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1、 [bookmark: _Toc139444513]基地簡介
高市府攜手中央力推「亞灣2.0-智慧科技創新園區推動方案」計畫，邀請國際大廠進駐設置總部或研發基地，發展國際研訓及應用技術管理人才中心，形塑兼具休閒觀光與金融經濟的開放水岸廊帶。為進一步鼓勵國內外創業投資，強化南部新創聚落能量，市府與國內外企業、大專院校等策略夥伴密切合作，並以「轉型」為目標籌設國際旗艦新創基地「大港創艦（MEGABAY）」。
大港創艦專案辦公室(以下簡稱本專辦)辦理大港創建籌設事宜，協助推動大港創艦之經營及發展；大港創艦以數位與淨零轉型兩大產業趨勢作為核心推動雙主軸，協助新創企業掌握全球產業趨勢變化，精實創業思維淬鍊成熟發展的企業，除了提供國際加速器與投資媒合管道之外，也將協助整合南部產業資源，提供創業與培訓空間、創新應用試煉場域及輔導國際市場定位，打造完整南部國際新創生態系。


2、 [bookmark: _Toc139444514]基地資源
本基地規劃提供一系列創新創業相關資源，提供進駐公司或新創團隊（以下簡稱進駐單位）進行申請，詳述如下：
[bookmark: _Toc140678995]表 1大港創艦MEGABAY基地資源
	資源類型
	項目
	獨立
辦公室
	Co-Working Space共同工作空間
非固定座位

	空間資源
	進駐期間
	12-24個月
	6個月

	
	公司登記
	V
	X 

	
	會議室
	可登記借用

	
	展演空間
	會議及影音設備可登記借用

	
	社群交流區
	V
	V

	
	儲藏櫃
	V
	V

	輔導資源
	活動
	主題座談會
	V
	V

	
	
	產業/技術交流會
	V
	V

	
	
	創業知能研習營
	V
	V

	
	
	創業資源交流會
	V
	V

	
	
	國際招商交流會
	V
	V

	
	專業輔導
	人才培育課程
	V
	V

	
	
	輔導認證
	V
	V

	
	
	政府相關資源輔導
	V
	V

	
	
	投募資媒合
	V
	V

	
	
	國內人才招募媒合
	V
	V

	
	
	國際投資人才媒合
	V
	V

	
	
	國際新創資源連結
	V
	V

	
	
	國際商機媒合
	V
	V


1、 [bookmark: _Toc139444515]適用範圍
(1) 本基地全體空間。 
(2) 自本基地進駐空間開始提供進駐起算。 
(3) 依本手冊所提出之進駐類型－「獨立辦公室」、「共同工作空間」等之進駐申請、簽約、使用、變更與結案期間之所有情況。 
2、 [bookmark: _Toc139444516]進駐空間類型
(1) 獨立辦公室
適合已具營運規模，需要行政辦公場域，並期待媒合相關異業合作或人才之機會之中小型企業。提供彈性大小工作空間靈活運用，低成本打造創業營運環境，保持團隊工作效率。
(2) 共同工作空間
本基地共同工作空間採非固定席方式，以個別桌次、座位、個人儲物櫃等使用，申請時以使用座位數登記。



3、 [bookmark: _Toc139444517]進駐程序
1、 [bookmark: _Toc139444518]進駐審查說明
申請進駐空間分為「獨立辦公室」及「共同工作空間（Co-Working Space）」，依進駐特性共計分五類，依序為新創事業、國際加速器、創業人才培訓事業、其他輔助與專業服務事業與其他經審查會核定通過之事業，相關審查項目及原則分列如下：
(1) [bookmark: _Toc133590541][bookmark: _Toc133591209]公開原則：
本基地透過大眾及專業的平面與電子媒體刊登廣告，藉由專訪與簡介、舉辦進駐說明會及設置官方網站，公告各項活動訊息。
(2) 應備文件：
足資證明符合申請資格之文件及進駐審查申請文件。參考表2。
(3) [bookmark: _Toc133590543][bookmark: _Toc133591211]審查收件：
原則採每年度受理申請，申請進駐單位應於公告受理申請之期限內，檢附應備文件提出申請審查，每次收件及審查時間得由營運辦公室視基地進駐情形機動性調整訂定，經經發局同意後辦理。
(4) 審查流程：
申請案缺件需補件者，本基地營運辦公室於一週內通知申請人補齊；一般申請案，自本基地營運辦公室收受完備的申請文件日起，14個工作日內完成書面審查；若申請「獨立辦公室」之單位須於通過書面審查後，完成進駐審查會議，審查會議由本基地營運辦公室召開，日期另行通知。審查會議委員以6人組成為原則，每次會議至少5人出席方可舉行，其中高雄市政府選派代表1-2位、遴選邀請外部專家學者代表3-4位以及本基地營運辦公室代表1位。
2、 [bookmark: _Toc139444519]進駐審查申請
本基地之進駐申請資格以及相對應應備申請文件(新申請進駐與延長進駐均需繳交)以及相關權利義務請參照下表。
[bookmark: 表2][bookmark: _Toc140678996]表 2進駐資格與應備文件清單
	進駐類別
	新創事業
	輔助新創事業單位
	其他經審查會核定通過之事業

	
	
	國際加速器
	創業培訓事業
	輔助專業服務事業
	

	申請進駐對象
	推動數位轉型、淨零轉型目標，或運用5G、AI、IoT等技術、應用或服務，且具產品雛型、技術開發能力或創新經營構想之國內外新創團隊。
	國際加速器於臺灣設立之法人或機構：主要協助新創企業營運公司快速成長，投入資源包括工作空間、資金、業師、輔導訓練等。
	培育創新創業人才之法人或機構。主要提供現代創業知識及專業技能需求。
	各類型支援性或專業服務之事業，例如法律或會計諮詢服務等。
	非屬上述類別，但配合政策或其他相關需求，仍有需要鼓勵其發展創新創業之族群。得經審查會核可後，由本專辦另行公告施行。

