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  برنامه کاري الگوي تهیه

  هاي فناوري واحدهاي فناور دانشگاه مراکز رشد خوشه

 
 

  مقدمه
اندازي و  ایده راه. دهی هر ایده، تهیه برنامه آن ایده است ترین مرحله در شکل به باور صاحبنظران، مهم

طرح سوال و یافتن پاسخ هدایت یک مرکز رشد خوشه فناوري، همچون هر ایده دیگري، با تفکر عمیق درباره آن، 
طرح سوالات متعدد و پاسخگویی به آنها بهترین روش پروراندن ایده موردنظر . گیرد براي هر سوال شکل می

است، زیرا طرح سوال، به معناي کاوش در زوایاي تاریک و مبهم ایده و پاسخ به آن به معناي روشن و 
بخشی است که مسائل فراروي تأسیس یک مرکز رشد  وشندر پرتو همین ر. باشد سازي نکات مبهم ایده می شفاف

  .دهد شوند و توان مدیریتی سازمان مؤسس را افزایش می بینی می خوشه فناوري قابل پیش
حل براي دستیابی به موفقیت مراکز رشد  دهد که بهترین راه نتایج مطالعات و تجربیات درازمدت نشان می

در این زمینه . باشد گیري مرکز و روند توسعه آن می مراحل شکل بینی همه اجزا و ، پیشهاي فناوري خوشه
در این برنامه، تمامی ابعاد و زوایاي کلیدي که . دانند حل را تدوین یک برنامه کاري می متخصصان، بهترین راه

ه گیرد، پرداختن ب براي نیل به اهداف هر مرکز رشد خوشه فناوري ضروري است، مورد بررسی و کنکاش قرار می
هاي پذیرش، استقرار و  مسائلی از قبیل برنامه استراتژیک، برنامه مالی، برنامه سازمانی، شناخت و بررسی رویه

ارزیابی واحدهاي مستقر در مرکز و مسائلی از این دست در هر چه شفاف نمودن میزان تحقق اهداف نقش به 
  .کند سزایی را ایفا می

اي برخوردار است  هاي فناوري، اراده برنامه کاري از اهمیت ویژه د خوشهگیري مراکز رش از آنجا که در روند شکل
در این نوشتار سعی خواهد شد . دهد اي از امتیاز رقابتی و عوامل موفقیت را به خود اختصاص می و بخش عمده

در تهیه آن منظور تدوین برنامه کاري مراکز رشد خوشه فناوري ارائه شود و در حد امکان موارد مطرح  الگویی به
  .مورد بررسی قرار گیرد
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  اجزاي برنامه کاري
هاي مختلفی است که هریک به تشریح عملکردهاي گوناگون یک مرکز رشد  برنامه کاري داراي بخش

یک مرکز رشد خوشه فناوري است، باید دقیقاً  اندازي هر سازمانی که مایل به راه. پردازد خوشه فناوري می
  .حوزه کاري خود آماده و در نهایت به آن عمل کند اطلاعات مورد نیاز را در

  :باشد قسمت اصلی می 7مرکز رشد خوشه فناوري شامل  برنامه کاري
 و معرفی مرکز رشد خوشه فناوري 1خلاصه اجرایی  
  طرح تحلیلSWOT  
  طرح سازمان  
 طرح خدمات  
 طرح مخاطبین  
 طرح مالی  
 ضمائم 

 
  خلاصه اجرایی و معرفی مرکز رشد خوشه فناوري

در . شود است، آغاز می برنامه کاري معمولاً با خلاصه اجرایی، که در آن نکات برجسته برنامه مطرح شده
  .باشد که به بررسی اجمالی برنامه پرداخته باشد اي واضح، در حدود یک تا دو صفحه می این بخش، نیاز به مقدمه

مرکز رشد خوشه جزئیاتی از  ، توصیفی کامل به همراهمرکز رشد خوشه فناوريسپس در بخش معرفی 
شود، که مرکز رشد خوشه  همچنین اشاره به خدمات منحصر بفردي می. شود فناوري موردنظر، ارائه داده می

