
 

 تعالیبسمه

 شرح وظايف نيروهاي مركز نامهآيين

 

 

 مقدمه
 به منظورتحقق اهداف مركز رشد دانشگاه رازي شامل:

 ن دانشگاهيايجادشركت هاي خصوصي نوپا توسط دانش آموختگا -

 تجاري سازي علوم و تحقيقات دانشگاهي -

 ايجاد اشتغال و برانگيختن روحيه خودباوري در دانشجويان -

 علوم دانشگاهيكردن كاربردي -

مطلابق  ذيلل و   ج سال به شرحبر اساس دو سناريو براي شروع فعاليتها تا دو سال اول و سپس ادامه فعاليتها تا پنسازماني مركز نمودار

د هلا و بلا پيشلنها   و بر اساس شرح وظلاي  نيرو  نمودارهرگونه جذب يا تعديل نيروهاي مركز در چارچوب  بوده و نمودارهاي زير 

 .گيردصورت مي ي مركزو تاييد شورا ئيسر

 

 سناریو اول، نمودار سازمانی برای دو سال اول: 

 

 نمودار سازماني مركز رشد به شکل زير خواهد بود:

 

 بدين شرح است: وظاي  مدير مركز رشد

 هاي هيات امنااداره كليه امور مركز رشد بر طبق اساسنامه و مصوبه 

 تهيه و تنظيم بودجه سالانه و ارائه به شوراي مركز رشد 

 بيني شدهها با اهداف پيشواحدهاي فناوري مستقر در مركز رشد براي حصول اطمينان از انطباق فعاليت نظارت برفعاليت 

 مدیر مرکز رشد

 مسئول نظارت و ارزشیابی واحدهای فناوری مسئول مالی و پشتیبانی

 کارشناس نظارت و ارزشیابی حسابدار و انباردار

 

 مشاوران و مسئول پیگیری امور منشی



 

 يهاي لازم براي ارتقا و توسعه واحدهاي فناورايجاد زمينه 

 الي و جذب امکانات براي مركز رشدبودجه و تقويت بنيه مريزي و اتخاذ تدابير لازم در تامين برنامه 

 عقد قرارداد به نمايندگي از مركز رشد با كليه اشخاص حقيقي و حقوقي 

 ارائه گزارش عملکرد ساليانه مركز رشد به شوراي مركز رشد 

 ليست اسامي همکاران اجرايي مركز رشد دانشگاه رازي )اوليه براي شروع تا دو سال اول(

 رييس مركز رشد و احدهاي فناوردانشگاه رازي  هراب دل انگيزاندكتر س

 مدير داخلي و كارشناس نظارت و ارزشيابي  مسعود نصيري

 مسئول مالي ------

 خدمتگزار ------

 

 

 سناریو دوم، نمودار سازمانی برای سال سوم تا پنجم:
 

 

 سازمانی نمودار

 

 

 

 

 

 

 

 كزشوراي مر

 

 مشاوران 

)امور علمی و  

 تخصصی(

 

 

 مركز رئيس

 

 مدير پشتيباني فني

 )خدمات عمومی (

 

  خدمات

)امور دفتري و اطلاع 
 رساني(

 

 مدير امور مالي

 )امور مالی و حسابداري(

 

 معاون مركز

 

 مدير امور اداري

 )امور فني و تخصصي(

 



 

كه  است اير اموريسبا  همراهو  مركز در اساسنامه تعيين شده رئيسشرح وظاي   -1مادهد دانشگاه رازیشمرکز ر

 كند.شوراي مركز به او واگذار مي

 به اين شرح است: شرح وظاي  معاون مركز -2ماده 

اي هل نامهپرسش وها كاربرگريزي و توجيه افراد به منظور جذب و پذيرش آنها در قالب واحدها )ارائه برنامه (1

