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s ب 

s ب 
 مراکز رشد درخواست پذیرش  یکی فرایند الکترون

 
 مراکز رشد  یرشدرخواست پذ یکیالکترون  یندفرا: نام

مرجع سامانه  سامانهنام  (سدف)  :  مشهد  فردوسی  دانشگاه  دانشگاه سامانه    /هاي  علمی    اطلاعات 
 (ساعد) 
 فردوسی مشهد دانشگاه پژوهشیمعاونت : متولی

 انشگاه د کارشناس کارگزینی و  ، کارشناس حراستمرکز رشد انکارشناسدیران و م کاربران:
 

 1402  مرداد یخ استقرار: تار
 1402 مردادتاریخ آخرین توسعه:  

 1402  شهریور تاریخ تهیه مستند: 
 هاي کاربردي مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات اداره سامانه توسعه و پشتیبانی:

 
 

 1402 نسخه برنامه:
 خیر  مستندسازي کد:

 بله ها: ازي دادهندسمست
 خیر  هاي سدف):امکان اجراي مستقل سامانه (مستقل از سامانه

 
 

 PHPنویسی: زبان برنامه
 My SQL پایگاه داده:

 LAMP فناوري:
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 معرفی  -۱

هاي مرتبط با مرکز  و پذیرش درخواستشدن ارسال  ترونیکی جهت الکپذیرش مراکز رشد  درخواست    فرایند الکترونیکی

 . سازي شده استپیاده طراحی و   ، رشد دانشگاه

 ها ویژگی -۲

 پذیرش مراکز رشد دانشگاه فردوسی مشهد درخواست   یندفران شدالکترونیکی  •

 ه مرحلهر نمایش گردش کار در  •
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 فرایندها  -۳

 (کارشناس مرکز رشد)  هاي رسیدهدرخواست  ۳-۱

این   به  دسترسی  الکترونیکی  براي  سدف، فرایند  سامانه  در  طریق  باید  دانشگاه سامانه    از  علمی  به  ،  (ساعد)  اطلاعات 

 . )1-3شکل  ( را انتخاب نمایید هاي رسیده درخواست بروید و گزینه   مراکز رشد  يمنو

  
 سامانه ساعد  ز رشداکمرزیرسامانه در  هاي رسیدهدرخواست : 1-3شکل  

 

 . )2-3شکل  ( ید نماهاي رسیده پذیرش از مراکز رشد را مشاهده می ، فهرست درخواسترشد مرکزکارشناس 

 
   هاي رسیده پذیرش از مراکز رشد: فهرست درخواست 2-3شکل  

 
می  اطلاعات  و  مستندات  بررسی  به  ابتدا  اطلاعاتکارشناس  تایید  در صورت  /  ،پردازد،  تعریف  به    ویرایش   اقدام 

 ). 3-3شکل  ( نمایدو زمان ارزیابی می  ، نوع ارزیابیارزیاب
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 پذیرشدرخواست بررسی اطلاعات : 3-3شکل  

 
ها ممکن است  ارزیاب   . )4-3شکل  (  ها مشخص شده استدر صفحه ارزیاب   نیاز براي تعریف ارزیاب   اطلاعات مورد

سی  که باید برایشان دستر  شوند و یا خارجی باشنداز اعضاي داخل دانشگاه باشند که از سامانه کارگزینی فراخوانی می 

 . گرددایجاد 

کاربرگ مربوط به همان    ، و با توجه به نوع ارزیاباست  یا اقتصادي  منظور از نوع ارزیاب این است که ارزیابی علمی  

تایید کارشناس و  به «وضعیت درخواست  کنید.    سپس درخواست را  شود.یابی براي ارزیاب فعال می نوع ارز

 کند. » تغییر می ه مدیر مرکزرسال بها و ا تعیین ارزیاب 

کارشناس فقط با  ،  در صورتی که طرح پیشنهادي با نوع مرکز رشد مشخص شده هماهنگ نباشد :   

 زند. بازگشت می ثبت توضیحات لازم با  طرح را جهت اصلاح  ، دستور مدیر

رخواست توسط  وضعیت طرح به «عدم پذیرش د   نماید.طرح را رد نهایی می   ، : با ثبت توضیحات لازم 

 کند. تغییر می  کارشناس» 
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 تعریف ارزیاب: 4-3شکل  

 
 

 (کارشناس مرکز رشد) بندي نتایج ارزیابی و ارسال طرح به متقاضی جمع •

و ارسال طرح به متقاضی جهت بندي نتایج ارزیابی دام به جمعقا )5-3شکل (مدیر اعلام نظر بعد از کارشناس  