	申請資格
	符合以下其中一項規定者：
(1) 凡登記於中華民國境內公司符合中小企業認定標準且近五年已獲得或已提出申請中華民國發明或新型專利者。
(2) 符合經濟部中小企業處「具創新能力之新創事業認定原則」之國內外新創團隊或新創公司者。
	國內外依法設立之獨資、合夥事業、公司或法人，或至少符合以下條件之一：
(1) 機關相關創業人才培訓事業補助核定通過者。
(2) 經濟部核發登錄證書之創育機構。

· 其他輔助與專業服務事業至少符合以下條件之一：
(1) 提供專業服務內容之事業。
(2) 其他經專辦核定同意進駐之事業者。
	

	書面審查
應備文件
	(1) 進駐申請表
(2) 營運計畫構想書 
(3) 同意審查聲明書 
(4) 蒐集個人資料告知事項同意書 
(5) 列印經濟部商業司「全國商工行政服務入口網」之「商工登記資料查詢」登記資料1份(註1) 
(6) 最近1年之「營利事業所得稅結算申報書」及無欠稅證明(註2)
(7) 稅籍登記影本(註1) 
	

	會議審查資料
	(1) 進駐簡報資料
(2) 其他有利審查之資料
	

	註1：籌備中新創公司則免附「商工登記資料查詢」登記資料、「稅籍登記影本」，惟仍應於進駐後半年內，需完成公司登記或商業登記，法人、非法人團體檢附立案證書。
註2：新創未滿1年之公司得免繳交「營利事業所得稅結算申報書」，法人團體檢附年度完稅證明。




3、 [bookmark: _Toc139444520]進駐審查重點
[bookmark: _Toc140678997][bookmark: 表3]表 3進駐審查程序及審查重點
	《申請獨立辦公室-進駐審查流程》
	《申請共同工作空間-進駐審查流程》

	N
Y
N
Y
退回申請人重新評估

簽約與進駐
發文通知申請人
召開審查會議
&經發局核備
書面文件審查
&經發局核備
大港創艦收件
符合申請資格

	Y
N
退回申請人重新評估

符合申請資格
發文通知申請人
簽約與進駐
書面文件審查
&經發局核備
大港創艦收件


	資格審查

	要件檢定： 
由本專辦查核各項應備文件是否齊全，如有所缺漏，本專辦得通知申請進駐者限期補件，待應備文件備妥後，始行進駐審查程序。
	資格檢定：
確認申請進駐者之資格及文件後，由本專辦依進駐人數、空間使用合理性及安全性進行初審，通過後提請進行審議，不通過者退回申請。

	審查重點

	[bookmark: _Toc133590551][bookmark: _Toc133591217]獨立辦公室申請進駐者依規定提出申請後，由本專辦邀請專業顧問、業師進行審查，重點為：
1. [bookmark: _Toc133590552]經營能力及發展潛力。
2. [bookmark: _Toc133590553]技術或產品生命週期及市場競爭力。
3. [bookmark: _Toc133590554]核心技術或主力產品之行銷策略可行性。
4. [bookmark: _Toc133590555]財務規劃能力。
5. [bookmark: _Toc133590556][bookmark: _Toc133590557]國際市場經營及策略。
6. 與大港創艦場域鏈結性及合作模式。


4、 [bookmark: _Toc139444521][bookmark: _Toc133590564][bookmark: _Toc133591224]簽約與進駐
由經發局發文通知申請人；審查通過之單位，應於審查結果通知日起15日內完成簽約，簽約後15日內完成進駐。逾期未簽約，視為放棄進駐資格；經雙方代表人或其代理人簽署契約正本2份，雙方各執1份；副本2份，由經發局及本基地營運辦公室分別執用。若無法於期限內完成進駐者，申請人需於期限前5日內以書面方式（發文或E-mail）通知本基地營運辦公室辦理延後進駐，經由經發局同意後，得延長最多30日完成進駐，並以1次為限，逾期未處理者視同無異議放棄進駐權利。
5、 [bookmark: _Toc133590573][bookmark: _Toc139444522]延長進駐
(1) [bookmark: _Toc133590574]申請進駐獨立辦公室，由本基地營運辦公室召開進駐審查會議，首次進駐以12個月為原則，期滿前2個月得向本基地營運辦公室提出延長進駐 (以下稱延駐)申請（繳交文件如表2），由本基地專辦出具初審意見，送高市經發局書面複審，核定後至多得延駐12-24個月，並以申請1次為限。
(2) 申請進駐共同工作空間，由本基地營運辦公室進行書面審查，依書面審查評核是否同意申請及進駐期間，每次進駐至多以6個月為限，座位期滿前15日得向本基地營運辦公室重新提出申請。