  .کند فناوري را از سایر مراکز متمایز می
  :باشد عناوینی که در این بخش باید مورد توجه قرار گیرند شامل موارد زیر می

  رشد خوشه فناورياهداف و ضرورت ایجاد مرکز  
  مشتري، خدمات، تکنولوژي، حوزه جغرافیایی، فلسفه و خودپنداري(بیانه رسال(  
 کلیدهاي موفقیت  
 تاریخچه مرکز رشد خوشه فناوري  
 مدل تجاري مرکز 

 مالکیت معنوي 

 خدمات 

                                                   
١ Executive summary 
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 نتایج مالی مورد انتظار 

 موقعیت محلی 
 

مات آن براي کاربران جذابیت دارد مشخص که چرا خد در توصیف مرکز رشد خوشه فناوري، نقاط تمایز این
ها توضیح  شود، تأکید ورزیده و علت این جذابیت ها می روي هر ویژگی خاصی که باعث جذب مشتري. شود می

، باید به روشنی اهداف کلی و جزئی را مشخص این توصیف در مورد مرکز رشد خوشه فناوري. شوند داده می
  .خواهد اقدام به این کار نماید سازمان مؤسس میکند و نیز باید توضیح دهد که چرا 

 اهداف و ضرورت ایجاد مرکز رشد خوشه فناوري 1-1

همچنین به . مرکز رشد خوشه فناوري به تفضیل ذکر خواهد شداندازي  در این بخش اهداف و ضرورت راه
تنظیم شود که خواننده  اي گونه این بخش باید به. هاي برجسته هر مرکز باید اشاره شود امتیازاتی خاص و ویژگی

  .طرح را نسبت به ضرورت تأسیس چنین مرکزي متقاعد نماید
 مأموریت 1-2

ها  باشد و باید مواردي از قبیل مشتري، خدمات و تکنولوژي این قسمت از برنامه کاري شامل مأموریت مرکز می
 .کار گرفته را در برگیرد به

 کلیدهاي موفقیت 1-3

شود که براي مخاطبان آن مرکز ایجاد ارزش  ناوري شامل عواملی میکلیدهاي موفقیت یک مرکز رشد خوشه ف
  .هاي فناوري تفاوت دارد ایجاد هر مرکز، با سایر مراکز رشد خوشه کند، این کلیدهاي موفقیت بسته به فلسفه می
 تاریخچه مرکز رشد خوشه فناوري 1-4

  :گیرند مورد بحث قرار میمعمولاً موارد زیر به هنگام توصیف تاریخچه یک مرکز رشد خوشه فناوري 
 تاریخ تأسیس  
  نوع فعالیت/ مالکیت(نوع مرکز رشد خوشه فناوري( 

  داران اصلی فهرستی از سهام(توزیع سهام( 

 فهرستی از مؤسسان و مدیران مرکز 

 خوشه فناوري مدل تجاري مرکز رشد 1-5

مل حیاتی که در اره مراکز یکی از عوا. هاي فناوري به عوامل گوناگونی بستگی دارد موفقیت مراکز رشد خوشه
ها،  هاي فناوري به لحاظ توانمندي باشد، الگویی است که مراکز رشد خوشه میهاي فناوري مطرح  رشد خوشه

  .برند کار می تسهیلات و گاه تعاملات خود براي اداره مرکزشان به
هاي  با سایر مراکز رشد خوشهتعاملات مرکز الگوي ارتباطی و نوع : در برسی مدل تجاري مرکز به مسائلی از قبیل

  .شود گذاران، مشتریان و نهادهاي جانبی پرداخته می فناوري، سرمایه
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 فکري/ مالکیت معنوي 1-6

واحدهاي  ها و هسته ها و محصولات فکري و دانشی هاي فناوري در قبال ایده خوشه که مراکز رشد با توجه به این
صیانت از / کاري باید موضع و سیاست مرکز در قبال مشارکت باشند، لذا در این بخش از برنامه فناور متعهد می

 .طور شفاف بیان شود ها و کارآفرینان مستقر در مرکز به هاي فکري شرکت ذارایی

 خدمات مرکز 1-7

بینی خدماتی که در آینده ارائه خواهد شد  طور خلاصه به عناوین خدمات فعلی مرکز و پیش در این بخش به
 "طرح خدمات"خصوص، در بخش پنجم برنامه کاري که  یحات کامل و مشروح در اینشود و به توض پرداخته می

