关于学校教室借用管理的通知
各学院、部门：
为了方便教师借用教室，保障教学秩序正常运行，提高工作效率，减少手续流程，现对教室借用管理相关事宜通知如下：
1、学校教室由教师本人凭教学工号，在网上教务管理系统申
请借用，教师请妥善保管账号和密码。
[bookmark: _GoBack]2、网上填报申请后，纸质打印教室借用申请单，申请人签字确认，学院或部门领导签署审批意见，一式三联加盖学院或部门行政章。
3、教务处每个工作日会定期在网上进行审核，请教师自行查看审核结果，如遇紧急借用事项请电话联系教务科及时审核；教室借用审核通过后，教师凭借用申请单即可到相应教学楼借用教室，不必到教务处审核盖章。
4、学校教室仅供校内师生使用,禁止出租或出借给校外单位、机构和个人,禁止进行经营活动或从事传销、非法集会、邪教宣传等非法活动。
5、教室使用过程中，爱护公物，不损坏教室的设施，教室使用完毕，应及时关闭教学设备，锁好门窗。因使用人员操作不当造成影响多媒体教学设备正常使用、设备丢失或损坏的，按学校相关管理规定进行处理。
6、请学院和部门严格审核把关，遵循“谁签字、谁负责”的原则，核实教室借用的真实用途。若发现名实不符，将追究教师和相关人员责任，暂停教师借用教室权限。

特此通知！
教务处
2017年12月25日
