
 

國立屏東大學創新育成中心作業程序說明表 
 

項目編號 研-育-01  

項目名稱 企業進駐申請作業 
  

承辦單位 創新育成中心 
  

作業程序 一、企業進駐申請作業 

說明 (一) 企業提出進駐申請，填妥進駐申請書及同意審查聲明書， 

  檢附公司設立登記證明、勞工保險清冊、營業人銷售額與 

  稅額申報書（401 報表）、營運計劃書及營運簡報予創新育 

   成中心，才受理申請。 

 (二) 由專業經理人進行書面資格初審，並提供初審意見，評議 

   是否適合進駐創新育成中心。 

 二、進駐審查評議會委員遴選作業 

 (一) 辦理企業進駐之審查作業，得由創新育成中心主任召開評 

   議委員會評審之。 

 (二) 進駐審查評議會委員應有二至四人，創新育成中心主任擔 

  任召集人，其中委員依每一案件之屬性，由中心主任邀請 

   校內教師擔任之。 

 (三) 承辦人依邀請之委員名單，確認召開進駐審查評議會出席 

   時間。 

 三、辦理進駐審查評議會 

         (一)   確認委員召開進駐審查評議會出席時間後，於會議前兩週 

 

  發出會議通知，並於會議前一天再行以電話及電子郵件提 
  醒。 

  (二)   營運計劃書/簡報於會議前二週予以評議委員。 

      (三)   進駐審查評議委員審查費單次捌佰壹拾元，由經濟部中小 

   企業補助款支應，補充保費由自籌款支應。 

 

         (四)   評議委員就審查項目進行書面與簡報審查並作出決議，審 
         查項目參照國立屏東大學創新育成中心進駐申請審查辦法 
         第七條。 

 

         (五)   評議會參與委員須簽署保密協定書及審查意見表，以保障 
         申請企業權益。 

 

 

 

 

 

 

 

 

四、評議結果通知 
       (一)   評議會記錄與委員決議結果予創新育成中心主任及研發長 

          進行最後核定。 

         (二)   寄發評議結果予企業告知評議結果。若評議結果為通過， 
       則進行合約用印程序；評議結果若為以書面複審，逕行 

          再次審查。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

控制重點   

 

 

 

 
 

          (三)   書面複審為企業根據評議委員審查意見進行書面修訂， 
          再次進行複審，經複審後仍未獲通過者，一年內不得再 
          提出類似申請案。 
 

          (四)   確認進駐後寄發四份( 二正二副) 進駐合約予企業進行用 
 

          印，合約日期為進駐起迄時間。 
 

          (五)   企業用印回覆創新育成中心後，承辦人應檢附文件(參如 
          本說明表中使用表單)以進行校內用印程序。 
 

          (六)   校印用印完成後，創新育成中心與企業各留存一正一副 
          合約書。 

 
 
 一、企業進駐申請作業 
 

    (一)   企業提供申請須備文件是否齊全。 
 

    (二)   初審意見表需詳實填寫。 
 

          二、進駐審查評議會委員遴選作業 
 

          (一)   評議委員應依每一案件之屬性及專長領域進行邀請，並 
          酌列後補委員。 

              (二)   每次評議委員應親自出席，出席與決議人數需符合規定。 

 三、辦理進駐審查評議會 
 

          (一)   應於評議會前兩週發出會議通知予主席、委員及企業開 
          會時間及地點，並於會議前一天以電子郵件與電話提醒 
          委員。 

      (二)   企業營運計劃書及會議當天簡報應於會前兩週予以審查 
          委員先行進行書面初審。 
 

          (三)   會議當天應備評議會議程、營運計劃書、營運簡報、保 

          密協定書、廠商申請進駐審查意見表及廠商申請進駐審 

          查初審意見表。 
 

 四、評議結果通知 
 

          (一)   會議記錄由專業經理人確認後陳請主席確認定稿，再次 
          統一寄給委員、企業及專業經理人。 

          (二)   進駐合約一式 4 份(二正二副)，寄予企業用印。 

 



  
 

