
大学生创新创业教育实践基地 

管理登记表

创新创业教育学院



contents
目录

第一章  基地管理规定..................1

	 基地工位维修统计表........................ 2

	 基地会议室使用登记表.................... 3

	 基地直播间使用登记表.................... 4

	 基地日常巡查表............................... 5

	 基地办公家具设备统计表................. 6

	 基地团队特殊设备入园申请表......... 7

第二章  团队入园.................... 8

	 入园团队信息表............................... 9

	 团队入园通知书............................. 10

	 基地团队工位分配表...................... 11

	 基地办公资源交接单...................... 12

第三章  项目孵化.................. 13

	 园区团队服务需求调研表............... 14

	 创新园团队耗材领用台账............... 15

	 团队成绩反馈表............................. 16

	 创孵 / 创业园指导培训记录表........ 17

第四章  项目考核.................. 18

	 园区团队孵化考核项目.................. 19

	 一、团队基本情况......................... 20

	 二、经营管理................................. 21

	 三、主要产品（项目）技术情况和市

                                 场前景........................................22

	 四、研发能力................................. 23

	 五、在研项目的技术情况和市场前景... 24

	 六、企业团队融资.............................. 25

第五章  团队出孵.................. 26

	 基地团队出孵申请表...................... 27

	 基地出孵团队离园交接单............... 28

	 基地团队提前出孵原因说明........... 29

	 基地出孵团队信息统计表............... 30



1

第一章  基地管理规定
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附件 1-1：基地工位维修统计表

基地工位维修统计表

工位号 月份报修情况
（备注团队） 月份报修完成记录 月份报修情况

（备注团队） 月份报修完成记录
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附件 1-2：基地会议室使用登记表

基地会议室使用登记表

使用日期 预约团队 会议室号 会议主题 预计使用	
时间 预约人 钥匙领取人 /

领取时间
归还人 /
归还时间
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附件 1-3：基地直播间使用登记表

基地直播间使用登记表

            申请人：                          团队：                                  电话 :  	                       参会人数：	           日期 :	        

直播时间 预计结束时间

申请时间

直播主题

直播主要内容

管理人员
□会后门窗、电源、照明是否关闭          	 □桌面地面是否整洁	

□桌椅是否恢复原状

备注
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附件 1-5：基地日常巡查表

安全巡检表
第一次巡检时间：                             第二次巡检时间：                              巡检人：

检查项目
问题记录

问题解决
第一次 第二次

门禁

照明灯

桌椅

窗户

空调

摄像头

设备间

会议室

各房间工位整洁情况

各房间、工位电源

办公整洁情况

办公电源

公共区域小隔间情况



6

附件 1-6：基地办公家具设备统计表

基地办公家具设备统计表

序号 房间号 品 名 编 号 数量 型号 单价 总价 备注

1

2

3

4

5
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附件 1-7：基地团队特殊设备入园申请表

基地特殊设备入园申请表

申请人

公司或项目名称

设备名称

设备情况说明

设备工作情况：□噪音   □震动   □烟气   □高温

设备运转时间：□ 1-2 小时 / 天    □ 8 小时 / 天    □ 24 小时

设备生产厂家 :

设备是否需要定期检验：□是  □否

设备额定功率：

拟放置位置：

创业园管理机构
审批意见

是否同意入园：□是   □否

批准放置位置：

日期：

备注：

1.	 常规小型低功耗办公设备可以随员入场（如笔记本电脑、台式机等）。

2.�	� 非常规设备包含但不限于运行时有较大震动、噪音、产生烟气等容易影响其他人员办公，或占用体积

较大（投影面积＞ 0. 5 平米）、超高（>1 米）、超重（>20kg）、高温（设备稳定运行时 , 外部温度

>40 摄氏度或核心温度 >80 摄氏度）、高能耗（>4000W 非连续运转或＞ 1000W 连续运转）。
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第二章  团队入园
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附件 2-2：入园团队信息表

大学生创新创业教育实践基地（园）入园项目信息表

序号 团队名称 项目名称 学校名称 负责人 团队人数 联系电话 邮箱 项目简介

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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附件 2-3：团队入园通知书

