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مرکز رشد زيست فناوري
دستورالعمل ارائه خدمات
1ـ تعاريف:

کليه تعاريف مربوط به مرکز رشد و واحدهاي تابعه همان مفاد ماده يک مندرج در آيين نامه پذيرش است.
۲- دامنه كاربرد:
در برگيرنده تمامي هسته ها و واحد هاي فناور مستقر در مركز رشد مي باشد.

۳- شرح دستورالعمل:
۱-۳-  استفاده از دفترکار و تجهيزات اداري
پس از پذيرشهريك از هسته ها و واحد هاي فناور يك فضاي اداري تجهيزشده شامل ميز ، كمد كتابخانه، فايل چهار طبقه، فايل زير ميزي و ۴ عدد صندلي مطابق فهرست اموال نصب شده  به شماره F:INC-001  تحويل هر يك از واحد ها مي شود كه اين فرم پس از امضاء توسط هسته  و نماينده تام‌الاختيار  واحد فناور در پرونده آنها قرار مي گيرد.
هسته ها و واحد هاي فناوري  مستقر در مركز رشد موظف به نگهداري اموال وتجهيزات فوق مي باشند و در صورت بروز خسارت بايستي نسبت به جبران آن اقدام فرمايند.  
هسته ها و واحدهاي فناور مطابق آئين نامه و جداول اعتبارات دوره پيش رشد مي‌توانند درخواست  اقلام وتجهيزاتي مانند كامپيوتر، پرينتر، تلفكس و اقلام اداري  نمايند. پس از بررسي درخواست توسط مركز،  اعتبار اين اقلام در اختيار هسته و واحد فناوري قرار مي گيرد تا نسبت به خريداري آن اقدام نمايند. اين اقلام در تملك واحد مذكور بوده و اعتبار داده شده بدين منظور، از اعتبارات كلي هسته و واحد فناوري كسر و در بدهي آنها منظور مي‌شود. هسته و واحد فناوري در هنگام تسويه حساب نهائي مي تواند آنها را با تائيد جمعدار مركز رشد خارج نمايد.
لازم به ذكر است كه زمان تحويل فضا و تسهيلات اداري به هسته ها و واحدهاي فناور پس از  انعقاد قرارداد فناور مي باشد. 
۲-۳- استفاده از خدمات اداري
هسته‌ها يا واحدهاي فناور براي استفاده از خدمات و تسهيلات اداري شامل شماره تلفن مجزا،اتاق جلسات، آمفي تئاتر، فكس، كپي و خدمات منشي‌گري  بايد فرم تقاضاي استفاده از خدمات اداري  به شماره F:INC-003  را تكميل و به مسئول دفتر مركز رشد تحويل  نمايد بررسي اين درخواستها توسط كارشناسان مركز انجام پذيرفته و پس از تائيد مدير مركز نسبت به برنامه ريزي وانجام آن اقدام مي‌شود. لازم به ذكر است كه تايپ نامه ها  و ساير مكاتبات اداري مربوطه هسته/واحد فناور خواهد بود.

