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沈工院〔2023〕30 号 

 

 

沈阳工程学院教室管理规定（试行） 

第一条  教室是学校教学活动和学生集体活动的重要场所。

为加强教室管理，合理有效利用教室资源，营造良好的学习环境，

确保学校正常的教学秩序，特制定本规定。 

第二条  学校教室分为由各二级学院（部、中心）使用管理

的专业教室和教务处管理的公共教室（含公共机房和语音室），

本规定适用于由教务处管理的公共教室。 

第三条  由教务处牵头成立公共教室管理小组，统筹公共教

室使用工作，网络与计算中心、资产经营管理公司、总务处、校

医院和保卫处等相关职能部门为成员单位，负责对公共教室使用

过程中出现的设备改造、技术升级、维修维护和安全保障等相关
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问题进行统筹研究，提出解决办法，并做好相关工作人员的业务

培训，制定明确的管理服务制度、标准和惩戒规定等。 

第四条  公共教室使用优先满足日常上课、考试等教学活动

安排。教务处根据全校教学活动需要，在每学期开学前对公共教

室进行统一排课，安排公共教室用于教学活动的使用时间。教学

活动外的其他时间，公共教室作为自习教室对全校学生开放，其

中部分公共教室由教务处统一分配给各二级学院作为大一新生

自习教室使用。特殊原因需变更上课时间和地点，以及补课、加

课或辅导用教室由教务处负责安排。 

第五条  师生员工要文明使用教室、遵守校规校纪，自觉维

护教室的文明环境。要注意节约用电，做到人走灯灭；不得乱拆

乱卸，乱涂乱画，不准在教室内就餐、吸烟、随地吐痰、乱扔纸

屑和果皮等，不准在教室及其周围打闹和大声喧哗，不得擅自挪

动教室内的桌椅和设备，不得锁门或用桌椅等顶门，以免影响他

人出入；进入教室应着装整齐，上课期间禁止在教学楼内举行文

艺、体育等学生活动，禁止进行产生噪声的施工维修。如有违反

并造成影响的，将给予当事人批评教育或纪律处分。 

第六条  要爱护教室内多媒体设备，不得随意拆卸、蛮力拉

拽设备连线，不得在幕布上涂鸦，不得人为破坏设备。故意破坏

设备的，学校将给予严格处分，造成设备损坏的要照价赔偿。多
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媒体设备未经批准不得借用和串用，以免损坏。如发现设备由于

技术故障等原因无法使用，应及时与网络与计算中心联系维修，

通过企业微信的员工服务、网上办事大厅或电话形式生成报修记

录。 

第七条  教室内严禁各种非法集会、邪教宣传、宗教活动及

传销等活动。 

第八条  教学楼设立教师休息室，为教师提供课间休息的场

所及备品领取处，并配备饮用水、洗手盆、洗手液、沙发、镜子

和粉笔等备品。 

第九条  公共教室使用归教务处统一协调管理，未经主管教

学工作副校长同意、教务处审批签字，任何单位、个人均无权对

学校教室实施外借、租用、处置等行为，任何教师、学生或其他

人员，未经批准擅自使用教室的，可视情节轻重给予纪律处分，

造成设备损坏的要照价赔偿。 

第十条  在保证计划内教学的前提下，校内单位可以借用教

室。 

（一）各院（部、中心）、班级和学生社团临时借用教室（包

括日常、晚间和节假日），需提前两天在教务管理系统中进行网

上借用，经教务处审核后，方可使用。学生使用需所在院（部、

中心）辅导员或所在社团负责教师在系统中借用。 
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（二）学校相关部门举办、承办大型活动、培训或校外单位

借用教室，活动负责人或联系人须提前一周填写《教室使用申请

表》，部门领导签字盖章，保卫处审核，提交教务处审批后报请

主管教学工作副校长批准。未经批准擅自使用教室，出现的一切

后果由使用或借用部门负责。 

（三）各借用部门（单位）使用教室前应仔细检查教室物品

完好情况，如发现问题应及时与教务处联系；借用教室在使用过

程中，借用部门（单位）要爱护公共设施和教学设备，并保持好

卫生，备品恢复原位，并在使用完毕后第一时间申请教务处进行

检查验收，如发现物品损坏或丢失，借用部门（单位）必须照价

赔偿。 

（四）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。 

第十一条  学校智慧教室由教务处根据教学工作安排统筹

使用，网络与计算中心负责维修维护与技术支持。 

（一）智慧教室是依托网络环境等信息技术以及数字化课

程与教学教育资源，以师生互动为核心，创新课堂教学手段、丰

富课程教育内容、提升教学效果的一种新型教育教学空间，是学

校进行教育教学创新示范、服务“一流专业”“一流课程”建设、

推动教育教学数字化、信息化建设的重要场所。 
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（二）学校智慧教室面向全校教师开放、共享、预约使用。 

（三）智慧教室主要用于开展混合式、翻转式、探究式等新

型教学形态的课堂教学、名师示范教学、教学研讨活动以及教学

比赛等活动。 

（四）教务处统筹管理智慧教室，网络与计算中心负责为智

慧教室提供网络环境及软硬件相关设备的技术支持，其软硬件维

护经费由网络与计算中心统一管理。 

（五）智慧教室的使用遵循“先申请、后使用，谁使用、谁

负责”的原则，任何单位和个人，必须遵守智慧教室使用管理办

法，未经批准不得擅自使用或私下借用。 

第十二条  公共教室内的卫生保洁、窗帘安装及清洗由资产

经营管理公司负责；桌椅、窗户、电路及电器等设备维护维修由

总务处负责；多媒体教学设备的维护维修和技术支持由网络与计

算中心负责；防火防盗安全管理由保卫处负责；设备配备由教务

处提出需求，经主管领导批准后，由资产处负责招标采购；教学

备品等由教务处负责采购；应急医疗物品及药品由校医院负责提

供和指导使用。 

第十三条  各部门指定专人负责十二条中的事宜，并公布联

系电话，接到电话后，应在两个工作日内安排人员解决问题，并

将解决结果及时反馈给教务处，教务处将以结果反馈作为判断责
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任部门是否开展工作的依据。 

第十四条 本规定由教务处负责解释，自发布之日起执行，

学校原《本科教学管理规章制度汇编》中的《沈阳工程学院教

室管理规定（试行）》自行废止。 

 

 

 

                                 沈阳工程学院 

2023 年 3 月 29 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 沈工院党政办公室                   2023年 3月 29日印发  


