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唐山海运职业学院文件
唐海院〔2022〕49 号

唐山海运职业学院

关于印发《唐山海运职业学院教室调度管理规

定（试行）》的通知

各部门、各二级学院：

《唐山海运职业学院教室调度管理规定（试行）》已经 2022

年 9月 21日校务会审议通过，现予印发，请遵照执行。

附件：《唐山海运职业学院教室调度管理规定（试行）》

唐山海运职业学院

2022 年 9 月 26 日
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附件：

唐山海运职业学院

教室调度管理规定（试行）

为规范、有序地调度教室资源，确保正常的教学秩序，创造

良好的教学环境，特制定本规定。

第一章 总则

（一）教室是学校进行教学活动的主要场所，主要用于学生

教学计划内的教学活动，教学计划外使用教室，按规定审批。

（二）教室的使用坚持教学第一、服务师生的原则，原则上

只供本学校师生使用。确因特殊情况需外出租（借）时，须按程

序严格审批。

（三）需改变教室布局、功能或隶属关系时，由校长办公会

审批通过。

（四）未经批准任何部门不得擅自占用教室。

第二章 管理职责

（一）教务处负责全校各类教室资源的调度管理；负责校内

计划外教室使用的审批和校外使用教室的审核，监督检查教室使

用情况。

（二）教务处统筹，各二级学院负责教学楼内卫生管理；后

勤处负责教室内教学家具维护保养及报修，保证教室内桌椅板凳、

粉笔板擦等满足教学使用。
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（三）安稳处负责教学楼内的治安、消防安全管理，负责违

规使用教室清理。

（四）资产处负责教室租（借）费用管理。

（五）图书馆负责多媒体设备的维护保养，确保正常教学使

用。

第三章 使用审批

（一）校内部门或人员使用教室，至少提前 1 天提出申请，

填报《唐山海运职业学院教室使用申请单》，提交教务处审核后

予以安排，使用期间的管理责任由使用单位或个人承担。

（二）办公室负责校外单位或人员使用教室的审批。校外单

位或人员须填报《唐山海运职业学院教室使用申请单》（附表 1），

经办公室审批通过后，到资产处办理相关费用手续。校外单位或

人员持申请单及资产处开具的收费票据到教务处办理使用手续。

由办公室下发通知至安稳处、后勤处等部门，各部门履行管理职

责。

（三）任何使用单位或人员不得擅自改变教室布局、变更教

室用途，不得对外出租（或转租），不得进行盈利性活动。使用

单位承担管理责任并负责使用后及时恢复原状。教室使用申请单

一经审批确定，不得随意变更使用时间和用途，因特殊情况需变

更者，要按照审批流程重新办理相关手续。

第四章 违规处理
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（一）对未经批准私自使用教室者，一经发现，应立即终止

其教室使用，教务处调查违规情况，提出处理意见。

（二）对违规使用教室者，校外单位或人员由办公室会同教

务处、安稳处予以处理；本校教师或部门由教务处会同人事处予

以处理；本校学生由学工处、各学院按有关规定予以处理。

第五章 附则

（一）本规定自公布之日起执行。

（二）本规定解释权归教务处。

附件 1：唐山海运职业学院教室使用申请单
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附件 1：

唐山海运职业学院教室使用申请单

注：申请与使用教室须知

1.活动内容要详细填写，实际活动要与此表填写的活动内容相符，不得随意更改。

2.教室使用申请要注明详细理由及提供相应资料以便审批。要求申请人在整个活动中对教室设施

设备的使用负全责，出现设备损坏时要承担相应的责任。

3.教室使用完毕后告知管理部门(后勤处、图书馆)、检查合格后方可离开。

4.使用教室由教务处人员填写，其他人不得填写。

申请部门 申请人 联系电话

院长办公室意见 （校外单位或人员/承办社会活动使用时签此栏）

活动内容 是否使用多媒体

活动现场负责人 联系电话

参加活动人员 参加人数

拟用日期 拟用时间

使用教室

申请部门意见
负责人签字（盖章）： 年 月 日

图书馆意见
负责人签字（盖章）： 年 月 日

教务处意见
负责人签字： 年 月 日


	唐山海运职业学院文件

