中华女子学院教室使用管理办法（试行）
为了维护正常的教学秩序和良好的教学环境，保证学生上课和自习的需要，切实加强教室管理，使我院教室管理不断趋于规范化、制度化，特制定本规定。
第一条    教室是学校重要的教学资源，是实施教学的重要场所。除教学及其相关活动外，原则上不做它用。学院所有教室均由教务处负责统一调配，统筹安排。任何部门不得随意使用，擅自调换或租借。

第二条    教务处根据各教学系（部）报送的开课计划安排教室。在教室资源紧张的情况下，首先满足教学计划内的课程需要。分配教室时，主要根据教室的满利用率、教学班数量和对教室的具体功能的要求加以协调，充分合理使用现有教室。

第三条    学院全体师生必须严格按照课程表的安排和教务处的调度使用教室。各系（部）使用的教室一经确定后，无特殊情况一般不得随意更改；若有更改, 须填写教室调整申请单，经课程所在系（部）负责人同意，报教务处批准。

第四条    各系（部）、处在征得院主管领导同意后开办的各种形式的收费辅导班、培训班，如需临时使用教室，必须提前两周将办班批复文件、课表、教室使用申请表交教务处审核，原则上一周后到教务处办理使用手续。由教务处负责登记，协调安排，并开具统一的教室使用单。同时，按学院规定的教室使用收费标准到财务处缴费。任何单位和个人未经教务处批准，不得私自使用教室办班，若发现违犯此规定者，按其对教学工作的影响程度及具体情节，学校将给予相应的行政处分及扣发相应的岗位津贴。
　　第五条    教室使用者应爱护公共财物，保护教室及其设施不受破坏。不准在门、窗、桌椅、墙壁上涂写、刻画或随意张贴，不准随意把教室内配置的桌椅及设备搬出教室，一经发现要追究有关系（部）及班级责任。损坏公物要赔偿。

第六条    学生上课或自习必须保持教室的整洁、肃静和良好的秩序。不乱扔纸屑、污物，不随地吐痰。不得在教学楼内大声喧哗、嬉闹及进行其他影响教学的活动。

第七条    学生进入教室衣着要整齐，讲究文明礼貌，不得穿背心、拖鞋。在教室内言行举止、交往要得体。  

第八条    要节约水电，不需用水电时自觉关闭，杜绝“长明灯”、“长流水”现象。教学大楼的开闭、熄灯由有关工作人员按学院规定时间执行。

    第九条    教室内严禁吸烟，要加强教室安全与防火管理。
第十条    未经教务处批准，任何单位、学生团体，任何时间不得在教室楼内进行文娱活动。

第十一条    若有违反本规定者，视情节轻重，给予批评教育或纪律处分。

第十二条    本规定自2005年1月1日起实施行。

第十三条    本规定由教务处负责解释。
