陕西铁路工程职业技术学院
公共多媒体教室管理办法
为加强多媒体教室管理，创造干净整洁、良好有序的教学环境，保证正常教学需要，特制定本办法。
第一条 公共多媒体教室主要用于开展课程教学活动。在不影响正常教学秩序前提下，可安排教学培训、报告讲座、党团学习、招生就业、师生座谈会等活动，由教务处综合科进行审核后安排。
第二条 所有公共教室使用必须进行申请，申请表见附件1。申请人应确保活动内容与申请信息一致，不得转作他用。
第三条 任课教师必须严格按课表规定的时间、教室进行教学，不得擅自改动。如确需更改，须报教务处审核后协调安排。
第四条 公共多媒体教室使用申请审批通过后，若遇使用冲突或其他临时重要活动，教务处统一协调安排。
第五条 为保障正常教学使用，借用部门须在使用后恢复桌椅摆放，将教室打扫干净，否则将暂停教室申请使用权限1个学期。
第六条 须爱护教室内的桌椅、多媒体设备等。如损坏教室设施或在墙壁上乱写乱花，须照价赔偿。严禁将食品及饮料带入教室。
第七条 未经批准，擅自使用教室影响正常教学秩序的部门或个人，学院将根据有关规定予以处理。
第八条 教室管理人员须定期对教室进行清扫，保证教室干净整洁，物品摆放整齐到位。检查投影机、幕布、音响、遥控器、连接线等多媒体设备运行状况是否良好，黑板、粉笔、桌椅、门窗、照明和电源开关等设备是否完好，并及时报修或补充。
第九条 教室管理人员应根据教室使用安排按时开放教室。对于未办理申请手续的部门、个人，不允许使用教室。
第十条 教务处每周定期对教室卫生进行检查，检查内容及要求见附件2。检查结果作为推荐评选学院勤工助学先进个人依据。
附件1：公共教室使用申请表
附件2：公共教室卫生标准
教务处    

2019年9月9日
附件1：
陕西铁路工程职业技术学院公共多媒体教室使用申请表
	使用部门
	
	申请人
	   电话：

	使用时间
	     月     日--     月     日，星期     ，第         节

	用     途
	□教学 □考试 □报告\讲座 □党团学习 □招聘 □座谈 □社团活动

	教室编号
	
	使用人数
	

	使用部门审核
	
	教务处审核
	

	备注:教师申请使用教室，由教师本人签字即可。学生申请使用教室，须所属系部领导审核。


陕西铁路工程职业技术学院公共教室使用申请表
	使用部门
	
	申请人
	   电话：

	使用时间
	     月     日--     月     日，星期     ，第         节

	用     途
	□教学 □考试 □报告\讲座 □党团学习 □招聘 □座谈 □社团活动

	教室编号
	
	人数
	

	使用部门签字
	
	教务处签字
	

	备注:教师申请使用教室，由教师本人签字即可。学生申请使用教室，须所属系部领导审核。


陕西铁路工程职业技术学院公共教室使用申请表
	使用部门
	
	申请人
	   电话：

	使用时间
	     月     日--     月     日，星期     ，第         节

	用     途
	□教学 □考试 □报告\讲座 □党团学习 □招聘 □座谈 □社团活动

	教室编号
	
	人数
	

	使用部门签字
	
	教务处签字
	

	备注:教师申请使用教室，由教师本人签字即可。学生申请使用教室，须所属系部领导审核。


附件2：
陕西铁路工程职业技术学院公共教室卫生检查打分表
                                                               时  间：       年    月    日   第    周
	教室编号
	黑板擦净、黑板槽无粉笔灰
	讲台台面、台下无杂物，摆放整齐
	地面无垃圾拖干净
	桌斗内无杂物，擦拭干净
	窗台无粉尘、杂物
	垃圾桶垃圾清倒及时
	卫生工具摆放在教室后面角落
	教室设备损坏保修、维护及时
	合计

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


备注：除了地面和桌斗每项20分，其余每项10分。打分时按照10、5、0分或者20、10、0三级打分，没有打扫按0分计，不干净的按5（10）计。
