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南 宁 学 院

南院教〔2019〕80 号

关于印发《南宁学院教室管理办法》的通知

各单位、部门：

经学校审定同意，现将《南宁学院教室管理办法》印发

给你们，请遵照执行。

南宁学院

2019 年 10 月 14 日
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南宁学院教室管理办法

第一章 总 则

第一条 本办法所指教室主要包括 “普通教室”、“多媒

体教室”和 “语音教室”等，其使用由教务处统一调度。

第二条 教务处负责教室的使用与调度，网络信息中心

负责教室内多媒体设备的维护、保养和技术支持，后勤基建

处负责教室设施维护、卫生和水电管理。

第三条 教室的调度坚持教学第一、服务师生的原则。

在满足正常教学需求的前提下，其他用途使用教室必须经所

在院（部）或校团委批准。

第四条 教室使用者、管理人员必须遵守学校对各类教

室管理使用的相关规定，违反规定的，追究相关单位及责任

人的责任。

第二章 教室的借用与租用

第五条 本校的正常教学使用教室由教务处在课程安排

时直接排定教室。凡课表安排以外的教室使用，都应事先向

所在院（部）或校团委申请办理教室借用手续。

第六条 教室借用的程序、审批权限

1.任课教师因特殊情况调课或停课后补课、因教学需要

变更教学场地需借用教室的，须根据《南宁学院调课、停课
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管理规定》（南院教〔2018〕49 号）在教务管理系统申请调

课和补课，经所在院（部）教务科审核批准。

2.各教学单位举行开会、讲座等正常教学之外的活动借

用教室的，须经部门负责人审批，由部门相关人员持《南宁

学院教室借用申请表》（附件 1）（可从教务处网页下载）到

所在院（部）教务科办理，由所在教学单位的教学秘书或学

工老师在教务管理系统内进行网上申请。

3.开展学生会、社团等活动需借用教室的，须经活动负

责人或负责人所授权的老师审核，由校团委在教务管理系统

内进行网上申请。

4.以下几种情况借用教室需提交《南宁学院教室借用申

请表》至教务处审批：（1）如需借用敷文园 A106、敷文园

C101、南硅谷 C105 等特殊教室；（2）借用上课时间和晚自

习时间以外时段（11：35-14：30 及 17：40-18：30）；（3）

学校各校级行政部门申请教室。

5.教务处、二级院（部）或校团委在审查教室借用申请

时，有权要求申请者提供学校或学院同意开展该类活动的原

始文件进行确认，无法提供者，拒绝借用教室。

第七条 非教学活动使用教室应不影响正常的教学工

作。非教学活动使用教室一般应安排在晚上或周末，且应避

开有晚自习的教室。

第八条 各部门利用周末或假期举办各类经学校批准的
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培训班（收费），须填写《南宁学院教室租用申请表》（见附

件 2），经学校有关部门审批（若培训班涉及校外人员参加，

需同时提供学校审批同意开办培训班的文件）后方可借用教

室，同时还须按学校规定到财务部门缴纳管理费或教室租用

费。教室使用单位负责教室使用期间的安全管理，并落实安

全责任人。

第九条 学校教室在教学活动期间原则上不对外租用，

双休日或节假日根据教学安排和教室使用情况可适当对外

租用，租用单位须填写《南宁学院教室租用申请表》（见附

件 2），办理相关手续，按学校规定到财务部门缴纳教室租用

费后方可使用。

第十条 教室借用（租用）单位应按照申请借用（租用）

的用途使用教室，未按用途使用或使用中有涉及本规定第十

一条所列活动者，教务处有权收回教室，并限制该单位在当

学期再次借用（租用）教室。

第三章 教室使用要求

第十一条 教室只能用于经批准的活动，不得擅自改变

教室用途或用于下列活动：

1.违背国家宪法和四项基本原则的；

2.危害国家统一、安全和利益，泄露国家机密的；

3.煽动民族分裂，破坏民族团结的；

4.宣扬色情、淫秽、迷信、暴力或邪教活动，以及其它
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损害社会公德的活动；

5.未经批准的商业宣传活动、各类讲座、培训班等；

6.法律、法规、校纪、校规禁止的其他内容；

7.开展带有唱歌、跳舞等节目的文艺活动；

8.其它不符合教室功能的活动。

第十二条 教务处定期应根据学生实际，开放适度的公

共教室作为学生的自习教室，既保证学生的自习需要，又做

到节约资源。

第十三条 学校重大考试和工作安排时，全校所有教室

的使用按教务处的通知处理，已借出（租用）使用的教室也

应服从安排。

第十四条 学生应自觉维护教室良好的学习氛围，保持

教室安静，不在教室内高声喧哗、打闹嬉戏，教学楼（层）

为禁烟区，严禁吸烟。不随意占用教室座位，妨碍他人正常

使用，离开教室时应带走自己的书籍及其它物品，以免遗失。

第十五条 学生应自觉维护教室整洁。课前应擦净黑板，

不乱扔果皮、杂物、纸屑，不随地吐痰，不在墙上、桌上随

意刻画、张贴、踩脚印等。

第十六条 学生应爱护教室内的一切设施。不得随意搬

动和毁坏课桌椅，教室内的教学设施未经同意不得搬出室外

或挪作他用。不得擅自使用教室内的多媒体设备。对无故损

坏者，要按价赔偿，情节严重者给予纪律处分。
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第四章 教室的日常维护

第十七条 后勤基建处应根据教室的使用情况每天做好

保洁工作，及时检修教室内的设施（多媒体设备除外）；网

络信息中心负责多媒体设备的日常维护，出现问题及时处

理。

第十八条 每学期假期中，后勤基建处负责对教室内的

设施进行一次全面的检查和维修；网络信息中心负责对教室

中的多媒体设备进行更新和升级，确保开学后教室及教学设

备的正常使用。

第五章 附 则

第十九条 本办法由教务处负责解释，从公布之日起实

施。原《南宁学院教室管理办法》（南院教〔2015〕41 号）

同时废止。

附件：1.南宁学院教室借用申请表

2.南宁学院教室租用申请表

南宁学院办公室 2019 年 10 月 14 日印发

校对：陈铁 录入：蓝灵燕 排版：李鹂
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