
影视学院工作室（工作坊）管理制度(试用版)

为充分发挥工作室的产学研功能，做到深度产教融合，工作室（工

作坊）由系部根据各专业发展需要，申请建设。为了规范管理，运作有序，

制定以下管理制度，各部门严格遵守。

一、工作室（工作坊）功能：

科研任务：各工作室（工作坊）由各系部骨干教师申请建设并负责、

真正实现学、研、产深度融合。充分实现师生共创、共研，承担本系部的

横向课题、原创开发以及部分纵向课题等科研工作。

技能大赛（作品创作）：承担部分技能大赛的备赛工作，承担冲击高

级别大赛的任务。

实习实训：满足部分学生或部分课程的实习实训工作，充分实现辅助

实践教学的功能。

其他：承担学校和学院安排的相关宣传、制作、来访接待等工作。

二、管理制度

工作室由负责人进行专人管理和使用，所有设备出现丢失、损坏等情

况，将追究负责人责任，除设备消耗、老化损坏外，其他使用损坏由系部

负责人按设备原型号或等价值进行赔偿。学院不定期对工作室（工作坊）

进行检查，检查结果纳入系部绩效、奖惩考核。

资产管理：工作室（工作坊）内的所有资产日常使用、设备管理权由

工作室负责人负责，不得损坏、不得带出、不得外借，如需外借，必须由

使用人提出申请，负责人审核签字，经院领导签字后方可外借，借还工作

由工作室（工作坊）责任人负责并做手续存档，借出时长由工作坊责任人

掌控。任何人不得私自将工作室资产转移别处，如若发现，将追究其责任。

卫生管理：工作室（工作坊）每天进行卫生清扫，做到地面、墙面、



设备干净。做到人走断电、关窗、锁门。如检查期间发现问题将反馈给系

部及工作室负责人，立即整改。

钥匙管理：工作室（工作坊）钥匙由各系部、各负责人保管。学院的

备用钥匙不得随便使用，如有特殊使用需求，必须先与工作室负责人核实

情况，按规定填写借用登记单。

检查管理：每学期系部实验室责任人和实验室管理员对各工作室（工

作坊）设备资产进行清查 1-2 次，学院卫生检查小组负责每周检查 1-2 次。

对出现的设备私用、丢失、损坏、瞒报等问题，将对相关责任人进行处理

并追究相应责任，检查结果纳入系部当月绩效考核。
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