4、 [bookmark: _Toc133590590][bookmark: _Toc139444523]場域管理辦法
1、 [bookmark: _Toc139444524]訂約
進駐單位申請進駐辦公空間(含共同工作空間)，經本基地營運辦公室及相關單位審核通過後，應簽訂書面契約(同【參】進駐程序四-簽約與進駐)。任一方對契約內容有意變更時，須與他方協議後修訂原契約。
2、 [bookmark: _Toc139444525]使用管理
(1) 使用本基地全區空間，應遵守既有之管理規章，亦應配合基地所駐大樓所訂之各式管理辦法或要點。
(2) 使用契約內須訂定損害賠償條款，若發生損害情形時，本基地得依據契約求償。
(3) 契約簽訂完成並繳付進駐費用時，獨立辦公室須支付相當3個月輔導與管理維護費（以進駐空間輔導與管理維護費原價計算）之價金作為進駐保證金；進駐保證金於確認進駐單位遷出（同公司登記遷出程序）且完成點交後無息退還。
(4) 進駐單位應於規定期間內支付辦公場地/設施使用維護費等費用。
(5) 進駐單位所屬人員可依使用者付費原則，使用本基地公共空間、交誼廳、會議室等設施，惟使用方式與期間應遵守本基地之相關規定。
(6) 進駐單位所屬人員之工作時間，應依本基地之規定；惟有特殊需求時，應經本基地同意後始得為之。
(7) 承上，基地營運時間與設施使用規範請參考「附件2」。
(8) 工業安全衛生
1. 進駐單位應指定該單位於本基地之代表人或進駐人員中之1人為工業安全衛生負責人。
2. 進駐單位應落實政府法令及本基地工業安全衛生規定。
3. 如使用空間發生緊急狀況，進駐單位所屬人員除採取立即之應變措施外，應儘速通知本基地加以處理。
(9) 違規處置
1. 進駐單位所屬人員之工作行為若有違反原訂計畫，或違反環境保護、工業安全之情況，本基地得要求該進駐單位限期改善。若未能如期改善者，視同違約案處理。
2. 進駐單位所屬人員若有違反本基地管理規章之情況，本基地應通知其所屬進駐單位之代表，除要求自行約束外，並得請求損害之賠償，再度違規或情節嚴重者，本基地得函請進駐單位不得將該違規人員列為派駐人員。
(10) 限期遷出
1. 計畫於契約期滿後，進駐單位應於期限內遷出所使用空間，並恢復該空間交付使用前之狀態。若有特殊需求，本基地得給予7日之搬遷緩衝期間，屆時不得以任何理由延長。
2. 必要時本基地得進行公證搬遷及倉儲，並收取相關費用，以維護後續新進駐單位之權益。
3. 進駐單位若有下列情況，本基地得提前終止契約並命限期搬離：
(1) 進駐單位實際營業項目與申請進駐項目不符。
(2) 進駐單位所屬人員涉及違法情事，經查屬實。
(3) 依約應繳交費用，逾期累積達30日以上未繳，經催告仍不支付者。
(4) 違反本進駐管理辦法內容以及雙方簽訂之進駐契約內容，且經由經發局認定為情節重大者。
4. 進駐單位未能依規定期限內回復原狀並返還使用空間，視同放棄對使用空間內所有儀器或設備之所有權，本基地得任意處分之，上述衍生之處理費用將以進駐單位所提供之保證金進行折抵。
(11) 使用變更
1. 進駐單位如欲調整使用空間擺設或配置者，應事先向本基地提出申請。
2. 使用空間調整，不得有空間結構、安全負載與工業安全等變更之行為。
(12) 進駐單位登記設址
1. 為協助解決進駐單位設址申辦公司登記之需求。
2. 申請對象：經審核通過進駐本基地之進駐單位，惟不含申請共同工作空間之進駐單位。
3. 因設址而發生之房屋稅則由進駐單位依使用坪數自行負擔。
4. 契約屆滿或終止時，進駐單位應於20日內將設立地址遷移。
3、 [bookmark: _Toc139444526]進駐單位所屬人員管理
(1) 進駐單位派駐至本基地之人員，為進駐單位之員工，與本基地無雇傭、委任或其他直接之勞雇法律關係。進駐單位應為其所派駐之人員處理相關之保險及各類人事管理事項。
(2) 進駐單位所屬人員在派駐期間，除進出本基地時應遵守門禁管理外，於使用各種設施時亦應遵守相關規定。
4、 [bookmark: _Toc139444527]服務
(1) 在使用者付費之原則下，本基地進駐單位得提供下列服務予派駐人員：
1. 會議室、公共空間、事務機器等支援服務。
2. 本基地得提供技術研發、產業資訊、電腦網路、會計及法務等技術性諮詢服務，相關諮詢服務細節應洽本基地營運辦公室。
3. 為協助新創事業，本基地得依進駐單位需求，推薦銀行、創業投資公司、或管理顧問公司給予進駐單位服務與協助。
5、 [bookmark: _Toc139444528]離駐
(1) 離駐應依規定期間內完成使用空間復原與清潔、借用物品及證件歸還、完成空間點交及各項費用結清等，如有損壞，依契約規定按市價賠償。
(2) 如因故致進駐單位於合約未到期前即申請遷出，進駐單位須於遷出1個月前以書面通知本基地營運辦公室及經發局，俾便辦理相關後續程序。若未能於遷出1個月前通知，進駐保證金恕不予退還。
(3) 進駐本基地之申請、簽約、使用、變更與結案等各階段，均應有完整之記錄，並予由本基地營運辦公室建檔維護，以備查考。
6、 [bookmark: _Toc139444529]協調
(1) 任一方對相關規定有疑義時，得由本基地營運辦公室視需要召集相關單位關係人舉行協調會議，並以書面載明協調事項且經出席者確認之。
(2) 經協調會議達成之書面協議，各方應予遵守執行。
7、 [bookmark: _Toc139444530]設備使用
(1) 本基地所提供之設備，應由本基地營運辦公室負責該設備之安裝、維修、操作、保管。欲申請設備借用應提前向本基地營運辦公室登記，並於歸還時簽名確認借用設備之妥善性。
(2) 借用設備之進駐單位應盡善良管理人之注意義務善盡保管及正確使用之責，並於使用完畢後歸還（包含所有配件）本基地營運辦公室，如有損毀或遺失時，進駐單位須負擔全額之維修費用及相關損害賠償責任。
(3) 因安全考量，禁止於本基地全區進行烹調行為。
8、 [bookmark: _Toc139444531]智慧財產權保護 
(1) 進駐單位及其所屬人員應尊重他人智慧財產權，不得抄襲、重製他人之智慧財產權，或有其他故意侵害智慧財產權之行為。 
(2) 進駐期間非法侵害他人營業秘密、智慧財產權或其他相關權利者，由進駐單位自行負責處理並自負一切法律責任。本基地及相關政府機關概不負責；若本基地或相關政府機關因此受有任何損害，得依法向進駐單位請求所有損害金額，以及因此衍生之訴訟費用、律師費用與相關費用。 
9、 [bookmark: _Toc139444532]保密措施 
(1) 進駐單位應以善良管理人之注意，妥當保管其因進駐使用空間而知悉或持有具機密性之資料、文件及資訊，非經本基地事前書面之同意，不得洩露或交付第三人。進駐單位之保密義務不因雙方簽訂之契約終止、解除或屆滿而消滅。 
(2) 契約簽訂各方得視個案特性，增列必要之保密條款。 
(3) 進駐單位應以書面方式，明確告知參與計畫及相關人員，其應遵守之保密義務與責任。 
10、 [bookmark: _Toc139444533]回饋項目
(1) 新創事業後續追蹤：進駐單位應予同意提供公司成立後營運經驗、營運績效以及募資情況等相關說明與資料。
(2) 推廣智慧科技創新創業：進駐單位同意提供文字、影音、圖片、照片或實體活動等相關資訊分享創業歷程與成果，促進整體智慧科技創業發展。
(3) 進駐單位同意提供上述資料，無償授權運用並配合出席本基地各項成果發表、展示、宣傳、分享會等活動。
11、 [bookmark: _Toc139444534]本手冊未明列之事項
本基地營運辦公室得視實際管理情況進行調整後公告之，生效日期將於公告文件載明。
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[bookmark: _Toc133590596][bookmark: _Toc139444535]附件、	表單總覽

