
 

 

各单位： 

为维护学校正常的教学秩序，营造良好的教学环境，更加高

效、有序、合理地使用学校公共教室资源，经学校研究，决定进

步一加强教室申请与使用管理。现就相关事项通知如下： 

一、总体原则 

（一） 教学优先 

教室申请与使用恪守“教学优先”原则，在充分保障本科生

和研究生教学安排的基础上，可为二级单位开展有关活动提供场

地支持，原则上仅面向校内师生开放。 

（二） 凡用必审 

教室申请与使用遵循“凡用必审”原则，公共教室由学校统

一调度，未经批准，任何单位和个人不得擅自使用、出租、出借

教室。二级单位申请使用教室，应严格履行申请与审批手续。 

（三） 有责必究 

教室申请与使用坚持“有责必究”原则，即：“谁申请、谁
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使用、谁负责”，教室申请与使用过程中存在真实性、合规性、合

法性等问题的，学校将按照《重庆大学普通本科教学事故认定与

处理办法》《重庆大学学生违纪处分办法》等进行处理，涉嫌违法

犯罪的，移交相关部门处理。 

二、申请规则 

（一） 申请范围 

二级单位组织开展有关活动，可以申请使用教室，活动范围

包括：调课、课程讨论、辅导、答疑、习题课、补课、考试、论

文答辩、课程设计等与教学相关的活动；会议、知识讲座、社团

活动、党团组织活动、非学历教育培训等与教学无关的活动；学

校批准的其他活动等。 

（二） 申请规则 

1. 教室申请统一通过“智慧教务”在网上办理，不接受线下

申请。 

2. 教室申请需提前一个工作日且不超过一周，大型考试或者

活动至少提前两周；假期使用教室的，应在放假前提交申请并附

相关材料。 

3. 校历标注的教学活动周，学生申请与教学无关活动的时间

段原则上为：中午、周四下午、周六下午、周六晚上、周日全天。

校历标注的集中考试周，原则上不接受教室申请。 

4. 申请教室开展与教学无关活动，5~10 间的，应附相关说明

材料；10 间以上的，应先通过 OA 签报学校同意后，再提交申请
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并附签报意见截图。二级单位不得通过拆分教室申请，规避以上

要求。 

5. 二级单位因故取消活动的，应及时报学校撤销教室申请；

二级单位因故调整活动的，应及时报学校撤销原教室申请并重新

发起申请；因学校统一安排需要，由学校撤销原教室申请并通知

二级单位重新发起申请。 

6. 二级单位务必做到教室申请用途与实际用途一致。任何单

位和个人不得提供虚假的教室申请信息；不得擅自更改教室使用

用途；不得假冒允许的活动名义申请教室，用以组织具有商业性

质的招生、宣传、培训、讲座、传销等活动。 

三、申请流程 

（一） 申请 

申请人登录“智慧教务”，如实填写活动类型、活动人数、

活动内容、联系人（限校内师生）及联系方式，并根据活动时间

选择空闲教室，提交审核。 

（二） 审核 

二级单位应分别指定审核与教学相关活动的分管领导、审核

与教学无关活动的分管领导和审核非学历教育培训的分管领导，

分管领导信息与变更情况应及时报学校备案。 

1. 师生申请教室开展与教学相关活动的，由教学秘书初审，

分管领导复审，学校终审。 

2. 学生申请教室开展与教学无关活动的，由辅导员初审，分
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管领导复审，学校终审。 

3. 机关部处申请教室开展活动的，由分管领导初审，学校终

审。 

4. 二级单位申请教室开展非学历教育培训的，由分管领导初

审，继教基教处复审，学校终审。 

四、使用管理 

（一） 按时使用 

教室使用时间须符合我校作息时间规定，使用人应按时到达

教室，不得擅自更改使用时间或地点。 

（二） 爱护设施 

教室使用人应爱护教室内设施，禁止任何撬门、扭锁或翻窗

进入教室的行为。使用多媒体设备，应严格执行操作程序，保证

设备安全，因操作不当，造成设备损坏的，由使用人赔偿。 

（三） 保持整洁 

教室使用人应自觉维护教室内外环境卫生，不得在教室内乱

贴、乱画；不得私自搬动、拆卸、刻画桌椅；使用完成后应立即

将教室恢复原状。 

（四） 安静有序 

教室使用人应安静有序地开展活动，不得大声喧哗，不得影

响或干扰学校正常的教学秩序。 

特此通知 
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本科生院     研究生院 

2025年 3月 5日 

 