 تربلالا گي مقام ( با هماهنمتقاضي به شورا، انعکاس پذيرش و يا عدم پذيرش بهآنها آوري و ارائه مربوط،جمع

 و در چارچوب ضوابط و مقررات

 انجام امور مربوط به حضور و غياب و تهيه كاركرد واحدها  (2

 طمربو و تهيه و تنظيم صورتجلساتشوراي مركز  هاينشستريزي و هماهنگي به منظور برگزاري برنامه (3

ار پيگيري مصوبات اجرايي شورا و انعکاس تصميمات در خصوص واحدها )اخطلار، تشلويق، تخصليع اعتبل     (4

 ( در چارچوب ضوابط و مقرراتمانندآنو

اريلابي،  ، باز(BP) هاي آموزشي تخصصي مركز نظير: حسابداري، طرح تجلاري ريزي و برگزاري دورهبرنامه (5

ICDL هاي انجام شدهو ارزيابي فعاليت نمانندآو 

 انجام امور مربوط به خريدهاي تخصصي مركز (6

 هماهنگي براي انجام امور مربوط به شبکه، اينترنت و اطلاع رساني (7

 امور بررسي و معرفي نيروهاي واحدها (8

 هاي مختل  دانشگاه از جمله حراست، تغذيه و...هماهنگي و پيگيري امور با بخش (9

 هاها و آزمايشگاههاي دانشگاه و استفاده از كارگاهضويت كتابخانهبررسي درخواست ع (10

 هاي مركز با داخل و خارج دانشگاه و واحدهاي مستقرهماهنگي و پيگيري مکاتبات و فعاليت (11

 هاي انجام شده و مشکلاتفعاليت تدوينتهيه و  (12

 هاي مربوطرگكارباحبه، ارزيابي و نظارت بر واحدها و تکميل صانجام امور مربوط به م (13

 موارد بالا به رئيس مركز، براساس چارچوب وظاي  و يا امور محوله تماميانعکاس (14

 گردد.انجام ساير اموري كه در چارچوب وظاي  محول مي (15

 .اين وظاي  جزو وظاي  مدير مركز استنبود معاون در  تبصره:

 به اين شرح است: )تمام وقت(مدير امور اداري شرح وظاي   -3ماده  

 ق لازمداري سوابو نگه و نرم افزار دبيرخانه و نيز دريافتها ثبت نامهثبت نامه هاي وارده و صادره در دفتر  (1

 ريتاز سوي مدي هاي اداري و ساير موارد لازم به منظور رؤيت و يا صدور دستور اقدام لازمنامه كردن مرتب (2

 ها و پيگيري لازمم و پيوستيها بر اساس ارجاع آن و نيز كنترل ضمامهتفکيك و توزيع نا (3

 انيضوابط بايگ وها و اسناد و مدارك با هماهنگي مديريت بر اساس اصول هانجام امور مربوط به بايگاني نام (4

 هاي اداري و ساير موارد لازمري امور تکثير و تايپ نامهيپيگ (5

 ت لازمهاي مديريت و نيز فراهم كردن تسهيلاسات و ماموريتها و ارتباطات، جلتنظيم و ترتيب تماس (6



 

ه مقلام  بل تشکيل پرونده براي واحدهاي پذيرش شده در مركز و ثبت و انعکاس خلدمات ارائله شلده بله آنهلا       (7

 مافوق

هلاي ملذكور در   ها و فعاليلت انجام امور مربوط به تبليغات و اطلاع رساني عادي و اينترنتي در خصوص برنامه (8

 واحدها و دانشگاه( و خارج دانشگاه) داخل

ررات و بلا  .در چلارچوب ضلوابط و مقل   ماننلد آن هلا، حوالجلات و  پيگيري و انجام امور بانکي نظير واريز فيش (9

 هماهنگي مقام مافوق

ن بله  ه و ماننلدآ انجام امور مربوط به كتابخانه مركز رشد از قبيل امانت و تحويل كتاب، للوح فشلرده، روزنامل    (10

