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视觉传达系实训工作室和实训车间，以下统称实训工作室。实训工作室规则由系党政联席会议制订和发布，由系实训工作室主持人负责管理执行。

一、实训工作室申请使用手续规则
1、使用工作室前的规章告知与认同

1）使用实训工作室前，实训工作室主持人将向使用者递交本规则书（包括其他可能有的专业化特殊技术要求），使用人须阅读全部内容，如明确理解和接受认可，则在规则协议上签名。在协议上签名视同理解和接受本规则的全部内容，并保证在使用过程中始终遵守。对此规则不认可或不签名，将被拒绝使用本实训工作室。

2）实训工作室使用人须服从实训工作室主持人的按章管理，在使用实训工作室前须理解并承诺遵守本使用规则的所有内容，方能使用该工作室。
3）实训工作室使用人如果是计划课程主持教师或项目团队负责人，必须使所带领的全体人员理解并承诺遵守本使用规则的所有内容。并负有领导责任：在使用过程中督促学生或团队遵守规则，随时纠正错误。
2、三种类型的申请使用手续规则

1）常规教学使用申请手续：

由专业方向工作室主任于学期结束制订下学期使用计划，向教务助理提出申请（申请信息包括：任课老师、班级、学生数、课程名称、使用空间、使用设备-工具及数量、耗材统计及价格预算、使用周期与日程表，双休日需特别标明），经系主任批准，教务助理审核签字后，下达实训工作室主持人，该使用计划方能生效。

2）院/系教科研课题-项目使用申请手续：

由课题-项目主持人向实训助理提出书面申请（必须包括如下信息：项目主持人及团队姓名、项目名称、使用空间，使用设备-工具及数量、耗材统计及价格预算，使用周期与日程表），经系主任批准后，由系实训助理与实训工作室主持人根据运行状况统筹确定使用日期，再反馈项目主持人，使用计划方能生效。

3）个人或社会服务租/借使用申请手续：

个人或机构向系实训助理提出使用申请，按规定明确收费标准，经系主任签批，使用人向系办公室交纳费用，收费凭证交实训工作室主持人归档确认后，使用计划方能生效。使用过程中一切耗材费用自理。具体参照《视觉传达系实训工作室设备与电教设备租/借使用规则》执行。
二、空间-设备的使用规则
1、设备操作使用明确管理责任
1）对于实训工作室内的设备，使用人或团队使用负责人必须具有操作技能或者学会操作。如团队使用负责人无操作技能，则团队中必须有人具有操作技能或学会操作技能。不具备以上条件者使用设备，必须由实训工作室主持人或实训技师指导操作或代替操作，如代替操作，需支付规定的操作劳务费。
2）教师在课程教学中使用实训工作室机器设备，必须由教师在场督导，专人操作机器设备。因课程计划需要，个别学生使用实训工作室设备，由课程主持教师或实训工作室主持人和实训技师负责督导，必须明确督导责任到个人。
3）除上述“2）”两类情况外，学生不得擅自开动与操作机器设备。
2、保证工位及周边环境、设备的整齐清洁

使用前清点和确认现状，使用后恢复摆放秩序，清洁设备和打扫地面，保证每次使用都遵守上述规则。

3、使用人负有安全责任和节能义务

1）使用人要预计自己的使用过程可能会造成的对环境和硬件的后果，并制订预案，避免不可逆后果。因违规使用和不当操作而造成的环境污染和设备损坏，使用人或团体使用负责人负有经济赔偿责任。
2）每次完成工作，都要关闭自己工位的机器、照明、空调和电源开关。

3）最后的在场人离开时关闭机器及实训工作室所有照明、空调和门窗。

4）如果使用人结束当次工作时（以当天为界）不遵守上述规定，将被停止使用。其中如有不关闭电器设备的，负经济赔偿责任，每次罚款2天的相应电费。

4、实训工作室使用的日志登记制度

使用人有责任每天或每次如实填写《实训工作室使用日志》的相关栏目，实训工作室主持人有权要求使用人填写使用日志。
5、实训工作室有权终止违规者继续使用
1）如果使用者在使用过程中违反规则，或者无能力管理约束自己所领导的学生或团队成员、制止违规现象，经实训工作室主持人提出改正要求后仍不纠正的（比如不能使自己团队中的违规个体中止工作离开等），必须停止使用人或使用团队继续使用，离开该工作室。
2）因违规而被停止使用实训工作室后，所造成的使用方原计划课程或项目中断的后果，由使用人、团队使用负责人或团队中的责任个人自己承担由此而产生的教学、行政等责任。实训工作室不负任何责任。

三、空间-设备的有偿使用付费规则另文公布

