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上海交通大学创业学院慧谷创新创业工作室
管理办法
总 则
　　第一条 为规范和加强我校慧谷创新创业工作室的建设与管理，促进各类创新创业活动的顺利开展，充分发挥慧谷创新创业工作室在创业人才培养中的重要作用，特制定《上海交通大学创业学院慧谷创新创业工作室管理办法》。

　　第二条 慧谷创新创业工作室，是面向全校学生进行创业实践的开放性办公场所，主要满足在校学生的创业需求，培养创新创业型人才，孵化创业项目。

入驻机制

第三条 入驻条件
1. 凡有创业项目的上海交通大学在读学生均可申请。
2. 参加宣怀班、“慧谷”创新创业训练营、大学生创业训练计划项目、校级创业计划大赛等创业学院主办活动，以及市级、国家级创业比赛并获得荣誉的创业团队可优先入驻。
　　第四条 入驻流程
　　1. 满足入驻条件的团队，需提交《上海交通大学创业学院慧谷创新创业工作室入驻申请表》、申请人身份证复印件、学生证复印件、项目策划书或商业计划书、项目参赛获奖证书复印件（若无，可不提供）等纸质材料。
2. 创业学院聘请专家、创业导师对初审通过的项目进行二次评审，以路演答辩或项目诊断等形式综合评估创业项目。
3. 通过二次评审的团队负责人签订场地登记表，办理入驻手续，经创业学院领导批复后生效。
第五条 入驻说明
1. 申请时间：学生创业团队可随时申请入驻。
2. 入驻期限：每次申请不超过3个月，最多可以申请三次，期满应搬离工作室。
3. 政策优惠：入驻项目除可免费使用办公场所外，还可享受工作室各项政策扶持，如创业培训、赛前指导、项目诊断等；创业学院还可协助创业团队对接零号湾、大学科技园等孵化园区。
4. 团队入驻时，需填写工作室入驻使用登记表，并认真核对工作室公共财产。入驻团队若损坏公共财产，需照价赔偿。

5. 入驻团队需遵守工作室各项管理规定，定时接受创业学院考核。

监督考核机制　　

第六条 监督考核规定
创业学院有权在入驻合同期内对入驻项目进行监督和评估。考核表现不佳的团队，需接受创业学院约谈。对于约谈三次以上仍不符合条件的创业团队，创业学院有权终止合同，并要求其提前搬离工作室。
第七条 考核内容
综合考察团队工作室出勤率、纪律表现、环境卫生、项目进展状况以及参加各类活动表现等。
1. 出勤率：综合考核团队工作室出勤情况；
2. 纪律表现：是否遵守慧谷创新创业工作室日常管理规定；

3. 环境卫生：是否保持设备正常、卫生整洁。
4. 项目进展状况：项目进度是否符合预期计划等；
5. 参加活动表现：是否积极参加创业学院主办的创业讲座、培训活动及创业比赛等。
退出机制 

第八条  为保障工作室管理有序，特建立以下退出机制：
1. 到期退出：合同期满前一周填写退出申请表，签字后交付创业学院；
2. 考核不佳退出：经创业学院教师约谈三次以上仍评估不合格，团队将被清退离场；
3. 自行申请退出：因项目变动等原因，入驻期内团队可自行申请退出；

4. 其他情况退出：严重违反相关规定或出现重大安全事故者，创业学院有权追究其相应责任并将其清退离场。
第九条  退出流程
1. 所有退出团队需填写离退申请表、项目入驻总结等相关材料，签字后交付创业学院，经创业学院审核批准后解除一切合同；
2. 退出前核对物资，若出现物资缺少、损坏等情况，需照价赔偿；
3. 清理团队物品、打扫工作场地后方可正式退出。

工作室日常管理规定
第十条 本工作室用于鼓励创业团队从事创业活动，所有入驻团队需遵守中华人民共和国法律法规和上海交通大学学生校纪校规。
第十一条 入驻工作室的项目人员应服从创业学院管理，按时提交创业学院所要求的项目进展反馈表等材料。

第十二条 工作室开放时段为8:30~21:30，禁止在工作室过夜。由于工作室是开放空间，入驻团队在日常办公时应保持相对安静的工作环境，不得大声喧哗，非工作事宜交流应室外进行。工作室助管人员有权制止影响整体办公环境的行为，记录在档并作为考核的一项依据。
第十三条 工作室办公工位和基本办公设施均属于免费使用，入驻团队不得擅自调换、扩大办公空间，凡有需求应告知创业学院，统一调配。场地专门用于创业活动，不得租赁予第三方、转交他人使用或从事其他活动。
第十四条 公共服务设施如会议室、投影仪等的使用应按照工作室管理要求，提前预约，使用完毕后及时告知助管，不得任意占用和超长占用公共服务设施。借用讨论室或者活动室的团队须组织与创新创业有关的活动，不可涉及其他主题。
第十五条 根据学校安全管理办法，认真做好防火、防盗、防人身伤害、防设施损坏等工作，禁止在工作室使用电磁炉等大功率电器。如发生安全事故，由入驻团队承担相关责任。
第十六条 做好环境卫生工作，保持工作室整洁通风。要节约用电用水，及时关闭空调、电灯、饮水机等。
第十七条 对违反工作室相关规定的项目，创业学院有权结束其孵化期，并清退出场。
附 则
第十八条 本办法适用于所有入驻创业团队，自发布之日起执行，上海交通大学创业学院拥有最终解释权。

上海交通大学创业学院
2018年5月30日
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