
 

第一章 总则 

第一条 为进一步规范学校教学资源临时出借管理，保证学校

教学工作及其他活动的正常进行，现就校外单位临时借用学校教

学资源进行考试、举办活动等制定本办法。 

第二条 学校教学资源临时出借统一由学校办公室归口管理，

学校其他部门及个人不得擅自将学校的教学资源出借给校外任何

单位和个人。 

第三条 学校教学资源临时出借必须坚持合法、审批、收费、

不影响学校教学秩序等原则。凡存在下列情形之一的，不得向外

出借学校教学资源： 

（一）借用单位将教学资源用于非法活动的； 

（二）借用单位将教学资源用于盈利性活动的； 

（三）借用对象为个人的； 

（四）其他学校认为不宜出借的。 

第二章 教学资源借用申请与审批 

第四条 借用单位申请。校外单位要临时借用学校教学资源，

应填写校外单位临时租借教学资源申请表，并附使用方案（说明）

后报校办审核。 

第五条 校办初审。校办接到校外单位教学资源临时借用申请



后，对申请单位的活动方案（说明）进行严格政审，同时向资源

所在部门了解资源申请期间的使用情况，提出初步审核意见。 

第六条 资源所在部门审核。校办将初审通过后的申请表递交

资源所在部门审核。 

第七条 校领导审批。校办将资源管理部门审核同意的申请单

按权限报校领导审批。其中一般性教学资源的出借由分管办公室

的校领导审批，涉及全校性教学资源的出借由分管办公室的领导

审核后报校长审批。 

第三章  临时出借教学资源的收费及管理 

第八条 外单位临时借用学校教学资源，必须按学校收费标准

向学校缴纳教学资源租借费用（含水电费）。 

第九条 学校向下列单位出借教学资源费用可优惠或减免。具

体减免额度由双方协商并报校领导审批确定。 

（一）学校所在地政府部门； 

（二）学校紧密型合作企业； 

（三）回校聚会活动的毕业班； 

（四）其他经学校领导同意的单位。 

第十条 学校教学资源临时出借费用统一由学校财务处按照

租借协议收取，严格执行收支两条线。 

第四章 教学资源临时借用的协议签署 

第十一条 教学资源临时借用申请经审批同意后，符合下列条

件的必须签署教学资源临时租借协议。 



（一）教学资源临时借用涉及费用的，必须通过协议明确借

租费用标准、缴费时间等事项； 

（二）借用单位对资源的租借需要学校为其提供相关保障的，

必须以协议的形式明确双方的责任与义务； 

（三）学校认为必须通过协议进一步明确借用单位责任的。 

第十二条 学校教学资源临时租借协议由双方协商，并按教学

资源出借审批权限报校领导审批后签署。 

第五章 教学资源临时出借的实施 

第十三条 学校教学资源临时出借无需签署协议的，以审批单

为准实施，签订协议的按协议实施。 

第十四条 学校教学资源临时出借审批同意后，校办视校外单

位借用教学资源情况，将审批单复印到学校相关部门协同实施，

也可酌情召开协调会协调实施。 

第十五条 学校教学资源出借期间，学校各相关部门要按照校

办部署做好场地管理与服务等工作，同时对借用单位的活动内容

进行监督，对出现违反上级和学校有关规定的活动及时予以制止

并上报。 

第十六条 教学资源出借结束后，借用方和学校资源管理部门

要按照协议要求共同做好资源环境的恢复工作；学校资源管理部

门要做好资源设备设施清点验收工作，发现问题及时与对方沟通

处理。 



第六章 其他 

第十七条 校外单位借用学校教学资源期间，进出人员必须严

格遵守学校有关管理制度。如有违反，学校将追究借用单位及校

内联系部门的责任。由于教学资源出借而造成相关设备设施的损

坏，由校外借用单位负责赔偿，校内联系部门要加强与校外借用

单位的联系与沟通，确保及时修复。 

第十八条 校内资源管理部门要加强对教学资源的检查、管理

和维护，及时做好教学资源出借后的安全、卫生等工作，确保教

育教学工作的正常进行。 

第七章 附则 

第十九条 本办法由学校办公室负责解释。 

第二十条 本办法自印发之日起施行，学校原校外单位借用教

学资源的管理规定同时废止。 



附件 1 

 

 
序

号 
教学资源名称 收费标准 备  注 

1 普通教室 200 元/半天 40座左右 

2 普通大教室 300元/半天 80座-120座 

3 
行政楼会议室 

电大校区 3号楼 401教室 
500元/半天 

302（40座） 506室（70座位） 

用空调加 100元 

4 嫘祖厅 勤禾厅 800元/半天 用空调加 200元 

5 神农厅 1000元/半天 用空调加 400元  

6 2号楼报告厅 1500元/半天 

使用空调增加 1000元/小时 

使用背景大屏增加 200元/小时 

使用舞台灯光增加 200元/小时 

7 计算机房 
500元/半天.40

台 
增加按每台 3.00元/小时计 

8 田径运动场 2500元/半天 借用器材另计 

9 
室外篮球、排球、网

球场 
100元/个.时 夜间使用双倍收费 

10 室内篮球场 200元/个.时 夜间使用双倍收费 

11 室内羽毛球场 100元/个.时 夜间使用双倍收费 

12 乒乓球台 20元/台.时 夜间使用双倍收费 

注：1.未列入表内的项目参照相关项目收费。2.上述标准不

含学校服务人员劳务费。 

 

 

 



附件 2 

租借单位  校内联系部门  

租借单位联

系人及电话、

手机 

 校内联系部门 

联系人姓名及 

电话、手机 

 

借用时间  租借协议 见附件。无 

借用事由  
租借费用 

（单位:元） 
 

借用教学资

源地点与环

境设备要求 

 

校内资源所

在单位意见 

 

 

 

负责人（签名）：            日期：201  年  月  日 

学校办公室 

审核意见 

 

 

 

负责人（签名）：            日期：201  年  月  日 

学校领导 

审批意见 

 

 

 

分管领导（签名）：         

日期：201  年  月  日 

 

 

 

校长（签名）：         

日期：201  年  月  日 

财 务 处 

收费记载 
 

注：此申请表一式叁份，1 份交学校办公室存档，1 份交财务处收费，

1份单位自存并凭此单进入学校，以便学校相关管理人员核查。 


