湖南信息学院创新创业基地入驻孵化项目日常管理办法
第一条 目的
为进一步规范创新创业入驻孵化项目管理，加强大学生创新创业实践活动指导，提高创新创业入驻孵化项目的孵化成功率。制订以下管理办法以推动的入驻孵化项目的各项工作正常有序开展。
第二条 适用范围
湖南信息学院大学生创新创业基地入驻孵化项目第三条	入驻项目的权利和职责
一、入驻项目应遵守国家的有关法律、法规，合法经营； 二、入驻项目应遵守创新创业基地的各项规章制度和企
业入驻基地协议。
三、入驻项目在创新创业基地管理办公室的统一管理与指导下，实行自主经营，独立核算、自负盈亏。
五、入驻项目针对入驻项目经营过程中出现的困难和问题，可向创新创业基地管理办公室提出培训指导需求，创新创业基地办公室邀请专家咨询团成员进行指导。
六、入驻项目应在协议指定区域内办公，不得私自占用公共区域；创新创业基地区免费提供办公桌椅等设施，入驻项目不得擅自安装或改动电线、管道、原装修格局等；
七、入驻项目要服从基地管理办公室的管理，积极参加基地管理办公室组织的有关活动，一年内无故不参加达 3 次

的，将取消在基地的入驻资格。
八、创新创业基地公共区域的卫生由基地物业人员打扫， 做到门窗(玻璃、窗台等)上无浮尘，地面无污物、污水、浮土，四周墙壁、房顶及其附属物、装饰品无蜘蛛网、浮尘， 照明灯、公共区域桌椅上无浮尘、污迹，厕所墙面、地面、便池清洁干净，无杂物、无异味；负责基地集中垃圾桶的清 理。
九、入驻项目做好自己办公区域的卫生打扫，做到办公桌面上物品摆放整齐，产生的垃圾集及时送到指定的垃圾桶中，公司办公区域干净、整洁，工作人员穿着得体、干净。
十、入驻项目严禁在基地内外、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的，应事先与基地管理办公室联系，经批准后方可在指定地点张贴。
第四条 例会制度
入驻孵化项目小组必须完成每周至少一次的周工作例 会以及每月开展一次月度会议。针对项目的开展情况以及下一步行动计划进行探讨和部署，并按照要求于每周五下午17:00 点前报送《湖南信息学院大学生创新创业基地入驻孵化项目周会议纪要》（附件 1）于创新创业基地管理办公室。
第五条	报表制度
入驻项目应及时准确地向创新创业基地管理办公室报送不涉及经营机密的报表数据以及材料证明，支持完成相关的统计工作。
一、月度数据跟踪。入驻项目每月必须按要求提交电子

版形式的月度数据,详见附件 2《湖南信息学院大学生创新创业孵化基地入驻项目月度数据跟踪表》，数据必须真实准确， 不弄虚作假。
二、项目季度报告。为了有效推动项目的发展与落地， 每年的 3 月以及 9 月提交纸质版季度报告，报告模板详见附件 3《湖南信息学院大学生创新创业基地入驻孵化项目季度报告书》。
三、项目中期报告。根据项目的经营实施进展情况以及下一步工作计划，每年的 6 月提交纸质版中期报告书，报告模板详见附件 4《湖南信息学院大学生创新创业基地入驻孵化项目中期报告书》
四、项目年终报告。通过一年的运行与经营情况，每年的 12 月各项目团队需提交纸质版项目年终报告，报告模板详见附件 5《湖南信息学院大学生创新创业基地入驻孵化项目年度报告书》
报告的报送时间：每月的 28 日下午 17:00 之前。
报送地点：双创楼 101 孵化室第六条	报送材料说明
报送材料包括但不限于营业执照、会议记录、财务经营报表、专利情况说明、商标注册说明等。


创新创业学院2021 年 11 月
附件 1
大学生创新创业基地入驻孵化项目会议纪要

	项目名称
	

	会议时间
	
	主持人
	

	参会人
	

	会议主题
	

	









会议纪要
	



附件 2


湖南信息学院
大学生创新创业基地入驻孵化项目季度报告书







 (
项 目 名 称：
学 生 姓 名：
所 在 院 系：
孵 化 时 间：
指 导 教 师：
填 表 日 期：
) 	


 	


 	


 	


 	


 	










湖 南 信 息 学 院 创 新 创 业 学 院



填 写 说 明
1、本季度报告书所列各项内容均须实事求是，认真填写，表达明确严谨，简明扼要，空缺项填写“无”。
2、格式要求：标题部分采用四号宋体，内容部分均采用小四号仿宋体，段落行距固定值：30 磅。需签字部分由相关人员以黑色钢笔或水笔签名。
3、装订要求：本季度报告书为大 16 开本（A4 双面）左侧双颗钉装订成册。本报告书可网上下载、自行复印或加页，但格式、内容大小均须与原件一致。
4、负责人填写好相关报告内容，经指导老师签署相关意见后，将季度报告书一式一份报送湖南信息学院项目管理办公室。
5、其他填写说明：日期填写示例：2021-05-11 或 2021-05-12 至

2022-01-18；方框内打√示例 ：。
[bookmark: _GoBack]
一、基本情况

	项目名称
	
	是否成立公司
	□是	□ 否

	
孵化时间
	

	
运营数据简要说明
	

	
季度财务数据说明
	

	项目进展情况
	
□按计划进行	□进度提前	□进度滞后

	