· 附件1    大港創艦進駐收費標準
· 附件1-1  大港創艦「獨立辦公室」進駐方案
· 附件1-2  大港創艦「Co-Working Space非固定座位」進駐方案
· 附件2    基地營運時間與設施使規範一覽表
· 附件3    進駐申請表總覽
· 附件3-1  進駐申請書
· 附件3-2  蒐集個人資料告知事項暨個人資料提供同意書
· 附件3-3  大港創艦聲明書
· 附件3-4  提案計劃書格式
· 附件3-5  離駐申請表










[bookmark: _Toc134814358][bookmark: _Toc139444536][bookmark: _Toc3208900][bookmark: _Toc18790253][bookmark: _Toc23757555][bookmark: _Ref129944892][bookmark: _Ref129944900][bookmark: _Toc133590597]附件 1     大港創艦進駐收費標準
	項目
	費用
	付款時間
	備註

	進駐保證金
	輔導與管理維護費（原價）× 3個月
	簽約時
	離駐時（需扣除未繳清款項或其他應付款項）退還。申請共同工作空間者，不收取進駐保證金。

	獨立辦公室
	輔導與管理維護費
	$1,900元/坪/月
	月繳
	優惠方案請參考附件1-1

	
	水電空調管理費
	$300元/坪/月
	月繳
	提供110V電壓，特殊需求費用另計，得依大樓管理委員會決議調整

	共同工作空間
	輔導與管理維護費
	$2,200元/席/月
	月繳
	優惠方案請參考附件1-2

	門禁卡
	製卡費每張200元
	進駐時
	遺失需自行負擔製卡費

	電話費/網路使用費
	自付
	月結
	提供基本網路流量，若需自有電話/網路，請自行申請


· 上述收費金額依大港創艦官方網站公告價格為主，本基地保留更動金額之權利，依實際狀況調整內容，但已簽約之進駐單位仍依簽約時之金額計價，不受前述價格調整之影響。
· 上表依實際使用面積計，進駐期間產生其他費用不納入計算（設址產生房屋稅、通訊、網路等另計）。
· 除免費使用之設備外，會議室、展演空間及公有設備借用另訂收費及優惠辦法。








[bookmark: _Toc139444537]附件1- 1   大港創艦「獨立辦公室」進駐方案
	項目
	獨立辦公室

	坪數單價
	$2,200 元 / 坪 / 月 (原價)

	進駐費用
	· 輔導與管理維護費補助方案：                                       單位：元
	[bookmark: _Hlk135669023]項目
	進駐第一年
	進駐第二年
	進駐第三年

	基地補助優惠
	免費
	原價5折
$950/坪/月
	原價
$1,900/坪/月

	水電空調管理費
	$300/坪/月
	$300/坪/月
	$300/坪/月

	總費用
	$300/坪/月
	$1,250/坪/月
	$2,200/坪/月


· 繳付方式：採月繳制。進駐首次繳費後，下個月開始前一個月由本基地營運辦公室個別通知並需於當月底前繳付月輔導與管理維護費款項（以補助優惠價格計算）至專戶，並以MAIL回覆已繳付之訊息。
· 進駐期間產生其他費用不納入計算（設址產生房屋稅、通訊、網路等另計）。

	進駐期程
	· 首次進駐以12個月為原則，第2年起得提出延駐申請，每次可展延12-24個月，最多申請1次為限。期滿若欲再申請者請參照「延長進駐與離駐」相關說明。
· 如因故致進駐單位於合約未到期前即申請遷出，進駐單位須於遷出1個月前以書面通知本基地營運辦公室，俾便辦理相關後續程序。若未能於遷出1個月前通知本基地營運辦公室，進駐保證金恕不予退還。

	申請限制
	· 符合本進駐辦法「表2 進駐資格與應備文件清單」之資格規定。
· 單一公司至多可申請1間獨立辦公室，如進駐期間申請擴增空間者，需於延駐申請階段同步提出需求並由本基地營運辦公室初審且推薦至專案會議審查，專案會議得併進駐審查會議辦理。
· 專業服務類型的進駐單位則不得申請獨立辦公室。

	硬體設備
	· 全區提供無線網路，獨立辦公室內部提供電話線路插孔、有線網路孔，電話線路及有線網路須由進駐單位自行申請處理。

	其他
	· 進駐時收取3個月保證金（以輔導與管理維護費原價計算）。
· 使用基地公共設備因不當使用而造成電線、管路等毀損，將保留向個別進駐單位請款之權利。
· 公司登記-限獨立辦公室之進駐單位可進行公司登記（需事先告知本基地營運辦公室並自行申請）；契約屆滿或終止時，進駐單位應於20日內將設立地址遷移。
· 保證金以確認進駐單位遷出（同公司登記遷出程序）且完成點交後無息退還。
· 本基地相關規範請參考「附件2基地營運時間與設施使用規範一覽表」





























[bookmark: _Toc139444538][bookmark: _Hlk134815535]附件1- 2   大港創艦「Co-Working Space共同工作空間」進駐方案
	項目
	Co-Working Space 共同工作空間