ارسـال بـه متقاضـی وضعیت طـرح بـه « .نمایدمی سازي فرمت ارایهاصلاح اطلاعات (در صورت نیاز) و آماده

 ) . 6-3شکل ( کند» تغییر میحاتسازي فرمت ارایه یا انجام اصلاجهت آماده

 

 و ارسال به کارشناس  رشد تایید ارزیابی توسط مدیر مرکز :5-3شکل  
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 سازي فرمت ارایه یا انجام اصلاحاتی جهت آماده: ارسال به متقاض6-3شکل  

 
 (کارشناس مرکز رشد)  رشد  ر جلسه شوراي مرکزارسال جهت بررسی د •

، درخواسـت بـراي کارشـناس بـا وضـعیت سازي فرمت ارائه توسط متقاضیپس از انجام اصلاحات و یا آماده

 ).7-3شکل گردد (» ارسال میارسال جهت بررسی در جلسه شوراي مرکز رشد«

 
 یجاد جلسه براي درخواستا :7-3شکل  

 ). 8-3شکل  (  گردد ، صفحه ایجاد جلسه فعال می جلسه شورابا انتخاب گزینه 

 
 جلسه شورا ایجاد : 8-3شکل  

 
 . )9-3شکل  ( شودلیست جلسات شورا نمایش داده می  سپس
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 جدید  تعریف جلسهیست جلسات و نمایش ل: 9-3شکل  

 

درخواست با وضعیت «ارسال جهت   و )10-3شکل  (ده ش فراهم  دیدبا انتخاب گزینه «جدید» امکان تعریف جلسه ج 

 . گردد بررسی نتایح جلسه توسط مدیر» به مدیر مرکز ارسال می 

 
 : ایجاد جلسه جدید 10-3شکل  
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 هاي رسیده (مدیر مرکز رشد) درخواست  – ۳-۲

  باید در سامانه سدف، از طریق سامانه اطلاعات علمی دانشگاه فرایند الکترونیکی  ی به این  براي دسترسمدیر مرکز رشد  

فهرست  در این حالت    ).11-3شکل  ( د را انتخاب نمای  هاي رسیده درخواستو گزینه  رفته    مراکز رشد(ساعد)، به منوي  

 ). 12-3شکل  (  شودنمایش داده می مراکز رشد هاي رسیده پذیرش از  درخواست 

  
 هاي رسیده در زیرسامانه مراکز رشد سامانه ساعد ت : درخواس11-3شکل  

 

 
 در صفحه مدیر مرکز هاي رسیدهت درخواست هرس: ف12-3شکل  

 
 . )13-3شکل  ( پردازدهاي تعیین شده می پذیرش، مستندات و ارزیاب به بررسی کاربرگ در این بخش مدیر 

» تغییـر هـت ارزیـابیتایید مدیر و ارسال جطرح به «نماید و وضعیت  میانتخاب  را    ، گزینه  در صورت تایید

 گردد.و پیامکی به ارزیاب جهت ارزیابی ارسال می کندمی

طـرح را جهـت   ،مـدیر،  مشخص شده هماهنگ نباشد  : در صورتی که طرح پیشنهادي با نوع مرکز رشد  

تغییـر و بازگشـت جهـت اصـلاح»    رح به «عدم تایید مدیروضعیت ط  و  دهدگشت میرببا ثبت توضیحات لازم  اصلاح  

 کند.می
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 : جزییات درخواست 13-3شکل  

 

 اتمام ارزیابی  •

مدیر مرکز    گردد.براي مدیر مرکز ارسال می   ها، درخواست با وضعیت «اتمام ارزیابی» پس از اتمام ارزیابی توسط ارزیاب

یا طرح دوباره براي  شود  ارزیاب جدید انتخاب می   ، ابی مجدد بوداگر نیاز به ارزی  کند.زیابی می دام به بررسی نتایج اراق

ست را  و در صورت تایید کاربرگ ارزیابی، درخوا  )14-3شکل  (  گردد تا مجدد کاربرگ را تکمیل نمایدارزیاب ارسال می 

»  تایید ارزیابی توسط مدیر مرکز و ارسال به کارشناس ه «نماید و وضعیت آن بمی  )(   کز ارسال براي کارشناس مر

 کند.تغییر می 

 
 : اتمام ارزیابی 14-3شکل  
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 ارسال جهت بررسی نتایج جلسه توسط مدیر •