法令依據   一、 國立屏東大學創新育成中心進駐申請審查法 

         二、 國立屏東大學創新育成中心進駐須知 
 

         三、 國立屏東大學創新育成中心輔導、管理與考法 

 
使用表單  一、企業提供: 

            (一) 國立屏東大學創新育成中心中小企業進駐申請書 
 

            (二) 同意審查聲明書 
 

            (三) 國立屏東大學創新育成中心培育室申(退)租表單(實體進 

                 駐才須檢附) 
 

            (四) 審查意見及回覆說明表 
 

   二、審查委員簽署: 
 

            (一) 保密協定書 
 

            (二) 國立屏東大學創新育成中心廠商申請進駐審查意見表 
 

            (三) 進駐審查評議會簽到表 
 

            (四) 書面複審意見表(經複審決議才需提供) 
 

   三、創新育成中心提供: 
 

            (一) 企業申請進駐初審意見表 
 

            (二) 國立屏東大學與育成企業服務合約書 
 

            (三) 國立屏東大學培育室設備點交清單(實體進駐才須檢附) 
 

            (四) 進駐審查評議會會議記錄表 

http://iucc.nsysu.edu.tw/files/15-1019-25944,c4651-1.php


國立屏東大學創新育成中心作業流程圖 
 

企業進駐申請作業  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

由創新育成中心主管 
 
擔任主席，聘請相關 

 
領域專家擔任審查委 

 

員。 

 
 

 

進駐申請 
是否檢附完整資料及 

 
填具相關表格，且經 

企業提出進駐申請文件 理人應協助擬定初審 
 

意見。 
創新育成中心 

 

 

召開進駐審查評議會 
 

創新育成中心 

 

進行進駐審查評議會 不通過 

 

進駐審查評議委員會 
 

通過  進行書面複審 
    

寄發合約書予企業進行用印 
   

   
   

 通過  

創新育成中心   不通過 
     
 

結案 
企業用印後回寄，進行校內用  

印程序，完成進駐程序 
 

創新育成中心 
 
 

 

結束 

 
未獲通過者，一年內 
 
不得再提出類似申請 
 

案。 



 

國立屏東大學內部控制制度自行評估表 
 

年度  
 

自行評估單位：創新育成中心          

作業類別（項目）：企業進駐申請作業   評估日期： 年 月 日 
          

評估重點 
  自行評估情形 

評估情形說明 
 

      

 

符合 
 

未符合 不適用 
 

       
          

一、 作業流程有效性          

(一)  作業程序說明表及作業流程圖之製         

作是否與規定相符。          

(二)  內部控制制度是否有效設計及執行。         

二、 進駐審查作業          

(一) 進駐審查申請流程是否符合規定？         

(二) 進駐審查評議會需備相關表單資料         

是否符合規定？          

(三) 欲進駐企業是否依規定提供公司基         

本資料予本中心進行申請？          

(四) 合約用印流程是否符合規定？         

結論/需採行之改善措施：          

        

填表人： 複核：   單位主管：    
          



 

