
 

  

 مرکز رشد واحدهای فناوری شرح وظایف
[Document subtitle]  

 ،بودجه و تشکیلاتمدیریت برنامه
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 گروه تشكيلات ، تحول اداري و بهره وريتهيه و تنظيم: 
 ٩٦ پاییز 
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  واحدهای فناوری  مرکز رشد ١-٢٩
  

  مدیر: �
 اداره كليه امور مركز رشد بر طبق اساسنامه و مصوبه هاي هيات امنا •
  تهيه و تنظيم بودجه سالانه و ارائه به شوراي مركز رشد •
از انطباق فعاليت هاب ا اهداف پيش نظارت بر فعاليت واحدهاي فناوري مستقر در مركز رشد براي حصول اطمينان  •

  بيني شده
  ايجاد زمينه هاي لازم براي ارتقاء و توسعه واحدهاي فناوري •
  برنامه ريزي و اتخاذ تداب_ لازم در تام^ بودجه و تقويت بنيه مالي و جذب امكانات براي مركز رشد •
  عقد قرار داد به eايندگي از مركز رشد با كليه اشخاص حقيقي و حقوقي •
 ارائه گزارش عملكرد ساليانه مركز رشد  •

  

  وظايف معاون: �
  های شورای مرکز و تهیه و تنظیم صورت جلسات مربوطه.ریزی و هjهنگی به منظور برگزاری نشستبرنامه •
 های مختلف دانشگاه.هjهنگی و پیگیری امور مرتبط با بخش •
 یافته.های انجامتهیه و تدوین گزارش در خصوص فعالیت •
 برای امور مربوط به مصاحبه و ارزیابی و نظارت بر هسته / واحدها. هjهنگی •
 های انجام شده به مدیریت.تدوین و انعکاس فعالیت •
 دبیر و عضو شورای پذیرش عمومی، شورای کمیته ارزیابی اقتصادی، شورای پذیرش تخصصی، شورای مرکز و شورای راهبردی. •
 ارت داخل استان و خارج از استان.ها، ادانجام کلیه مکاتبات مرکز با سازمان •
 های مربوط به فرآیند جذب و پذیرش و نظارت و ارزیابی به طور مداوم.ها و کاربرگها، فلوچارتنامهکننده و بازنگر آئینتدوین •
 ها و جلسات با مسئولین ادارات مختلف.ی مشاورهکننده کلیههjهنگ •
 های قابل طرح در شورای پذیرش تخصصی.رایزن انتخاب مشاور و داور تخصصی برای ایده •
 های آتی مرکز.کار در تدوین برنامهکمک •
ــه • ــام ــرن ــهب ــا ( ارائ ــده ــه / واح ـــــت ــب هس ــال ــا در ق ــه ــرش آن ــذی ــذب و پ ــور ج ــظ ــن ــه م ــراد ب ــه اف ــی ــوج ــزی و ت ــرمری ــا وی ف     ه

ــش ــورا، انعکاس پذیرش و یا عدم ی فرمآوری و ارائههای مربوطه، جمعنامهپرس پذیرش به واحد مربوطه) با هjهنگی مقام های مربوطه به ش
 مافوق و در چارچوب ضوابط و مقررات.

 جلسات مربوطه. ریزی و هjهنگی به منظور برگزاری جلسات شورای مرکز و تهیه و تنظیم صورتبرنامه •
 پیگیری مصوبات اجرائی شورا. •
  شودانجام سایر اموری که در چارچوب وظایف محول می •

  
  رییس اداره:کارشناس مسئول/  �

 ارتباط مستمر و موثر با رییس و معاون مرکز •
 شرکت در جلسات مربوطه •
 ایجاد ارتباط و هjهنگی با کارشناس زیر مجموعه •
 کنترل عملکرد سایر کارشناسان •
 ایجاد ارتباط با سایر حوزه ها (داخلی/ استانی/ کشوری) •
 تهیه گزارش و عملکرد حوزه •
 عملکرد  ارایه ی راهکارهای مربوط به بهبود •
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 تدوین برنامه ها و آیین نامه های مربوطه •
 شودانجام سایر اموری که در چارچوب وظایف محول می •
  

