢果皮、纸屑等杂物。
第十一条　全校师生员工应自觉维护教室的文明环境。进入教室时，应当着装整齐，严禁在教室及其周围打闹或者大声喧哗。学生不得随意占用座位。
第十二条　上课期间，教室内外的一切影响正常上课的施工和活动都应当停止。
第四章　教室的借用
第十三条　教室使用应当优先保证研究生计划内教学。在此前提下，校内单位可以借用教室。
第十四条　借用教室的单位，由各院系或部门出具证明，写清使用时间、用途、使用人，加盖公章，向培养科提出申请。培养科根据教室实际使用情况，从空余教室予以调配，并在申请单上签字同意。借用单位再将申请单交至一楼值班人员处，由值班人员打开教室。教室借用应填写教室借用申请表（见附件二）。
第十五条　已借用教室，如遇学校统一安排活动，以学校活动为主，必要时暂停使用。
第十六条 值班人员要及时做好教室借用统计表（见附件三）。
第五章　附　则
第十七条　本办法自发布之日起执行。
                                                 江西财经大学研究生院
                                                     2013年10月15日
  抄送：各研究生培养单位                                

  研究生部        



   2013年10月15日印发      
附件一
江西财经大学研究生院教室维修记录
        年
	日期
	报修时间
	报修内容
	维修时间
	修理结果
	维修人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件二
江西财经大学研究生院教室借用申请表
	借用经手人
	
	联系电话
	

	负责教师
	
	借用用途
	

	借用时间
	月  日  时—   时
	人数
	

	借用单位意见：
	培养科意见：
              签字：

	盖章：
	


研究生院培养科处理意见
＝ ＝＝ ＝＝ ＝＝ ＝以下借用人填写无效＝ ＝＝＝＝ ＝＝ ＝
	同意__________单位于__________借用研究生教学楼_________教室
1．此表交所借教学楼教室管理人员；
2．备注________________________________。
研究生院培养科
出借人签名
201   年  月  日


借用教室按《江西财经大学研究生院教室管理办法》执行
使用后设备完好情况                        管理员签字留存
附件三
江西财经大学研究生院教室借用统计表
        年
	借用时间
	借用单位
	借用经手人
	借用用途
	借用教室

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


