
附件：

青岛理工大学创业孵化基地
入驻团队须知
为明确和规范青岛理工大学创业孵化基地（以下简称“孵化基地”）办理项目入驻、孵化、退出的工作流程及有关管理要求，保证管理服务中心工作效率和服务水平，实现入驻团队“进-管-帮-出”综合管理服务模式的便捷化、制度化，特制定本须知。
一、项目入驻办理流程
获准入驻孵化基地的项目须在规定时间内，到管理服务中心办理相关手续，逾期2个工作日手续未办理齐全的，视为自动放弃入驻管理服务中心资格。办理流程如下：
1.到管理服务中心（市北校区3#202室、嘉陵江路校区主教学楼A312室）签订《青岛理工大学创业孵化基地入驻团队须知》（以下简称“《入驻须知》”），须知一式两份，入驻团队负责人领取一份，管理服务中心备案一份；

2.持《入驻须知》到管理服务中心计财部领取缴费明白纸，缴纳一年房租（第一年免交房租）和入驻保证金（按照房间大小收取保证金，10平米以下500元，10-20平米1000元，20-40平米2000元，40-60平米3000元，60-80平米4000元），并分别领取两联收据；

3.持《入驻须知》、缴费明白纸、房租和保证金收据到物业办公室缴纳一年物业费（包括水电暖等费用），并领取两联收据；

4.将《入驻须知》、缴费明白纸、房租和保证金收据、物业费收据各一联交到管理服务中心（市北校区3#202室、嘉陵江路校区主教学楼A312室），签订《青岛理工大学创业孵化基地项目入驻协议书》（以下简称“《入驻协议》”）和《安全生产目标责任书》，《入驻协议》一式六份，入驻团队负责人领取四份，管理服务中心备案两份；领取入驻房间钥匙，并办理电卡，正式入驻管理服务中心；
5.入驻团队签订《入驻协议》后须在5个工作日内入驻孵化基地，逾期未入驻视为自动放弃，取消入驻资格。
二、项目续约办理流程

续签下一年度《入驻协议》的项目须在本年度协议到期前30日，向管理服务中心提出书面申请。办理方式如下：

1.填写《青岛理工大学创业孵化基地入驻团队续约申请表》（以下简称“《续约申请表》”）；

2.将填写好的《续约申请表》（加盖公章），以及通过本年度年检的工商营业执照、税务登记证明、组织机构代码证三证的复印件（加盖公章），交至管理服务中心，由管理服务中心会同物业给出续约意见；
3.经审核批准续约的项目，在接到管理服务中心续约通知后，须在5个工作日内到管理服务中心领取审批后的《续约申请表》，并办理缴费续约手续；

4.持《续约申请表》到财务科领取缴费明白纸，缴纳一年房租，并领取两联收据；

5.持《续约申请表》、缴费明白纸、房租收据到物业办公室缴纳一年物业费，并领取两联收据；
6.将《续约申请表》、缴费明白纸、房租收据、物业费收据各一联交到管理服务中心，并签订《入驻协议》，完成续约。《入驻协议》一式六份，项目领取四份，管理服务中心备案两份。

三、项目增加办公面积办理流程
入驻后发展情况良好并严格遵守管理服务中心各项管理规定的项目，因公司业务拓展、招聘人员增加等原因出现办公面积紧张情况的，可向管理服务中心申请增加办公面积。项目新增的房间享受的政策与项目原入驻房间一致，具体流程如下：
1.填写《青岛市大学创业孵化中心项目增加办公面积申请表》(《青岛理工大学创业孵化基地项目增加办公面积申请表》)(加盖公章），交到管理服务中心；
2.管理服务中心审核通过后，通知项目团队参加评审答辩会和实地考核。通过考核的项目，方可参照本须知中第一部分“项目入驻办理流程”进行办理。
四、项目退出办理流程
（一）项目主动退出

1.详细填写《青岛理工大学创业孵化基地入驻团队退出申请表》（以下简称“《退出申请表》”），确定退出日期并加盖公章，一式两份；

2.持两份《退出申请表》到管理服务中心，由工作人员填写意见并加盖公章；

3.持两份《退出申请表》到计财部，由工作人员进行房租缴费审核。项目无欠费情况的，由财务科签字同意退出；

4.持两份《退出申请表》到物业办公室进行物业费缴费审核，项目无欠费情况的，由物业签字同意退出并办理搬家出门凭证，同时上交《退出申请表》；

5.项目须在物业监督下结清费用后10日内迁出孵化基地并将房间恢复原状（墙上不得出现彩绘、胶带、钉子等杂物；门上严禁出现任何粘贴物；门头公司牌子需拆除）。逾期未办理者，视为自动放弃房间内物品，管理服务中心有权对房间内的设施及物品采取任何必要的措施，由此造成的损失由项目团队自行承担； 

