附件1      辽宁轻工职业学院教学场地管理办法

（暂行）

为了保障学院各项教学工作能够顺利进行，实现对学院教学场地、教学资源的统筹调配与管理，使各类教学场地都能够做到有人用、有人管、有人维护，使教学场地管理做到规范化和制度化，特制定此管理办法。

    一、教学场地负责部门
	教学场地类型
	负责部门

	专业教室
	以教务处及学生处联合制定的分配方案为准

	合班教室
	以教务处及学生处联合制定的分配方案为准

	多媒体教室
	以教务处及学生处联合制定的分配方案为准

	计算机实验室
	现代技术教学中心

	语音室
	现代技术教学中心

	实验实训室
	所属系部

	实训车间
	所属系部


二、负责部门职责

1．负责教学场地的钥匙管理。

2．负责教学场地的清洁卫生管理。

3．负责教学场地的防水、防盗、防火等安全管理。

4．负责教学场地的门窗、门锁、桌椅、黑板等公共设施的清点、维护、保管、报修。

5． 负责教学场地公共设施的报修、维护及维修情况落实。

三、计算机实验室、多媒体教室及语音室的管理

1．计算机实验室、多媒体教室及语音室的申请及变更
上述教学场地计划内课程安排，由教务处、现代技术教学中心会同各系部协调处理。计划内教学场地变更及计划外使用申请，需要先与教务处联系核实场地，利用OA系统填写相应的申请单，申请应至少提前一天提交，教务审批后发至现代中心及督导办，现代教学中心以此为依据进行设备使用安排。
2．计算机实验室、多媒体教室及语音室钥匙管理

（1）正常工作时间

原则上由任课教师领取钥匙，如受其他因素影响（如班车晚点等）不能准点到位，需由任课教师指派学生领取，要求领取钥匙的学生必须携带相关证件（如学生证、考试证、图书证等），将证件暂时放在指定位置后，领取钥匙，开门后送还钥匙，领走证件。

（2）非正常工作时间

使用多媒体教室不使用多媒体设备，钥匙由多媒体教室管理部门提供，由使用者负责把门窗关好。
使用多媒体教室且需使用多媒体设备，利用OA系统申请，申请应至少提前一天提出，经教务处审批同意后，钥匙由现代技术教学中心提供，申请使用的部门（人）提前到现代教学中心领取钥匙，并负责该房间内所有设备、设施的安全，注意门窗关好。
使用计算机实验室和语音室，利用OA系统申请，经教务处审批同意后，现代教学中心负责安排人员值班，管理人员劳务费由学院按统一标准支付。

3．课间交接管理办法

使用多媒体教室的任课教师，课后关好投影和机柜等相关设备，确保关窗、关门，避免安全隐患。如果有连续上课的情况，任课教师已到位，可以不关闭机柜。如果有连续上课任课教师没有到位的情况，需要关好机柜，由下节课的任课教师重新领取钥匙，防止因停课或调课通知学生不及时，造成机柜长时间不锁。

使用实验室和语音室的任课教师，课后关好电脑、电源及门窗，如果机房有连续上课的情况，可以不关闭电源，由下节课的任课教师指派学生负责机房的设备、设施的安全。

如果任课教师长时间不能到位，应由班级负责人去教务处问明情况，如确定不能正常上课，班级负责人将相关设备关好，以免设备无人看管造成丢失。

4．钥匙取送地点及领取时间

（1）取送地点及联系电话

主教学楼在314办公室（87664115）
3号教学楼在207办公室（87668303）
图书馆在505办公室（87666872）
（2）领取时间

1、2节：7:45~8:00          3、4节：9:40~10:00  

5、6节：12:45~13:00         7、8节：14:40~14:50 

四、其它说明

1．各系部负责所属教学场地的职责履行，同时也有所属教学场地的使用权。

2．教学场地的课程安排由教务处统一协调管理。

3．教务处及学生处根据各系在校班级及在校生数量，可对合班教室及多媒体教室的分配进行调整。

附：2014-2015学年教学资源分配情况说明

                                                  辽宁轻工职业学院教务处

                                                     2014年8月20日

2014至2015学年教学资源分配情况说明
1、 2014级班级分布情况统计

2014级计划招生2600人，共68个班级。

	系
	班级数
	学生总数

	经贸管理系
	18
	693

	计算机系
	5
	190

	机电工程系
	12
	467

	纺织服装系
	11
	454

	艺术设计系
	12
	446

	航空服务系
	10
	350

	合计
	68
	2600


二、2014级晚自习教室分配
为满足2014级学生晚自习有固定教室的需要，根据各系班级数及学生人数，依据相对集中的原则，将多媒体教室、合班教室及专业教室进行分配（见下表）。