 مراجعان

تملام  هاي تخصصي مركز )تحويل وسايل سمعي و بصري و كنترل آنهلا پلس از ا  دوره ري در برگزاريهمکا (11

 انجام كار( با هماهنگي مقام مافوق

 ربطها در زمينه تأسيسات، ساختماني و فني به مراجع ذيپيگيري و انعکاس نارسايي (12

 ديريت متبوعري آنها براساس نظر ميبيني و درخواست ملزومات مورد نياز و پيگپيش (13

 هاي انجام شده و مشکلات به مديريت تهيه و انعکاس فعاليت (14

اي هل كارت ر، نصبافزااي مركز و واحدهاي مستقر در مركز از قبيل نصب نرمريزي و انجام امور رايانهرنامهب (15

 با هماهنگي مقام مافوق در چارچوب ضوابط  (آنمانندمختل ، مودم، كارت فيلمبرداري و

فيلم  تقال عکس وويدئو پرژكتور، ان  ي و انجام امور مربوط به تجهيزات سمعي وبصري )راه اندازيبرنامه ريز (16

 (مانندآنبه رايانه و

ز جلسلات و  نجام املور پلذيرايي ا  ا بهداشت و نظافت مركز، وسايل وتجهيزات، نظارت بر امور خدماتي شامل (17

 کلاري در املور  همو هلاي مركلز  و نمايشلگاه بليغاتجايي و تخليه بار ، تهانجام امور جاب و ره هاي آموزشيود

 دستور مافوقامركز ب

 گردد.انجام ساير اموري كه در چارچوب وظاي  محول مي (18

 مدير پشتيباني فني به اين شرح است:شرح وظاي   -4ماده 

 دانجام خدمات تخصصي كامپيوتر و معرفي تجهيزات مناسب براي خري (1

 نخت افزار و نرم افزار مربوط به آ، سرراه اندازي و خدمات شبکه، سرو (2

 وب سايت مركز يو ثبت دامين و طراح گامور هاستين  (3

 طراحي خبرنامه، پوستر و تبليغات مركز (4

 ررسي ، شناسايي و معرفي تجهيزات سمعي و بصري و موارد خاص براي خريدب (5

 امور مربوط به نرم افزارهاي تخصصي و برنامه نويسي آن (6

 فن و استخراج اطلاعات مربوطمركز تل به امور مربوط (7

 يابيو پروژهارائه خدمات بازاريابي  (8



 

 .گرددمحول مي ومقام مافوق وظاي  براساسنجام ساير اموري كه ا (9

 مدير امور مالي به اين شرح است:شرح وظاي   -5اده م

 قراردادهاي مركز تماميامضا و ثبت  (1

 امضاي آنصدور سند كامپيوتري كليه اسناد مالي و اعتباري مركز و  (2

 تحويل گرفتن تضمينات )سفته و چك و ساير اسناد( از واحدهاي مستقر (3

هلا( وتلراز   نله هيه گزارشات مالي)درآملدها و هزي ت ،دريافت تنخواه مركز و انجام امور مربوط به حساب مركز (4

 مالي مركز

 هاي مركزگرفتن دسته چك و مهر مالي مركز و صدور كليه چك (5

 داخت بدهي و تسويه حساب واحدهاهاي بازپردريافت فيش و چك (6

 واقع ضروريمدر موارد و يري بدهي واحدها و به اجرا گذاشتن تضمينات گنجام كليه امور مربوط به بازپسا (7

 گردد.محول مي فوقكه براساس چارچوب ضوابط و دستورماماليكليه امورانجام (8

شلد وهرگونله    مركز رشد دانشگاه رازي تصويب نشست شوراي اوليندرتبصره  1و  ماده 6اين آيين نامه در  -6ماده 

 .باشدبه موافقت شوراي مركز ميتغيير منوط

 
 


