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西安理工大学教室使用管理规定 

教字[2005]31号 

为了规范教室管理，合理高效地利用教室资源，确保教学及其它活动的正常进行，特制定

本规定。 

一、教务处负责全校教室调度（不包括研究生部及各教学单位的专用教室），任何单位不得

将教室随意挪作它用，全校师生均应服从调配和安排。后勤处负责教室的日常管理和维护。 

二、教务科依据教学计划统一安排全校课表。任何单位和个人对已排定的上课时间和教室

不得擅自变动，不得擅自占用教室上课。 

三、凡需使用多媒体教室的课程，主讲教师应在教学任务表中注明，教务科编排课表时统

一安排。上课前，任课教师需事先到多媒体教室管理办公室联系安装相关软件并熟悉设备。 

四、各单位因教学计划以外组织教学活动、举办学术活动和召开会议等临时使用教室，必

须提前与教务科联系预约方可使用。 

五、学生课外活动使用教室，必须提出书面申请，经学生所在学院及校团委批准，到教务

科办理使用手续。使用教室后，必须清洁卫生，摆好桌椅，确保上课。 

六、各单位计划外办班或承接社会考试，须提前两周向校长办公室申请，学校批准后教务

处方可安排教室。 

七、使用教室的单位和师生，要遵守《教室文明守则》，维护教室清洁卫生，爱护室内设施

设备，发现问题及时向有关部门反映。 

 

 

 

 

二○○五年十二月二十八日 

  