  امور حقوقی و قراردادها: �
 پیگیری مسائل حقوقی ارجاعی از طرف واحدها،ارائه راهنjیی و مشاوره حقوقی به آنها. •
 دستورالعمل هاي داخلي قضايي و حقوقي مرتبط و نيز منابع و ماخذ حقوقي.جمع آوري و طبقه بندي كليه قوان^، ضوابط، مقررات و  •
 پیگیری انجام امور ثبتي و امور حقوقي و قراردادها حسب ارجاع مقام مافوق و هjهنگی با دفتر حقوقی دانشگاه. •
 اصله به مافوق.بررسي و اظهار نظر به شكايات حقوقي واصله از واحدها و ساير موسسات و افراد و ارائه نتايج ح •
 انعكاس نظرات مشور� به واحدهاي مختلف در زمينه مسائل حقوقي و قراردادي •
مراجعه به سازمانها و دستگاه ها و سازمانهاي مرتبط جهت پيگ_ي حقوقي و قراردادي با دستور مقام مافوق و هjهنگی با دفتر حقوقی  •

 دانشگاه.
 ها و قوان^ و مقررات مرتبط.نعقده از نظر رعايت دستورالعملآوري و بررسي و بروز رسانی قراردادهاي مجمع •
 پيگ_ي و انجام امور مربوط به نقل و انتقال املاك و اموال جهاد دانشگاهي و انجام تشريفات قانو� مربوطه. •
 های حقوقی و قراردادی بصورت الکترونیکی و فیزیکی.ساماندهی اسناد، مدارک و پرونده •
 های حقوقی و قراردادها حسب نیاز و دستور مقام مافوق.ات کارشناسی از وضعیت پروندهتهیه و تدوین گزارش •
 انجام ساير امور محوله در حوزه وظايف سازما� از سوي مقام مافوق. •

  

  اقتصاد و بازاریابی : �
های لازم جهت آوردن زمینهموسسات و فراهمهای سازی فناوریهای مربوط به تجاریی رهنمودهای لازم و نظارت بر فعالیتریزی، ارائهبرنامه •

 تقاضا برای محصولات آنها.
 های تخصصی.ها و یا برپایایی eایشگاهسرپرستی و نظارت در مورد چگونگی حضور مرکز و موسسات مستقر در eایشگاه •
ی فن –های مالی گذاری و جذب کمکسرمایهها، مؤسسات تولیدی، صنعتی و تحقیقاتی اعم از داخلی و یا خارجی به منظور هjهنگی با سازمان •

 و انتقال فناوری و هدایت آنها به سوی موسسات و انعکاس نتایج به معاون مربوطه.
 های مربوطه.نظارت بر تعیین نیازهای آموزشی، تخصصی (بازاریابی، کارآفرینی و ...) و همکاری در تدوین محتوای دوره •
 ده.سرپرستی و راهبری فن بازار و بورس ای •
  یـــابـــی و هـــدایـــت هـــمـــکـــاری بـــا هســــــتـــه / واحـــدهـــای فـــنـــاور مســــــتـــقـــر در زمـــیـــنـــه بـــازاریـــابـــی و پـــروژه •

 های آنها.فعالیت
 های مالی از نهادهای استانی برای حjیت مالی از هسته / واحدهای فناور.برقراری ارتباطات مناسب و جلب مشارکت •
  المللی و پیگیری برای انعقاد و فنی بینهای مالی و تجهیزاتی موسسات علمی جلب نظر و اخذ مساعدت •

 های مربوطه.نامهنامه و توافقتفاهم 
  های استقرار از لحاظ کشش بازار، برقراری ارتباط با صنایع و مراکز اقتصادی اعم از ارزیابی درخواست •

 .های موردنیاز آنهابخش دولتی و غیردولتی جهت دریافت نیازهای تحقیقاتی و پروژه 
  های ها و مراکز علمی و تحقیقاتی دولتی و غیردولتی به منظور دریافت پروژهتباط با دانشگاهایجاد ار  •

