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	دستورالعمل ارائه خدمات آموزشي به واحدهاي فناوري
	كد: /I-VR80-0104
صفحه : 1 از 5



1- هدف

ارائه خدمات آموزشي به واحدهاي فناوري به منظور توانمندسازي، گسترش و رشد آنان
2- ساختار سازماني عملياتي
2-1 نمودار سازماني مرتبط با دستورالعمل







2-2 شرح وظايف مرتبط با دستورالعمل
3- دامنه كاربرد 
كليه اعضاي واحدهاي فناوري دوره‌هاي رشد و رشد مقدماتي 
4- تعاريف 
5- مسئوليت و اختيار 
5-1 مدير مركز رشد فناوري: مسئوليت تعيين دوره‌/ كارگاه آموزشي، انعقاد قرارداد با مدرس، نظارت بر تشكيل دوره/ كارگاه و تاييد گواهينامه شركت‌كنندگان را بر عهده دارد.
5-2 كارشناس مركز رشد فناوري: مسئوليت انجام نيازسنجي آموزشي، آماده‌سازي مقدمات برگزاري دوره، اطلاع‌رساني، ثبت‌نام از متقاضيان، ارزيابي دوره و تنظيم گواهينامه‌ها و نامه‌هاي مربوطه را بر عهده دارد. 
5-3 مدرس: مسئوليت برگزاري دوره/ كارگاه آموزشي را بر عهده دارد.
5-4 شركت‌كنندگان: مسئوليت شركت در دوره و ارزيابي دوره را بر عهده دارند.
5-5 حسابداري معاونت پژوهش و فناوري: مسئوليت پرداخت حق‌الزحمه مدرس را بر عهده دارد.
5-6 مسئول دبيرخانه: مسئوليت انجام مكاتبات را بر عهده دارد.
6- مراحل اجرا
	رديف
	مراحل اجرا
	زمان‎بندي 

	
	
	زمان انتظار 
	زمان اقدام

	1
	درخواست بازنگري دوره‌هاي آموزشي موجود و نيازسنجي آموزش‌هاي جديد موردنياز واحدهاي فناوري از كارشناس مركز توسط مدير مركز
	6ماه
	10دقيقه

	2
	بررسي نيازهاي آموزشي واحدهاي فناوري توسط كارشناس مركز و به‌روزرساني ليست اولويت‌هاي آموزشي، مدرسان پيشنهادي و تعداد تقريبي شركت‌كنندگان و ارائه به مدير مركز
	5روز
	10ساعت

	3
	بررسي و تاييد ليست توسط مدير مركز و ارجاع به كارشناس مركز

شرح: صادركننده مجوز برخي دوره‌ها معاونت طرح و برنامه مي‌باشد. 

تبصره1: برخي دوره‌ها در مركز ASD (جهاددانشگاهي) دانشگاه فردوسي و با مدرك سازمان فني و حرفه‌اي برگزار مي‌شود.
تبصره2: در برخي موارد واحدهاي فناوري جهت شركت در دوره به پارك علم و فناوري خراسان رضوي و يا مديريت كارآفريني و مالكيت فكري دانشگاه معرفي مي‌گردند.
	2روز
	3ساعت

	4
	تشكيل جلسه درخصوص برگزاري دوره آموزشي توسط مدير مركز با كارشناسان مركز 
	-
	30دقيقه

	5
	انجام هماهنگي اوليه با مدرس توسط كارشناس مركز
	3روز
	1ساعت

	6
	تدوين برنامه زمان‌بندي اجرايي دوره توسط كارشناس مركز و ارائه به مدير مركز
	3ساعت
	2ساعت

	7
	تاييد برنامه زمان‌بندي اجرايي دوره توسط مدير مركز و ارجاع به كارشناس مركز
	1روز
	30دقيقه

	8
	تنظيم نامه "اطلاع‌رساني برگزاري دوره" توسط كارشناس مركز و ارائه به مدير مركز
	1روز
	30دقيقه

	9
	امضاي نامه اطلاع‌رساني توسط مدير مركز و ارجاع به مسئول دبيرخانه جهت ارسال به واحدهاي فناوري واجدشرايط شركت در دوره 
	1روز
	10دقيقه

	10
	دريافت فرم ثبت‎نام تكميل‌شده و مدارك مربوطه از متقاضيان توسط كارشناس مركز
	10روز
	1روز

	11
	تنظيم ليست شركت‌كنندگان در دوره توسط كارشناس مركز
	1روز
	2ساعت

	12
	تنظيم قرارداد مدرس توسط كارشناس مركز با هماهنگي مدير مركز و ارائه به مدرس
	1روز
	1ساعت

	13
	امضاي قرارداد توسط مدرس و ارجاع به كارشناس مركز
	2روز
	20دقيقه

	14
	دريافت قرارداد امضاشده از مدرس توسط كارشناس مركز و ارائه به مدير مركز
	2روز
	5دقيقه