 .گردد نام دارد ارائه می

 نتایج مالی مورد انتظار  1-8

شود و نتایج مالی مورد انتظار در قالب ارقام  طور واضح، صریح و خلاصه به موارد زیر پرداخته می در این بخش به
  :شوند درج می
 سرمایه مورد نیاز  
 ن سودآوريمیزا  
 زمان رسیدن به نقطه سر به سر 

 ها و سایر حامیان مالی گذاري، بانک مؤسسات سرمایه(خارجی / گذاران داخلی سرمایه( 

 موقعیت محلی 1-9

تواند نقش  عنوان یکی از عوامل حیاتی موفقیت یک مرکز، می موقعیت محلی یک مرکز رشد خوشه فناوري به
موارد ذیل . این محل باید قابل دسترس باشد و احساس امنیت ایجاد کند. مهمی در موفقیت یا شکست آن ایفا کند

  :شوند در هنگام تعیین محل مرکز در نظر گرفته می
 

  طرح ترافیک، میزان دسترسی به مراکز علمی، تحقیقاتی و دانشگاهی، صنایع و غیره(الزمات محل(... 

 ژ فضاهاي موجود نوع و تیرا 

  انات حمل و نقل و عمومی وامک(میزان دسترسی آسان به محل(... 

 هاي کاري و ازدحام جمعیت در عملکرد مرکز تأثیر تغییر نوبت 
 
  SWOTتحلیل  -3

دار و عوامل حیاتی موفقیت در ایجاد  ها و راهکارهاي اولویت ترین استراتژي در این بخش از برنامه کاري باید مهم
  .قرار گیرد و توسعه مرکز رشد خوشه فناوري موردنظر، بررسی و تحلیل
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ها و تهدیدهاي موجود در خارج  براي دستیابی به این مهم ابتدا باید نقاط قوت و ضعف درون سازمانی و فرصت
هاي موجود در مدیریت  یکی از تکنیک از سازمان و در سطح کشور مورد بررسی قرار گرفته، سپس با استفاده از

بررسی موارد زیر، اساس . ها و راهکارها استخراج گردد ترین استراتژي مهم SWOTاستراتژیک به نام تحلیل 
  :باشد می SWOTتحلیل 
 ها و تهدیدات موجود در فضاي کشور براي ایجاد مرکز رشد خوشه فناوري مورد  ترین فرصت مهم

  بررسی
 ترین نقاط ضعف و قوت سازمان مورد بررسی براي ایجاد مرکز رشد خوشه فناوري مهم  
 هاي  تژياستراSO ها با توجه به نقاط قوت و فرصت 

 هاي  استراتژيST با توجه به نقاط قوت و تهدیدها 

 هاي  استراتژيWO ها با توجه به نقاط ضعف و فرصت 

 هاي  استراتژيWT با توجه به نقاط ضعف و تهدیدها 

 هاي استراتژيSWOT  ها و تهدیدات با توجه به نقاط قوت، ضعف، فرصت 

  
  طرح سازمان -4

است که شخصی بخواهد رئیس  دهی آن، چیزي فراتر از آن مدیریت یک مرکز رشد خوشه فناوري و سازمان
. گیري و توانایی مدیریت بر کارکنان است این کار نیازمند فداکاري، پافشاري، توانایی تصمیم. همکاران خود باشد

  .کند را تسهیل میدهد و رسیدن به موفقیت  اندازي را تشکیل می طرح سازمان، مبانی راه
کارکنان نقش مهمی در کلیه عملیات مرکز . آید شمار می هاي هر مرکزي به نیروي انسانی، ارزشمندترین دارایی

ها به  ها مطلع شد و نیاز آن هاي آن در نتیجه ضروري است که از تخصص. کنند رشد خوشه فناوري ایفا می
هاي مورد  ستار استخدام افرادي است که داراي مهارتهاي لازم را تشخیص داد، چرا که هر مرکز خوا تخصص