 برداری هسته / واحدهای فناور مستقر از نتایج مزبور.یافته و بهرهخا�ه
 های مزبور.روژههای تحقیقاتی موردنیاز کشور و تشویق و ترغیب هسته / واحدهای فناور  جهت اجرای پتهیه و تدوین لیست پروژه •
  های حjیت از نوآوران جهت تأمین منابع بانکی و صندوق معرفی هسته / واحدهای فناور به سیستم •

 مالی. 
های روز خارجی جهت رفع نیازهای صنایع  کشور توسط هسته / واحدهای فناور های انتقال و جذب فناوریآوردن زمینهشناسایی و فراهم •

 مستقر در مرکز.
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 دادن هسته / واحدهای فناور مستقر در آنها.ها و سمینارها و شرکتبرگزاری eایشگاه همکاری در •
  شود.انجام سایر اموری که در چارچوب وظایف محول می •
  

  روابط عمومی و بین الملل: �
های المللی مرتبط با فعالیتینهای بای و دو یا چند جانبه و سازمانمنطقه المللی،های بینهای مربوط به همکاریتنظیم و هjهنگی برنامه •

 سازمان.
های یتالمللی مرتبط  با فعالهای بینای و ملی و نیز کنفرانسالمللی، منطقههای بینتهیه بانک اطلاعاتی امور بین الملل شامل اطلاعات سازمان •

 مرکز.
 المللی.های بینهای سازمانی در اجلاسپیگیری امور مربوط به شرکت هیئت •
 های خارجی با مسئولان ذیربط.ر مربوط به ترجمه متون یا مذاکرات هیئتانجام امو  •
 های خارجی.هjهنگی امور تشریفاتی هیئت •
  رسانی سازمان.اطلاع های لازم و کمک به تأمین محتوای غیر فارسی پایگاهانجام هjهنگی •
 ها.نوش� مطلب و فراهم کردن اطلاعات برای رسانه •
 مشتریان و مخاطبان و یاف� بهترین راه دسترسی به آنها.شناسایی گروه های اصلی  •
ها یا انتخاب یک سخنگوی مناسب یا منبع اطلاعاتی قابل اطمینان جهت معرفی به eایندگان رسانه برای اطلاع پاسخ به نیازهای اطلاعاتی رسانه •

 رسانی.
 کمک به مشتریان برای داش� ارتباط موثر با عموم ( خارج سازمان). •
های ها و سازمانها و لوگوهای مورد استفاده به عموم افراد جامعه و شرکته و حفظ تصویر مناسبی از شرکت بین عموم و شناساندن نشانتوسع •

 مخاطب.
 گرها (خبرنگارها) برای مدیران مرکز.ها و سازماندهی مصاحبهآماده کردن م� سخ�انی •
 انطباق آنها با اهداف و خط مشی بخش روابط عمومی.های تبلیغاتی و تعیین میزان ارزیابی برنامه •
 های مالی از طریق شناسایی و برقراری ارتباط با خیرین و داوطلبان کمک مالی.توسعه و اجرای سیاستهای جمع آوری کمک •
 .…ارجاعی و های ه�ی در حیطه گرافیک اعم از طراحی موارد ارجاعی، صفحه آرایی کتب، جزوات و یا سایر مواردانجام فعالیت •
 .ها و بازدیدهاهای سازمان و همکاری در برگزاری هjیش ها، سمینارها، جشنواره ها، مصاحبهبرگزاری eایشگاه •
 ها و صدا و سیj).ها، روزنامهارتباط مستمر با رسانه ها (خبرگزاری •
 .سازمانیپایش اخبار منتشر شده در رسانه ها و تهیه بول� روزانه و ارسال به مخاطبین درون  •
 .ارتباط با همکاران درون سازمانی و کسب اطلاع از اخبار مرتبط با همکاران •
 .تهیه گزارش یک، سه، شش ماهه و یکساله از میزان انتشار اخبار سازمان در رسانه ها و نیز گزارش های عملکرد روابط عمومی حسب مورد •
 .به روز رسانی سایت و وبلاگ سازمان •
 .های روابط عمومیه و آرشیو محصولات دیداری، شنیداری و نوشتاری مرتبط با فعالیتایجاد و تجهیز کتابخان •
  نجام و پیگیری سایر امور محوله از سوی مدیر.ا •
  

