创新创业实践基地房间使用规范

第一章 总则
第一条 创新创业实践基地（以下简称“基地”）是为培养学生创新精神，自由探索科技问题，强化实践育人而创建的教学场所。基地坚持“开放、共享、探索、创新”的基本原则，提供优良的实践空间，所有资源全面有序地对学生开放，鼓励学生勇于实践，敢于探索，大胆创新。
第二条 为规范基地日常管理和使用，特制定本办法。
第二章 基地运行基本规范
第三条 创新创业实践基地为创新创业团队提供咨询、入驻、辅导、孵化、培训、宣传等服务，并负责日常运维管理。
第四条 入驻企业（项目）在创新创业教育学院的统一管理与指导下，实行自主经营、独立核算、自负盈亏。
第五条 入驻企业（项目）应及时准确地向创新创业教育学院报送不涉及经营机密的报表和数据，支持完成相关的统计工作。
第三章  基地安全管理
第六条 基地开放时间：工作日每天 7 点到 22:00 点。其它开放时间依据活动需求协商安排。
第七条 基地房间实行房间使用负责人制度，每个房间设一名房间使用负责人，负责房间的管理和服务，积极配合基地的大型活动。
第八条 入驻企业（项目）负责人为消防安全责任人，负责做好本企业（项目）的防火安全工作，认真督促、检查防火安全制度的执行情况。
第九条 入驻企业（项目）应在协议指定区域内办公，不得私自占用公共区域。孵化基地为入驻企业（项目）提供办公场地、办公桌椅等设施，入驻企业（项目）不得擅自安装电线、管道、烹饪、空调等设施；不得擅自对孵化基地既定的格局和装修等进行改造。
第十条 注意用电安全，对因违规使用电器设备造成线路故障的，承担维修费用；造成经济损失的，承担相应赔偿；造成火灾等严重后果的，追究法律责任；认真做好防盗、防火、防破坏工作；经常检查灯具、电器开关等设备的完好情况，如有损坏、异常现象或不安全因素，应及时报修。
第十一条 严禁在基地留宿过夜。禁止在基地进餐、吸烟、喝酒、嬉闹、大声喧哗、玩游戏和发生其他不符合场地用途的事宜。
第四章 基地卫生管理
第十二条 基地公共区域（包括过道、楼梯等）的清洁卫生由后勤人员统一安排打扫。入驻企业（项目）应配合基地做好清洁卫生管理工作，保持公共区域清洁，不随地吐痰，乱丢纸屑及垃圾等。入驻企业（项目）应做好项目办公场所内部清洁卫生工作。
第十三条 严禁在孵化基地内外、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，应事先与管理办公室联系，经批准后方可在指定地点张贴。
第五章 基地钥匙管理
第十四条 基地钥匙管理规定。基地所有房间钥匙由专人（教师）管理。基地运营部保管员负责登记房门和柜子抽屉等所有钥匙的领用人、领用时间，如丢失再另行配置时，费用由丢失人承担，钥匙使用人不可私自配置钥匙。非基地运营部人员，一律不准借出基地钥匙。
第十五条 领用钥匙的程序。因工作需要领用钥匙的，领用钥匙须进行登记，由领用人员在登记簿上填写领用日期、钥匙名称（或编号）、用途并签名。钥匙用过后必须立即交还保管人，并在登记簿上记录交还日期和时间，由保管员负责签收。钥匙领用人不得将钥匙交给他人使用，严禁擅自增配。
第十六条 钥匙遗失的补配。遗失钥匙，须立即向基地运营部报告备案，并及时采取必要的防范措施，在做好遗失记录和钥匙增（补）记录后,重新配置钥匙或换锁，新钥匙交保管员登记保管。
第十七条 入驻企业（项目）退出后，需撤出项目所属物品，清理场地，办理钥匙移交手续。逾期不退出者，将采取强制措施。
第十八条 房间使用负责人信息

房间使用负责人（签字）：                            
企业（项目）名称：    
房间使用负责人学号：          
学院年级专业：
房间使用负责人电话：
入驻房间号：
企业（项目）核心成员（签字）：
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