
山东国际生物科技园入园服务指南

亲爱的入园创业者：

欢迎您加盟山东国际生物科技园！我们将秉承“诚信、合作、创新、卓越”的核心价

值观，为您打造优质的工作和生活环境，提供完善、细致的服务，营造一个俱乐部式的

创业乐园。

真诚地祝愿您和您的工作团队能够在烟台高新区—“蓝色港湾，创业天堂”里事业有

成，实现所有追求和目标！祝愿您创办的企业能够蒸蒸日上，大展宏图！

招商推广部（部门负责人：逄云莉 3800012）

入园咨询、入园项目资料审查、入园条件洽谈、入园协议签订、实验室分配等

综合服务部（部门负责人：苗春燕 3800008）

 运营咨询：科技园提供公司注册、变更、年报等咨询服务。(对接人：唐朝 3800006)
 合同签订及费用收取：房租合同签订、房间交付、缴费开票对接。（办公、实验场

地对接人：刘春祝 3800061；公寓对接人：秦雅琳 3800055）
 员工卡办理及权限开通:新入驻单位请提前办理员工卡并根据需要开通楼宇权限，方

便进出园区及餐厅就餐，员工卡办理期间出入请配合登记。员工卡办理周期 2 周,押
金 100 元，工本费 20 元，需提供一寸蓝底电子版照片、年度内体检报告。（对接人：
秦雅琳 3800055）

 园区保障:园区安排保安 24 小时值班（夜间 21:00 后从北门出入），凡进出园区的人
员都应自觉配合保安人员的检查；山东国际生物科技园为全面禁烟园区，禁止在园
区室内及室外吸烟，一经发现处罚 500 元；园区将不定时进行 6S 检查，请各入驻
企业做好日常内部卫生管理，配合园区检查，保持园区整体优美的环境。（监控室 24
小时电话：3800025，公共区域卫生对接人：谭延平 18561004669）

 车辆出入：园区工作人员车辆出入需到综合管理部办理备案（以公司为单位集中办
理，目前园区停车位免费使用，请自行做好车辆安全管理），临时访客请在各门岗
登记确认后进入园区。车辆需按照园区规定车头朝外停放到各楼宇指定停车场，禁
止停放到其他区域。自行车、电动车、摩托车等小型车辆请停放到园区非机动车停
放区域（园区西南角），禁止驶入办公区域。如违反园区规定，每次将处罚 100 元。
（对接人：张超 15553550385）

 物流寄收：科技园保安不代收及保管私人快递，推荐放至各门快递柜内。如有大件
快递需进出园区，可电话联系综合管理部临时放行。载货离开园区时，需开具出门
单交由保安核实后方可离开园区。（对接人：张超 15553550385）

 员工就餐：入园企业如需在园区就餐，需在办理员工卡时说明并提交体检报告，到
餐厅充值就餐（充值时间：每周二、周四下午 14:00-16:00）。（对接人：王松缘 
18005357618 3800020 wangsongyuan@luyetz.com）。

餐食 时间 价格
早餐 7:00-8:00 10 元
午餐 11:00-12:30 20 元
晚餐 17:00-18:00 20 元



 园区绿化维护：园区绿化养护工作由园区统一管理，由专业人员负责日常养护工作。
不得踩踏、损坏绿地，不得往绿地排放污水污物或扔垃圾杂物，行人和车辆不得直
接跨越和通过绿化带，不得在绿化范围内堆放任何物品；园区安排专人进行日常巡
视 ， 对 违 反 以 上 规 定 的 行 为 处 以 200-500 元 罚 款 。（ 对 接 人 ： 谭 延 平  
18561004669）

 宣传导视管理：楼内走廊侧玻璃窗及玻璃门可以粘贴企业名称（LOGO）防撞条，
对于需要遮挡办公或实验区域的入园企业可在玻璃窗处采取悬挂百叶窗（灰色系）
或张贴窗贴的方式。需要在走廊墙体安放房间导视牌的企业，导视牌应符合楼内整
体装修风格，租用整层的入园企业可在所在楼层客梯对面墙体安装公司导视，导视
设计须经入驻服务部审核批准后制作安装。（对接人：秦雅琳 3800055 ）

条件保障部（部门负责人：苗春燕 3800008）

 消防管理：入驻企业需在入驻园区时签订《安全环保消防责任协议》。企业负责人
（法定代表人）为企业第一安全责任人，应认真做好本单位的消防安全管理、防范、
监督与检查工作，严禁私自损坏和拆除实验室消防器材，并妥善维护楼梯、走道和
出口的安全疏散标志和事故照明设施，保证消防通道畅通。任何单位和个人不得占
用或封堵楼梯、走廊及出口。园区内严禁经营和贮存烟花爆竹、炸药、雷管、汽油、
香蕉水等易燃易爆物品及各类剧毒物品，不得在园区内燃放烟花爆竹。（对接人：
李环 18660093776）

 安全环保管理：条件保障部负责园区安全环保工作的运行与管理，保障园区三废处
理达标排放、实验室环境安全、实验室废液的统一收集与处理、实验室危化品的管
理与监督，实验过程中产生危废的入驻企业应于入驻一周内至条件保障部签订《废
物委托处理协议》，严禁私自处理和倾倒危废，并妥善管理实验产生的危废，严禁
过量储存。（对接人：李环 18660093776）

 装修管理：入驻企业如需进行内部装修，进场前需要提供装修改造的租赁合同、效
果图、施工图等，由条件保障部审核图纸及装修方案，方案审核通过、交付装修押
金、办理施工出入证、施工申请审批通过后方可入园施工。施工过程中入驻单位需
执行好监督职责，防止施工对园区卫生、地面墙面、管线等造成损坏，防止产生安
全、消防、环保隐患。如入驻企业进行危险作业（动火、高空等），需到安全环保
管理处办理备案手续。园区将每天对施工现场进行检查，出现问题将进行处罚。（对
接人：常大鑫 13562559675）

 维修保养：入驻企业办公区及实验室内设备设施和场所如需科技园维修，入驻企业
提出需求，维修人员到现场勘查确定维修方案经入驻企业同意后组织实施。维修工
程结束后，入驻企业须在维修派工单上签字确认，由入驻企业承担维修所产生的费
用，入驻企业每季度进行一次维修费用结算。（对接人：曲涛 13356950162）

项目管理部（部门负责人：赵明 3800016）

提供国家、省、市各级各人才计划、科技计划等项目申报过程中的咨询和指导服务。