	單席價格
	$2,200 元 / 席 / 月 (原價)

	進駐費用
	· 輔導與管理維護費補助方案：                                   單位：元
	項目
	進駐第一年
	進駐第二年
	進駐第三年

	基地補助優惠
	免費
	原價5折
$950/席/月
	原價
$1,900/席/月

	水電空調管理費
	$300//席/月
	$300/席/月
	$300/席/月

	總費用
	$300/席/月
	$1,250/席/月
	$2,200/席/月


· 繳付方式：採月繳制。進駐首次繳費後，下個月開始前一個月由本基地營運辦公室個別通知並需於當月底前繳付次月輔導與管理維護費款項（以補助優惠價格計算）至專戶，並以MAIL回覆已繳付之訊息。

	進駐期程
	· 本期進駐期間至多6個月，每次限申請一期

	申請限制
	· 符合本進駐辦法「表2 進駐資格與應備文件清單」之資格規定。

	硬體設備
	· 全區提供無線網路。
· 提供辦公區桌椅

	其他
	· 水電費原則上不另外收取，然若於未開放時段擅自使用，或因不當使用而造成電線、管路等毀損，保留向個別進駐單位請款權利。
· 不得以本基地地址進行公司登記
· 本基地相關規範請參考「附件2基地營運時間與設施使用規範一覽表」






[bookmark: _Toc134814359][bookmark: _Toc139444539][bookmark: _Hlk134815569]附件 2     基地營運時間與設施使規範一覽表
	辦公區

	基地營運時間
（Office Hour）
	· 週一至週五08：00至18：30（不含國定例假日，如遇天然災害依政府公告為基準）
· 補班日之營運時間比照平常工作日
· 基地如有重大活動需配合營運者，將另行公告。
· 進駐單位使用時段均依照基地營運時間展開各自規定。
· 本基地提供訪客過濾、全區門禁管理、場地相關設備、場域使用登記，及郵件收件處理（不包括寄送郵件或包裹）等服務。

	進駐單位
使用時段
（Open Hour）
	· 獨立辦公室：
· 24小時門禁管理進出使用，平日若需使用超過22時，則需於當日17時前向本基地營運辦公室告知。
· 週末與國定例假日：採登記制，如有需求者請於例假日前一日17時前向本基地營運辦公室登記。
· 共同工作空間：
· 週一至週五08：00至18：30（不含國定例假日）。
· 週末與國定例假日不開放。

	網路使用
	· 獨立辦公室、會議室及部分公共區域亦提供免費有線網路孔。然本基地不負擔保責任，亦不負任何因網路造成的損害賠償責任。
· 網路使用需依本管理辦法規範，並不得使用P2P軟體或自行架設無線網路及伺服器，若因工作業務特殊需求可提出申請裝設網路專線。但若使用P2P軟體或自行架設無線網路而影響基地網路服務時，本基地將逕行封鎖使用。

	市內電話
	· 獨立辦公室將提供市內電話線路孔，但進駐單位須自行與電信公司申請門號及安裝，並自行繳納電信帳單。



	空間與設備借用

	會議室
	· 會議室需事前向本基地營運辦公室進行預約，開放使用時間參照基地營運時間，其他時段恕不開放使用。
· 相關收費規定請參考營運辦公室之不定期更新公告。

	設備與
空間借用
	· 本基地提供投影機、音響設備、麥克風等其他場地附屬設備當天預約借用（限於本基地內），欲申請單位應提前向本基地營運辦公室登記，於歸還時簽名確認使用完畢及物品未損壞。如基地導入電子化申請流程，則依其規定辦理。
· 若於使用時損壞相關設備或器材，需負賠償責任。

	進駐人員
門禁權限
	· 獨立辦公室提供2張門禁卡進行設定，包含門禁管理功能，每張收取保證金新台幣200元，如欲申請其他數量門禁卡，請向大港創艦專辦提出，保證金於完成離駐所有應辦手續後退還。
· 門禁卡若因人為而無法使用，更換卡片須支付製卡費並繳回原卡片；卡片遺失則不退還保證金，依流程重新申請門禁卡，並支付製卡及收取保證金費用。
· 門禁卡不得借予他人使用、複製，如有造成本基地損失之情事，需負賠償責任，並終止本基地使用權利。
· 共同工作空間進駐廠商無配置門禁卡，可於營運時間入場時以電話通知營運辦公室人員協助門禁進出，如欲申請門禁卡請向大港創艦專辦提出，保證於完成離駐所有應辦手續後退還。

	共同工作空間規範
	· 共同工作空間座位為自由座，不得擺放個人物品或有佔位之情事，並應配合基地營運時間管制。

	事務機
	· 每家進駐單位得向本基地營運辦公室申請帳密。以帳密進行影印與計費，收費標準與收費方式另由營運辦公室公告更新。



	社群交流區

	公共交流空間
	· 公共空間備有洽談桌椅於基地營運時間開放使用，請於每次使用完畢後回歸至原處。

	其他
	· 上述除營運時間與進駐單位使用時段外，其他項目之相關規範如有調整更新，將由營運辦公室正式公告後生效。
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[bookmark: _Toc139444541]附件3- 1   進駐申請表
大港創艦進駐申請表
MEGABAY Residency Application Form
	申請資格類別/ Qualifications

	□ 新創事業 Startup 
□ 國際加速器 International Accelerator 
□ 創業人才培訓事業 Entrepreneurship Development Organization
□ 其他輔助或專業服務之事業 Professional oriented business
□ 其他 Other：_______________________________________ 

	企業名稱(如為籌備階段，可於名稱後面加註籌備處)

	中文
	

	English
	

	企業設立狀態
	□ 預計於_____年_____月_____日開始進行是設立 (且 □需要轉介會計師)
□ 已設立完成(核准設立日期____年___月___日；統編_________________)
□ 申請設立中(_____年_____月_______日申請)