 ). 15-3شکل  ( گرددکز ارسال می دیر مربراي م ثبت نتیجه   درخواست پذیرش به منظور

 
 : ارسال جهت بررسی نتایج جلسه توسط مدیر 15-3شکل  

 
 :  ) 16-3شکل  ( مدیر مرکز رشد پذیرشنتیجه    

  تایید •

 ش مصوبه  اساس  بر  پذیرش  پذیر:  وراقابل  تایید  معناي  اش  به  و  رشد  مرامرکز  به  جع  رسال 

 . استبررسی صلاح جهت ذي 

 مرکز رشد  توسط مدیر  ش به معناي تایید پذیر : ل پذیرش توسط مدیر بر اساس مصوبه شورابقا

 . استبررسی صلاح جهت ذي جع  رسال به مراو ا

   د ارزیابیتغییر وضیعت به انجام مجد •

 رخواست پذیرش بـه منظـور تعیـین د  :ي و بررسی شورا  و اقتصاد  نیاز به ارزیابی مجدد علمی

، درخواسـت را بـراي گردد و کارشناس پس از تعیین ارزیابارزیاب جدید براي کارشناس مرکز ارسال می

هـا پـس از نمایـد و ارزیابارسال می، آن را  هاکند و مدیر مرکز پس از تایید ارزیابمدیر مرکز ارسال می

 . در این حالت نیاز به تشکیل جلسه شورا است.کنندیرا ارسال می نتیجه ارزیاب

 رخواست پذیرش بـه منظـور بررسـی د:  نیاز به ارزیابی مجدد علمی و اقتصادي و بررسی مدیر

گردد و کارشـناس پـس از ل میتعیین ارزیاب جدید براي کارشناس مرکز ارساو    مجدد علمی و اقتصادي

، آن را هـاکند و مـدیر مرکـز پـس از تاییـد ارزیابز ارسال میمدیر مرکت را براي ، درخواستعیین ارزیاب



 

 

 

مراکز رشد پذیرش یکی درخواست  فرایند الکترون  
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r                 اوري اطلاعات و ارتباطات مرکز فن

 17 از    11 صفحه 

 

کنند. در این حالت نیاز بـه تشـکیل جلسـه ها پس از ارزیابی نتیجه را ارسال مینماید و ارزیابارسال می

 کند.میشورا نیست و مدیر بررسی 

 تصـادي، تعیـین ارزیـاب سی مجدد اقنیاز به برر :ورانیاز به ارزیابی مجدد  اقتصادي و بررسی ش

 .داردرا جلسه شورا تشکیل  جدید و

 تعیـین ارزیـاب نیاز به بررسی مجدد اقتصـادي:  نیاز به ارزیابی مجدد  اقتصادي و بررسی مدیر ،

 .و بررسی مجدد توسط مدیر را داردجدید 

 د و ی، تعیین ارزیـاب جدیـبه بررسی مجدد علم  : نیازنیاز به ارزیابی مجدد علمی و  بررسی شورا

 تشکیل جلسه شورا را دارد.

   و ، تعیـین ارزیـاب جدیـد نیاز به بررسی مجدد علمی:  بررسی مدیرنیاز به ارزیابی مجدد علمی و

 بررسی مجدد توسط مدیر را دارد.

  به اصلاحاتتغییر وضعیت به نیاز  •

 کیل جلسه شورا را دارد.از به اصلاحات و تشنی: نیاز به اصلاحات و بررسی شورا 

 نیاز به اصلاحات و بررسی مدیر را دارد. : اصلاحات و بررسی مدیر  نیاز به 

 عدم تایید  •

 عدم تایید  : غیر قابل پذیرش بر اساس مصوبه شورا 

 عدم تایید  : راغیر قابل پذیرش توسط مدیر بر اساس مصوبه شو 
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 شد پذیرش مدیر مرکز ر: نتیجه 16-3شکل  

 
 هاي رسیده (کارشناس حراست) درخواست – ۳-۳

ست جهت بررسی اطلاعات افراد ارسال و پس  براي کارشناس حرا  ز طی فرایند پذیرش در مرکز رشدها پس ادرخواست 

لیست  ،  هاي رسیدهدرخواسته  در صفحست  س حرادر قسمت کارشنا  شود.ه قسمت کارگزینی ارسال می از تایید ایشان ب

 ) 17-3شکل  ( ، رد یا تایید کند اهدهها را مشآن  تواند که کارشناس حراست می شودمی نمایش داده هاي رسیده درخواست 

