武汉晴川学院创新创业学院办公室                    


武汉晴川学院创新创业学院孵化基地入驻团队工作台帐
工作室名称：

负  责  人：

使用时间：   年   月至   年   月

武汉晴川学院创新创业学院监制


使  用  说  明

    一、为了加强公司的组织建设和基础工作，促进公司工作的制度化、规范化，提高公司工作的水平，特制定本台帐，供武汉晴川学院创新创业学院孵化基地入驻创业团队使用。

    二、在台帐中所做的各项记录必须实事求是、字迹清楚。本台帐的日常管理由公司的负责人负责，工作变动时，应及时办理本台帐的移交手续。      

三、公司内有关会议（包括公司业务开展的会议、公司学习会等）均应在《公司有关会议记录》中予以记录；公司的业务（包括各项业务，以及推动公司的基层组织建设的活动等）均应在《公司有关业务记录》中予以记录。    

四、本台帐按上级要求交创新创业学院、各学院等部门审阅并签署意见，审阅结果将作为创业团队学期终考核的重要参考。

五、说明。题目:黑体小二号加粗，标题部分:

一级标题:宋体三号加粗，二级标题:宋体四号加粗，正文部分:宋体小四号,行距固定值20磅三级标题:宋体小四号加粗，落款部分宋体小四号；电子文档及纸张版各一份；所有材料上交至创新创业学院办公室，具体由武汉晴川学院就业创业指导中心负责管理。
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一、项目团队简介

二、团队组织机构

三、团队成员名单

	序号
	姓名
	性别
	出生年月
	民族
	专业班级
	学历
	工作职务
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


主营业务

五、业务收支记录

	序号
	日期
	用途
	收入
	支出
	余额

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


六、业绩登记表

	序号
	业 绩

名 称
	业绩获

得时间
	业绩获得者

（团队或个人）
	备  注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


七、员工违纪处理情况

	姓名
	时间
	处理

类型
	处  理  原  因

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


八、有关会议记录

	会议名称
	

	会议主题
	

	会议时间
	

	会议地点
	

	与会人员
	

	 会议内容：

                                 记录人：         


备注：要求各工作室每月一次会议纪要，可以增加相关的会议纪要。

九、有关业务记录

	业务名称
	

	业务开展时间
	

	业务开展地点
	

	业务参与人员
	

	业务内容：（业务开展情况、取得成效等）
                               记录人：  


十、年度创业工作计划       年度


十一、年度创业工作总结      年度


十二、创业成果照片

精选若干张公司成果照片（附文字说明），具体成果如下：

专利证书及文字说明

获得国家、省、校相关创业奖项证书及文字说明

公司开展的创业活动照片以及文字说明

公司营业执照

十四、创业宣传报道汇总
汇总宣传报道的文字，如有网址，并附相应的网址


十五、上级主管部门评价
	学校评价
	           上级主管部门：                   

              年      月       日
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