
湖南艺术职业学院教务处 

———————————— 
湖南艺术职业学院琴房管理规定 

 

琴房是我院声乐、器乐类专业进行专业实践教学的主要场所，为保

证琴房的正常运行秩序，现对琴房管理作如下规定： 

一、管理职责归属 

(一)琴房由学院教务处统一管理，物业公司负责运行管理。琴房管

理办公室设博艺楼 1411，教务处监管、相关专业系配合。琴房管理办

公室每周一上午 10:00 前向教务处办公室提交上周琴房使用及考勤数据

统计表。 

(二)琴房分为教学用房和练习用房两类功能房。教学用房使用运行

主体责任人为教师、练习用房使用运行主体责任人为练习者（学生）。 

(三)琴房使用实行智能电子管理系统，使用琴房的师生须服从并积

极配合管理人员的管理。师生进出琴房需持有实名“校园一卡通”，激

活后方可进出，师生考勤同步使用信息管理系统。 

二、琴房开放时间 

除法定节假日或寒暑假外，周一至周五 7:00—22：00，周六、周

日 9：00-21：00 为琴房开放时间。 

三、琴房分配原则 

(一)教学用琴房根据教师教学的实际需求进行合理分配。授课教师

需严格按课表时间上下琴；如有特殊情况需调课，须提前履行调课手

续，经审批后，由琴房管理办公室在系统中同步修正调配。 

(二) 学生用琴房优先分配公共学生琴房，在学生琴房超负荷运行

的情况下，教学用琴房可对教师主专业授课的学生进行分配。 



学生按专业分类、分区、分组分配琴房，本专业学生优先分配本专

业教师琴房外的 B 琴房和 C 琴房，根据本专业教师学生人数按每间琴房

5-7 人分组安排固定琴房。每人、每次刷卡进琴房练琴时间上限为 2 个

琴点，2 个琴点后如需要继续练琴，须重新刷卡上琴。 

(三)教师备课用琴按课时量 1:1 赠送，可在本周以内自由使用，本

周内未用完，自动清零，下周重新发放。 

四、琴房使用规则 

(一)琴房内部卫生实行“责任包干制”，琴房外公共区卫生由物业

公司负责。师生应注意保持琴房卫生、维护良好的运行秩序，保证足够

的教学和学习空间，未经琴房管理部门许可不得更改琴房内部的钢琴及

其他设备摆放位置，不得对墙体、门窗进行原结构破坏性布置。 

(二)教师、学生在进入琴房后须即时对琴房设施设备进行检查，填

报“琴房自查情况登记表”并签名，如有异常及时报琴房管理办公室，

如不予报告，则视为自查无误。学院对琴房运行及设备设施不定时进行

检查，检查中发现的问题以系统显示最近使用者进行责任归属划分。 

五、学生琴点分配办法 

(一)学生练习琴点分为免费琴点和自费琴点。 

(二)学生免费琴点的发放按照器乐专业用琴、声乐专业用琴、辅修

用琴等分级发放，即器乐生每周 18 个琴点、声乐生每周 12 个琴点、辅

修用琴每周 6 个琴点。 

(三)学生免费琴点每周日 21:00 自动清零，周一重新发放免费琴

点。 

六、上下琴与考勤规则 

(一)教学用房考勤 

1.教师上课考勤规则为上午上下琴各一次，下午上下琴各一次

（如：上午第一节课上课前刷卡上琴，第四节课下课后刷卡下琴）。学

生上课考勤规则为每节课上课之前打卡上琴。 



2.上课开门与考勤，上课前 20 分钟内，教师可以提前刷卡开门，

刷卡开门与考勤同步，教师刷卡开门后学生必须在上课之前刷卡考勤。

上课铃声响后末考勤者记迟到 1次，迟到 15 分钟记旷课 1 次。 

3.下课考勤关门，上午或下午最后一节课下课铃声响后，教师在下

课铃声响前 5 分钟内刷卡不计早退，下课考勤前老师须做好关门断电检

查。 

(二)练习用房考勤 

学生进入琴房练习（自学），均需用“校园一卡通”开关琴房门，

管理系统默认学生开、关刷卡为用房起止时间，下课考勤前使用者（学

生）须做好关门断电检查。 

(三)非正常使用报警系统说明 

琴房内开门与活动侦测，琴房内墙灯控开关旁边装有半圆球形活动

侦测器，使用者用手掌轻轻触碰即可实现感应解锁开门，同时也能感应

琴房内是否有人物活动，非正常用琴都将通过琴房管理系统报警提示。 

七、财产管理及信用管理 

(一)财产管理 

1.钢琴等标配声器乐教学设备属贵重设备，纳入固定资产管理，禁

止任何损坏行为，严禁在其上放置任何物品；未经允许，任何人不得搬

动琴房内的钢琴和其它乐器，因挪位等导致乐器受损的，由责任人按实

际损失赔偿。 

2.不建议学生将自己的学习用品置放在练习琴房。琴房内放置的配

置型设施设备，如果需要搬出时，必须经琴楼管理员处批准并登记备

案。 

3.师生私人的乐器需要搬进或搬出琴楼时，均需在琴楼管理员处登

记，私人物品及贵重物品琴房不予保管，遗失概不负责。 

(二)信用管理 

1.信用增加 



(1)学生练习免费琴点按照学生系统记录实际用琴量适时调剂，即

本周免费琴点全部用完，下周将自动增发 2 个琴点，每周最多 28 个琴

点上限；学生本周免费琴点不够，通过购买自费琴点来满足练琴需求

者，系统在下周追发 2 个免费琴点。 

(2)使用的钢琴如需调律维修的请及时报告，根据系统记录，对报

修、报漏及时避免更大损失者给予适当奖励。 

(3)琴房属于公共教学空间，请文明、规范用琴，欢迎举报一切不

文明现象，并对成功举报者进行奖励。 

(4)其它应予奖励的行为。 

2.信用减少 

(1)学院配备给学生的免费琴点，如在本周基本琴点未完全用完，

下周将自动减发 2 个琴点，每周最少 6 个琴点下限。 

(2)琴房装有视频监控与活物感应系统，不允许任何方式阻挡、调

整琴房内监控位置，否则扣除琴点直至纪律处分。 

(3)在琴房内从事与本专业教学、练琴无关的活动。 

(4)带流汁、异味食品进琴房，在琴房吸烟、吃东西（包括口香

糖、槟榔、饮料等）。 

(5)在琴房乱涂乱画，粘贴、钉挂物品等。 

(6)在钢琴上放置热水瓶，饮水杯或其它杂物，将雨具等易引起琴

件发霉、质变物带进琴房。 

(7)遮挡观察孔和倒锁门栓，或不关门练琴、练声，影响公共秩

序，以及在琴房及楼道内大声喧哗。 

(8)下琴时不关门断电者。 

(9)其它违纪违规行为。 

八、本办法由教务处负责解释，从 2020 年春季学期起实行。 

 

                         湖南艺术职业学院教务处 

   2020 年 3月 28 日 


