艺术系图文工作室运行维护制度
图文设计工作室是集彩色数码印刷、彩色数码激光打印、黑白数码快印及平面设计、书籍装订、广告设计制作于一体的专业化工作室，工作室设备有柯蓝数码印刷机、HP数字打印机、无线胶装机、折页机、覆膜机、骑马钉订装机、数位板、裁切机、写真喷绘机等设备。

一、工作室制度
1、遵守学校各项规章制度。
2、工作室的学生成员，要以学习为中心，注重团队精神。
3、每个成员必须维护工作室的公共利益，不得破坏学校及工作室的公共财产。
4、积极参加各级各类社会活动及比赛。
5、不准在室内吸烟，嬉戏，影响正常工作教学。

二、工作室管理
组长：
1、负责本工作室的全面工作，监督教学、科研运行情况、工作目标达到与否； 
2、负责起草本工作室发展规划及项目课程改革；
3、团结本工作室的各成员，及时发现、解决存在的问题和矛盾，加强凝聚力。
组员（教师成员+学生成员）：
1、负责项目课程的教学实施；
2、负责资源的收集与整理；
3、负责帮带新成员。
三、工作室运行模式
“学习工作化，工作学习化”。
图文设计工作室，由教师牵头，集合学生，把设计项目引进课堂，给学生实践操作的机会。主要是以设计作品的形式进行交流与沟通，通过学生之间互相观摩学习，了解自己的设计水平状况。图文工作室，由教师牵头，集合学生，把设计项目引进课堂，给学生实践操作的机会。通过教师和学生多角色相结合的方法来共同完成设计，意在让学生们感受到浓郁的设计氛围的同时提高自己的设计鉴赏能力和设计说服力。好的创意还可以依托企业和工厂制作成产品，进行市场推广。通常情况下，工作室模拟公司企业的运行模式，运行模式是“学”、“产”、“研”相结合，内部成员分工合作，有固定的时间作业流程表。同时，工作室由教师负责做理论性指导和结构性调整，有必要邀请业内经验丰富的设计师、技师参与设计的研发和推广，为学生带来示范性影响。学生不能闭门造车，让他们有更多机会实践，提高学生艺术修养，提升市场竞争力。
4、 图文工作室维护
1、 [bookmark: _GoBack]同学应保持图文工作室的卫生，安排专人打扫。
2、 学生在使用图文工作室及设备时，应签名登记后方可使用。
3、为便于管理，图文工作室的设备由系办老师统一保管，有需要借用设备时可暂时借用，借用完后需及时返还，系办在检查设备完好后，办理归还手续。若归还设备时发现设备出现故障，需维修后方可归还，无故弄坏需承担相应的责任及可能需产生的费用。
4、图文工作室钥匙的负责人，负责人需定期向系办汇报设备使用、维护、维修、耗材使用等情况，发现故障设备后通知设备中心，说明故障现象。
5、为方便文档归档，同学可选择在图文工作室任一电脑上建立相应个人文件夹，个人所有的作品均可放入该文件夹，未按规定在桌面上存放的资料将定期清理。