هزينه استفاده از اتاق جلسات، سالن آمفي تئاتر، کپي و فکس بر اساس تعرفه هاي اعلام شده پيوست ۱ آئين نامه خدمات خواهد بود و هزينه خط تلفن مستقيم بر اساس قبض صادره بر عهده هسته/ واحد فناور مي‌باشد.
واحدها و هسته هاي فناور جهت استفاده از اتاق جلسات و سالن آمفي تئاتر لازم است كه از يك هفته قبل هماهنگي لازم را بعمل آورند.
۳-۳- نحود تردد پرسنل هسته ها و واحد هاي فناوري
ساعات کاري مركز رشد همان ساعات كاري پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيك و زيست فناوري است. هسته‌ها و واحدهاي فناورموظف به حضور در مركز مطابق مقررات پژوهشگاه مي باشند به منظور سهولت تردد پرسنل هسته ها و واحد هاي فناوركارت شناسايي عكسدار  به شماره C:INC-001  صادر مي‌گردد. كليه پرسنل موظف به الصاق كارت شناسائي بر روي سينه خود مي‌باشند.در مواردي كه ناگزير به انجام اموري در ساعات غير اداري هستند بايستي فرم تردد خارج از ساعات اداري به شماره F:INC-004  تكميل و پس از تائيد مركز رشد نسبت به اين كار اقدام نمايند. 
پرسنل هسته ها و واحدهاي فناور موظف به همكاري با انتظامات پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيك و زيست فناوري بوده و ملزم به ارائه فرم تردد خارج از ساعات  اداري به انتظامات مي باشند.
پرسنل هسته‌ها و واحدهاي فناور موظفند قبل از خروج از محل كار (دفتر، آزمايشگاه، كارگاه و غيره) از خاموش بودن دستگاههاي الكتريكي غير ضروري و از قفل بودن درب‌ها اطمينان حاصل نمايند. يك نسخه از كليه درب‌هاي ورودي دفاتر كار هسته‌ها و واحدهاي فناور در اختيار حراست پژوهشگاه خواهد بود. هسته ها يا واحدهاي فناور بدون هماهنگي مركز رشد مجاز به تغيير كليد دفتر يا محل كار خود نيستند.
۴-۳- استفاده از خدمات آموزشي

در جهت بهبود عملكرد هسته و واحد فناوري ها و به منظور آموزش علوم مرتبط، تجاري سازي و دوره هاي آموزشي متناسب با فعاليت هسته/واحد فناور، دوره هايي  توسط مركز رشد پيشنهاد و ابلاغ مي‌شود و توسط و مديران هسته/واحد فناور در صورت نياز در قالب فرم نياز آموزشي به شماره F:INC-005 تكميل و به مسئول دفتر مركز رشد تحويل مي‌شود. بعد از بررسي نياز هاي آموزشي در كميته ارزيابي و اولويت بندي  توسط مركز رشد برنامه ريزي آموزشي توسط مسئول آموزش مركز  مطابق با نياز هاي آموزشي تنظيم و پس از تائيد مدير مركز به اجرا در مي‌آيد.
اين دوره هاي  آموزشي مي تواند در داخل و يا خارج مركز رشد و پژوهشگاه انجام پذيرد كه پس از تائيد مدير مركز و يك هفته قبل از تشكيل دوره  به صورت فرم اعلاميه آموزشي به شماره F:INC-006 در تابلو اعلانات مركز رشد اعلام مي گردد.
حضور حداقل  يك  نفر از هر واحد يا هسته فناور در دوره هايي که مرکز رشد تشخيص مي‌دهد الزامي مي‌باشد. 

دردوره هايي که مرکز رشد هزينه آن را پرداخت مي کند، اولويت حضور با واحدها و هسته هاي فناوري است که ملزم به شرکت در آن مي باشند. درصورت وجود ظرفيت خالي، افراد ديگر بر اساس مقررات آموزشي قادر به استفاده خواهند بود. 
در هر صورت پس از ثبت نام هسته يا واحد فناوري در دوره آموزش هزينه ارايه آموزش از اعتبار ايشان كسر مي‌شود.
اعتبار استفاده از خدمات اموزشي در نظر گرفته شده براي واحدها يا هسته هاي فناور  به هيچ وجه قابل تبديل به ديگر خدمات نبوده و هزينه خدمات آموزشي بر اساس تعرفه هاي اعلام شده توسط مرکز رشد خواهد بود.
لازم به ذكراست براي كليه شركت كنندگان در دوره‌هاي آموزشي مركز رشد گواهي شركت در دوره صادر مي گردد. (فرم شماره F:INC-018)
۵-۳- استفاده از خدمات مشاوره اي

هسته ها و واحد هاي فناور در صورت نياز به گرفتن مشاوره از مشاوران مرکز رشد، پژوهشگاه و خارج از پژوهشگاه بايستي فرم تقاضاي استفاده از مشاور F:INC-007  را تكميل و به مسئول دفتر مركز رشد تحويل  نمايد تا در صورت موافقت مرکز هماهنگي هاي لازم انجام پذيرد. هزينه خدمات مشاوره اي بر اساس توافق بين مشاور و هسته و واحد فناور تعيين مي شود.
نحوه هزينه کرد وپرداخت حق المشاوره مشاوران واحدها و هسته هاي فناور بر اساس تصميمات مرکز رشد و تا سقف اعلام شده است. 
۶-۳- استفاده از کتابخانه

پرسنل  هسته ها و واحد هاي فناور براي  استفاده از خدمات كتابخانه اي مطابق فرم معرفي نامه به شمارهF:INC-008  به مدير كتابخانه معرفي مي شوند. اين افراد بايستي نسبت به تكميل فرم عضويت كتابخانه پژوهشگاه نمايند.