表1 纺织服装系晚自习教室分配情况表

	序号
	教室名称
	教室类型
	座位数

	1
	3103
	专业教室
	30

	2
	3107
	专业教室
	30

	3
	3109
	多媒体教室
	112

	4
	3203
	专业教室
	30

	5
	3205
	专业教室
	30

	6
	3206
	专业教室
	30

	7
	3305
	多媒体教室
	106

	8
	3310
	专业教室
	30

	9
	主楼510
	合班教室
	80

	10
	主楼512
	多媒体教室
	82

	11
	主楼513
	合班教室
	88

	12
	主楼514
	合班教室
	88

	13
	主楼515
	合班教室
	80

	班级：11个

学生：454人
	专业教室：6个

多媒体教室：3个

合班教室：4个
	816座


表2 艺术设计系晚自习教室分配情况表
	序号
	名称
	教室类型
	座位数

	1
	2107
	专业教室
	30

	2
	2109
	专业教室
	30

	3
	2112
	专业教室
	30

	4
	2115
	专业教室
	30

	5
	2206
	专业教室
	30

	6
	2207
	专业教室
	30

	7
	2208
	专业教室
	30

	8
	2209
	专业教室
	30

	9
	2210
	专业教室
	30

	10
	2304
	专业教室
	30

	11
	2305
	专业教室
	30

	12
	2306
	专业教室
	30

	13
	2307
	专业教室
	30

	14
	2308
	专业教室
	30

	15
	2404
	专业教室
	30

	16
	2405
	专业教室
	30

	17
	2406
	专业教室
	30

	18
	2407
	专业教室
	30

	19
	2408
	专业教室
	30

	20
	2409
	专业教室
	30

	班级：12个

学生：446人
	专业教室：20个
	600座


表3  计算机系晚自习教室分配情况表
	序号
	教室名称
	教室类型
	座位数

	1
	主楼404
	专业教室
	36

	2
	主楼405
	专业教室
	36

	3
	主楼406
	多媒体教室
	79

	4
	主楼407
	多媒体教室
	79

	5
	主楼411
	多媒体教室
	82

	班级：5个

学生：190人
	专业教室：2个

多媒体教室：3个
	312


表4  机电工程系晚自习教室分配情况表
	序号
	名称
	教室类型
	座位数

	1
	3405
	多媒体教室
	102

	2
	3409
	多媒体教室
	93

	3
	3502
	多媒体教室
	95

	4
	3101
	多媒体教室
	208

	5
	3102
	多媒体教室
	102

	6
	3201
	多媒体教室
	208

	7
	3202
	多媒体教室
	102

	班级：12个

学生：467人
	多媒体教室：7个


	910


表5  经贸管理系晚自习教室分配情况表
	序号
	教室名称
	教室类型
	座位数

	1
	主楼102
	合班教室
	66

	2
	主楼105
	合班教室
	69

	3
	主楼106
	合班教室
	70

	4
	主楼107
	多媒体教室
	80

	5
	主楼108
	多媒体教室
	80

	6
	主楼109
	多媒体教室
	80

	7
	主楼110
	多媒体教室
	88

	8
	主楼209
	多媒体教室
	70

	9
	主楼210
	多媒体教室
	70

	10
	主楼211
	多媒体教室
	70

	11
	主楼212
	多媒体教室
	77

	12
	主楼304
	专业教室
	36

	13
	主楼305
	专业教室
	36

	14
	主楼309
	多媒体教室
	70

	15
	主楼504
	合班教室
	80

	16
	主楼505
	合班教室
	80

	17
	主楼506
	合班教室
	80

	18
	主楼507
	合班教室
	80

	班级：18个

学生：693人
	多媒体教室：9个

合班教室：7个

专业教师：2个
	1282座


表6  航空服务系晚自习教室分配情况表

	序号
	教室名称
	教室类型
	座位数

	1
	图书馆506
	专业教室
	40

	2
	图书馆510
	专业教室
	40

	3
	图书馆511
	合班教室
	80

	4
	图书馆601
	专业教室
	40

	5
	图书馆604
	合班教室
	80

	6
	图书馆606
	专业教室
	40

	7
	图书馆401
	多媒体教室
	200

	8
	图书馆402
	多媒体教室
	200

	班级：10个

学生：350人
	多媒体教室：2个

合班教室：2个

专业教室：4个
	760座


3、 公共自习室

为了满足2013级学生晚自习学习需要，设立以下公共自习室。

表7 公共自习教室分布情况表

	序号
	教室名称
	教室类型
	座位数
	负责部门

	1
	主楼412
	合班教室
	88
	计算机系

	2
	主楼415
	多媒体教室
	108
	

	3
	主楼516
	多媒体教室
	108
	经贸管理系

	4
	主楼518
	合班教室
	80
	

	5
	图书馆101
	多媒体教室
	280
	航空服务系

	6
	图书馆201
	多媒体教室
	200
	机电工程系

	7
	图书馆202
	多媒体教室
	200
	

	8
	图书馆301
	多媒体教室
	200
	纺织服装系

	9
	图书馆302
	多媒体教室
	200
	

	10
	2416
	多媒体教室
	60
	艺术设计系

	11
	2315
	多媒体教室
	156
	

	12
	2311
	多媒体教室
	48
	

	13
	2412
	多媒体教室
	48
	

	14
	2214
	多媒体教室
	84
	

	2013级54个班级，学生数1689人
	多媒体教室：12个

合班教室2个
	1860座
	14个教室


