
 

汕头大学教室借用管理规定（试行） 

 

教室是学校的重要教学资源，是学校进行教学活动的重要场所。为稳定教学

秩序，确保教学工作的正常进行，同时规范各单位和学生社团借用教室的程序，

实现教室资源的合理利用，特制定本规定。 

一、总则 

（一）教务处负责学校各类公共教室（以下简称“教室”）的分配和调度，

未经教务处同意，任何单位和个人不得擅自使用教室或擅自更改教室的用途。 

（二）教室使用坚持教学第一，优先服务本校师生的原则。 

二、教室借用范围 

（一）在确保教室满足学校日常教学需要的前提下，教室还可以用于以下的

教学教辅活动、学生活动： 

1. 承担教学计划任务的教师用于补课、习题课、小班讨论课、考试。 

2. 公益课程、在职研究生课程。 

3. 校内各单位批准的招聘会、宣讲会、学术讲座、培训班。 

4. 学校、学院开展的党、团活动，各班级召开的班会，以及学生社团、协

会开展的各类旨在丰富学生生活、繁荣校园文化的学生活动。 

5. 其他经教务处批准的教育教学活动。 

三、教室借用程序 

（一）预约程序 

教师和学生凭借本人的账号和密码登录“汕头大学教室预约系统”

(classroom.stu.edu.cn)，选择借用的时间和地点，如实填写和提交教室用途、

联系方式等信息。 

（二）审批程序 

1. 学生活动预约教室，实行二级审核制度。一级审核须由团委对活动的内

容进行审核。学院团委负责审核学院内的学生活动，包括班会、级会、院级社

团活动、院学生会、院团委组织的活动；校团委负责审核校级社团活动，包括

校学生会、校社团组织、协会组织的等活动。团委审核通过后，由教务处进行



 

二级审核。院、校团委对学生活动内容无法进行判断审核时，由借用人提交纸

质申请，交学校宣传部审核后，再提交教务处审核处理。 

2. 教师及行政教辅人员预约教室可由其本人自行预约，也可由教务员代为

预约，由教务处审核。教务员代为预约时，需在教室用途中写明申请的教师。

预约教室的教师及行政教辅人员应如实填写教室用途并对申请事由负责。 

3. 教师因调课需借用教室进行补课的，不需要通过教室预约系统借用教

室。调课教师需填写“汕头大学教师调课申请表”，交教学单位审核并签署意见

后提交教务处，由教务处统一安排调课教室。 

 

四、教室借用要求 

（一）为保证正常的教学活动，教室借用时间原则上仅限教学周星期一至

星期五晚上、星期三下午，以及双休日全天。除此时间之外，确属活动需要，

可在正常上课时间内借用教室，但应注意使用教室时不能大声喧哗，影响周边

教室的上课秩序。 

（二）借用教室须至少提前 2个工作日办理网上预约手续。 

（三）为保障各类考试和临时调课的教室使用，学生活动网上预约借用教

室不得提前超过 10 个工作日。 

（四）借用的教室，如遇学校统一组织的重要活动或考试需要调停时，必

须服从学校统一安排。 

五、教室借用违规处理 

发现师生违规借（使）用教室的，将取消借用人该学期使用教室预约功能的

权限，并按照《汕头大学本科教学事故认定与处理办法》、《汕头大学学生违纪处

分条例》和学校其他相关管理规定，对借用人进行严肃处理。违规借（使）用教

室的行为包括： 

1. 用于开展触犯国家法律法规活动的； 

2. 以校内教学或学生活动名义，组织营利性培训、讲座、传销及其它非法

活动的； 

3. 不按程序办理借用手续，占用教室的； 

4. 借用教室的用途与实际开展的内容不一致的； 



 

5. 虚报教室需求占用教室资源，或活动临时取消但未在使用时间前取消预

约的； 

6. 自行调换教室，造成教室使用冲突的； 

7. 教室使用后未摆好课桌椅，或造成教室脏乱的； 

8. 随意张贴海报、宣传页等材料，造成教室墙面污损的； 

9. 其他影响教室正常使用或违反教室管理相关规定的行为。 

 

六、附 则 

（一）本管理规定自公布之日起试行。 

（二）本办法由教务处负责解释。 