入园通知书

                                                              项目团队：

经评选，该团队符合大学生创新创业教育实践基地（                园）入园条件，请根据基地管理

机构通知要求提交入园资料，办理入园手续，特此通知。

大学生创新创业教育实践基地（                     园）

入园联系人：

联系电话：

地址：

大连民族大学创新创业教育学院

年         月         日
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附件 2-8：基地团队工位分配表

基地团队工位分配表

序号 团队名称 房间号 工位数量 负责人姓名 电话 电子邮箱 备注
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附件 2-9：基地办公资源交接单

基地（                                                           园）办公资源交接单

房间号：                                                         编号：                                                                    办公工位：

序号 名称 数量 编号 交接日期 交付验收 交还验收

1 办公桌

2 椅子

3 小柜

4 储物柜

5 电脑

6 打印机

使用方                                                （签字确认）	 日期：

管理方                                                （签字确认）	 日期：

备    注                                                （签字确认）	 日期：

备注：
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第三章  项目孵化
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附件 3-1：园区团队服务需求调研表

服务需求调研表（                              园）

创新团队：

计划方向

需求 备            注

大创项目

预计申报几项、申报项目的方向等

竞        赛

竞赛名称 子项目情况

竞赛耗材预算

项目组 预算金额

设备
项目组 设备名称

培训

培训的方向、课程需求

                                                                                                           
									         调研日期：

                                                                                                           	 组长签字：

创孵、创业团队：

服务内容 企业需求 备注

                                                                                                           调研日期：

                                                                                                           组长签字：
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附件 3-3：创新园团队耗材领用台账

创新园（团队）耗材领用台账

序号 名称 数量 领用人 用途 日期
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附件 3-4：团队成绩反馈表

团队成绩反馈表

成绩日期范围：

序号
获奖名称（大赛名称 +子赛项名称）

或专利、论文等
姓名 /专业班级 日期

备注：请同时提交获奖证书电子版及复印件
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附件 3-5：

创孵 /创业园指导培训记录表

序号 团队 指导或培训内容 指导或培训人 日期
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第四章  项目考核
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附件 4-4：园区团队孵化考核项目

大学生创新创业教育实践

孵化考核项目内容

团 队 名 称：                                                               

团队负责人：                                                               

联 系 电 话：                                                               

固定联络员：                                                               

联 系 电 话：                                                               

填 表 日 期：                           年            月            日

大学生创新创业教育实践基地

二O二二年制
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一、团队基本情况

团队名称

成立时间 入驻时间 工位数

注册资本 法定代表人 联系电话

注册地址

所属行业

总  经  理 联系电话

固定联络员 联系电话

团队从业

人员情况

总       数

其中：

博士

其中：

管理人员

硕士 研发人员

本科 营销人员

大专 其中： 高级职称

其他 其中： 留学人员

主要财务

指标

（万元）

总资产
总资产较
上一年度
增长率％

销售
收入

销售收入
较上一年

度增长率％
净利润

研发
经费

研发经费占
产品销售收入
比例（％）

上缴
税金

团队获得

各类资质

和荣誉情况
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二、经营管理

主要负责人基本情况

团队负责人 职务

个人简历及主要成绩（荣誉）：

技术负责人 职务

个人简历及主要成绩（荣誉）：

市场负责人 职务

个人简历及主要成绩（荣誉）：

管理制度建设情况

制度名称 制定时间

注：1.  主要描述主要负责人的创新意识、能力条件、专业素质及开拓能力

（管理制度需附复印件）
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三、主要产品（项目）技术情况和市场前景（每个产品填写一页）

项目名称

技术领域 是否有销售 □是             □否

所处研发阶段 □研发阶段       □中试阶段        □批量生产       □产业化

技术水平
□国际领先       □国际先进        □国内领先        □国内先进         □省内领先

□未鉴定

产品（项目）功能

及应用领域

主要技术指标

市场情况

注：1.  技术水平须附鉴定证书复印件

2.  与产品相关的专利和软件著作权须附证书复印件；

3.  市场前景主要描述产品市场需求程度、市场竞争优势。
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四、研发能力