  آموزش و ارتقاء بهره وری: �
 های آموزشی تخصصی. ریزی برای برگزاری دورهبرنامه •
 خارج از استان.برنامه ریزی و اطلاع رسانی در خصوص دوره های آموزشی در استان/  •
 های آموزشی مورد نیاز برای واحدهای فناور.برگزاری جلسات با هسته/ واحدها در خصوص شناسایی دوره •
  های مورد نیاز تخصصی برای واحدهای فناور.های لازم جهت تصویب و برگزاری دورههjهنگی •
  هjهنگی برای انجام امور مربوط به شبکه، اینترنت و اطلاع رسانی. •
ریزی برای تأمین، تعمیر و نگهداری امکانات و تجهیزات فنی و آزمایشگاهی مرکز و ارتقاء کمی و کیفی آنها متناسب با نیازهای هسته / هبرنام •

 واحدها.
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 وری.گیری هسته / واحدها از امکانات و تجهیزات فنی و آزمایشگاهی و افزایش بهرهسازی به منظور چگونگی بهرهزمینه •
 خدمات شبکه و اینترنت به متقاضیان.مدیریت ارائه  •
 ای در جهت تأمین نیازهای هسته / واحدها.های اطلاعاتی و کتابخانهریزی جهت تقویت بانکبرنامه •
 های تخصصی هسته / واحدها.های آموزشی در راستای ارتقاء دانش و مهارتریزی و ارائه رهنمودهای لازم برای اجرای برنامهبرنامه •
 خصصی کامپیوتر و معرفی تجهیزات مناسب برای خرید.انجام خدمات ت •
 افزار مربوط به آن.افزار و نرماندازی و خدمات شبکه، سرور و سختراه •
 طراحی خبرنامه، پوستر و تبلیغات مرکز. •
 بررسی، شناسایی و معرفی تجهیزات سمعی و بصری برای خرید. •
 نویسی آن.افزارهای تخصصی و برنامهامور مربوط به نرم •
 امور مربوطه به مرکز تلفن و استخراج اطلاعات مربوطه. •
  شود.انجام سایر اموری که در چهارچوب وظایف محول می •

  
  

  کارآفرینی و ارتباط با صنعت: �
 . بطبررسي و مطالعه و انجام امور مربوط  به منظور شناسايي وضعيت موجود اشتغال، کارآفريني، ويژگيها و نيازهاي بازار کار در بخشهاي مرت •
  تگاه.دسبررسي و مطالعه بررسي و مطالعه و انجام امور مربوط  در زمينه چگونگي ايجاد و توسعه اشتغال در بخشهاي مرتبط با اهداف و مأموريتهاي  •
صوصي و بررسي و مطالعه بررسي و مطالعه و انجام امور مربوط  و ارايه راهکار در زمينه فراهم آوردن زمينه هاي مناسب جلب مشارکت بخش خ •

  تعاو� در فعاليتهاي اشتغالزا.
دبازده هاي کوچک اقتصادي زو نامه بنگاهبررسي و مطالعه بررسي و مطالعه و انجام امور مربوط  در زمينه چگونگي نحوه تخصيص بهينه تسهيلات آي^ •

  هاي مرتبط. و کارآفرين در بخش
 .هاي آموزش کارآفرينيبخشهاي مرتبط با وظايف دستگاه به منظور تهيه و اجراي برنامهشناسايي نيازهاي مهار� و آموزشي ن_وي کار مورد نياز  •
  گذاري در طرحهاي اشتغالزا در حيطه فعاليت مرکز.نظارت بر توزيع اعتبارات وجوه اداره شده و تسهيلات بانکي متناسب با سهم متقاضيان سرمايه •
  وزه وظايف مرکز.هاي کارآفريني در حمطالعه و بررسي طرحها و ايده •
  شرکت فعالانه در جلسات هم انديشي. •
  ارايه گزارش اقدامات مذکور به صورت فصلي به مرکز  و همچن^ گزارش ساير اقدامات بعمل آمده از سوي مرکز. •
  ارتباط موثر با سازمانها و ارگانها جهت شناسایی نیازهای بخش صنعت و معرفی آن به مرکز رشد و دانشگاه. •
  واحدهای صنعتی در مرکز رشد دانشگاه.کمک در جذب  •
 انجام ساير امور محوله در حوزه وظايف سازما� از سوي مقام مافوق. •
  

