
最新影楼管理课程 管理心得体会(模
板10篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？以下
是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

影楼管理课程篇一

三年前因工作需要，我被安排管理学籍这项工作，由于这项
工作比较繁琐，所以管理此学籍必须以严谨的态度来完成每
学期学生学籍新生注册、转入、转出和补录学籍，从而不断
提高学籍管理质量，更好的为学校教育教学服务。

１、把好招生新入生注册和毕业关。

（1）每个学期我校从外校转来的学生较多。这为我们的招生
工作和学生的毕业工作带来很多麻烦，也为我校的学生变动
和学生信息的采集带来困扰。为此把好招生和毕业的关口就
尤为重要。招生时，我们首先根据新生入学通知，制定好新
生的信息记载表格、对于外来工子女的入学和信息登记，我
们采取留下户口复印件、方便入学的方式进行归档，这样保
证了入学新生的信息比较准确，奠定了学生学籍工作的.基础。

（2）每年的毕业班管理工作是我们学籍工作的最后环节。也
是从细从严入手。对即将毕业的年段学生的信息和变动情况
首先进行摸排。即将毕业时，要求班主任对外来学生，做好
毕业前变动工作，也为外地学生回当地中学读书提供方便。
完整的填写毕业生登记表，最后学年结束，全额如数的完成
毕业。

２、学生学籍异动转学严格操作



每年我校都有将近500多名学籍异动转学学生。这些就为我们
学籍工作中的学生变动带来麻烦。没有手续，没有信息，家
长随心所欲。为此每学期开学前，我都事先准备好省内，及
跨省转学申请登记表、学籍变动各种证明以及变动要求。转
来学生必须事先登记好个人信息、上交转学申请登记表；转
出的学生必须事先登记好个人信息、上交学生转学申请登记
表；休学的必须提供医学证明和家长申请。班主任是执行学
籍管理的重要责任人、年级主任是执行学籍管理的的督促人。
加强班主任学籍管理培训工作。让班主任参与学生转学申请
和了解中来，这样所有的事情就会简化很多。

１、建立学生规范档案。

根据学生的信息，我们为每个学生都建立了学籍档案。每年
的新生的信息，我们的做法都是教务处统一打印，这样保证
了新生信息的准确性、真实性。学生的学籍卡每学期期末，
教务处都会组织检查一次。这样保证了学生档案填写的准确
性。

２、真实、准确的上报学生信息。学生的各种信息的上报的
准确率来源于做好基础工作。好在我们在三年前，就建立了
小学学生电子信息档案，每学年只要把新生进行注册就行。
每次开学，在学生电子信息档案中把每个班上学期的学生名
单打印给各个班主任，让他们照此进行核对名字。如果发现
名单中有未报到的学生，就在名单上注明；由教务处带来的
新报到的学生也在名单上按要求做好转入工作。报到结束要
求班主任把各班发给的已经根据学生报到情况，修改好的名
单上交教务处，教务处重新进行整理、登记；然后，再返还
班主任保存。这样班主任就明确了本学期班级人数和班级学
生的个人信息，为本学期填写其他表格提供依据。教务处也
因此明确了学生学籍变动的具体信息，还可以和教务处学生
花名册的登记进行核对，使学校的学生信息更加准确。

我们学校是个城乡结合的公立学校，而且师资力量雄厚，校



长领导有方。常言道：一个好校长决定一个好学校，所以我
们学校也有了一定的名气；又加上学校有全脱、日托和走读
这样给我们周边的学生提供了便利条件。因此乡镇转来生较
多，由于乡下学籍建立还不够完善，转入生没有学籍的也很
多。每学期学校都能核查出60人左右没有学籍的，这样就给
我们带来更多的麻烦。我就采取给学生家长直接联系，让其
家长上交学生户口本复印件以及家长复印件、联系地址及联
系电话开始为这些学生备案为下一次通知补录做好准备。

这几年里，在学籍管理中，虽然取得了一些成绩，但也存在
不足。在以后的工作中我将弥补不足，多听取领导的宝贵意
见，努力将学籍管理工作做到更好。

影楼管理课程篇二

1、本系有关专业教师，根据实践课程教学大纲计划，需借用
摄影、摄像器材的，需在开课前，填写实验教学纲要，向系
部提交书面实验授课计划后，教学秘书与管理员根据各门课
程的需要具体安排设备的使用。

2、设备借用方式以班级为单位进行分组实践，教师可根据课
程特点将学生分成若干组，依据实践作业要求确定设备使用
时间的长度，如新闻类作业一般拍摄半天即可，专题类内
容1-2天。

3、学生在借用器材(包括演播厅的使用)时须填写《厦门大学
嘉庚学院器材申请表》，根据拍摄计划和拍摄需要填写表格，
并由任课教师审核后提前一天交到管理员办公室，管理员根
据设备的使用状况具体安排借用。

4、学生在领用设备时，需带上本人学生证，经过任课教师审
批的《厦门大学嘉庚学院器材申请表》，签订《厦门大学嘉
庚学院器材借用协议》后，方可领取设备，申请表应与学生
证、设备领取人应一致，否则不得领取。



5、设备借用时间以半天为一个单位时间，设备借出归还时间
为：

12：00—13：00 16：00—17：00，其他时间不受理设备借还
手续。设备借还原则上不得超过两个单位时间，不得转借他人
(包括其他组的同学)使用。超出时间或转借他人的一律按违
规处理，停止其两个月的设备借用权，同组同学停用一个月
的设备借用权。

6、实验教学摄影、摄像设备的借用只能用于本组拍摄实验作
业使用。本人不得用于或转借他人用于商业及其他与实践学
习无关的活动，此种情况一经发现将终身停止其设备的使用
权，上报学院给予一定的经济处罚。

7、摄影摄像设备的使用本着教学优先的原则，实验教学安排
以外的学生实践活动，要制定项目策划书，确定指导教师，
制定拍摄计划进度表，由指导教师审核批准，管理员根据设
备使用情况做出具体安排。

8、学院摄影摄像器材优先满足新闻系教学实验需要为前提，
其他系部因教学要求需使用新闻传播实验室的摄影摄像设备，
任课教师应在开课前制定设备使用计划，上交学院教务部核
准，由新闻系教务秘书和实验室管理员进行具体安排。

9、学院行政部门及各系部借用新闻实验室摄影摄像器材用于
非教学实践工作，如：拍摄晚会、系部活动等，由活动主管
部门向学院实训中心申请，填写《厦门大学嘉庚学院器材申
请表》，经学院实训中心主任和新闻系主任审核后，方可借
用。