 استفاده از كتب ومقالات وکپي مجلات  مطابق آيين نامه هاي مرسوم کتابخانه پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيك و زيست فناوري انجام مي پذيرد.
مسئول پذيرش كتابخانه نسبت به تكميل فرم معرفي نامه و ارسال آن به  مركز اقام نموده تا  مركز از نتيجه مطلع و موضوع نسبت به پرونده شركت ثبت گردد. هسته ها و واحد هاي فناور  در هنگام تسويه حساب ملزم به تسويه حساب با كتابخانه مي باشند.

۷-۳-  استفاده از شبکه و ميزباني اينترنت 
 مركز رشد پرسنل متقاضي را براي استفاده از شبکه و ميزباني اينترنت مطابق فرم معرفي نامه به شمارهF:INC-009  به مديرواحد كامپيوتر پژوهشگاه  مي نمايد. افراد معرفي شده بايستي فرم درخواست استفاده از شبكه پژوهشگاه را تكميل نمايند. 

هسته ها و واحد هاي فناور ملزم بهرعايت موارد ذيل مي باشند :
۱- استفاده در جهت ايده محوري و موضوع فعاليت هاي واحد يا هسته فناور
۲- عدم استفاده از اطلاعات محرمانه ديگران

تعرفه هاي استفاده از شبكه مطابق پيوست - ۱   از اعتبارات شركت مذكور كسر مي گردد.
۸-۳-  استفاده از فضا و امکانات آزمايشگاهي، کارگاهي و بخش توليد
هسته ها و واحد هاي فناور براي استفاده از امکانات آزمايشگاهي و كارگاهي ملزم به  تهيه مدارك ذيل و ارائه آن به كارشناس علمي و فني مركز رشد مي باشند:

1. فرم فهرست مواد و تجهيزات مورد نياز واحد  به شماره F:INC-010
2. تكميل فرم  زمانبندي  فازهاي تحقيقاتي واحد  به شمارهF:INC-011  كه در اين فرم فازهاي عملياتي طرح، مدت زمان و مسئول انجام فاز مشخص  گرديده است.  
3.  فرم درخواست استفاده از امکانات آزمايشگاهي و كارگاهي به شماره F:INC-012
 مدارك تكميل شده فوق پس از بررسي توسط كارشناسان علمي - فني و مالي مركز رشد و تائيد مدير مركز به گروه پژوهشي مربوطه ارسال مي گردد.مرحله بعدي فرايند گذراندن دوره GLP و اصول ايمني كار در آزمايشگاه ها مي باشد كه توسط واحد ايمني پژوهشگاه انجام مي پذيرد. 

مدارك فوق به انضمام تائيديه GLP به به معاونت پژوهشي پژوهشگاه ارسال شده تا نسبت به معرفي رسمي فرد به آزمايشگاه، کارگاه و بخش توليد اقدام گردد.
پس از معرفي فرد، مسئولين آزمايشگاه هماهنگي هاي لازم را در زمينه استقرار ،  استفاده از تجهيزات و نظارت بر انجام كار مطابق با  ضوابط و مقررات آزمايشگاه بعمل مي آورد. 