  جذب و ایده یابی: �
 های فناورانه در مرکز.ریزی برای شناسایی و جذب ایدهبرنامه •
 مصاحبه با متقاضی ورود به مرکز قبل از استقرار. •
 ان/ خارج از استان جهت آشنایی با ایده های فناورانه و نو.تشکیل جلسات با ادارات و ارگانهای است •
 ارتباط با کارشناس ارتباط با صنعت جهت جذب ایده از صنایع. •
 ارتباط صاحبان ایده با بخشهای مرتبط با صنعت و دانشگاه. •
 قابلیت تجاری سازی دارند. های برتر کهارتباط با استارت آپهای برگزار شده در استان/ خارج از استان و شناسایی و جذب ایده •
 شود.انجام سایر اموری که در چارچوب ضوابط وظایف محول می •
  
  



٥ 

 

  پذیرش: �
 های لازم جهت تکمیل مدارک مورد نیاز.راهنjیی •
  شده به آنها.شده در مرکز و ثبت خدمات ارائهتشکیل پرونده برای هسته / واحدهای پذیرش •
 مرکز.پذیرش هسته / واحدهای متقاضی استقرار در  •
 دهنده کلیه تصمیjت اتخاذشده در مرکز به اعضای هسته / واحدهای مستقر و متقاضی استقرار در مرکز.انعکاس •
 اعلام فراخوان و ارائه اطلاعات به متقاضیان استقرار. •
 برگزاری جلسات توجیهی با متقاضیان و مکاتبات لازم جهت هjهنگی. •
 شده توسط متقاضی.محوری اعلام کاری و ایدهبررسی برنامه •
 بررسی کارشناسی، ممیزی و کسب نظر تخصصی. •
 برگزاری جلسات مصاحبه با eایندگان هسته / واحدهای متقاضی. •
 های استقرار.بندی نظرات و اعلام نتیجه نهایی درخواستجمع •
 تعیین ضریب بازپرداخت اعتبار تحقیقاتی هسته / واحدهای فناوری. •
 واحدهای فناوری.تعیین �دید استقرار هسته /  •
  شود.انجام سایر اموری که در چارچوب ضوابط وظایف محول می •
  

  نظارت و ارزیابی: �
پیگیری مصوبات اجرایی وزارت علوم، هیئت رییسه، شورا با هjهنگی معاون مرکز و انعکاس تصمیjت و مصوبات به هسته / واحدها (اخطار،  •

  ضوابط و مقررات.تشویق،  تخصیص اعتبار و مانند آن) در چارچوب 

  نظارت و ارزیابی هسته / واحدهای فناور مستقر در مرکز. •
 ای و نهایی.های دورهپیگیری از هسته / واحدهای فناور در جهت ارائه گزارش •
 های هسته / واحدهای فناور.های هسته / واحدهای فناور در جهت ارائه گزارش و بازدید از کارگاههjهنگی با ناظران ایده •
 و ارزیابی عملکرد ناظرین در انجام امور محوله. نظارت •
 شود.انجام سایر اموری که در چارچوب وظایف محول می •

 

