桂林理工大学南宁分校众创空间日常管理办法

为了保持桂林理工大学南宁分校众创空间良好的内外环境，维护服务设施的正常使用，保障入驻公司（项目）的正常工作秩序，特制定众创空间日常管理办法。

    一、安全防火防盗规定

1、各入驻公司（项目）必须制定本公司（项目）的安全制度，并遵守本安全管理制度。
2、公司（项目）工作人员进出众创空间须自觉佩戴公司（项目）统一胸牌。如有人员变动应及时向众创空间管理委员会办公室通报。    
3、入驻公司（项目）的车辆应按地面标识停放在指定的停车处，所有车辆请勿随意停放、听从保安人员安排。
4、公司（项目）人员应自觉保持办公区域、公共区域清洁。不在公共区域内摆放物品，不乱扔垃圾、杂物等。每天下班前要检查安全，做到所在房间断水、断电、并关窗、锁门。如因门窗户未关锁，造成的所有损失自行承担，对造成公共设施损坏的照价赔偿。
5、安装和修理用电设备、仪器时，应由电工或专业人员进行操作并检验。室内电路不宜变动（包括照明、插座等），因工作需要必须变动时，需经众创空间管理委员会办公室批准。
6、众创空间内不得使用违规大功率电器，如因实验或经营需要的，请填写《公司（项目）使用电器申请》（见附表），经众创空间管理委员会办公室批准后方可使用。若违反此规定，一经查出将取消入驻资格。
7、众创空间不予许存放易燃易爆及其它危险品，如经营需要，必须提前向众创空间管理委员会办公室申报备案，经同意后方可使用，当天未使用完的易燃易爆危险品不允许存放在众创空间内。
8、众创空间内不允许使用放射性物资设备，如确实需要，应必须提前向众创空间管理委员会办公室申报备案，经同意后方可使用。
9、经批准使用的带明火、燃气设备，需有专人负责，责任要落实到人。
10、公司（项目）要组织成员认真学习消防安全只是，不要在消防器材附近堆放任何物品，要了解掌握消防器材的使用方法。
11、凡违反规定而引起火灾或其它事故的，由肇事单位负全部责任。

    二、卫生要求

    l、入驻公司（项目）应共同保持众创空间内外环境卫生，养成文明习惯，以共同创造一个优美的环境。

    2、入驻公司（项目）应保持室内卫生整洁，做到窗明几净，垃圾每天及时清理。 

    3、洗手间、洗手池、便池等应保持卫生、畅通、不要倾倒茶叶、剩饭、垃圾等物。

    4、各入驻公司（项目）卫生用具及其它物品不得堆放在公共区域。

5、不随地吐痰，不在公共场所吸烟。 
6、每月第四周周五定为清洁日，请各入驻公司（项目）对所在办公区域及公共区域进行卫生清洁。
三、财务管理规定
l、入驻公司（项目）必须遵守国家有关财务法规制度，按照《会计法》、《财务通则》、《会计准则》、《中外合资经营企业会计制度》等的要求，设帐、核算、报表。
2、入驻公司（项目）分别在每季度首月（1月、4月、6月、9月、12月）10日向众创空间管委会办公室报送公司（项目）运营报告等相关材料。每年如有2次未交，取消入驻资格。
3、各入驻公司的税收应自觉接受财政税务局直接管理，依法按时申报。 
四、入驻公司（项目）可视环境营造的管理规定
1、入驻公司（项目）需所属办公区设置单位字牌，已经注册公司的要证件上墙，营造文化氛围。
2、入驻公司（项目）如需在众创空间内举办活动，需张贴海报、挂置条（横）幅的，应提前报众创空间管委办公室审核同意，才能张贴和挂置。
3、不能在大门、装饰墙、门柱和大楼门厅玻璃墙上张贴临时性广告，招聘书和指示牌，发生以上情况将对公司（项目）进行违规登记，并由责任方负责清理。
4、凡不按规定又未经许可设置的广告、条幅等，众创空间管委办公室将予以取缔，所发生费用由负责单位承担。
5、入驻公司（项目）申请退出众创空间，因在退出前清理干净办公场所。
五 其它规定
1、入驻公司（项目）未经众创空间管委办公室审查批准，在生产经营等活动中不得使用“桂林理工大学南宁分校”、“理工大”、“桂工”等学校专用名称。
入驻公司（项目）利用“桂林理工大学南宁分校众创空间”的品牌，搞各种宣传生产、营销活动，必须经过众创空间管委办公室批准并备案。
2、本办法桂林理工大学南宁分校众创空间管理委员会负责解释，自下发之日起执行。
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