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	دستورالعمل ارائه خدمات پشتيباني به 

واحدهاي فناوري 
	كد: I-VR80-0102/
صفحه : 5 از8



1- هدف       

ارائه خدمات پشتيباني به واحدهاي فناوري به منظور ايجاد شرايط مناسب براي فعاليت واحدهاي مستقر
2- ساختار سازماني عملياتي
[image: image6.png]2-1 نمودار سازماني مرتبط با دستورالعمل
2-2 شرح وظايف مرتبط با دستورالعمل
3- دامنه کاربرد 


واحدهاي فناوري دوره‌هاي رشد مقدماتي و رشد 
4- تعاريف 
5- مسئوليت و اختيار
5-1 متقاضي: مسئوليت ارائه درخواست خدمات پشتيباني را بر عهده دارد.
5-2 مدير مركز رشد فناوري: مسئوليت انعقاد قرارداد استقرار و تاييد درخواست خدمات پشتيباني را بر عهده دارد.

5-3 كارشناس مركز رشد فناوري: مسئوليت تنظيم قرارداد استقرار و نامه‌هاي مربوطه را بر عهده دارد.

5-4 كارشناس مستقر در مركز رشد: مسئوليت آماده‌سازي محل استقرار واحد فناوري و هماهنگي با امين اموال و تحويل دفتركار به متقاضي را بر عهده دارد.

5-5 امين اموال حوزه پژوهش و فناوري: مسئوليت تحويل وسايل و تجهيزات به متقاضي را بر عهده دارد.

5-6 مركز اطلاعات، آمار و امور رايانه‌اي: مسئوليت ارائه خدمات اينترنت و اتوماسيون اداري به متقاضي را بر عهده دارد.
5-7 اداره تغذيه: مسئوليت صدور كارت تغذيه براي متقاضي را بر عهده دارد.

5-8 انتظامات: مسئوليت صدور برچسب تردد براي متقاضي را بر عهده دارد.

5-9 مركز اطلاع‌رساني و كتابخانه مركزي: مسئوليت ارائه خدمات كتابخانه‌اي به متقاضي را برعهده دارد.

5-10 آزمايشگاه مركزي: مسئوليت ارائه خدمات آزمايشگاهي به متقاضي را برعهده دارد.
5-11 مديريت حراست: مسئوليت تشكيل پرونده براي اعضاي واحد فناوري را بر عهده دارد.

5-12 دفتر حقوقي: مسئوليت تشكيل پرونده براي اعضاي واحد فناوري را بر عهده دارد.

5-13 معاون پژوهش و فناوري: مسئوليت تاييد درخواست ارائه تسهيلات مالي از صندوق پژوهش و فناوري را بر عهده دارد.

5-14 مسئول دبيرخانه: مسئوليت دريافت و ارسال مكاتبات را بر عهده دارد.
6- مراحل اجرا
	رديف
	مراحل اجرا
	زمان‏بندي

	
	
	زمان انتظار
	زمان اقدام

	1
	دريافت درخواست استقرار در مركز رشد از متقاضي توسط مدير مركز و ارجاع به كارشناس مركز
شرح: درخواست استقرار، پس از تصويب پذيرش واحد فناوري در شوراي مركز رشد قابل ارائه مي‌باشد. 
	1روز
	10دقيقه

	2
	اعلام مدارك موردنياز جهت تكميل پرونده به متقاضي توسط كارشناس مركز و تنظيم قرارداد استقرار
شرح: مدارك اصلي شامل سفته، رزومه افراد تيم كاري، تصوير مدارك ثبت شركت (در صورت ثبت شركت)، پيش‌قراردادها يا اعلام نياز مشتري، تصوير گواهينامه‌ها، تقديرنامه‌ها، مجوزها و اطلاعات فني محصول مي‌باشد.
	1‌روز
	1ساعت

	3
	دريافت مدارك اعلام‌شده از متقاضي توسط كارشناس مركز و تحويل قرارداد استقرار به وي جهت امضا
	2روز
	30دقيقه

	4
	دريافت و تاييد قرارداد استقرار توسط كارشناس مركز و ارائه به مدير مركز
	1ساعت
	10دقيقه

	5
	امضاي قرارداد توسط مدير مركز و ارجاع به كارشناس مركز
	1روز
	20دقيقه

	6
	تنظيم نامه "اختصاص دفتر كار به متقاضي" توسط كارشناس مركز و ارائه به مدير مركز و بايگاني قرارداد
	1روز
	20دقيقه

	7
	امضاي نامه اختصاص دفتر كار توسط مدير و ارجاع به كارشناس مستقر در مركز رشد جهت تحويل دفتر كار 
	3ساعت
	10دقيقه

	8
	دريافت نامه و آماده‌سازي فضا توسط كارشناس مستقر در مركز 
	1روز
	2ساعت

	9
	تحويل دفتر كار به متقاضي توسط كارشناس مستقر در مركز و تنظيم صورتجلسه تحويل دفتر كار و تحويل به متقاضي جهت امضا
	1روز
	1ساعت

	10
	دريافت و امضاي صورتجلسه توسط كارشناس مستقر در مركز و بايگاني صورتجلسه در پرونده متقاضي
	1ساعت
	10دقيقه

	11
	انجام هماهنگي با امين اموال توسط كارشناس مستقر در مركز جهت تحويل وسايل به متقاضي 
	3روز
	2ساعت

	12
	تنظيم نامه‌هاي معرفي متقاضي به مديريت حراست و دفتر حقوقي جهت تشكيل پرونده توسط كارشناس مركز و ارائه به مدير
	1روز
	20دقيقه

	13
	امضاي نامه‌ها توسط مدير مركز و ارجاع به مسئول دبيرخانه جهت ارسال نامه‌ها به مديريت حراست، دفتر حقوقي و متقاضي 
	1روز
	10دقيقه

