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1、公共教室是轮替运转的教室。按教学计划轮替使用，并可根据具体情况作调整。未经教务助理或系办公室批准，不能随意不经申请而使用该空间。
2、公共教室内的一切财物均为该空间专用，不得搬出该教室。使用该教室的教师和学生（以班委为责任人）如发现财物缺失，有责任即时向系办公室汇报。公共教室的财物清单，公示在墙。
3、公共教室使用者（教师、学生或其他人）在使用期间有保护所有财物不受损坏的责任。如发现财物损坏，教师和学生（以班委为责任人）有责任即时向系办公室汇报。对于因不当使用而损坏的财物，系办公室要追查损坏人员赔偿责任，如果无法查出损坏人，将由班级集体赔偿。
4、公共教室使用者（教师、学生或其他人）在使用期间，有保持室内环境整洁的责任。原则上以半天为周期，清理桌面地面所有垃圾，课程结束当时，使用者必须清理所有在场垃圾，作业或其它上课物品（包括张贴范图），如果不能做到，将追究班级和带班老师责任。
5、公共教室使用者（教师、学生或其他人），在使用期间，有节约能源的责任，空调必须按院/系规定日期才能打开；非阴霾天气，白天不开灯。如果发现在规定日期之外开空调、使用者离开后不关空调、空调温度制热超过23度-制冷低于23度；没有必要时开灯的现象，使用班级要补偿相应电费。带班教师或使用团队负责人有提醒、阻止的责任。

6、公共教室的使用班级的班委-班党团支部和值日生，在使用期间，对该空间的门窗关闭、电路状态等安全问题负有日常关注和作为的责任。
7、公共教室内不允许抽烟和餐饮，如有违反者，教师和学生都有权也有责任制止。在使用期间，带班教师或团队负责人有督促纠正、制止的权利和责任。