هاي جدید نوآوري در زمینه خدمات  هاي بسیار خوبی براي راهیابی به عرصه کارکنان اغلب ایده. نیاز باشند
طرح سازمان موارد گوناگونی را در بر . دهد، دارند موجود، خدمات جدید یا خدماتی که رقابت را توسعه می

  :گیرد از قبیل می
 ها معرفی تیم مدیریتی و تجربیات آن  
 چارت سازمانی و شرح وظایف  
 هاي اداره سازمان هاي مدیریتی و شیوه استراتژي  
 تعاملات درون سازمانی  
 هاي استخدام و آموزش پرسنل برنامه  
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 ضوابط پرداخت حقوق و مزایا 

 ها نامه ها و آیین ها، دستورالعمل فهرستی از رویه 

  
  طرح خدمات -5

لذا . باشد ها می هاي فناوري ارائه خدمات و تسهیلات به شرکت که مأموریت اصلی مراکز رشد خوشهاز آنجا 
. باشد موفقیت هرچه بیشتر هر مرکز و نیل به مزیت رقابتی در گرو ساختار و نحوه خاص ارائه این خدمات می

لیل مناسب و برداشت صحیح از تح. سزایی برخوردار است توصیف مزایاي خدمات از دیدگاه مشتریان از اهمیت به
در این بخش شرح موارد ذکر شده زیر از . کند هاي مشتریان، در ایجاد رضایت آنان نقش اساسی ایفا می خواسته

  :سزایی برخوردار است اهمیت به
 هاي مرکز در ارائه خدمات استراتژي  
 خدمات قابل ارائه توسط مرکز  
 بیان وجه تمایز خدمات  
 ي آتی جهت توسعه و ارتقاي خدماتها استراتژي و برنامه  
 شده براي خدمات هاي تعیین تعرفه  
  پیمان سپاري و درون تأمینی(نحوه تأمین خدمات( 

 نحوه ارزیابی میزان اثربخشی خدمات  
  
  طرح مخاطبان -6

فناوري را بیان نموده و شامل فهرستی  این طرح انواع، گستره و مشخصات مخاطبان احتمالی مرکز رشد خوشه
تواند در موفقیت  این طرح می. خواهد بود... ها، نیازسنجی و بندي مخاطبان، تجزیه و تحلیل آن ی از بخشتفضیل

هر قدر شناخت یک مرکز از مخاطبان، علایق و انتظارات . یک مرکز رشد خوشه فناوري نقشی حیاتی ایفا کند
  .ا نیز بیشتر خواهد شده کردن نیازهاي آن ها بیشتر باشد، امکان برانگیختن و نیز برآورده آن

  :دهد هاي یک برنامه کاري را تشکیل می ترین بخش پرداختن به نکات زیر یکی از مهم
 استراتژي گزینش و ارزیابی مخاطبان  
 تجزیه و تحلیل مخاطبان بالقوه  
 بندي مخاطبان بخش  
 نیازهاي مخاطبان  
 پتانسیل جذب مخاطبان  
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 رقباي اصلی مرکز  
 هاي رقابتی مرکز استراتژي  
 واحدهاي فناوري ها و  هسته پذیرش و ارزیابی هاي پذیرش وهشی  
 واحدهاي فناوري ها و هسته رویه استقرار  
 نحوه ارزیابی میزان رشد واحدها  
 شیوه ارزیابی عملکرد واحدها  
 هاي خروج معیارها و رویه  

  
  طرح مالی -7

یک مرکز رشد خوشه فناوري . شدبا هاي دستیابی به موفقیت می انتخاب مدیریت مالی قاطع و درست یکی از راه
عنوان مسؤول یک مرکز رشد خوشه فناوري، هر فرد  به. موفق بر مدیریت خوب و اثربخش امور مالی استوار است

مرکز هایی نیاز دارد که وي را راهنمایی کند و مطمئن سازد که به تعهدات مالی  کارگیري سیاست به تعریف و به
ناوینی که در بخش مالی برنامه کاري یک مرکز رشد خوشه فناوري مطرح ترین ع مهم. پوشاند جامه عمل می