  نوآوری و شکوفایی: �
  ایجاد زمینه مناسب برای ظهور، پرورش و حjیت از خلاقیت نیروهای جوان. •
 مبتنی بر دانش توسط صاحبان ایده.  های بستر سازی جهت پیاده سازی ایده •
 آموزش، مشاوره و حjیت در زمینه مدیریت دانش و حفاظت از دارایی های فکری، تدوین دانش فنی و مستند سازی فناوری.ارائه  •
 هاي ناب.شناسايي و هدايت ايده •
 هاي خلاق.ايجاد فضايي جهت نظريه پردازي، نقد و مناظره ايده •
 اه.دانشجويي دانشگ -هاي علميبرقراري تعامل مثبت و سازنده با انجمن •
  هدایت صاحبان ایده، برای پیاده سازی ایده از طریق ارائه مشاوره و خدمات مورد نیاز. •
 پیشنهاد برگزاری دوره های آموزشی و تامین منابع اطلاعات علمی و فنی. •
 تشکیل جلسات جهت بحث و تبادل نظر با صاحبان ايده و افراد خلاق.  •
  بررسی و اعلام نظر در خصوص قابلیت تجاری شدن نتایج تحقیقات.  •
 .اطلاع رسانی، فرهنگ سازی به منظور ایجاد زمینه تبادل دانش فنی •
 های لازم در خصوص ارزش گذاری دستاوردهای پژوهشی و فناوری به شورای مرکز رشد ارائه مشاوره •
  لاعات برای ارائه قابلیت ها و دانش فنی به دست آمده در دانشگاه.تشکیل پایگاه اطلاعاتی با همکاری کارشناس آمار و اط •

  



٦ 

 

  
  امور مخترعین و مبتکرین: �

 های مختلف.ریزی برای هدایت و تواناسازی صاحبان استعدادبرتر در حوزهبرنامه •
 مبتکرین. المللی در راستای شناخت مخترعین وها و نهادهای ملیّ و بینشناسایی و تعامل با مجامع مختلف، دستگاه •
 ریزی برای حل آنها.های، قوانین، مقررات و ضوابط و برنامهشدن سیاستانعکاس موانع اجرایی •
 ایجاد هjهنگی میان نخبگان و مخترعین با بنیاد نخبگان. •
 های اجتjعات نخبگانی.ایجاد زیرساخت مناسب حقوقی، اطلاعاتی و پایشگری در حوزۀ فعالیت •
 ها و اظهار نظر در چارچوب مقررات.ها، جلسهکمیسیونشرکت در شوراها،  •
  های تخصصی و امثال آن.ها، کمیتهتشکیل شوراها،کارگروه  •
 راهنjیی مراجعین ثبت اختراع. •
 تشکیل و تکمیل پرونده مراجعین بررسی ثبت اختراع. •
 پیگیری های انتخاب و معرفی داورهای تخصصی. •
  سایر نهادهای مرتبط جهت شناسایی دانشجویان کخترع و حایز رتبه نخبگی. ارتباط با انجمن های علمی دانشگاه و •
 انجام ساير امور محوله در حوزه وظايف سازما� از سوي مقام مافوق. •

  
  
 

  امور مالی و حسابداری: �
  نظارت بر انجام امور مربوط به خریدهای تخصصی مرکز. •
  براساس نظر مدیریت متبوع.بینی و درخواست ملزومات موردنیاز و پیگیری آنها پیش •
 دتکمیل و ارسال پرونده های مالی هسته / واحدهای فناور مستقر در مرکز رشد به اداره امور حقوقی دانشگاه برای بررسی و صدور بلامانع عق •

 قرارداد.
 های مالی هسته / واحدها به دانشگاه.تکمیل و ارسال درخواست •
 ینی مربوط به هسته / واحدهای فناور مستقر در مرکز رشد به امور مالی دانشگاه جهت نگهداری.های تضمبررسی، تکمیل و ارسال چک و سفته •
 الزحمه داوران، ناظرین، مشاوران، اعضای شوراها به دانشگاه برای پرداخت.تنظیم و ارسال حق •
 امضاء و ثبت کلیه قراردادهای مرکز •
 امضای آن. صدور سند کامپیوتری کلیه اسناد مالی و اعتباری مرکز و •
 تحویل تضمینات ( سفته و چک و سایر اسناد ) از هسته / واحدهای مستقر. •
 دریافت تنخواه و هزینه آن در مرکز. •
 ها ) و تراز مالی مرکز.تهیه گزارشات مالی ( درآمدها و هزینه •
 های مرکز.تحویل دسته چک و مهر مالی مرکز و صدور کلیه چک •
 حساب هسته / واحدها.بدهی و تسویههای بازپرداخت و چک دریافت فیش •
ه حساب مراجعگیری بدهی هسته / واحدها و به اجراء گذاش� تضمینات هسته / واحدهایی که برای تسویهانجام کلیه امور مربوط به بازپس •