	預計進駐時程
	希望________年_______月______日進駐至________年_______月______日

	獨立辦公室/
共同工作空間需求
	□ 獨立辦公室___坪，預計進駐人數_______人
□ 共同工作空間Co-Working Space_______席

	企業負責人
	姓名
	
	連絡電話
	

	
	性別
	
	出生年份
	民國______年生

	
	聯絡Email
	

	
	通訊地址
	
	

	
	最高學歷
	□學士　□碩士　□博士

	
	學校與系所
	

	主要聯絡人
	□ 同上
□ 姓名：____________
	連絡電話
	

	
	
	聯絡Email
	

	技術或接受
輔導的需求
	

	目前籌資狀態
	□ 尚未進行
□ 已完成 (實收資本額 約共_________萬元)
□ 進行中

	企業網址
	□ 尚無 □有，網址______________________________

	營運企劃書
撰寫進度
	□ 尚未開始撰寫
□ 已完成_________% 預計完成日期__________

	負責人蓋章處
	(請加蓋公司及負責人印章於本欄位，若為籌備處則由發起人簽章)

	進駐承諾：申請人保證本計畫不侵害他人之專利權、商標權、專門技術及著作權等相關智慧財產權，並保證下列事項均屬實，否則願負一切法律責任：
1. 本申請書所述資料均屬正確，新創團隊(籌備處)待公司完成設立登記證後，始更換為企業名稱。
2. 申請人過去3年內未曾被法院判決確定有侵害他人智慧財產權。
3. 申請人過去3年內所曾接受政府之相關專案輔導、委託或合作計畫，均無不良記錄且無政府採購法第101條之情事。


[bookmark: _Toc133590598]

[bookmark: _Toc139444542]附件3- 2   蒐集個人資料告知事項暨個人資料提供同意書
高雄市政府經濟發展局及台北市電腦商業同業公會
蒐集個人資料告知事項暨個人資料提供同意書
感謝您參與由高雄市政府經濟發展局委託計畫執行單位－台北市電腦商業同業公會（以下簡稱本會）辦理之「高雄市5G AIoT新創基地經營管理計畫」（以下簡稱本計畫），您對本計畫及本會的支持及參與向來是我們的榮幸與動力。因應個人資料保護法及相關個人資料保護規定，在向您蒐集個人資料之前，依法向您告知下列事項，當您勾選「我同意」，表示您已閱讀、瞭解並同意接受本同意書之所有內容：
1、 蒐集目的及類別：為提供本計畫或本會活動各項通知服務、報名資料確認、寄送本計畫／本會或產業相關活動訊息、內部管理使用，及為本計畫相關作業管理、通知聯繫、活動訊息發布與報名、問卷調查、相關統計分析之蒐集目的，而須獲取您下列個人資料類別：服務單位名稱、姓名、職稱、身分證字號、出生日期、電話／分機、手機、Email、聯繫（公司）地址或其他得以直接或間接識別您個人之資料等。
2、 個人資料利用之期間、地區、對象及方式：您的個人資料，除涉及國際業務或活動外，將提供本機關（構）及本會於中華民國領域，於上述蒐集目的之必要合理範圍內加以利用至前述蒐集目的消失為止。
3、 當事人權利行使：依據個人資料保護法第3條，您可向計畫執行單位及本會請求查詢或閱覽、製給複製本、補充或更正、停止蒐集／處理／利用或刪除您的個人資料。
4、 不提供個人資料之權益影響：如您不提供或未提供正確之個人資料，或要求停止蒐集／處理／利用／刪除個人資料、服務訊息的取消訂閱，本機關（構）及本會將無法為您提供蒐集目的之相關服務。
5、 各項通知服務、相關訊息之停止寄送，可透過訊息內容提供之取消訂閱連結通知。您可於上班時間聯繫計畫執行單位之單一服務窗口（電話：(07) 566-6686，megabay.kh@gmail.com）。就違反本個資聲明事項之行為，請與活動承辦人反映。
個人資料之同意提供
1、 本人確已閱讀並瞭解上述告知事項符合個人資料保護法及相關法規之要求，並勾選「我同意」授高雄市政府經濟發展局於所列目的之必要合理範圍內，蒐集、處理及利用本人之個人資料，及將此同意書提供予高雄市政府經濟發展局留存及日後查證使用。
□ 我同意　　　□ 我不同意
2、 本人確已閱讀並瞭解上述告知事項符合個人資料保護法及相關法規之要求，並勾選「我同意」授權台北市電腦商業同業公會於所列目的之必要合理範圍內，蒐集、處理及利用本人之個人資料，及將此同意書提供予台北市電腦商業同業公會留存及日後查證使用。
　　□ 我同意　　　□ 我不同意


立同意書人：__________________________   中華民國______年____月____日



[bookmark: _Toc139444543]附件3- 3   同意審查聲明書
[bookmark: _Ref129869329]茲證明本公司/籌備處提出申請「大港創艦新創基地」，業已知悉並願遵守進駐管理辦法之權利、義務、回饋事項，亦同意下列事項： 

1、 保證本公司/籌備處產品內容為原創，並無任何抄襲、仿冒情事。 
2、 本公司/籌備處申請進駐大港創艦新創基地之決定業獲得董事會之決議通過。 
3、 保證營運計畫構想書所列資料及附件皆屬正確，且無任何不法侵害他人智慧財產權情事。 
4、 本公司/籌備處同意計畫相關資料予輔導單位，俾利進行輔導、成效發表與推廣活動或文宣用途。 
5、 同意遵守本進駐審查相關規定。 

以上所列均依照誠實信用原則填報，如有虛偽陳述或隱匿者，將無異議同意取消本公司/籌備處進駐申請資格，並自行負擔相關法律責任，特此聲明。

此致
大港創艦營運辦公室

公司/籌備處名稱：
立同意書人：
代 表 人：
電 話：
地 址：

[bookmark: _Toc133590599]中華民國                 年                 月                 日


