附件1：         
厦门兴才职业技术学院

兴才智谷管理制度

第一章  总则
第一条  入驻企业（团队）须根据入驻申请流程准备相关资料，办理相关手续。
第二条  入驻企业（团队）应在协议指定区域内办公，不得私自占用公共区域。

第三条  兴才智谷为入驻企业（团队）提供办公场地、网线、办公桌椅等设施，入驻企业（团队）不得擅自对兴才智谷既定的格局和装修等进行改造，不得擅自安装电线、管道、烹饪、空调等设施。

第四条  入驻企业（团队）需要使用路演厅、会议室等公共场所需提前一个工作日到兴才智谷管理办公室进行报批。

第二章  经营管理

第六条  入驻企业（团队）应遵守国家的有关法律、法规，合法经营。

第七条  入驻企业（团队）应遵守兴才智谷的各项规章制度。

第八条  入驻企业（团队）在兴才智谷管理办公室的统一管理与指导下，实行自主经营，独立核算、自负盈亏。

第九条  入驻企业（团队）在经营过程中遇到的问题可咨询兴才智谷相关负责部门和负责人。

第十条  兴才智谷针对企业（团队）经营过程中出现的困难和问题，定期邀请专家、导师进行指导帮扶。

第三章  安全管理

第十一条  兴才智谷正常办公时间为每天08:00～22:00。法定节假日的作息时间按管理办公室的具体通知执行。

第十二条  入驻企业（团队）应遵守兴才智谷作息时间，如需加班，加班期间应服从管理人员管理，兴才智谷内严禁任何人员留宿。

第十三条  入驻企业（团队）必须做到离开兴才智谷时关窗锁门，关闭电源。 

第十四条  入驻企业（团队）负责人为消防安全责任人，负责做好本企业（团队）的防火安全工作，认真督促。

第十五条  兴才智谷内不准使用明火装置，不准乱接电源和使用电炉、电熨斗、电热器具，严禁在公共区域内吸烟。

第十六条  化学危险品、易燃易爆物品严禁进入兴才智谷。

第十七条  入驻办公场所内电灯、电器开关等设备如有损坏、异常现象或不安因素，应及时报请修理。

第十八条  认真做好防盗、防火、防破坏工作，确保正常的工作秩序。

第十九条  入驻企业（团队）应熟悉兴才智谷的相关消防设施，遇到紧急情况应服从兴才智谷管理人员的统一指挥，从相关消防通道疏散。 

第二十条  兴才智谷会定期对入驻企业（团队）进行消防培训及演练。

第二十一条 入驻企业（团队）要爱护兴才智谷公共设施，配合做好相关管理工作，对违反相关规定，损坏公共设施者，兴才智谷有权追究其责任。

第二十二条  由于入驻企业（团队）管理不善，发生安全事故，损失由入驻企业（团队）自行承担；后果严重的，依法追究相关法律责任。

第四章  卫生管理

第二十三条  公共办公区的清洁卫生有兴才智谷和各入驻企业（团队）共同保持。

第二十四条  入驻企业（团队）内部的清洁卫生自行保持，并将每日产生的垃圾于当日下班前清理到垃圾指定存放位置，并尽可能保持垃圾桶的清洁，不要随意乱扔乱放。

第二十五条  严禁在兴才智谷内外、楼道等公共区域的墙壁乱画、乱写、乱贴各种招牌、广告等，因工作需要张贴广告的，应事先与兴才智谷管理办公室联系，经批准后方可在指定位置张贴。

第五章 退驻管理

第二十六条  入驻企业（团队）有下列情况之一者，将发出《退出通知书》，要求其退出兴才智谷：

    1、不遵守法律法规和学校规章制度的；

    2、严重或屡次违反兴才智谷有关管理规定的；

    3、私自将企业经营场地转租的；

    4、特殊情况，不适宜继续经营的。

第六章 其它管理

第二十七条  不要在兴才智谷内大声喧哗，不要高音播放或演奏音乐，不要制造影响其他企业（团队）的工作环境。

第二十八条  入驻企业不得将任何动物、禽类带入兴才智谷。

第二十九条  入驻企业不得在楼宇外墙、门窗上粘标识及宣传品；不得在窗户及外墙安装任何器械及其固定设施。

第三十一条  入驻人员个人贵重物品自行保管好，如有丢失概不负责。
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