國立屏東大學創新育成中心作業程序說明表 
 

項目編號 研-育-02 

項目名稱 合約展延作業 
  

承辦單位 創新育成中心 
  

作業程序 一、育成企業合約期滿前二個月承辦人與育成企業聯繫通知，並確認是 

說明 否進行展延或畢業程序(詳參國立屏東大學創新育成中心延長進駐 

 及畢業遷離審查辦法)。 

 二、企業提出申請展延進駐暨審查意見表，並檢附延長進駐計畫書。 

 三、由專業經理人進行複核，並提供延長進駐初審意見後，承辦人應檢 

 附：企業延長進駐申請暨審查意見表、延長進駐計畫書、企業延長 

 進駐申請初審意見表、歷年輔導紀錄表及育成培育室申請表(實體進 

 駐才須檢附)送至創新育成中心主任及研發長審核。 

 四、審核後通知企業延長進駐申請結果，並擬定育成企業展延服務合約 

 書予專業經理人與創新育成中心主任及研發長審閱。 

 五、展延服務合約書確認後，寄發展延合約書予企業(二正二副)。 

 六、如由實體轉虛擬進駐則進行培育室設備點交作業。 

 七、企業用印後回寄，進行校內用印程序。 

 八、校印用印完成後，創新育成中心與企業各留存一正一副合約書。 
  

控制重點 一、 於合約到期前確認是否展延，或如期畢業。申請相關文件繳付期限 

 不得超過原合約到期前一個月。 

 二、 提出申請後由主管決核，必要時需再召開延長進駐申請審查評議 

 會。 

 三、 校內用印應備文件為校內文書用印簽呈、國立屏東大學創新育成中 

 心延長進駐及畢業遷離審查辦法、企業展延服務合約書一式 4 份、 

 延長進駐營運計劃書、企業申請展延進駐暨審查意見表影本、企業 

 延長進駐申請初審意見表、育成培育室申請表(進駐類型為實體才需 

 檢附)及設備點交清單。 
  

法令依據 一、國立屏東大學創新育成中心延長進駐及畢業遷離審查辦法 

 二、國立屏東大學創新育成中心輔導、管理及考核辦法 
  

使用表單 一、 企業提供: 

 (一) 國立屏東大學創新育成中心企業延長進駐申請暨審查意見表 

 (二) 國立屏東大學創新育成中心育成培育室申請表(實體進駐才須 

 檢附) 



 

二、 創新育成中心提供: 
 

(一) 國立屏東大學創新育成中心企業延長進駐申請初審意見表(申 
 

請表) 
 

(二) 歷年輔導紀錄表 
 

(三) 國立屏東大學與育成企業展延服務合約書



 

國立屏東大學創新育成中心作業流程圖 
 

合約展延作業  
 

 

合約到期前二個月予 
 

育成企業聯繫確認是 
 

否展延。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

經主管核決必要時 
 
 
 

 

召開審查評議會 
 

創新育成中心 
 

同意展延 
不同意展延 
 

 

採畢業程序 
 

創新育成中心 

 
 

 

先期確認 
 

 

企業提出展延申請 
 

創新育成中心 
 

 

專業經理人複核，提供展延初  

審意見表 
 

創新育成中心 
 

 

主管審核 不同意展延 
 

創新育成中心 

 

同意展延 

 

寄出展延合約予企業用印 採畢業程序 
 

創新育成中心 
創新育成中心 

 
 

 

合約用印後回寄本中心進行校  

內用印程序 
 

創新育成中心 
 
 

 

完成展延 



 

國立屏東大學內部控制制度自行評估表 
 

年度  
 

自行評估單位：創新育成中心         

作業類別（項目）：合約展延作業    評估日期： 年 月 日 
         

評估重點 
  自行評估情形 

評估情形說明      

 

符合 
 

未符合 不適用       
         

一、 作業流程有效性         

(一)  作業程序說明表及作業流程圖之製        

作是否與規定相符。         

(二)  內部控制制度是否有效設計及執行。        

二、 合約展延作業         

(一) 企業提出申請之時程及文件是否符        

合規定？         

(二) 中心專業經理人，是否確實複核展延        

申請文件，提供初審意見表？        

(三) 校內用印流程及文件是否符合規        

定？         

(四) 如需辦理延長進駐申請審查評議會        

流程是否符合規定?         

結論/需採行之改善措施：         

       

填表人： 複核：   單位主管：   
         



 