[bookmark: _Toc139444544]附件3- 4   營運計畫構想書（綱要）
壹、公司/籌備處背景與營運概況
1、 公司/籌備處背景 
2、 單位組織簡介 
3、 營運概況 
4、 財務能量 
5、 主要技術及研發能量 
6、 協力單位簡介 
7、 計畫執行能量 
貳、市場研究與分析 
一、產品重要性 
二、市場機會與分析 
參、企業營運策略 
一、營運模式 
二、競爭分析 
三、行銷與銷售計畫 
肆、進駐目標 
一、量化目標 
二、質化目標 
三、進駐期間(過去一年)量化指標達成差異說明 
伍、特別需要本基地協助事項 



(完整範本參考附件檔案)

[bookmark: _Toc133590600][bookmark: _Toc139444545]附件3- 5   離駐申請表
	企業名稱
	

	預計離駐時程
	希望_______年_______月_____日 前離駐
（申請日期：_______年_______月_____日）

	離駐空間說明
獨立辦公室/
共同工作空間
	□ 獨立辦公室___坪，預計進駐人數_______人
□ 共同工作空間Co-Working Space_______席

	企業負責人
	姓名



______________
	連絡電話
	


	
	
	聯絡Email
	

	
	
	通訊地址
	

	
	
	出生年份
	

	
	
	最高學歷
	

	主要聯絡人
	□ 同上  □ 姓名________________
	連絡電話
	

	
	
	聯絡Email
	

	離駐原因說明
	

	應備文件資料
	所附文件如為影本，請加蓋公司及代表人或負責人章
1. 離駐申請表1份
2. 離駐物件歸還及進駐空間復原確認清單1份
3. 辦公室押金收據(正本)
4. 由基地營運辦公室通知之其他應備文件

	負責人蓋章處
	(請加蓋公司及負責人印章於本欄位，若為籌備處則由發起人簽章) 

	離駐承諾：申請人保證本計畫不侵害他人之專利權、商標權、專門技術及著作權等相關智慧財產權，並保證下列事項均屬實，否則願負一切法律責任： 
1. 本申請書所述資料均屬正確。 
2. 申請人過去進駐期間內未曾被法院判決確定有侵害他人智慧財產權。 
3. 申請人過去進駐期間內所曾接受政府之相關專案輔導、委託或合作計畫，均無不良記錄，且無政府採購法第101條之情事。 





[bookmark: _Toc132821330][bookmark: _Toc139444546][bookmark: _Ref129958349]附件4、營運輔導行政契約書
高雄市政府經濟發展局
大港創艦
營運輔導行政契約書
高雄市政府經濟發展局 (以下簡稱甲方)
　　　　　　　　　　 (以下簡稱乙方)
緣甲方為推動「大港創艦經營管理計畫」（以下簡稱「專案計畫」），向三禾資產管理股份有限公司承用高雄市苓雅區自強三路3號19樓，做為大港創艦營運使用空間（以下簡稱「使用物」），並受託代為管理及維護「使用物」。
今乙方為執行創新創業業務之推動，茲取得高雄市政府經濟發展局之同意，將「使用物」之：
獨立辦公室
· [bookmark: _Hlk135144556]高雄市苓雅區自強三路3號19樓第____室
共同工作空間
· 高雄市苓雅區自強三路3號19樓 非固定席座位區
承與乙方使用並做為乙方申請公司設立登記之所在地（申請對象需經審核通過進駐本基地之進駐單位，惟不含申請共同工作空間非固定座位之進駐單位），今為專案計畫推動之營運輔導事宜，特立本行政契約共同遵守，並同意條件如後：
1、 雙方合意：乙方同意依下列條件向甲方承用「使用物」，甲方同意依下列條件將「使用物」承與乙方使用。
2、 進駐管理辦法：詳如甲方進駐管理辦法，該管理辦法為本契約之一部分。
3、 營運計畫名稱：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　。
4、 營運計畫內容：詳如乙方營運計畫構想書，該計畫書為本契約之一部分。
5、 承用標的及承用期間
(1) 承用標的(使用物)：
· 承用期間：自民國　　年　月　日起，迄民國　　年　月　日止。
獨立辦公室
· 高雄市苓雅區自強三路3號19樓，第____室，面積合計　   　坪
共同工作空間
· 高雄市苓雅區自強三路3號19樓 非固定席座位區 (採自由座)
6、 使用方法
(1) 甲方對「使用物」訂有「進駐與場域管理須知」，乙方應遵守之。
(2) 乙方於本契約承用期間始得使用「使用物」，非得甲方事前書面同意，乙方不得為其他目的自行或允許第三人使用「使用物」。
7、 進駐保證金
(1) 進駐保證金：輔導與管理維護費（原價）  3個月，新臺幣　　　　　元。
(2) 申請共同工作空間者，不收取進駐保證金，以零元計。
(3) 乙方瞭解並同意「保證金」所擔保者為甲方對於乙方因本契約而產生之全部債權。
(4) 甲方於其債權已屆清償期而未受清償時，甲方得逕行以「保證金」抵償債權。
(5) 乙方依本契約約定完全履行其在本契約之義務後，甲方應無息返還「保證金」或其餘額。
8、 [bookmark: _Ref129946119]相關費用及繳交方式
(1) 相關進駐收費：
大港創艦：
係指進駐之輔導與管理維護費、水電管理費兩項，總費用每月新臺幣
　　　　　元，計費與繳費方式請參照「進駐與場域管理須知」 
1. 輔導與管理維護費 每月新臺幣　　　　　元。
2. 水電管理費依照獨立辦公室租借坪數，每坪新臺幣300元比例計費。
3. 水電管理費由營運辦公室每月通知繳納。共同工作空間不另收水電費。
前項費用自進駐日起算，計算至離駐日止。
上述費用以下簡稱「使用費」，費用幣別為新台幣未稅，以下皆同。
(2) 繳費期程：請參照「大港創艦進駐與場域管理須知：附件1進駐收費標準」
(3) 不足1個月之使用費應依各該月之總日數與實際使用之日數比例計算。
(4) 繳交方式：乙方依本契約應支付甲方之款項，以電匯專戶支付之（營運辦公室則確認匯款單據影本）。
1. 保證金及相關費用，乙方應自行滙入甲方指定帳戶：
匯款銀行：高雄銀行公庫部
2. 帳戶：高雄市政府經濟發展局促進產業發展基金收入專戶
3. 帳號：102-103-16104-2
(5) 甲方得每年檢討調整並公告前述使用費之費率。
9、 安全保管義務
(1) 乙方應以善良管理人之注意保管使用「使用物」，並應自行負擔使用空間之維護費用，指派適當之人員，負責「使用物」之管理維護工作。
(2) 乙方得使用「使用物」之各項公共設施，但應遵守甲方關於各項公共設施之相關管理規定及甲方指示，如有損害，乙方應負賠償之責。乙方所需之電信及網路設備，由乙方自行申請並負擔其費用。
(3) 「使用物」之一般修繕（包括水電、空調等設備），由甲方負擔必要費用維護保養之。
(4) 未經甲方事前書面同意，乙方不得於「使用物」上附加、變更或破壞任何註記或標籤。
(5) 乙方之營業秘密、技術文獻或成品配方等機密資料，應自行妥善保管，甲方不負管理保管之責。
10、 工業安全
(1) 乙方於使用「使用物」時，應符合政府相關之工業安全衛生及環保法令規定，並應遵守甲方有關之作業規範。
(2) 乙方未盡善良管理人之注意義務，致「使用物」失火而毀損滅失者，應對甲方負損害賠償責任。
11、 延長契約
(1) 乙方進駐獨立辦公室，需延長本契約期間時，應於承用期間屆滿前2個月以書面向甲方申請進駐審查，並另行訂定新約。
(2) 乙方進駐共同工作空間，需延長本契約期間時，應於承用期間屆滿前15日以書面向甲方申請進駐審查，並另行訂定新約。