6.房间恢复原状后，项目负责人须持全部房间钥匙、电卡到管理服务中心办理交房手续。验收房间后，在《退出申请表》上填写房间验收意见及物业费核算情况（以办理交房手续当日为入驻终止时间计算相关费用），并将两份《退出申请表》交还项目负责人；

7.持两份房间验收审批后的《退出申请表》至计财部进行房租费用结算，填写结算情况后签字同意退出；
8.退出项目团队交还房间后，须在三个月内办理工商、税务注销或注册地迁移手续（逾期将按房间大小扣除保证金，并会同工商部门进行吊销营业执照等处罚），并持以下材料到计财部申请退还保证金：

（1）退出申请表（由管理服务中心相关部门签字盖章）；

（2）空白收据；

（3）保证金、房租、物业费收据；

（4）变更注册地的项目须提供新的工商营业执照、税务登记证明、组织机构代码证副本复印件；已注销的项目须开具保证金现金退费申请（负责人按手印），并提供工商部门开具的注销证明复印件。

如项目负责人办理交房手续时已完成工商、税务注销或注册地迁移手续，可在到财务科结算房租费用时一并结清保证金。

（二）强制项目退出

入驻团队严重违反《入驻协议》及《管理规定》等有关要求并在规定的时限内不予改正的，管理服务中心将根据规定终止《入驻协议》并采取清退措施。按照以下程序办理：

1.管理服务中心根据项目具体情况，向项目负责人发送《限期整改通知书》，限期5日内整改；

2.逾期仍未整改或整改无效的，将根据协议规定终止《入驻协议》，发送《清退通知书》，限期10日内到管理服务中心办理退出手续交还房间，并进行工商税务注销或注册地变更等手续办理，同时停止供电等一切办公服务；

3.逾期仍未办理的，管理服务中心将根据《入驻协议》规定强制收回房间，有权对该房间的设施及物品采取任何必要的措施，并收取200元/天的违约金，由此造成的损失由项目团队自行承担。
五、入驻团队管理制度
1.管理服务中心每年12月份实行项目考核评优制度，被评为优秀项目可在原有基础上进一步享受房租30%再减免等优惠政策，考核依据各项管理规定执行情况进行；
2.管理服务中心实行楼层联络员制度，每个楼层有专门工作人员进行项目管理和服务，入驻团队须配合联络员各项工作；
3.项目入驻后30日内，须按照统一规格更换办公室门口的项目门牌；

4.入驻团队须指定一位联系人（原则上为项目法人），作为学校创业者协会会员，相关政策、活动、评选等通知会通过QQ群及短信群发平台进行发布；

5.入驻团队须保证房间利用率，每日正常经营，特殊情况房间较长时间无人办公时，应提前向管理服务中心申请。房间利用率不达标并整改无效的项目，管理服务中心将按照《入驻协议》规定予以清退；
6.项目入驻后不得更改项目法人和入驻实体，并须在入驻6个月内完成项目工商、税务等注册或将注册地址变更至管理服务中心，并向管理服务中心提交工商营业执照、税务登记证明、组织机构代码证复印件各一份（须加盖公章）；
7.项目负责人须按时参加管理服务中心组织的入驻团队例会及其他各项会议活动。年度内，两次不参加项目例会的项目视为自动放弃优秀项目评选资格，四次不参加项目例会的，视为自动放弃第二年续约；
8.入驻团队须于每月20日前向项目联络员提交纸质版《青岛理工大学创业孵化中心入驻团队基本情况统计表》（加盖公章或负责人签字），并配合其他各项日常数据统计工作。年度内，两次不交统计表的入驻团队视为自动放弃优秀项目评选资格，四次不交统计表的，视为自动放弃第二年续约； 
11.遵守管理服务中心各项管理规定，遵守《青岛理工大学创业孵化中心管理办法》（以下简称“《管理办法》”）、《入驻协议》和本须知的有关要求。
逾期未缴费的，将停止房间供电等办公服务，并由管理服务中心发限期整改通知。停止服务后10日内仍未缴费的，管理服务中心将按规定终止《入驻协议》，并收回房间。

本须知未尽事宜，依据《入驻协议》、《管理办法》办理。入驻团队需在签订《入驻协议》前仔细阅读本须知。如无异议，在本须知上签字后，与管理服务中心签订《入驻协议》。
甲方（盖章）：                      乙方（盖章）：

甲方代表（签字）：                  乙方法人（签字）：

签字日期：                         签字日期：

联系电话：85071559                 联系电话：
签字地址：                         签字地址：
PAGE  
4