 اند.ننموده
 لیاتی و نظارت بر اجرای آنها از طریق مقتضی. ارتقاء آگاهی در زمینه قوانین، مقررات، ضوابط و تصویب نامه های مالی، معاملاتی، اموالی و ما •
نظارت بر نحوه مصرف بودجه، کنترل هزینه ها، حساب ها، اعتبارات جاری و عمرانی و درآمدهای اختصاصی و پیشنهاد به موقع برای اصلاح،  •

 ترمیم و جابجایی اعتبارات مصوب با توجه به خط مشی و اهداف کلی مرکز. 
 صندوقهای ارایه دهنده وامهای حjیتی و معرفی آن به مرکز ارتباط موثر و مداوم با •
 کلیه امور فوق با هjهنگی مدیر مرکز صورت خواهد گرفت. •
  



٧ 

 

  آمار و اطلاعات: �
 بررسي و شناسايي نيازهاي آماري حوزه. •
 انجام اقدامات كارشناسي جهت توليد، ثبت، پردازش و ايجاد جريان مناسب آمار و اطلاعات.  •
 ری اطلاعات و دريافت و ساماندهي اطلاعات و آمار تخصصي، بصورت ماهانه، فصلي و سالانه.آو پیگیری جمع •
 تهيه و ارائه گزارشات آماري تخصصي بصورت ادواري و ارائه به مقامات مافوق. •
 های اطلاعاتی تخصصی حسب نیاز با هjهنگی واحدهای مربوطه.سازی خرید اطلاعات و عضویت در پایگاهزمینه •
 انتشار نشريات و بول� هاي آماري با موضوعات  مورد نیاز جهت تجزيه و تحليل عملكرد مرکز. تهيه و •
 بهره گ_ي از ابزارهاي مناسب نرم افزاری تحليل آماري جهت مطالعات كارشناسي و ارائه گزارشات. •
 وظایف. ارائه خدمات کارشناسی و پاسخگويي به نيازها و درخواست هاي آماری متقاضيان در چارچوب  •
 اي تخصصی جهت مديريت هرچه بهتر منابع آماري و اطلاعا�.افزاري و رايانههاي نرمهمکاری و مشارکت در توسعه و تجهيز سيستم •
 هاي اطلاعا� تخصصي و پيگ_ي طراحي و پياده سازي آنها.ها و بانكنيازسنجي سيستم •
بهره برداري از سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري و پايگاه هاي اطلاعا�  همكاري و مشاركت با واحد متولي فناوري اطلاعات جهاد جهت •

 تخصصي.
 هاي اطلاعا� و عمليا� و بانك هاي اطلاعا�. راهبري سيستم •
 از.یهاي تخصصی داخلي و خارجي بر حسب نهاي اطلاعا� حوزه ذيربط ساير نهادها و سازمانپيگ_ي و اقدام جهت دسترسي به منابع و بانك •
 هاي مصوب حوزه انفورماتيك.هاي اطلاعا� حوزه معاونت براساس برنامهپيگ_ي و نظارت بر مكانيزاسيون بانك •
 ها در ارتباط با هرگونه آمار درخواستی.همکاری با کارشناسان اداره آمار و اطلاعات و سایر ارگان •
 پاسخ گو بودن در ارتباط با صحت و سقم آمار و اطلاعات ارسالی. •
 انجام ساير امور محوله در حوزه وظايف سازما� از سوي مقام مافوق. •

  
  مشاورین: �

های مرتبط با امور حقوقی، اقتصادی، بازاریابی ی فعالیتمشاورین مرکز، بر حسب نیاز و به طور موردی از بین افراد ذی صلاح و خبره که دارای سابقه   
دادهای موقت و ساعتی با انتخاب مدیر مرکز و تصویب شورای مرکزی مرکز رشد قابل انتخاب خواهند و تجارت، کارآفرینی و ... باشند به صورت قرار 

  بود.
  
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 


