
南工校教〔2022〕6号

各单位、各部门：

教室是学校进行教学活动的主要场所，是学校重要的教学

资源。为确保正常的教学秩序，优化教室资源的配置与使用，

科学规范地做好教室管理工作，结合我校工作实际，特制定《南

京工业大学教室管理规定》，并经相关职能部门会审通过，现

予以印发，请遵照执行。

南京工业大学

2022年2月23日
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教室是学校进行教学活动的主要场所，是学校重要的教学

资源。为确保正常的教学秩序，优化教室资源的配置与使用，

科学规范地做好教室管理工作，特制定本规定。

第一条 本规定中的教室是指我校江浦校区用于开展教学

活动的公共教室，包括多媒体教室、语音教室、智慧教室、录

播教室和其他普通教室。

第二条 教务处、后勤保障处共同行使教室管理职能。教务

处负责教室的调度使用，多媒体设备、语音设备、录播设备等

教学设备的安装调试与使用管理，以及教室计划修缮项目的申

报等工作；后勤保障处负责教室的值班、卫生、话筒借用等物

业管理工作，以及教室巡查、教室零星修缮项目的申报与维修等

工作。

第三条 教室的使用坚持教学第一、服务师生的原则，优先用

于本科教学活动，主要用途包括：

1.全日制本科生及研究生教学计划内的教学活动；

2.教学计划内课程的调课、补课，答疑辅导及考试安排；

3.学生自习；

4.报告会、讲座等学术活动；

5.新生入学教育、毕业生就业指导等相关活动；

6.学校批准的其他活动；
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第四条 所有教室严禁用于以下活动：

1.违反党和国家政策、法律法规或教育行政主管部门相关规

定或校规校纪的活动；

2. 与教学科研不相关的娱乐联欢、视频播放等活；

3. 未经学校批准的活动。

第五条 教室开放时间为每天07:00-22:00。教学周内的工作

日，面向师生开放所有多媒体教室及普通教室；其他时间内，根

据师生流量开放部分教室。

第六条 教室以及教室内部的设施设备属于公共资源，所有

师生均应自觉维护教室安全与整洁文明，共同创建绿色校园。

进入教室应注意衣着整洁、举止文明，严禁在教室及周围吸烟、

喧哗打闹；教室内须注意防火防盗，严禁违章用电；教室内多

媒体、空调等设施设备须遵照提示使用，注意节约用电，损坏

教室内设施设备的须照价赔偿；任何单位和个人均不得私自占

用教室或将教室改做他用。

第七条 正常教学计划之外如需使用教室必须履行借用手续。

教室借用申请须经开课学院(部门)或活动主办方审批并提前至

少3个工作日提交至教务处，活动内容涉及意识形态领域的，还须

报学校党委宣传部审批。

教室借用申请提交后，因故暂停使用的，申请人须及时撤销

申请。学校举办大规模考试或其他重要活动时，已审批借用的

教室必须暂停使用、主动退让，服从教务处统一安排。
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第八条 教室使用遵循“谁申请、谁负责”，“谁审批、谁

负责”，“谁使用、谁负责”的原则。

教室借用申请者或使用者有下列情况之一的，教务处将暂

停其教室借用权限并收回已借用的教室，造成不良影响的，还

将予以严肃处理：

1.个人账号密码保管不善或将账号密码交由他人申请借用

教室，造成不良后果的；

2.借用理由与实际用途不符，且实际用途在本规定第四条

范围之内的；

3.将已经通过审核、准予借用的教室转借他人的；

4.不按操作规程使用设施设备，造成设施设备损坏的；

5.存在其他违规行为的。

教室借用申请审批不严或未按要求进行审批造成不良影响的，

将追究相关工作人员责任并予以严肃处理。

第九条 本规定自颁布之日起实施， 由学校授权教务处负

责解释。原《南京工业大学教室使用管理规定》(南工校教〔20

02〕22号)同时废止。
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