پرسنل واحد مذكور ملزم به آگاهي و رعايت موارد ذيل مي باشد:

· رعايت و تبعيت کامل از  مقررات ايمني پژوهشگاه

· آگاهي کامل و اجراي صحيح مقررات و دستور العمل هاي جلوگيري از انتشار مواد و سويه هاي ميکروبي و سلولي و روش هاي دفع و امحاي آنها 

· هماهنگي با مسئول يا کارشناس آزمايشگاه براي استفاده از تجهيزات، مواد، سويه هاي ميکروبي يا سلولي

· هماهنگي با مسئول يا کارشناس آزمايشگاه براي ساعات حضور درآزمايشگاه، کارگاه و يا بخش توليد

· آگاهي کامل  از نحوه کار با تجهيزات، مواد، سويه هاي ميکروبي يا سلولي در مواردي که کارکنان واحدهاي فناور به تنهايي انجام فعاليت مي نمايند. 

· آگاهي کامل و اجراي صحيح مقررات تضمين کيفيت مانند GMPها و غيره، در صورتي که رعايت آنها براي محصول توليدي و يا فضا و تجهيزات مورد استفاده الزامي باشد
· حفظ اموال آزمايشگاه 
تنها ورود و فعاليت افرادي که داراي مجوز کتبي فعاليت در آزمايشگاه، کارگاه و يا بخش توليد مي باشند، مجاز است

مسئولين آزمايشگاه در جهت تعامل و همكاري با مركز رشد ملزم به تكميل فرم كاردكرد مواد و تجهيزات به شماره F:INC-013 بوده كه  به صورت ماهيانه به مركز جهت محاسبه هزينه ها ارسال مي گردد.

هزينه كاركرد تجهيزات با توجه به پيوست – ۱ محاسبه و به صورت ماهيانه به اطلاع هسته و واحد فناور مي رسد.

مسئوليت صدمه به افراد و تجهيزات كه ناشي از قصور پرسنل هسته/ واحد فناور شاغل در آزمايشگاه باشد بر عهده هسته / واحد فناور مي باشد

۹-۳-  استفاده از خدمات تبليغاتي و نمايشگاهي و بازاريابي
جهت استفاده از امكانات پژوهشگاه و مركز رشد زيست فناوري در جهت استفاده از خدمات تبليغاتي و نمايشگاهي و بازاريابي در مواقع مقتضي برنامه اين گونه نمايشگاه ها و كنفرانس ها در اختيار واحد ها قرار مي گيرد و در صورت تمايل واحدها بايستي فرم تقاضاي استفاده از خدمات تبليغاتي و نمايشگاهي به شماره F:INC-014   را تكميل و به مسئول دفتر مركز تحويل نمايند. پس از بررسي نيازمنديها  به واحد مذكور اطلاع داده ميشود تا در مدت زمان مشخص شده نسبت به ارائه آنها اقدام نمايند.
اين خدمات مي تواند به صورت  معرفي شركت در كنفرانس ها ، ارائه  بخشي از فضا يا غرفه هاي مركز رشد در  نمايشگاه هاي  داخل کشور، ارائه كاتولوگ هاي واحد در نمايشگاه هاي تخصصي و ... باشد. لازم به ذكر است كه ارائه اين گونه خدمات  در صورت امكان براي واحدها فراهم خواهد گرديد و  واحد هاي فناور حق استفاده از اين امكانات را در اين  نمايشگاه ها و كنفرانس ها  بدون مجوز  ندارند.

· تعرفه ارائه اين گونه خدمات مطابق جدول – ۱ محاسبه مي گردد.

۱۰-۳- استفاده از سرويس رفت و آمد

پرسنل واحد ها در صورت وجود ظرفيت و مسير مناسب مي توانند فرم تقاضاي استفاده از سرويس را به شماره F:INC-015 را تكميل و به مسئول دفتر مركز تحويل نمايند. اين درخواست به واحد پشتيباني و نقليه پژوهشگاه ارسال و پس از بررسي و موافقت واحد پشتيباني، صدور كارت استفاده از سرويس براي متقاضي  انجام مي پذيرد. پرسنل واحد ها بدون كارت استفاده از سرويس حق استفاده از سرويس را ندارند.در صورت عدم تائيد و نبود ظرفيت خالي مركز رشد از ارائه آن  خودداري مي نمايد.

تعرفه استفاده از سرويس مطابق جدول مربوط به هزينه ها محاسبه واز اعتبارات واحد كسر مي گردد.
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