  :باشند، عبارتند از می
 ٢هاي مالی کلیدي شاخص 

 منابع و موارد استفاده از سرمایه 

 3تجزیه و تحلیل نقطه سر به سر 

 4هاي تجاري تجزیه و تحلیل نسبت 

 5شده بینی بیانیه سود و زیان پیش 

 6بیاینه جریان نقدینگی 

 7امهترازن 

 هاي بلندمدت بیانیه درآمد و طرح 

  مواد اولیه و تجهیزات(طرح خرید( 

 مدیریت وام 

                                                   
٢ Key financial indicators 
٣ Break-even point 
٤ Business ratios 
٥ Projected profit and loss 
٦ Cashflow statement 
٧ Balance sheet 
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 ٨

 معاونت پژوهش و فناوري
کاربرديدانشگاه جامع علمی   فناّوري  ، تحقیقات ووزارت علوم 

  
براي مدیریت مؤثر و خوب منابع مالی، باید یک طرح بودجه درست و منطبق بر واقعیات، با محاسبه سرمایه واقعی 

زم براي حفظ و توسعه آن و مقدار پول لا) سرمایه اولیه(اندازي مرکز رشد خوشه فناوري  مورد نیاز براي راه
شود که معمولاً  تدوین کرد، بدین منظور در مرحله نخست سرمایه اولیه موردنیاز تعیین می) هاي عملیاتی هزینه(

 .اي است ی، تجهیزات اصلی و سرمایههاي ساختمان شامل هزینه

  :به ما، کمک کند تواند در محاسبه میزان سرمایه موردنیاز طرح سوالات زیر می
 کننده و اخذ وام و از طریق سازمان مؤسس و سایر نهادهاي حمایت(ایه اولیه در دسترس سرم(... 

 اندازي مرکز رشد خوشه فناوري سرمایه مورد نیاز براي راه 

 سرمایه موردنیاز جهت کسب امتیازات جدید 

 سرمایه لازم براي تحکیم و توسعه مرکز رشد خوشه فناوري 

  
کند تا با  ها به ما کمک می بینی این پیش. ها باشد بینی شامل توضیحی کامل از پیشعلاوه بر این، طرح مالی باید 
هاي  شامل بخش 8بینی مالی پیش. ریزي کنیم ها برنامه گیري مناسب از مزایاي آن شناخت ابزار مالی، براي بهره

  :گوناگون زیر است
 صورت میزان موجودي هنگام افتتاح حساب مرکز رشد خوشه فناوري 

 هایی  بینی هاي دقیق در مورد سال آینده و پیش بینی پیش(شده  بینی کردهاي پیش درآمدها و هزینه صورت
 .)در مورد دو سال آتی که نسبت به انواع قبلی با جزئیات و دقت کمتري هستند

 میزان پول نقد به حساب آمده و از حساب خارج شده در یک ماه براي سال (بینی گردش نقدینگی  پیش
 )آینده عملیاتی

 
  ضمائم -8

  :باشند قرار ذیل می ضمائم برنامه کاري به
 جدول ساعات کار اجرایی  
 هاي اجرایی کاربرگ  
 اسناد و مدارك پشتیبانی 
 مالیات بردرآمد 

 گزارشات مالی 

                                                   
٨ Financial projections 
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 ٩

 معاونت پژوهش و فناوري
کاربرديدانشگاه جامع علمی   فناّوري  ، تحقیقات ووزارت علوم 

 کردن یک نسخه از قرارداد اعطاي امتیاز و تمام مدارك  در صورتی که قبلاً امتیازي کسب شده، آماده
 .است امتیازدهنده تهیه شده پشتیبانی که توسط

 نامه یا اسناد خرید ساختمان یک نسخه از اجاره 

 ها و دیگر مدارك قانونی یک نسخه از جوازه 

 گذاران اصلی یک نسخه از رزومه سرمایه 

 یک نسخه از رزومه مؤسسان و مدیران مرکز 

 هاي درخواست از طرف متقاضیان خدمات مرکز رونوشت نامه 

 گذاران ها و قراردادها با سرمایه مهنا یک نسخه از موافقت 

 اساسنامه 

 ها نامه ها و آیین ها، دستورالعمل رویه  


