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西南财经大学教室借用管理办法

第一条 教室是学校的基本公共教学资源，是保证日

常教学秩序、开展学生课内外活动的重要场所。为进一

步规范学校教室借用与使用管理，维护正常教学秩序，

保障各类活动有序开展，结合学校实际，制定本办法。

第二条 教室借用须严格履行审批手续，规范使用行

为，实行“谁借用，谁负责”原则。

第三条 教务处、研究生院为学校教室借用审批主管

部门，负责教室借用申请审核、调度与统筹管理；后勤

服务总公司为教室使用管理单位，负责教室现场管理、

秩序维护与场地核查；借用单位和申请人为教室借用和

使用直接责任人，承担教室使用全过程主体责任。

第四条 准予借用范围

（一）教学活动

短期课程、调课、补课、习题课、考试、读书会、

教学讨论会等各类教学活动。

（二）学术活动



经相关部门批准举办的学术讲座、学术答辩、学术

报告会、学术研讨会等学术活动。

（三）学生活动

1. 学工部、团委或学院统一组织的各类活动；

2. 班会、支部会议、导师见面会、新老生交流会等

学生会议；

3. 经学校审批、由学生社团举办，用于丰富校园文

化生活的活动。

（四）与学生发展相关的活动

1. 教职工培训、党校授课等活动；

2. 用人单位就业宣讲、招聘双选等与服务学生发展

的相关活动。

第五条 禁止借用范围

（一）传销、宗教活动等非法活动；

（二）播放娱乐影视，开展棋牌游戏等休闲娱乐活

动；

（三）影响正常教学秩序的歌舞类排练与比赛等高

噪音活动；

（四）校外单位、团体或个人举办或参与的培训、

宣讲、广告、讲座等营利性活动；
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（五）其他未经审批，影响学校教学、科研工作的

活动。

第六条 借用流程

本科教室由教务处统一调度，研究生教室由研究生

院统一调度。任何单位、个人不得擅自占用教室，不得

挪作他用。

（一）线上提交申请。教职工通过统一身份认证登

录本科生或研究生教务管理系统提交教室借用申请，详

细如实填写申请事由、使用时段，明确现场负责人及联

系电话等信息。

（二）所属单位审核。申请人所属部门负责人在教

务管理系统完成初审。

（三）主管 部门 审核。 本科 教室 借用由 教务 处审

核，研究生教室由研究生院审核。

（四）后勤现场核验。获批使用教室的申请人，活

动前向后勤服务总公司教学楼管理部出示审核结果备

查。

（五）教室使用管理。活动须严格按照申请事由、

时段开展，并严格遵守《西南财经大学教学楼管理规

定》和国家相关法律法规。



（六）教室借用申请获批后，如不再使用，须及时

在教务系统撤销申请，释放教室资源，提高教室使用效

率。

第七条 违规处置

违反本办法借用、使用教室并造成不良影响的，学

校视情节依据校内规定对责任单位、责任人予以处置；

涉嫌违法犯罪的，移交司法机关。

（一）以非 营利名 义申请教 室，实 际用于 商业培

训、商品促销等营利活动的，一经查实立即终止活动，

依规追究责任单位或个人责任。

（二）未经审批擅自占用教室，或申请未获批强行

使用教室的，立即终止活动。学生责任人适用《西南财

经大学学生违纪处分办法》；教职工、责任单位按学校

相关规定处理。

（三）获准使用期间，拒不服从教室管理人员管理

协调、威胁管理人员、扰乱教学秩序的，立即终止活

动，依规追究责任单位或个人责任。

（四）擅自变更申请用途、挪作他用，或利用教室

开展违反法律法规、校纪校规活动的，依规追究责任单

位或个人责任。
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第八条 已获批借用的教室，如遇学校教学安排、

重大会议、统一考试等紧急需要，教务处、研究生院有

权对教室使用予以调整，借用单位及申请人应予配合。

第九条 本办法由教务处、研究生院负责解释。

第十条 本办法自公布之日起施行，原办法同时废

止。
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