
海洋学院教室使用管理暂行办法 

    为规范海洋学院教室资源的管理，提高教室的使用效率，特制定本办

法。 

    第一条 教室（包括公共教室和专用教室）是海洋学院开展日常教学活

动的主要场所，由各学系、研究所，各内设机构共同使用，教学管理部负

责统筹调配。 

    第二条 教室由学院负责建设，总务部负责物业管理，图书信息中心负

责多媒体教学设备维护。 

    第三条 教室的使用安排应优先保证学生教学需要。在满足正常教学的

前提下，有适当数量的教室向学生开放，以满足学生课外自习的需要。 

    第四条 除教学计划安排的教学活动外，各学系、研究所，各内设机构，

或教师、学生个人因工作、学习需要使用教室的，应提前向教学管理部办

理借用手续，经同意后方能使用。 

    第五条 任何单位和个人不得擅自占用教室或未经批准擅自使用教室，

不得擅自收取教室使用费。 

    第六条 教室一般不对校外单位租借。因特殊情况需要租借使用的，应

由租用单位提出申请，教学管理部审核，报学院分管领导审批同意，方可

按规定办理租用手续。 

    第七条 本办法从发文之日起施行，由教学管理部负责解释。 



海洋学院教室借（租）用流程 

因调课或课外组织的学生活动等需要临时借用教室的，须经各学系、

研究所，各内设机构负责人同意后到教学管理部办理借用手续。具体流程

如下： 

 

 

网上下载并填写临时教
室借用表 

各学系、研究所，各内
设机构负责人签署意见 

教学管理部审核 

将借用单交给物业并使
用教室 



舟山校区教室借（租）用申请表 

申请单位（班级、社

团、学生组织、校内

部门、校外单位） 

 

活动负责人  联系方法  

借用教室数量与要

求 

教室：         间（其中多媒体教室    间，普通教室    间）； 

是否使用空调： 

借用时间 

（        年） 

   月  日～  月   日 月   日～    月   日 

第      节～第      节 

（    ：  ）～（   ：  ） 

第      节～第      节 

（    ：  ）～（   ：  ） 

借用事由（必须写清楚具体内容、参与对象及人数。考试借用必须写明单位时间考场

数）： 

 

 

 

 

 

 

宣传品使用说明（横幅、海报、传单等）： 

管理或指导部门意见： 

 

 

签名 

盖章 

年       月    

日 

学生思政工作部意见（播放影碟或开展娱乐活

动的需填写此栏）： 

 

签名 

盖章 

年       月     

日 

总务部意见（有校外人员参加需填写此

栏）： 

 

 

 

签名 

盖章 

年    日 

教学管理部意见： 

 

收费： 

同意活动时间： 

同意使用教室： 

签名 

盖章 

年     月     日 

备注： 

1.教室主要用于教学、会议、学术讲座等，一般不能用于娱乐和播放影碟等活动，一般不对

外租（借）。 

2.借用申请必须在活动前三天提交。 



3.经核批的申请表由教学管理部保留，并开具教室调用单，申请单位凭教室调用单使用教室。 

 