	15
	امضاي قرارداد توسط مدير مركز و ارجاع به كارشناس مركز
	1روز
	20دقيقه

	16
	دريافت قرارداد امضاشده توسط كارشناس مركز و ارسال يك نسخه به حسابداري معاونت پژوهش و فناوري و بايگاني نسخه ديگر
	3ساعت
	10دقيقه

	17
	برگزاري دوره/ كارگاه توسط مدرس 

شرح: تعداد جلسات مطابق برنامه زمان‌بندي تعيين مي‌گردد.
	1هفته
	2ساعت

	18
	نظرسنجي از شركت‌كنندگان دوره توسط كارشناس مركز
	2ساعت
	20دقيقه

	19
	جمع‌بندي و تحليل نتايج نظرسنجي توسط كارشناس مركز و ارائه به مدير مركز
	2روز
	4ساعت

	20
	بررسي نتايج توسط مدير مركز و ارجاع به كارشناس مركز جهت بهره‌برداري و اعلام به مدرس
	1روز
	30دقيقه

	21
	اعلام نتايج به مدرس و بايگاني نتايج نظرسنجي و ليست شركت‌كنندگان توسط كارشناس جهت بهره‌برداري در زمان‌هاي آتي
	3ساعت
	30دقيقه

	22
	تنظيم گواهينامه شركت‎كنندگان و نامه پرداخت حق‎الزحمه مدرس توسط كارشناس مركز و ارائه به مدير مركز
	1روز
	3ساعت

	23
	تاييد گواهينامه‎ها و نامه پرداخت حق‎الزحمه توسط مدير مركز و ارجاع نامه به مسئول دبيرخانه جهت ارسال نامه پرداخت به حسابداري معاونت پژوهش و فناوري و گواهينامه‌ها به معاون پژوهش و فناوري/ مديران حوزه پژوهشي متناسب با دوره برگزارشده
	1روز
	1ساعت

	24
	امضاي گواهينامه‌ها توسط يكي از مديران حوزه پژوهشي و ارجاع به كارشناس مركز
	2روز
	1ساعت

	25
	ارسال گواهينامه‌ها توسط كارشناس مركز به واحدهاي فناوري
	2ساعت
	20دقيقه


7- نمودار گردش عمليات
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8- مراجع
· اساسنامه تاسيس مركز رشد
· آيين‌نامه پذيرش مركز رشد دانشگاه فردوسي مشهد
9- مدارك مرتبط

10- فناوري مورد استفاده در اجراي دستورالعمل
· اتوماسيون اداري

· نرم‌افزارهاي Excel و Access
11- توزيع نسخ

· مركز رشد فناوري
12- نگهداري سوابق
· مركز رشد فناوري
· حسابداري معاونت پژوهش و فناوري

13- ضمائم
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كارشناس مركز رشد فناوري








مدير مركز رشد فناوري
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                  ارائه خدمات آموزشي به واحدهاي فناوري 	    			        		


مدرس


معاون پژوهش و فناوري/ مديران حوزه پژوهشي


مدير مركز رشد فناوري


شروع


درخواست بازنگري دوره‌هاي آموزشي موجود و نيازسنجي آموزش‌هاي جديد


بررسي نيازهاي آموزشي واحدها و به روزرساني ليست اولويت‌هاي آموزشي، مدرسان پيشنهادي و تعداد تقريبي شركت‌كنندگان


بررسي و تاييد ليست


معرفي واحدهاي فناوري به پارك علم و فناوري و يا مديريت كارآفريني و مالكيت فكري/ مركز ASD جهت شركت در دوره‌ها


پايان


تشكيل جلسه درخصوص برگزاري دوره آموزشي


عدم امكان برگزاري دوره


امكان برگزاري دوره


انجام هماهنگي اوليه با مدرس 


تدوين برنامه زمان‌بندي اجرايي دوره


تاييد برنامه زمان‌بندي اجرايي دوره 


تنظيم نامه "اطلاع‌رساني برگزاري دوره"


امضاي نامه اطلاع‌رساني 


مسئول دبيرخانه


ارسال به واحدهاي فناوري واجدشرايط شركت در دوره 


دريافت فرم ثبت‎نام تكميل‌شده و مدارك مربوطه از متقاضيان 


تنظيم ليست شركت‌كنندگان در دوره 


تنظيم قرارداد مدرس 


امضاي قرارداد 


امضاي قرارداد


 كارشناس مركز رشد فناوري


 ارسال يك نسخه قرارداد به حسابداري معاونت پژوهش و فناوري 


دريافت قرارداد امضاشده از مدرس و ارائه به مدير


بايگاني يك نسخه قرارداد


برگزاري دوره/ كارگاه 


نظرسنجي از شركت‌كنندگان دوره 


جمع‌بندي و تحليل نتايج نظرسنجي 


بررسي نتايج نظرسنجي 


بايگاني نتايج نظرسنجي 


اعلام نتايج به مدرس 


تنظيم گواهينامه شركت‎كنندگان و نامه پرداخت حق‌الزحمه مدرس 


تاييد گواهينامه‎ها و نامه پرداخت حق‎الزحمه 


امضاي گواهينامه‌ها


ارسال گواهينامه‌ها 
به واحدهاي فناوري


پايان



