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关于印发《教学后勤保障制度》的通知
各教研室及相关科室：

为了确保教学工作的顺利进行，经临床教学工作领导小组批准，现将《教学后勤保障制度》下发给你们，请遵照执行。
附件1：教学设备器材保障管理制度

附件2：教学设施使用保障管理规定

附件3：人员保障管理制度
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附件1：

教学设备器材保障管理制度

一、教学设备器材归科教部统一管理、调配。 
二、教学设备器材属于教学专用，严禁挪作他用或移作办公区使用。 
三、临床各科室借用教学设备器材室，要切实管好、用好；发生丢失、损坏教学设备器材情况，要追究科室负责人的责任。 
四、科教部主管人如有变动，应认真办理移交手续，严禁私自带走或转让他人。 
五、保障部、设备器材部组织专业人员对教学设备进行维护、保养和维修；当设备器材出现故障时，使用单位应及时向科教部报告情况，由科教部通知检修。 
附件2：

教学设施使用保障管理规定

一、教学场所使用保障管理规定 
（一）教学场所由科教部统一管理。 
（二）教学场所内要保持肃静，禁止大声喧哗、打闹、吸烟、吃东西；保持楼内卫生整洁，不得随地吐痰，乱扔杂物，不准在墙上乱写乱画。

（三）爱护场所内公共设施，仪器设备，非教学、保障人员不得随意调试；故意损坏者严肃处理并赔偿经济损失。

（四）各单位要根据责任范围和任务，严格管理，落实安全措施，授课结束后要指定专人检查门、窗设施的安全情况，随手关窗、空调、灯，锁门。 
二、会议室使用保障管理规定 
（一）会议室主要用于保障会议、活动及学术讲座。 
（二）场地保障由使用单位负责，如涉及音响、电教设备、音像等保障，由使用单位负责与科教部联系。 
（三）使用单位不得随意移动室内保障器材及设施．如确实需要重新布置，应得到科教部领导同意。 
（四）活动期间，参加人员应保证室内设备、设施完好，保持室内整洁。不得乱扔烟头、纸屑、果皮等杂物，不准在桌凳、墙壁上乱刻、乱写、乱划。 
（五）活动前后，科教部对室内设备、设施进行检查，发现问题及时上报，若使用单位在使用过程中造成设备、设施损坏，由其负责赔偿。
附件3：

人员保障管理制度

一、由科教部直接负责学生临床教学和实习的管理工作。 
二、教研室的教师由科教部统一管理。 
三、教师如有事外出耽误教学任务，需向科教部请假，安排好代课老师。
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