 
 است یده براي کارشناس حرهاي رسدرخواست  فهرست :17-3شکل  
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 : ارشناس حراستتایید درخواست توسط ک •

 ) 18-3شکل  ( است رسیده را تایید کند تواند درخوارسال فرم می انتخاب گزینه کارشناس حراست با 

توضیحاتصور  در  به  نیاز  ت ت  باید  حراست  کارشناس  و  ،  نموده  تکمیل  را  ارسالی  درخواست  به  مربوط  وضیحات 

تواند  می تایید درخواست  و توضیحات و  ثبت اطلاعات  سپس با تایید اطمینان از    . )19-3شکل  (  د ارسال کن   درخواست را 

 . ) 20-3شکل  ( درخواست را برگشت دهد

 

 
 اکز رشد توسط حراست درخواست پذیرش از مربراي  ارسال فرم تایید :18-3شکل  

 
 

 
 اس حراست ثبت توضیحات لازم توسط کارشن :19-3شکل  
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 تایید درخواست ابراز اطمینان از   :20-3شکل  

 
 : کارشناس حراستتایید درخواست توسط عدم  •

تواند  یرش درخواست می برگشت فرم و درج توضیحات لازم در خصوص دلیل عدم پذانتخاب گزینه کارشناس حراست با 

ثبت درخواست  راست باید  اس حوضیحات، کارشنس از درج تپ .  )21-3شکل  (  رد کنددرخواست همکاران مراکز رشد را  

و  کرده  تایید  را  آنا  خود  ارسال  کند  ز  اطمینان  ب  ) 22-3شکل  (  ابراز  درخواست  این صورت  در  رشد  که  مرکز  مدیر  ه 

 شود. بازگشت داده می 

 
 م تایید درخواست توسط کارشناس حراست عدبرگشت و   :21-3شکل  
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 عدم تایید درخواست ز  ابراز اطمینان ا :22-3شکل  

 
 

 )کارگزینی(کارشناس تایید همکاران مراکز رشد   ۳-۴

این پ از  نهایی  س  تایید  وضعیت  به  درخواست  سیستمرسیدکه  در  ثبت  جهت  طرح  همکاران  لیست  به  کا  .  رگزینی 

می  ارسال  کارگزینی  به  گردد.  کارشناس  دسترسی  الکترونیکی  ین  ا براي  سامانه  فرایند  از طریق  سامانه سدف،  در  باید 

را انتخاب    توسط کارگزینی   تایید همکاران مراکز رشد و گزینه  ته  رف  مراکز رشد (ساعد)، به منوي    اطلاعات علمی دانشگاه

 . )23-3شکل  ( نمایید 

 
 در زیرسامانه مراکز رشد سامانه ساعد  تایید همکاران مراکز رشد توسط کارگزینی: 23-3شکل  

 

با درخواستافرا  لیست  کارگزینیکارشناس   ین  . در ا)24-3شکل  (   نمایدهاي پذیرش شده را مشاهده می د مرتبط 

.  )25-3شکل  (  رد که افراد را تایید و یا عدم تایید نماید این امکان را دا ینه  با انتخاب گزلینک کارشناس کارگزینی  

فاوا   ربوطه جهت ایجاد حساب کاربري پویا به مرکز م علاندر صورت تایید، اطلاعات افراد وارد سامانه کارگزینی شده و ا

 . )26-3شکل  ( د شوارسال می 

 



 

 

 

مراکز رشد پذیرش یکی درخواست  فرایند الکترون  
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r                 اوري اطلاعات و ارتباطات مرکز فن

 17 از    16 صفحه 

 

 
 : لیست همکاران مرکز24-3شکل  

 

 
 : ثبت نتیجه بررسی 25-3شکل  

 

 : مشاهده اطلاعات همکار   



 

 

 

مراکز رشد پذیرش یکی درخواست  فرایند الکترون  
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r                 اوري اطلاعات و ارتباطات مرکز فن

 17 از    17 صفحه 

 

 
 مکاره: مشاهده اطلاعات 26-3شکل  

 
   ید.ند کارت خود را از قسمت حراست دریافت نماتوای متقاضی می پس از تایید افراد در قسمت کارگزین 

ناس  و براي کارشبراي متقاضی غیر قابل رویت دش کار نی در مراحل گر ارگزیتایید حراست و کمراحل  کلیه  :توجه

 مرکز رشد قابل رویت است. مدیر  و
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