12、 終止契約
(1) 乙方不履行本契約「八、相關費用及繳交方式」之約定時，乙方應就遲延支付之金額，依年利率百分之十二，按實際遲延付款之日數（含星期例假日；不足一日者，以一日計）計付遲延利息予甲方。本契約承用期間內，乙方遲延累積達卅日以上時，甲方得不待催告逕行終止本契約。
(2) 任一方不履行或違反本契約之約定時，他方當事人得以書面列舉違約事實，通知其於十日內改正。逾期未改正者，他方得同時或先後行使全部或一部份終止本契約及請求損害賠償之權利。
(3) 甲方因不可預知之情事需用「使用物」時，得於1個月前以書面載述理由通知乙方，並協請乙方更換其他空間。
(4) 乙方重整或申請或被申請重整；解散或決議或被命令或裁定解散；合併或決議合併；破產或申請或被申請宣告破產；主要資產被查封，無法償還債務；或有相當事實足證有發生本項情事之虞時，甲方得以書面通知乙方終止本契約。
(5) 乙方未經甲方書面同意而使用甲方、甲方之員工及甲方所屬各單位相同或類似之名稱、簡稱、照片、商標或標章或「使用物」照片等相關資料時，甲方得終止本契約。
(6) 乙方需提前終止本契約時，應於終止前1個月前以書面通知甲方，經甲方同意後，即終止本契約。若乙方未於前述期限前書面通知者，甲方得逕沒收「保證金」。
(7) 有下列情形之一者，甲方得解除或終止本契約並限期乙方離駐：乙方實際營運項目與申請進駐項目不符。乙方進駐人員涉及違法情事，經查證屬實。
(8) 甲方因政策變更、預算不足或其他事由致無法繼續為營運輔導時，甲方得於1個月前通知乙方終止本行政契約。
13、 離駐及返還承用標的
(1) 除經甲方同意繼續留駐或展延進駐期間者外，乙方應於進駐期間屆滿後七日內離駐；未離駐者，「八、相關費用及繳交方式」之費用持續計收至實際離駐日止。
(2) 乙方依前項規定離駐時，應繳清各項費用，並將甲方提供「使用物」之使用空間及各項設施回復原狀返還甲方，如未依規定回復原狀者，甲方得代為履行，其相關費用由保證金支付，不足時甲方得向乙方追償。
(3) 乙方因產品研發完成量產上市或本身經營之考量，得於進駐期間尚未屆滿前離駐，但應於1個月前通知甲方。未提前通知者，該1個月期間仍應依「八、相關費用及繳交方式」計費。
14、 協調會議：若因本契約而有任何爭議時，甲乙雙方同意先由甲方召開會議協調之。
15、 契約修改：本契約之增刪或修改，非經雙方當事人以書面協議為之者，不生效力。
16、 乙方同意有下列情形之一時，甲方得以本契約為執行名義，不經訴訟程序逕為強制執行：
(1) 未依本契約規定之期限內繳納各項應繳之費用。
(2) 未依本契約給付經甲方催告應給付之損害賠償。
(3) 未依本契約規定之離駐期限遷離。
(4) 未依本契約規定返還承用之使用空間及各項設施。
17、 本契約為行政契約、公法上法律行為，如有涉訟，以高雄高等行政法院為第一審管轄法院。
18、 完整合意
(1) 本契約之本文及其附件構成甲乙雙方對本契約完整之合意。任何未記載於本契約之本文或其附件之事項，對雙方均無拘束力。
(2) 附件之效力與本契約之本文同，但兩者有牴觸時，以本契約之本文為準。
19、 其他事項
(1) 乙方以籌備處名義簽訂本契約者，應於簽約日起算半年內，完成公司登記，並於乙方公司設立登記成立後十日內，以乙方設立登記成立之公司名義與甲方進行換約。
(2) 甲方為瞭解乙方營運績效，得要求乙方不定期提供營運績效報告，報告內容包括營運、研發及財務概況、工作進度與遭遇之困難或瓶頸，乙方不得規避、妨礙或拒絕。
(3) 本契約若有未盡事宜，依行政程序法相關規定辦理。
20、 契約份數：本契約正本壹式兩份，由甲乙雙方各執壹份為憑，副本兩份，由甲方收執。









立約人

甲　　方：高雄市政府經濟發展局
代 表 人：廖泰翔 局長



乙　　方：
負 責 人：
統一編號：


中華民國　　年　　月　　日
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