國立屏東大學創新育成中心作業程序說明表  
 

項目編號 研-育-03 

項目名稱 企業畢業作業 
  

承辦單位 創新育成中心 
  

作業程序 一、育成企業合約期滿前二個月承辦人與育成企業聯繫確認是否 

說明 展延或畢業。 

 二、或由育成企業依國立屏東大學創新育成中心延長進駐及畢業 

 遷離審查辦法主動提出提前畢業申請。 

 三、企業提出企業畢業申請暨審查意見表。 

 四、經專業經理人複核後，提供畢業初審意見表，承辦人應檢附企 

 業畢業申請暨審查意見表、畢業初審意見表、歷年輔導紀錄表 

 及育成培育室退租申請表(實體進駐才須檢附)  予創新育成中 

 心主任及研發長審核。 
 

五、審核後擬訂育成企業畢業同意書予專業經理人與中心主任審 
 

閱。 
 

六、育成企業畢業同意書確認後，寄發畢業同意書(二正二副)及畢 
 

業結案報告書予企業用印。 
 

七、企業用印後回寄，進行校內用印程序。 
 

八、確認企業已繳清所有應付款項，始可完成畢業程序，校印用印 
 

完成後，創新育成中心與企業各留存一正一副同意書。 
 

九、若企業相關情形(參如國立屏東大學創新育成中心延長進駐及

畢業遷離審查辦法第三條)需提報予創新育成中心主任及研發

長進行核決。 
 

十、進駐保證金退還申請。 
 

                        (一) 企業提出保證金退還申請，應檢附進駐保證金收據正本與 

                  專戶匯款資料，匯款資料需為與企業名稱相同之帳戶。 
 

             (二) 承辦人進行保證金退還程序，填妥支出憑證粘存單，應附 

                  保證金收據正本與專戶匯款資料予創新育成中心主任核決。 

   

控制重點  一、於合約到期前一個月確認是否展延，或如期畢業。 
 

二、申請相關文件繳付期限不得超過原合約到期前 1 個月。 
 

三、提出申請後由創新育成中心主任及研發長核決。 
 

四、校內用印應備文件為校內文件用印簽呈、國立屏東大學創新育 



 

成中心延長進駐及畢業遷離審查辦法、畢業同意書一式 4 份、

畢業結案報告書、企業申請畢業暨審查意見表影本、企業申

請畢業初審意見表、培育室退租表(實體進駐才須檢附)及設

備點交清單等相關文件(實體進駐才須檢附)。 
 

法令依據 國立屏東大學創新育成中心延長進駐及畢業遷離審查辦法 
使用表單    一、企業提供: 
 

                       (一) 國立屏東大學創新育成中心企業畢業申請暨審查意見表 
 

            (二) 國立屏東大學創新育成中心培育室申(退)租表(實體進駐才 

                 須檢附) 
 

二、創新育成中心提供: 
 

            (一) 國立屏東大學創新育成中心育成企業畢業同意書 
 

            (二) 國立屏東大學創新育成中心育成企業畢業(遷離)結案報告 
                 書 
 

            (三) 國立屏東大學創新育成中心培育室設備點交清單(實體進駐 
 

                 才須檢附) 
 

            (四) 企業申請畢業初審意見表(申請表) 
 

            (五) 歷年輔導紀錄表



 
 
 
 
 
 

 

國立屏東大學創新育成中心作業流程圖 
 

企業畢業作業  
 

 

合約到期前二個月予 

育成企業聯繫確認是 

先期確認
 

否展延。 
 

企業提出畢業申請 
 

創新育成中心 
 

 

專業經理人複核，提供畢業初  

審意見表 
 

創新育成中心 
 

 

主管審核 
 

創新育成中心 
 

 

不同意畢業  

審核畢業結果 
 
 

同意畢業 
 

寄出畢業合約予企業用印 
 

創新育成中心 
 
 

 

合約用印後回寄本中心進行校  

內用印程序 
 

創新育成中心 
 
 

 

完成畢業 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

採遷離程序 
 

創新育成中心 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

通知企業遷離



 

 

國立屏東大學內部控制制度自行評估表 
 

年度  
 

自行評估單位：創新育成中心          

作業類別（項目）：企業畢業作業    評估日期： 年 月 日 
          

評估重點 
  自行評估情形   

評估情形說明        

 

符合 
 

未符合 不適用 
  

       
          

一、 作業流程有效性          

(一) 作業程序說明表及作業流程圖之製作 
     是否與規定相符。         

(二) 內部控制制度是否有效設計及執行。         

三、 企業畢業作業          

(一) 企業提出申請之時程及文件是否符合         

     規定？          

(二) 中心專業經理人，是否確實複核畢業 
     申請文件，提供初審意見表？         

(三) 校內用印流程及文件是否符合規定？         

(四) 企業是否於畢業前繳清應付款項？         

結論/需採行之改善措施：          

      

