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关于印发《苏州大学教室管理办法》的通知
各学院（部）、部门、直属单位：
《苏州大学教室管理办法》业经学校2013年第33次校长办公会讨论通过，现印发给你们，请遵照执行。
特此通知。
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2014年1月13日    
苏州大学教室管理办法

第一条 为规范学校的教室管理，提高教室的使用效益，确保正常教学秩序，特制定本办法。

第二条 教务部、信息化建设与管理中心、后勤管理处及其它相关部门（单位）共同负责教室的建设与管理工作。

第三条 教务部负责教室建设规划、调度使用和宏观管理；信息化建设与管理中心负责教室网络系统的建设与维护，录播教室建设；后勤管理处负责教室课桌椅、门窗灯墙、黑板、空调等的管理，多媒体设备的购置与维护，招聘物业公司对教学楼的教室进行日常运行管理。
第四条 教务部负责全日制本科生（含辅修专业、双学位专业）、全日制研究生、全日制继续教育学生、全日制海外留学生等学历教学班上课所需教室的统筹安排。

第五条 教师需使用多媒体教室，在编排课表前向所在学院（部）提出，由所在学院（部）安排;教务部组织建设的课程视频资源库所需进行课程全程实录的高清录播教室由学院（部）审核汇总后报教务部统一安排。

第六条 因课程建设需要临时录播的课程，由学院（部）、职能部门提出书面申请，报教务部审批后安排高清录播教室。
第七条 各类国家、省和学校组织的大型考试所需教室，由考试组织单位提前二十天向教务部提出书面申请并附相关文件，由教务部审批后统筹安排并发布教室调用公告。
第八条 使用标准化考场进行考试，按照《苏州大学国家教育考试标准化考点考场使用和管理规定》执行。

第九条 学院（部）的其它各类办班所需教室，由办班单位提出申请，经归口职能部门审核，报教务部审批后根据教室资源情况安排。

第十条 临时调课、补课、辅导课、讲座、社团活动等需零星借用教室，由所在学院（部）教务秘书、研究生秘书、成教秘书、辅导员通过教务管理系统进行网上申请，经教务部审批后使用。

第十一条 校外合作单位需要借用教室，由对口合作部门（单位）向学校行文申请，经学校批准并办理缴费手续后，由教务部根据教室资源情况统筹安排。收费标准：每半天60人（含60人）以下教室：300元/间，60人以上教室：500元/间；每半天标准化考场：300元/间，若一个教室含2个标准化考场按2间计算。
第十二条 教室内的公共财物，任何人不得随意损坏和挪作他用。如因特殊情况需借用, 在不影响教学的前提下，经教务部审批后到教学楼物业管理办公室办理借用手续,使用结束后及时归还，如有损坏，按价赔偿。

第十三条 保持教学楼与教室的文明、安静、整齐与清洁。不大声喧哗,不吸烟,不随地吐痰,不乱丢东西，不影响教室正常上课、考试和自习秩序。

第十四条 教室管理人员必须认真履行职责，确保教室内的设施处于正常状态，保证教室的正常使用，按要求对上课或考试用教室进行整理。未经教务部同意，教室管理人员不得私自出借教室，一经发现，严肃处理。
第十五条 本办法自发布之日起实施，由教务部负责解释。

苏州大学教务部 　　　　　　　        　2014年1月13日印发
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