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重外教发〔2021〕31 号

重庆外语外事学院
关于印发《重庆外语外事学院教室使用

管理规定》的通知

各二级学院（部）、处（室、中心）：

《重庆外语外事学院教室使用管理规定》经 2021 年 6 月 17

日第 8 次校长办公会审议通过，现印发给你们，请遵照执行。

重庆外语外事学院

2021 年 6 月 28 日
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重庆外语外事学院教室使用管理规定

第一条 为进一步加强学校教室管理，保证良好的教学秩序，

结合学校实际，特制定本规定。

第二条 本规定适用于学校各类已使用和规划使用的教室。

第三条 教务处负责学校教室的统筹管理和使用分配、调度等

工作，优先保证教学使用。

第四条 除教务处外的任何单位无权批准使用学校教室。凡需

借用或租用教室进行教学或其他活动的，必须按程序到教务处办

理相关手续方可使用，并承担相应责任。

第五条 校内单位和学生团体借用教室开展活动，需填写《教

室使用申请表》，经单位领导或学生团体主管部门领导签章同意

后，到教务处办理审批手续。

第六条 校外单位和个人需借用教室开展活动，需填写《教室

使用申请表》，由校内联系单位对活动进行审核，并报其分管校领

导同意后，到教务处办理审批手续，同时报保卫处备案。若租用

教室开展活动，需附学校财务处开具的缴费收据。

第七条 校外单位或个人与学校签订有教室使用协议的，教务

处依照协议办理审批手续。

第八条 申请人最晚须在使用日前一天工作时间内向教务处

提出申请，使用时间原则上不得超过晚上九点三十分。如确实因
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故来不及按要求办理审批手续，报教务处备案后可先使用教室，

并在使用日的下一个工作日内补齐相关手续。

第九条 借用教室的时间如发生变更，或预定的教室不再使

用，申请人须至少在预定使用日前一天持已完成审批的《教室使

用申请表》，到教务处办理变更或注销手续。

第十条 申请人须如实填写《教室使用申请表》，如表中信息

发生变更，申请人应持已完成审批的《教室使用申请表》及时到

教务处如实加以说明，教务处对此将重新审核。

第十一条 严禁将教室借用后再转借或在教室内进行违反校

纪校规的活动。申请单位事前须严格审查活动内容，在教室使用

期间对活动进行监管。如发生违规使用教室的情况，其主管部门

的负责人须承担管理责任。

第十二条 教室使用期间，申请人应自觉维护教室整洁卫生；

不得在教室随意涂写、刻画或张贴；不得私拆教室设施、设备。

第十三条 对擅自使用教室或私自改变使用内容的，教务处有

权责令其停止使用；对责任人给予全校通报批评；不听劝阻，情

节严重的，按照学校相关规定进行处理。

第十四条 本规定自公布之日起执行，原有的相关规定同时废

止，由教务处负责解释。
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重庆外语外事学院办公室 2021 年 7 月 1 日印发