填表人： 複核：   單位主管：  
          



 

國立屏東大學創新育成中心作業程序說明表 
 

項目編號 研-育-04 

項目名稱 企業遷離作業 
  

承辦單位 創新育成中心 
  

作業程序 一、若育成企業有產生國立屏東大學創新育成中心延長進駐及畢 

說明 業遷離審查辦法第四條規定情形，則依辦法辦理遷離。 

 二、經專業經理人複核後，提供遷離初審意見表，承辦人應檢附遷 

 離初審意見表、歷年輔導紀錄表及培育室退租申請表(實體進 

 駐才須檢附)  予創新育成中心主任及研發長審核。 

 三、審核後擬訂育成企業遷離同意書予專業經理人與創新育成中 

 心主任審閱。 

 四、育成企業遷離同意書確認後，寄發遷離同意書(二正二副)及遷 

 離結案報告書予企業用印。 

 五、企業用印後回寄，進行校內用印程序。 

 六、確認企業已繳清所有應付款項，始可完成遷離程序，校印用印 

 完成後，創新育成中心與企業各留存一正一副同意書。 

 七、 進駐保證金退還申請。 

    (一) 企業提出保證金退還申請，應檢附進駐保證金收據正本與 

 專戶匯款資料，匯款資料需為與企業名稱相同之帳戶。 

    (二) 承辦人進行保證金退還程序，填妥支出憑證粘存單，應附 

         保證金收據正本與專戶匯款資料予創新育成中心主任及研 

         發長核決。 

    (三) 企業於遷離時若有造成本中心損失時，須由保證金內扣除 

         。 
  

控制重點 一、 申請相關文件繳付期限不得超過原合約到期前 1 個月 

 二、 提出申請後由創新育成中心主任核決。 

 三、 校內用印應備文件為國立屏東大學蓋用印信申請單、國國立屏 

 東大學創新育成中心延長進駐及畢業遷離審查辦法、遷離同意 

 書一式 4 份、遷離結案報告書、企業遷離初審意見表、培育室 

 退租表(實體進駐才須檢附)及設備點交清單等相關文件(實體 

 進駐才須檢附)。 

法令依據 國立屏東大學創新育成中心延長進駐及畢業遷離審查辦法 
  

使用表單 一、 企業提供: 



 

         (一) 國立屏東大學創新育成中心育成培育室申請表(實體進駐 

               才須檢附) 
 

二、 創新育成中心提供: 
 

         (一) 國立屏東大學創新育成中心育成企業遷離同意書 
 

         (二) 國立屏東大學創新育成中心育成企業畢業(遷離)結案報告書 
 

         (三) 國立屏東大學創新育成中心培育室設備點交清單(實體進駐 

              才須檢附) 
 

         (四) 企業申請遷離初審意見表(申請表) 
 

         (五) 歷年輔導紀錄表



 

國立屏東大學創新育成中心作業流程圖 
 

   企業遷離作業 

    
若育成企業有產生國     

 

先期確認 

 

立屏東大學創新育成    

中心延長進駐及畢業 
     

    

遷離審查辦法第四條     

規定情形，則依辦法 
     

 專業經理人複核，提供遷離初    

辦理遷離。   審意見表 
      
      
       

創新育成中心 
 

 

主管審核 
 

創新育成中心 
 
 

同意遷離 

 

寄出遷離合約予企業用印 
 

創新育成中心 
 
 

 

                           合約用印後回寄本中心進行校 
                                    內用印程序 

企業於遷離時若有造成                 創新育成中心  

本中心損失時，須創新             

育成中心由保證金內扣 

除。賠償金額如有不足                    完成遷離 
則另行追款動作。                             
            



 

國立屏東大學內部控制制度自行評估表 
 

年度  
 

自行評估單位：創新育成中心          

作業類別（項目）：企業遷離作業    評估日期： 年 月 日 
          

評估重點 
  自行評估情形   

評估情形說明        

 

