
產學營運暨推廣教育處【UA04】作業程序說明表 

項目編號 UA04 

項目名稱 企業進駐申請作業 

承辦單位 產學營運及創新育成中心 

作業程序

說明 

一、目的： 

為公開評選合適之中小企業進駐，發揮育成中心最大綜 

效，建立企業洽談標準機制，增進洽談招商工作的完整

性。 

二、適用範圍： 

凡在中華民國境內符合中小企業認定標準之企業進駐洽

談。 

三、作業程序： 

(一) 企業進駐來源 

1. 舉辦招商說明會。 

2. 透過與校內老師有產學合作企業，由老師引薦至創新育

成中心洽談。 

3. 拜訪潛在進駐企業。 

4. 其它。 

(二) 經理人與有意進駐企業初步洽談溝通： 

1. 了解企業需求（了解進駐目的及需求面向）。 

2. 介紹育成能量（說明育成輔導能量、資源及成功案

例）。 

3. 說明進駐程序（包含進駐流程及相關費用）。 

4. 填寫廠商諮詢服務紀錄表，以利後續追蹤。 

(三) 經理人初步篩選，進行企業徵信，判別企業是否適合進駐 

1. 透過經濟部商業司或財政部稅務入口網，查詢營業稅籍

登記資料及公司基本資料。 

2. 如企業曾進駐其他育成中心，進行信用評核及對企業之

看法。 

3. 進行進駐審查作業（企業依其輔導需求撰寫營運構想計

畫書及進駐申請審查同意資料向本中心提出申請，由審

查委員進行書面技術實務內涵進駐審查會議及送產學營

運暨推廣教育委員會進行核備）。 

4. 綜合委員意見，判定企業是否適合進駐，如不適合則轉

介其他育成中心。 



(四) 視企業輔導需求，安排學校老師或專家輔導團隊初步諮

詢，媒合適當專家參與輔導。 

1. 透過校內教師網站，了解教師專長是否符合企業需求。 

2. 透過專利及技術資料，了解本校已開發完成之技術。 

3. 綜合各種管道，擇定適當教師與企業進行初步諮詢。 

四、控制重點： 

(一) 進駐程序是否依「國立臺東大學創新育成中心育成企業作

業要點」辦理。 

(二) 進駐程序是否依「國立臺東大學產學創新園區單位進駐管

理作業規範」辦理。 

五、使用表單： 

(一) 廠商諮詢服務紀錄表 

(二) 進駐申請書 

(三) 進駐企業營運輔導合約書 

(四) 計畫書撰寫綱要 

(五) 進駐企業保密切結書 

(六) 企業申請進駐培育室技術實務內涵初審意見表 

(七) 企業申請進駐複審意見表 

六、依據及相關文件： 

(一) 本校創業育成中心之中小企業進駐、畢業與遷離審查要

點。 

(二) 本校創業育成中心進駐企業輔導、管理及考核辦法。 

控制重點 一、進駐程序是否依「國立臺東大學創新育成中心育成企業作業

要點」辦理。 

二、進駐程序是否依「國立臺東大學產學創新園區單位進駐管理

作業規範」辦理。 

法令依據 一、國立臺東大學創新育成中心育成企業作業要點 

二、國立臺東大學產學創新園區單位進駐管理作業規範 

三、大專校院申請創業團隊進駐辦理公司設立登記審查基準 

使用表單 一、廠商諮詢服務紀錄表 

二、進駐申請書 

三、進駐企業營運輔導合約書 

四、計畫書撰寫綱要 

五、進駐廠商同意審查書 

六、進駐廠商產學合作備忘錄 



 



產學營運暨推廣教育處【UA04】作業流程圖 
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產學營運暨推廣教育處【UA04】控制作業自行評估表 

    
評估單位：產學營運暨推廣教育處 

作業類別(項目)：企業進駐申請作業 
評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日 

  評估日期：  年  月  日 

控制重點 

評估情形 

改善措施 
落實 

部分

落實 
未落實 

不適

用 
其他 

(一)進駐程序是否依「國立臺東

大學創新育成中心育成企

業作業要點」辦理。 
      

(二)進駐程序是否依「國立臺東

大學產學創新園區單位進

駐管理作業規範」辦理。 
      

填表人：               複核： 

註： 

1. 機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1 類之作

業流程合併 1 份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其

他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者；「其

他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、「未落

實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。 

 


