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[bookmark: _Toc1219294709]
第一章 工作室责任与义务
第一条 本工作室隶属于文学与传媒学院，以师生合作共创的形式，培养学生创新实践能力。
[bookmark: _GoBack]第二条 指导老师应定期对本工作室学生成员进行专业技能提升培训，以使工作室学生成员具备一定专业实践能力。
第三条 指导老师应鼓励、指导学生成员积极参加各项广告类、影视类赛事。
第四条 本工作室师生应结合专业技能，协助文学与传媒学院拍摄、制作相关学院活动及宣传视频。
第五条 指导老师应在能力范围内，积极承接校内的影视制作相关项目，并指导学生完成项目制作，以锻炼学生的专业实践能力。

[bookmark: _Toc1397214489][bookmark: _Toc9702]第二章 人员管理制度
[bookmark: _Toc25456][bookmark: _Toc250236678]第六条 基本原则
（一）热爱祖国，遵纪守法。
（二）工作室人员应注意个人言论，需符合高校教师师风师德规范的相关要求。以工作室名义发布的内容，必须符合法律法规和社会公德，不得侵权。
（三）严于律己，严格执行工作室各项规章制度，维护团队声誉及利益。忠于团队，履行职责，乐于助人，互相学习。

[bookmark: _Toc10566][bookmark: _Toc954866320]第七条 礼节与仪表
（一）工作室成员需要以礼相待。
（二）对他人要热情，并耐心给予帮助。
（三）衣着整齐，严禁穿拖鞋进入工作室。

[bookmark: _Toc14040][bookmark: _Toc292946209]第八条 淘汰机制
（一）每位申请加入者，需接受考察，考察合格方可成为正式成员。
（二）工作室成员参与工作室培训、例会、值班、项目制作都将作为日常考核依据，多次缺勤或工作不符合要求者将被劝退。

[bookmark: _Toc1514415739][bookmark: _Toc8596]第三章 工作管理制度
[bookmark: _Toc21753][bookmark: _Toc809141129]第九条 日常工作
（一）工作室成员需要完成工作室管理人员分派的工作任务，无特殊情况，不得拒绝、推脱或终止工作任务。
（二）工作室成员需要参与工作室各项制度的制定及修订。
（三）遵守值班要求，严格按照值班表安排的人员进行值班；自觉做好考勤登记，值班人员在值班期间要进行卫生保洁。
（四）工作室需保持整洁，不得存放个人食品和过多私人用品；禁止在工作室电脑C盘和桌面存放个人文件。
（五）工作期间，不得在工作室内喧哗、嬉闹，影响其他成员正常工作。

[bookmark: _Toc23997][bookmark: _Toc1368502299]第十条 安全守则
（一）不得擅自将工作室场地外借，或用于与工作室工作内容无关的活动。（二）工作室管理人员需保管好工作室钥匙，定期检查工作室情况；其他成员不得私配钥匙。
（三）注意防火灾、防盗窃、防损坏、防隐患事故的发生。
（四）若发现实验室照明设施、电路设施等公共设施损坏或发生故障时，成员应立即通知管理员，以便及时解决问题。
（五）成员离开工作室时，应将工作室打扫干净，关好窗户，切断电源，并将门反锁，做好安全工作，杜绝安全隐患。

[bookmark: _Toc868279923][bookmark: _Toc19754]第十一条 办公用品及耗材管理
（一）工作室内原有公共财产，不得私自以任何形式外借、外带；如需借用工作室的设备需通过规定手续向管理员申请；设备如有损坏，需照价赔偿。
（二）工作室的办公用品仅限工作室日常办公使用，如出于个人需求要使用办公用品需向管理员申请。
（三）使用实验室耗材时，需要通知财务负责人；若发现物资即将耗尽，需要及时通知管理员。
（四）正确使用器材，爱护办公用品。

[bookmark: _Toc1029284496][bookmark: _Toc29917]第十二条 器材借用管理
（一）工作室器材不对文学与传媒学院以外的机构开放。
（二）工作室的器材仅限工作室的教学与项目制作使用，不得用于私人项目；文传学院各机构制作本学院官方项目需要借用工作室设备时，工作室应配合借用。
（三）工作室成员借用工作室器材需通过工作室指导老师同意，并按要求提前填写器材申请表，向管理员申请，经管理员同意后方可借用；借用的器材需在规定日期内归还，如需延期归还应在申请时向管理员备注。
（四）工作室以外的人员借用工作室器材时填写的器材申请表，应有专业老师和工作室指导老师签字同意。

[bookmark: _Toc1203747687][bookmark: _Toc13738]第十三条 卫生管理制度
成员有义务保持实验室环境的卫生及整洁，不得乱扔纸屑杂物，及时清倒垃圾，不乱涂乱写。
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