符合 
 

未符合 不適用 
  

       
          

一、 作業流程有效性          

(一) 作業程序說明表及作業流程圖之製         

作是否與規定相符。          

(二) 內部控制制度是否有效設計及執行。         

二、 企業遷離作業          

(一)  中心專業經理人，是否確實複核遷離         

申請文件，提供初審意見表？         

(二)  校內用印流程及文件是否符合規定？         

(三)  企業是否於遷離前繳清應付款項？         

(四)  企業是否依約負擔其對中心所造成的         

一切損失?          

結論/需採行之改善措施：          

      

填表人： 複核：   單位主管：  
          



 

國立屏東大學創新育成中心作業程序說明表 
 

項目編號 研-育-05 

項目名稱 培育企業繳費作業 
  

承辦單位 創新育成中心 
  

作業程序 一、 製作繳費單(培育企業服務費、保證金、空間管理費)每三個月 

說明  為一期。 

 二、 繳費通知單輸出，予專業經理人初核。 

  應備文件：收費總表及通知單。 

 三、 繳費單予創新育成中心主管複核。 

  應備文件：收費總表、通知單、創新育成中心用印申請單。 

 四、 於每季第一個月15日前(1、4、7、10月)寄送繳費通知單予進駐 

  培育企業。 

 五、 企業繳費期限應為每季第一個月30日前。 

 六、 逾期未繳款之企業將於次月10日前進行第二次繳款通知。 

 七、 經催繳仍未繳付款項之企業，將依國立屏東大學創新育成中心 

 

      延長進駐及畢業遷離審查辦法強制遷離程序，並循法律途徑
聲請法院支付命令強制執行追款。 

  
  

控制重點 一、 繳費單明細項目及用電度數是否正確。 

 二、 繳款期限是否合宜? 

 三、 是否確實追蹤繳款狀況? 

 四、 是否積極進行催款作業? 

 五、 是否依規定對於催款未果之企業辦理相關程序? 

法令依據 國立屏東大學創新育成中心進駐收費使用管理要點 
  

使用表單 一、國立屏東大學創新育成中心繳費通知單 

 二、廠商應繳費用總表 
  



 

國立屏東大學創新育成中心作業流程圖 
 

企業繳費作業  
 

 

於每 1,4,7,10 月 15 
 

日前整理培育室用電 
 

度數，並製作通知 
 

單。 

 
 
 
 
製作繳費通知 

 
 

 

專業經理人初核 
 

創新育成中心 
 

 

中心主管複核 
 

研發處 
 
 

 

簽文擬辦 
 

創新育成中心 
 
 
 

寄出繳費通知單 
 

創新育成中心 
 
 

 

追蹤收款狀況 

 

創新育成中心 
 
 

 

帳款如期收訖 

 
 
 
 

帳款未如期收訖 
 
 
 

 

寄出催款通知單 
 

創新育成中心 

 

完成收款 帳款未收訖 
 

帳款收訖 
 

 

辦理強制遷離程序，
並聲請法院支付命令  

 



 

國立屏東大學內部控制制度自行評估表 
 

年度  
 

自行評估單位：創新育成中心          

作業類別（項目）：企業繳費作業    評估日期： 年 月 日 
          

評估重點 
  自行評估情形   

評估情形說明        

 

符合 
 

未符合 不適用 
  

       
          

一、 作業流程有效性          

(一) 作業程序說明表及作業流程圖之製         

作是否與規定相符。          

(二)  內部控制制度是否有效設計及執行。         

二、 企業繳費通知作業          

(一)  繳費通知單所列明細是否正確？         

(二)  中心專業經理人，是否確實複核通知         

單內容及明細？          

(三)  校內用印流程及文件是否符合規定？         

(四)  企業是否於繳費期限內繳清應付款         

項？          

(五)  是否持續追蹤繳款狀況?          

