附件三：
功能性智慧型教室管理规定
为加强学校功能性智慧型教室的管理，提高教室使用效率，保证设施良好运作，实现优质教学资源共享，特制定本规定。
一、职责分工及管理
第一条 学校功能性智慧型教室主要指设施先进的多媒体智慧型讨论教室及录播教室等，是录制精品课程、进行合作性学习、开展慕课教学、实施翻转课堂、进行小组互动研讨及其它有关研究性学习活动的功能性专用教室。拟使用教师需提前申请，经批准后方可使用。
第二条 智慧型教室属公共教室范畴，由学校教务处、后勤管理处、后勤服务总公司和信息建设与管理中心共同分工协作管理。 
第三条 教务处负责审批智慧型教室使用申请，对智慧型教室资源统一调度、统筹管理。
第四条 后勤管理处负责指导、检查、考核、评估和监督后勤服务总公司工作，做好智慧型教室的大型维护及整修工作。
第五条 后勤服务总公司负责做好智慧型教室的日常使用管理、课桌椅维护、教室内外及周边环境卫生保洁等工作；安排教室管理人员13小时专人值班，保证教室使用运转良好，管理到位；负责根据教务处的使用教室通知单，于课前按照要求摆放桌椅。
第六条 信息建设与管理中心负责智慧型教室设备的管理和维护，对教师进行设备操作培训等。

二、使用流程与要求 
第七条 拟使用教师需提前填写使用申请表交所在学院审核，经学院负责人签字同意报教务处审批。教务处审核批准后提前三天下发使用教室通知单交教室管理人员。教室管理人员根据通知单上的要求于课前摆放好桌椅，保证上课使用环境到位。使用教师提前到管理人员处登记，按操作规程打开设备，做好上课准备。
第八条 申请教师获批准使用后，要提前参加信息建设与管理中心组织的操作培训，事先熟悉智慧型教室环境和相关设备的使用方法。使用过程中遇到疑难问题或设备发生故障及异常情况，要立即与信息建设与管理中心的管理人员联系。
第九条 使用教师应承担管理课堂纪律的职责。要教育学生爱护教室设施，服从管理，保持教室环境的有序整洁。严禁在教室内嬉戏打闹、抽烟饮食、乱写乱画、随意按动各种开关、试用各类设备、更改系统设置、播放与教学无关的内容及破坏教室设施等行为。未经允许，不得在教室内张贴或悬挂条幅、字画等物品。
第十条 教师在使用结束后，需组织学生及时清理教室，并将桌、凳摆放整齐。自行做好资料的拷贝和保管，按照操作规程及时关闭计算机、投影机等相关设备，切断电源，关好门窗。
第十一条 因不遵守管理规定或不服从管理人员正常管理、造成恶劣影响的，将取消教室使用资格。对不按照流程和规范进行操作，造成设备严重损坏或其他重大事故的，由直接责任人进行经济赔偿，并视情节轻重予以其相应处分。
第十二条 本规定自公布之日起执行。未尽事宜由教务处负责解释。
