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关于印发《山西财经大学

教室使用与管理办法（试行）》的通知

各学院、部、处、室，教辅及直属单位，科研单位：

《山西财经大学教室使用与管理办法（试行）》业经2015年11月6日校长办公会议研究通过，现印发给你们，请认真组织学习，并遵照执行。
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山西财经大学教室使用与管理办法（试行）

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，特制定本办法。

第二条  教室分为本科生使用教室、研究生使用教室和专用教室。
（一）教务处负责各学院固定教室的分配和本科生教学活动教室的调配工作；研究生学院和有专用教室的学院(MBA教育学院、MPA教育学院、中德学院)负责各自学院教学活动教室的调配工作。

（二）各部门在排课过程中，要最大限度提高教室利用率，本科生使用教室、研究生使用教室和专用教室须共享共用，协调工作由资产管理处负责。

（三）每学年初，排课时按照各学院对教室的使用情况，保持部分教室相对固定，每个学院至少有三至五个固定教室（至少包含一个阶梯教室）。

（四）每学期教室使用计划安排好后，由教务处、研究生学院和有专用教室的学院通知后勤保障处或校区管理服务中心具体落实。

（五）教务处、研究生学院和有专用教室的学院如有调课、补课等占用教室的情况，须及时通知后勤保障处或校区管理服务中心。

第三条  课外时间使用教室，按下列规定审批。

（一）各学院在课余时间举办各种活动所需的教室，由各学院在本学院的固定教室中安排，并通知后勤保障处或校区管理服务中心。
（二）本学院教室无法安排的课外活动及其他部门需使用教室安排的课外活动，由教务处或研究生学院或有专用教室的学院审批，并通知后勤保障处或校区管理服务中心安排。

第四条  坞城校区教室由后勤保障处负责日常管理和维护；迎泽校区教室由校区管理服务中心负责日常管理和维护。

（一）后勤保障处和校区管理服务中心应制定教室日常管理规则。

（二）教室管理和维护人员负责每天对教室进行清扫，按规定的时间开放、关闭教室。

（三）教室管理和维护人员应定期对教室内设备进行检查。门窗、照明、电源插座等损坏及发生故障，教室管理和维护人员应及时报后勤保障处或校区管理服务中心维修。
（四）教室管理和维护人员有权对教室的使用情况进行检查，对未按要求使用教室的，应当终止其使用。

（五）桌椅、黑板、讲台、窗帘、多媒体设备等损坏及发生故障，教室管理和维护人员应通过其管理部门及时报资产管理处维修或更换。

第五条  资产管理处负责教室的一般设备及通用设备的配置和维护。

（一）资产管理处根据教室各日常管理部门的报告，负责对教室内桌椅、窗帘、黑板、讲台、多媒体设备等进行统一配置、报废。

（二）教室内多媒体设备（包括投影仪、计算机、中控、展台、音响等）由资产管理处负责统一维护，并指定专人负责（在各个教室公布其联系方式）。

第六条  每学期末，由资产管理处牵头，联合后勤保障处和校区管理服务中心组织相关人员对教室进行联合大检查，利用假期维修损坏的设施，各相关部门应予以积极配合。

第七条  教室及内部设施是学校的公共财产，教室使用者必须遵守教室管理规则，爱护教室内的所有公物，不可随意拿走、搬出，更不可有意损坏，违者要予以赔偿；对管理不当，造成遗失和损坏的，由管理人员负责赔偿，并追究管理者及管理部门主要领导的责任。

    第八条  本办法自2015年11月6日校长办公会议通过之日起执行。

    第九条  本办法由资产管理处负责解释。
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