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教室是学校教学、学术活动的重要场所，是学校重要的教学资源。为保障正常教学秩序，

优化配置教室资源，科学规范地做好教室管理工作，特制定本管理规定。 

第一条 本规定所指教室是学思楼内所有教室，包括普通教室、多媒体教室、语音教室

等。 

第二条 教室由教务处、后勤综合管理处和信息技术中心共同行使管理职能。教务处负

责教室的使用调配管理，后勤处负责教室卫生保洁及基础设施维护等，信息技术中心负责教

学仪器、设备及固定电脑软件的安装及管理，保障教室内网络畅通和电脑病毒防治等。 

第三条 教室仅供本校各教学部门、各有关单位和学生社团使用。遵循教学优先的原则，

首先满足教学计划执行的开课需要。校内各类其他活动使用教室须经教务处批准。 

第四条 临时使用教室需办理借用手续。开展学术活动、举办讲座需提前 1 周，校内其

他各类学生活动，召开会议等需提前 1 天填写《上海对外经贸大学教室（设备）借用申请表》

并明确教室用途、使用人数和设备要求等信息，由所在部门负责人对活动进行严格审核并签

署意见，经教务处批准予以安排。活动不得影响邻近教室的教学和学生学习。 

第五条 全校性考试期间，考场由教务处统一安排。 

第六条 教室使用安排一经确定，不得随意变更使用的时间和用途，如确因特殊情况需

进行变更时，须按规定在教务处办理相关手续。教室管理人员有权对教室使用情况进行检查，

有权中止违规使用教室。任何单位及个人不得假借教学活动或学生活动等名义申请教室；不

得将借用教室转租（借）给校外单位或个人使用；不得利用教室从事非公益性活动或盈利性

宣传活动。若有违反，一经查实，根据情节轻重，对相关单位进行通报或取消该单位本学期

教室借用资格。 

第七条 学校遇有重要考试或其他紧急工作安排时，各教室的使用由教务处统一调度，

教务处有权对已借用教室做出合理的调整。 

第八条 未经教务处允许，任何部门或个人不得私自占用教室。凡未经允许擅自占用教

室而影响正常教学活动者，将追究其责任。 

第九条 学期中（含周末），未安排上课和考试等教学活动的非语音教室全部作为自修

教室开放。节假日，除另有规定外，非语音教室原则上作为自修教室向学生开放。 

第十条 教室内各种教学设施等学校管理的国有资产，由学校根据教学需求统一配置和

集中管理，任何单位和个人均不得无故挪作他用。教室使用者要严格按照操作规程操作教学

设备，因违规操作造成损坏，由当事人和教室使用单位负责赔偿。 

第十一条 教室内不得张贴或书写各种广告、通知等，一经发现予以警告，追究相关人

员的责任。 

第十二条 教室内严禁进行违反法律法规、社会公德以及危及公共安全的活动。 

第十三条 教学楼内严禁吸烟，严禁携带易燃、易爆等危险品进教学楼，严禁使用明火，



严禁移动和毁坏防火器材及防火标志。 

第十四条 本规定经校长办公会议批准，自公布之日起施行。 

第十五条 本规定由教务处负责解释。 
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