結論/需採行之改善措施：          

      

填表人： 複核：   單位主管：  
          



 

國立屏東大學創新育成中心作業程序說明表 
 

項目編號 研-育-06 

項目名稱 活動舉辦申請 
  

承辦單位 創新育成中心 
  

作業程序 一、活動辦理計畫書擬定。(計畫內容應明列:活動目的、活動效益、 

說明 活動時間地點、議程，以及活動預估經費) 

 二、進行線上公文簽核系統擬辦。 

 三、活動舉辦申請應於活動舉辦前30日完成。 

 四、 活動舉辦完成匯整活動成果報告書進行歸檔及經費核銷作業。 
  

控制重點 一、活動辦理計畫書項目及預估經費是否正確。 

 二、活動時間地點是否合宜? 

 三、是否依規定進行活動辦理及經費核銷相關程序? 
  

法令依據 無 
  

使用表單 無 
  



 

國立屏東大學創新育成中心作業流程圖 
 

活動辦理申請作業  
 
 

 

活製動作申通請知 
 

 

中心主管複核 不同意 
  

   

研發處   
   

  

簽文擬辦 修正活動 
 

另案處理 
創新育成中心   

    
 

 

活動推廣作業 
 

創新育成中心 
 
 
 

活動成果報告書 
 

創新育成中心 
 
 

 

經費核銷 

 

創新育成中心 
 
 
 
 
 
 

 

完成活動



 

國立屏東大學內部控制制度自行評估表 
 

年度  
 

自行評估單位：創新育成中心           

作業類別（項目）：活動辦理申請作業   評估日期： 年 月 日 
          

評估重點 
  自行評估情形  

評估情形說明        

 

符合 
 

未符合 
 

不適用 
 

        
           

一、 作業流程有效性           

(一) 作業程序說明表及作業流程圖之製          

作是否與規定相符。           

(二)  內部控制制度是否有效設計及執行。          

二、 企業繳費通知作業           

(一)  活動辦理計畫書項目及預估經費是          

否正確？           

(二)  活動時間地點是否合宜？           

(三)  是否依規定進行活動辦理及經費核          

銷相關程序？           

           

結論/需採行之改善措施：           

        

填表人： 複核：    單位主管：   
           



 

國立屏東大學創新育成中心作業程序說明表 
 

項目編號 研-育-07 

項目名稱 公文承辦作業 
  

承辦單位 創新育成中心 
  

作業程序 一、公文來文簽核辦理，紅色最速件1小時，藍色速件2小時，白色 

說明     普通件4小時。 

 二、承辦收發桌擬辦後，進行單位主管簽核建議。 

 三、來文擬辦進行經校長確核後，進行來文事項承辦及公告轉知等 

     作業。 

 四、來文作業期間進行追蹤與相關資訊辦理。 
  

控制重點 一、公文來文簽核時間是否如期? 

 二、是否依規定進行來文簽擬相關程序? 

法令依據 無 
  

使用表單 無 
  



 
 

 

國立屏東大學創新育成中心作業流程圖 
 

活動辦理申請作業  
 
 

 

簽製文作擬通辦知 
 

 

中心主管初核 
 

創新育成中心 
 

 

主管複核 
 

研發處 
 
 

 

校長確核 
 

國立屏東大學 
 
 
 

來文承辦 
 

創新育成中心 
 
 
 
 
 
 

 

完成活動 



 
 
 
 

 

國立屏東大學內部控制制度自行評估表 
 

年度  
 

自行評估單位：創新育成中心           

作業類別（項目）：活動辦理申請作業   評估日期： 年 月 日 
          

評估重點 
  自行評估情形  

評估情形說明        

 

符合 
 

未符合 
 

不適用 
 

        
           

一、 作業流程有效性           

(一) 作業程序說明表及作業流程圖之製          

作是否與規定相符。           

(二)  內部控制制度是否有效設計及執行。          

二、 企業繳費通知作業           

(一)  公文來文簽核時間是否如期?          

(二)  是否依規定進行來文簽擬相關程序?          

           

結論/需採行之改善措施：           

        

填表人： 複核：    單位主管：   
            