	14
	دريافت فرم تكميل‌شده درخواست خدمات پشتيباني از متقاضي توسط كارشناس مركز و ارائه به مدير مركز
شرح: متقاضي در صورت نياز به هر يك از خدمات، فرم مربوطه را از سايت مركز دريافت نموده و پس از تكميل به كارشناس ارائه مي‌نمايد.
	1روز
	10دقيقه

	15
	بررسي و تاييد درخواست توسط مدير مركز و ارجاع به كارشناس مركز جهت اقدام
	1روز
	10دقيقه

	16
	تنظيم نامه معرفي به مراجع ذيربط توسط كارشناس مركز و ارائه به مدير مركز
	1روز
	20دقيقه

	17
	امضاي نامه معرفي توسط مدير مركز و ارجاع به مسئول دبيرخانه جهت ارسال به مراجع ذيربط

شرح: درخواست اينترنت و اتوماسيون اداري به مركز اطلاعات، آمار و امور رايانه‌اي، كارت تغذيه به اداره تغذيه، برچسب تردد خودرو به مديريت حراست و اداره انتظامات، خدمات كتابخانه‌اي به مركز اطلاع‌رساني و كتابخانه مركزي و خدمات آزمايشگاهي به آزمايشگاه مركزي ارسال مي‌گردد.

تبصره: درخصوص تسهيلات مالي، نامه پس از تاييد مدير، به امضاي معاون پژوهش و فناوري رسيده و سپس به صندوق پژوهش و فناوري ارسال مي‌گردد. 
	1روز
	10دقيقه


7- نمودار گردش عمليات
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8- مراجع 

· اساسنامه تاسيس مركز رشد
· آيين‌نامه پذيرش مراكز رشد دانشگاه فردوسي مشهد
9- مدارک مرتبط 

	نام مدرك
	كد مدرك

	دستورالعمل پذيرش واحدهاي فناوري در دوره‌ رشد مقدماتي
	I-VR80-0101/


10- فن‌آوري مورد استفاده در اجراي دستورالعمل 

· اتوماسيون اداري
· اينترنت
11- توزيع نسخ 

· مركز رشد فناوري
12- نگهداري سوابق 

· مركز رشد فناوري
· حسابداري معاونت پژوهش و فناوري
· مديريت حراست
· دفتر حقوقي
· مركز اطلاعات، آمار و امور رايانه‌اي

· اداره تغذيه

· اداره انتظامات

· مركز اطلاع‌رساني و كتابخانه مركزي

· آزمايشگاه مركزي
· صندوق پژوهش و فناوري

13- ضمائم
	نام فرم
	كد فرم

	معرفي واحدهاي فناور مستقر در پارك‌ها و مراكز رشد علم و فناوري
	I-VR80-0102F1

	فرم جهت دريافت نام كاربري و كلمه عبور به منظور استفاده از سيستم اتوماسيون اداري
	I-VR80-0102F2

	تقاضاي استفاده از اينترنت دانشگاه
	I-VR80-0102F3
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كارشناس مركز رشد فناوري








مدير مركز رشد فناوري 
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ارائه خدمات پشتيباني به واحدهاي فناوري دوره رشد مقدماتي						


مسئول دبيرخانه


مدير مركز رشد فناوري


متقاضي


كارشناس مستقردر مركز رشد


پايان


كارشناس مركزرشد فناوري


معاون پژوهشي و فناوري


شروع


دريافت درخواست استقرار در مركز رشد از متقاضي و ارجاع به كارشناس مركز


اعلام مدارك مورد نياز جهت تكميل پرونده به متقاضي و تنظيم قرارداد استقرار


دريافت مدارك اعلام شده از متقاضي و تحويل قرارداد استقرار به وي


امضاء قرارداد و تحويل به كارشناس مركز


دريافت و تاييد قرارداد استقرار و ارائه به مدير مركز


امضاي قرارداد و ارجاع به كارشناس مركز


تنظيم نامه"اختصاص دفتر كار به متقاضي" و ارائه به مديرمركز و بايگاني قرارداد


امضاي نامه اختصاص دفتر كار و ارجاع به كارشناس مستقر در مركز رشد جهت تحويل دفتر كار


دريافت نامه و آماده‌سازي فضا 


تحويل دفتر كار به متقاضي و تنظيم صورتجلسه تحويل دفتر كار‌ و تحويل به متقاضي 


امضاي نامه تحويل دفتر كار و ارائه به كارشناس مستقر در مركز


دريافت و امضاء صورتجلسه و بايگاني آن در پرونده متقاضي


انجام هماهنگي با امين اموال جهت تحويل وسايل به متقاضي


تنظيم نامه‌هاي معرفي متقاضي به مديريت حراست و دفتر حقوقي و ارائه به مدير


پايان


امضاي نامه‌ها و ارجاع به مسئول دبيرخانه


ثبت نامه ها و ارسال به مديريت حراست، دفتر حقوقي و متقاضي


پايان


تكميل فرم درخواست و ارائه به كارشناس مركز


دريافت فرم درخواست تكميل شده از متقاضي و ارائه به مدير مركز 


بررسي و تاييد درخواست و ارجاع به كارشناس مركز جهت اقدام


تنظيم نامه معرفي به مراجع ذيرربط و ارائه به مديرمركز


امضاي نامه معرفي و ارجاع به مسئول دبيرخانه


ثبت نامه و ارسال به مراجع ذيرربط


آيا درخواست، تسهيلات مالي مي‌باشد؟


تاييد نامه معرفي به صندوق پژوهش و فناوري و ارائه به معاون پژوهش و فناوري


بله


خير


امضاي نامه و ارجاع به مسئول دبيرخانه


پايان