特殊理由说明
	此栏填写项目进展特殊情况的说明


 (
项目执行的进展情况，取得了哪些成绩，是否达到预期效果，以及在项目的开展过程中还存在哪些问题
（
字数
不限，可加页面）
)二、项目季度报告

 (
日
负责人签名：
年
月
)
三、项目后期具体工作计划
根据项目开展情况可自行在本页后另起一页添加附件材料

 (
日
指导老师签名：
年
月
项目指导教师意见，包括项目的组织实施、进度、预期效果情况等。
)四、指导老师意见
五、基地管理办公室意见
 (
日
签
名（公章
）
：
年
月
)
 (
基地管理办公室给出具体意见后，全体项目组成员需要在此手写签名确认
)六、项目组全体成员签名

附件 3



湖南信息学院
大学生创新创业基地入驻孵化项目中期报告书







 (
项 目 名 称：
学 生 姓 名：
所 在 院 系：
孵 化 时 间：
指 导 教 师：
填 表 日 期：
) 	


 	


 	


 	


 	


 	










湖 南 信 息 学 院 创 新 创 业 学 院

填 写 说 明
1、本中期报告书所列各项内容均须实事求是，认真填写，表达明确严谨，简明扼要，空缺项填写“无”。
2、格式要求：标题部分采用四号宋体，内容部分均采用小四号仿宋体，段落行距固定值：30 磅。需签字部分由相关人员以黑色钢笔或水笔签名。
3、装订要求：本季度报告书为大 16 开本（A4 双面）左侧双颗钉装订成册。本报告书可网上下载、自行复印或加页，但格式、内容大小均须与原件一致。
4、负责人填写好相关报告内容，经指导老师签署相关意见后， 将中期报告书一式一份报送湖南信息学院项目管理办公室。
5、其他填写说明：日期填写示例：2020-05-11 或 2020-05-12 至 2021-01-18；方框内打√示例 ：。

一、基本情况

	项目名称
	
	是否成立公司
	□是	□ 否

	
孵化时间
	

	
运营数据简要说明
	

	
季度财务数据说明
	

	项目进展情况
	
□按计划进行	□进度提前	□进度滞后

	

特殊理由说明
	此栏填写项目进展特殊情况的说明


 (
项目执行的进展情况，取得了哪些成绩，是否达到预期效果，以及在项目的开展过程中还存在哪些问题
（
字数
不限，可加页面）
)二、项目中期报告

 (
日
负责人签名：
年
月
)
三、项目后期具体工作计划
根据项目开展情况可自行在本页后另起一页添加附件材料

 (
日
指导老师签名：
年
月
项目指导教师意见，包括项目的组织实施、进度、预期效果情况等。
)四、指导老师意见
五、项目负责人所在学院意见
 (
日
签
名（公章
）
：
年
月
)
 (
日
签
名（公章
）
：
年
月
)六、基地管理办公室意见

附件 4



湖南信息学院
大学生创新创业基地入驻孵化项目年	度	报	告	书





 (
项 目 名 称 ：
学 生 姓 名 ：
所 在 院 系 ：
孵 化 时 间 ：
指 导 教 师 ：
填 表 日 期 ：
) 	


 	


 	


 	


 	


 	










湖 南 信 息 学 院 创 新 创 业 学 院

填 写 说 明
1、本月度报告书所列各项内容均须实事求是，认真填写，表达明确严谨，简明扼要，空缺项填写“无”。
2、格式要求：标题部分采用四号宋体，内容部分均采用小四号仿宋体，段落行距固定值：30 磅。需签字部分由相关人员以黑色钢笔或水笔签名。
3、装订要求：本月度报告书为大 16 开本（A4 双面）左侧双颗钉装订成册。本报告书可网上下载、自行复印或加页，但格式、内容大小均须与原件一致。
4、负责人填写好相关报告内容，经二级学院签署相关意见后， 将年度报告书一式一份报送湖南信息学院项目管理办公室。
5、其他填写说明：日期填写示例：2020-05-11 或 2020-05-12 至 2021-01-18；方框内打√示例 ：。

一、基本情况

	项目名称
	

	项 目 孵化时间
	

	是否注册公司
	
□是	□否
	
公司注册时间
	

	项目经营阶段
	
□市场调研	□产品研发	□运营未盈利	□运营已盈利

	
专利情况说明
	

	
商标注册情况说明
	

	
运营数据情况说明
	

	
财务数据情况说明
	

	项目进展情况
	
□按计划进行	□进度提前	□进度滞后

	



特殊理由说明
	

此栏填写项目进展特殊情况的说明



二、项目年度工作报告

项目孵化入驻的年度开展情况，取得了哪些经营成效，是否达到预期效果，以及在项目的开展过程中还存在哪些问题（字数不限，可加页面）













































负责人签名：
年	月	日

三、下一年度具体工作计划
工作计划需要具体到时间和具体的工作内容

















































根据项目开展情况可自行在本页后另起一页添加附件材料

四、审批意见
	




指导教师意见
	









签	名：
年	月	日

	




项目负责人所在学院意见
	









签	名（公章）：
年	月	日

	



基地管理办公室意见
	








签	名（公章）：
年	月	日

	



创新创业领导小组意见
	








签	名：
年	月	日



