
昌平校区教室使用管理规定 

 

教室是教书育人的主要场所，是精神文明的窗口之一。

为了加强教室的合理使用和管理，保持正常的教学秩序和良

好的教学环境，切实提高教室及设备的利用率，更好地为教

学服务，特制定本规定。 

第一条 本规定适用于昌平校区的各类多媒体教室、录

播教室、语音教室、计算机机房等。 

第二条 教务处负责教室的统一调配使用。 

第三条 教室使用遵循教学优先的原则，其他活动使用

教室须经教务处批准。未经批准，任何单位、组织、社会团

体或个人不得擅自使用教室。 

第四条 每学期开学前教务处按开课计划安排使用教室。

开课计划外，长期使用教室的，可在开学两周后向教务处提

交书面申请，经教务处批准，安排使用。 

第五条 录播教室一般只用于正常教学和教师录课使用。 

第六条 临时借用教室，借用人应在工作日的 8:30-

16:30 之间通过教务管理系统提交预约申请。申请教室，需

注明活动类别，填写活动基本情况及借用人的联系电话。教

室预约审核通过以后，借用人自行从教务管理系统中打印教

室借用单，并将教室借用单的第一联于活动开始前交教学楼

物业值班室备案。 



第七条 临时借用教室的借用人，应为本校教师或负责

学生活动的辅导员或相关社团、学生组织的指导教师。 

第八条 借用教室开展活动涉及意识形态领域的，须报

党委宣传部备案，主办单位负责人审核签字。在系统提交预

约申请之后，需持主办单位负责人审核签字的材料到教务处

办理预约审核。 

第九条 学生因课外活动临时借用教室的，周一至周五

可借用第 9-13 节课的教室，周六、周日可借用第 1-13 节课

的教室。 

第十条 教室内不允许开展商业类、娱乐类活动，开展活

动不得影响邻近教室的教学和学生学习。对于活动桌椅的教

室，改变桌椅摆放方式时要轻拿轻放，不得制造噪音。使用

后桌椅要恢复原位，保证上课的正常使用。 

第十一条 教室使用安排一经确定，不得变更使用时间

和用途，如确因特殊情况需要进行变更时，须在教务管理系

统中撤销原预约申请后再重新预约，经教务处审批后，按照

新的审批内容使用教室。 

第十二条 教室管理人员根据审批内容，对教室使用情

况进行检查，对违规使用教室的情况向相关主管部门上报。

借用人应按照审批内容使用教室，注意保护教室教学设备和

环境卫生。在使用过程中因人为原因造成设备损坏的，借用

人应承担相应责任。 



第十三条 使用多媒体设备，事先必须经过专门培训，培

训合格后，方可使用。非特殊情况下，教学楼多媒体设备使

用时间为每日 7:30-20:35。 

第十四条 本校教师使用多媒体设备，需要用本人校园

卡开启多媒体设备。临时借用多媒体教室的，由借用人使用

本人校园卡开启多媒体设备。 

第十五条 外聘教师上课使用多媒体教室，由开课学院

在开学前统一上报外聘教师及开课信息给教务处，由教务处

汇总、审核后报人事处，使用人事处发放的临时校园卡开启

多媒体设备。 

第十六条 本规定由教务处负责解释，自二零一八年十

一月一日起实施。 

 


