   中 国 劳 动 关 系 学 院 文 件

                       校教字[2016]1号                  
关于印发《中国劳动关系学院非教学活动

使用教室管理办法》的通知
各系（院）部、相关职能部门：
    由于近期非教学活动使用教室存在一定隐患，经校涿州管委会决定，对非教学活动使用教室的审批应加强管理，审批部门负责对活动内容和安全进行把关。为明确相关责任和审批流程，特制定《中国劳动关系学院非教学活动使用教室管理办法》，现予印发，请遵照执行。
                      中国劳动关系学院
                       2016年1月8日

	中国劳动关系学院党政办公室                       2016年1月8日印发


中国劳动关系学院非教学活动使用教室管理办法

为规范学校非教学活动使用教室的工作,明确活动举办各方的责任和职责,在保障学校正常教学秩序的前提下，确保以教室为活动地点的各类非教学活动的顺利开展,特制定本办法。

一、非教学活动的界定

由教务处统筹安排的全日制本专科和研究生课堂教学以及由课堂教学引发的调课、补课、辅导答疑、考试、论文指导、论文答辩，和校级学术讲座等活动以外的其他活动均为非教学活动。

非教学活动包括教学系（院）部和校级两个层面。教学系（院）部非教学活动包括行政班级组织的班级活动和党团活动，以及院系学生会和社团开展的各类活动。校级非教学活动包括校团委、校学生会和校级社团组织的各类活动，以及为促进学生就业，提高考研率、公务员录取率等组织的考研讲座、公务员考前辅导、用人单位见面会、双选会等其他活动。

二、非教学活动教室借用程序及相关各方职责

各类非教学活动的组织者需认真填写《中国劳动关系学院非教学活动使用教室申请审批表》（见附件），说明活动的具体内容，起止时间，参加人员和人数等信息；各级负责人从法律、政治、必要性等角度予以把关，并由审批人亲笔签字，审批人对活动内容和安全负责；所有活动都需要报保卫处备案，保卫处对活动可能存在的安全风险及隐患予以必要的提醒和告诫。活动举办方在履行完审批和报备手续后，持审批表到教务处教行科办理教室借用手续。

教务处在保证教学活动正常开展的前提下，为非教学活动借用教室提供场地和多媒体设备支持；在教务管理系统中予以登记，并出示纸质《教室设备使用通知单》。活动举办人将通知单一式两联分别送教室管理员和多媒体中控室。教室管理员和多媒体中控室据此通知单开放教室和多媒体设备。学生不得私自占用教室。

物业管理人员应加强教室巡视，一旦发现实际活动与申请内容不一致，有责任和义务第一时间通知保卫处。保卫处采取必要措施，终止活动。

各责任方需认真履行职责，周密组织，严格把关，确保活动万无一失。

三、非教学活动借用教室时间规定

为统筹安排、合理使用教室资源，非教学活动使用教室需提前一周申请。教务处每周四下班前接收已签署审批意见的《中国劳动关系学院非教学活动使用教室申请审批表》，周五上午统筹安排教室后出具《教室设备使用通知单》，并将非教学活动使用教室安排在校园网上予以公布。

本办法自公布之日起执行。

附件
	中国劳动关系学院非教学活动使用教室申请审批表

	申请人
	　
	所在单位
	　
	联系电话
	　

	申

请
事
项
	教室类型：多媒体教室□ 普通教室□ 阶梯教室□ 实验室□（勾选）


参加人员：                     参加人数：          


活动名称：                                             


多媒体课件名称：                     （保证来源合法、政治正确、情节健康）
活动内容简介：



申请人身份：                 证件号码：                     
申请人签字：                                 年   月   日



	活动
主办
单位
审批
意见
	系院级非教学活动审批意见（已对活动的合法性、政治性和必要性进行审核，确保合规）



 总支书记签字：
               年   月   日
	校级非教学活动审批意见（已对活动的合法性、政治性和必要性进行审核，确保合规）



学工部（团委）负责人签字：
                 年   月   日

	安全性审批
	保卫处审批意见（告知活动的安全风险及隐患，并作必要介入）

    保卫处负责人签字：                年   月   日

	教室
审批
	教务处审批意见（是否有可用教室；多媒体设备是否可以支持）
       

    教务处负责人签字：                年   月   日


