就业创业服务中心遴选备案须知
尊敬的入驻企业/团队：
[bookmark: _GoBack]欢迎入驻++就业创业服务中心！为保障服务中心规范管理，更好地为退役军人提供就业创业服务，请在签署入驻协议前仔细阅读本须知全部内容，签署即视为同意遵守本须知及服务中心各项管理制度。
一、基本管理要求
1. 管理机构：杭州退役军人教育培训学院全权负责服务中心日常管理，入驻企业须配合各项管理要求。
2. 入驻审核：入驻资格须经杭州退役军人教育培训学院与杭州市退役军人事务局思权处共同审核认可。
3. 公益承诺：入驻企业须严格履行《公益服务承诺书》，为退役军人提供优质服务。
4. 信息报备：企业信息变更须在3个工作日内向管理中心备案。
二、场地说明
1. 基础工位：入驻企业无需缴纳费用。
2. 配套设施：直播间、共享会议间、教室等收费标准另行约定。
三、场地使用规则
1. 办公区域：规范使用工位，保持环境整洁，严禁擅自改动场地结构。
2. 配套设施：直播间、会议间、教室须提前预约使用，遵守使用规范。
3. 设备使用：爱护公共设施，损坏照价赔偿，严禁私拉乱接电线。
4. 禁止行为：严禁转租、转借场地；严禁从事与退役军人服务无关的经营活动；严禁违法违规行为。
四、服务要求
1. 服务内容：按承诺为退役军人提供就业岗位、创业指导、技能培训、政策咨询等服务。
2. 服务质量：热情周到、专业高效，切实维护退役军人合法权益。
3. 数据报送：定期向管理中心报送服务数据、工作案例、活动总结等材料。
4. 活动配合：积极参与服务中心组织的各项退役军人就业创业服务活动。
五、安全管理
1. 责任落实：企业法人为安全第一责任人，签订《安全管理责任书》。
2. 消防安全：配备消防器材，严禁使用明火、大功率电器，严禁堵塞消防通道。
3. 日常安全：下班关闭门窗、水电，做好防火防盗工作。
4. 规范管理：严禁留宿、严禁携带危险品进入服务中心。
5.因企业导致管理中心、第三方损失的，由企业承担赔偿责任。
六、入驻与退出
1. 入驻流程：提交申请→审核评估→签署相关材料→正式入驻。
2. 退出流程：提前30日申请→交还场地→完成退出。
3. 违规退出：违反管理规定、未履行服务承诺、年度考核不合格或拒不整改的，服务中心有权单方终止资格、强制清退；
4.如企业未在规定时间内按要求腾退的，视为遗弃场地内物品，管理中心有权按遗弃物处置。

七、联系方式
管理中心地址：杭州科技职业技术学院继续教育学院终身教育楼4楼服务时间：工作日 8:30-17:00

请签字确认已阅读并同意上述条款：

企业（盖章）：__________    日期：__________

（本须知未尽事宜，以入驻协议及服务中心最新规定为准）
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