入驻以来承

担的国 家、

省市科技计

划项目情况

项目名称 项目编号 资助方式 资助金额 项目种类 立项年度 完成情况

入驻以来企

业专利（申

请）情况

专利（申请）名称 类型 是否批准 批准（申请）号 批准（申请）时间

入驻以来获

得企业软件

著作权情况

名称 编号 时间
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五、在研项目的技术情况和市场前景（每个项目填写一页）

项目名称

技术领域 研发投入                                万元

开发形式 □独立开发       □引进消化吸收       □合作开发       □委托开发       □其它

技术来源
□自有技术       □产学研合作开发技术       □国内其他单位技术

□引进技术本企业消化创新       □国外技术

所处研发阶段 □研发阶段       □中试阶段        □批量生产       □产业化

技术水平
□国际领先       □国际先进        □国内领先        □国内先进         □省内领先

□未鉴定

主要技术指标

市场情况

注：1.  技术水平须附鉴定证书复印件 ;

2.  与项目相关的专利及软件著作权需附证书复印件；

3.  市场前景主要描述该项目的市场需求程度、未来实现产业化的可能性
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六、企业团队融资（每个投资项目填写一页）

投资单位

投资金额

投资形式 □天使投资           □ Pro-A 轮           □ A 轮           □ B 轮           □其它

投资条件

七、附件

1. 企业法人营业执照复印件；

2. 企业 2017 年度财务报表；

3.企业所承担项目立项文件、知识产权证书、软件产品（企业）认定证书、高新技术企业认定证书、

项目技术鉴定证书、产品测试报告、质量标准体系认证证书等复印件；

5. 企业获得的资质和荣誉等证书复印件；

6. 融资证明材料。
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第五章  团队出孵
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附件 5-1：基地团队出孵申请表

基地（                                                             团队）出孵申请表

申请人 申请时间

项目情况

出孵项目 / 公司名称

入孵时间

出孵类型 □正常出孵        □提前出孵（备注：	 ）

出孵原因（附书面说 明）

出孵去向

孵化计划完成情况
中期考核：□全部完成      □基本完成      □未完成

毕业考核：□全部完成      □基本完成      □未完成

工商情况

□已注册公司，注册类别

□注册在创业园内，签署注册地址变更协议

□未注册在创业园内，后附营业执照

□未注册公司（无）

办公资源

领用情况

办公桌                 个        办公椅子                 把        储物柜                 个        门禁卡                 个

钥匙                 把            押金条    一    张                 插线板                 个        其它：                 

公司法人（团

 队负责人）签

 字及盖章

创业园服务

机构意见
                                                                                                      日期：	 年	 月	 日

备注：经过审批后创业团队需在出孵日期之前办理所有出孵手续。
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附件 5-2：基地出孵团队离园交接单

基地（                                                             团队）撤场交接单

团
队
信
息

团队名称 退场时间

团队负责人 联系电话 身份证号

团队经办人 联系电话 身份证号

房
屋
信
息

房屋设备设施、钥匙
等 交接情况说明

办公桌                 个     办公椅子                 把     储物柜                 个     门禁卡                 个

钥匙                 把         押金条                 张         插线板                 个     

工位（办公室）（有 / 无）损坏

其它：                                                                                                                                   

房间（工位）号 工位数

交接人员签字

团队经办人： 日期：           年         月          日

管理办公室： 日期：           年         月          日

管理办公室
经办人：

退款时间                       年         月          日



附件 5-3：基地团队提前出孵原因说明

出孵原因说明

大学生创新创业教育实践基地：

我公司（团队）                                为大学生创业园入园孵化团队，于               年             月              日

入驻大学生创业园，公司（团队）因                                                                                         等原因，已不需要创

业园提供的工位资源，现提岀出园申请。感谢大学生创业园在孵化期内提供的场地资源及孵化服务

内容。

                                                                                                      负责人：

                                                                                                      公司（盖章）：

                                                                                                      日期：



附件 5-5：基地出孵团队信息统计表

大学生创新创业教育实践基地（                                     园）

序号 团队名称 房间号 房间情况 钥匙退还情况 门禁退还情况 协议状态 离园时间

1

2

3

4

5

6

7


