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  کار و رفاه اجتماعی رت تعاون،وزا                    
  کارآفرینیو خدمات  مشاوره مراکزصدور مجوز  دستورالعمل

  )1399- چهارمویرایش (
  :مقدمه

، خدمات مشـاوره کـارآفرینی  ( مل براي ارائه چهار نوع خدمتمجوز صادر شده بر اساس این دستورالع
توسـط مراکـز مشـاوره و     )خدمات شتابدهندگی، خدمات فضاي کاري مشترك و خدمات کافـه کـارآفرینی  

  . باشد خدمات کارآفرینی می
  یاسنادبالادست
  :در راستاي

  "11/6/1377مصوب  ي عالی اشتغالشوراقانون تشکیل "	شرح وظایف  3ماده  4بند  -
  ساله کشورانداز بیستامور اقتصادي سند چشم 37بند  -
   چارچوب نهادي علم، فناوري و نوآوري نقشه جامع علمی کشور 2ماده  "و"بند  -

 قانون برنامه ششم توسعه 22و  4مواد  -
  90سال  جلسه شورایعالی اشتغالچهل و سومین مصوبه  -

ل ویرایش مجدد و ابلاغ توسط معاونت توسعه کارآفرینی و اشتغال وزارت تعاون، کار دستورالعمل حاضر قاب
  .و رفاه اجتماعی می باشد

  
  فاهدا
 بـا توجـه بـه     ، جمعـی و مشـارکتی  هاي کارآفرینانـه توسعه فعالیتاي و هاي منطقهتقویت اکوسیستم

  اقتصادي کشورهاي  ها و ظرفیتمزیت
 تولید و کسب و کار يفضا ،هاي کارآفرینانهبین فعالیتو پایدار  عنادارایجاد ارتباط م  
 کـار،   صاحبان کسـب و صاحبان ایده، هاي تخصصی مبتنی بر دانش کاربردي و نوآوري به ارائه مشاوره

 هاي اقتصاديو متقاضیان ایجاد بنگاه گران ، تعاونکارآفرینان
  هـاي  کار کسـب و  انـدازي راهدر  )هـا آپاسـتارت (کسب و کارهاي نوپـا   هدایت ایجاد بستر لازم براي

 نوآورانه

 و تعاونگران نانیکارآفر،کارهاي نوپا کسب و تیموفق بیضر شیافزا 
 نانهیکارآفر يها تیفعال به هیسرما صاحبان تیهدا 

 گیري یک هویت اجتماعی مشترك و جدید حول محور توسعه کارآفرینی در کشور بـراي گـروه  شکل-

 و جامعه ، بخش تعاونو بخش خصوصیهاي مختلف اجتماعی موثر در دولت 

 کمک به بهبود فضاي کسب و کار 
 

  کلیات و تعاریف -1 ماده .1
  :شوندرود، به شرح زیر تعریف میبه کار می دستورالعملاصطلاحاتی که در این 

 .باشدخدمات کارآفرینی می و مشاوره دستورالعمل صدور مجوز مراکز ،منظور :دستورالعمل .1.1
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 دنش با    است که داراي شخصیت حقوقی می "رکز مشاوره و خدمات کارآفرینیم"منظور  :مشاوره مرکز .1.2
 .ندا و مجوز خود را بر اساس این دستورالعمل دریافت نموده

مرکز مشاوره می باشند که به ارائه خـدمات منـدرج در    مشاوران متخصص: مرکز مشاورهکادر فنی  .1.3
 .پردازند می این دستورالعمل

ي است که با تکیه بر نوآوري، تشخیص فرصـتها و پـذیرش مخـاطره، ارزش    کارآفرین فرد :کارآفرین .1.4
 )جامعه یا جهان /بازار ،سازمان /جدید در سطح بنگاه(آورد اجتماعی به وجود می /جدید اقتصادي

کار، خدمت،  پذیري است که هسته اصلی آن نوآوري در مدیریت کسب وفعالیت مخاطره :کارآفرینی .1.5
پذیري، تحصیل ثروت و ایجـاد  نتیجه آن دستیابی به ارزش افزوده بالا، رقابت فرآیند و محصول بوده و

 .اشتغال مولد است

شرکتی است از اشخاص حقیقی و حقوقی که به منظور رفع نیازمندي هاي مشترك و بهبـود   :تعاونی .1.6
 وضع اقتصادي و اجتماعی اعضاء از طریق خودیاري و کمک متقابل و همکاري آنان بر اسـاس اصـولی  

 .نفر باشد 7شود و تعداد اعضاي آن نباید کمتر از تشکیل می ،که در قانون تعاون آمده

هیئت مدیره یا مدیر عامل یا بازرس در یک تعاونی، اتحادیه استانی یا سراسري یـا  هر عضو،  :تعاونگر .1.7
 .اتاق تعاون استان و اتاق تعاون ایران، تعاونگر نامیده می شود

 کسب و کار تیم یا شرکت نوپاي داراي ایده نوآورانه در  :)آپ رتاستا(کسب و کارهاي نوپا  .1.8

نوپـا   هـاي کسب و کار گروهی ازت که اس ات کارآفرینیو خدم رهاي از مراکز مشاوگونه :دهنده شتاب .1.9
ز پـیش ا تـامین سـرمایه    ضـمن و  گرفتهخود  حمایتتحت  گیري ایده را از زمان شکل )هاآپ استارت(

-شتاب ارائه خدماتبه  باشد، می% 10که معمولاً کمتر از  ،سهامدرصدي از اي ، در از(pre-seed) آغاز

 .پردازد می )ها آپاستارت(کسب و کارهاي نوپا  موفقیت گی به منظور افزایش ضریبدهند

یـک کسـب و کـار     شـروع از به منظور حمایـت  خدمات کارآفرینی اي از به مجموعه :گیدهند شتاب .1.10
 گذاران ، شبکه سازي، معرفی به سرمایهري، تامین فضاي کاري مشتركگآموزش، مشاوره، مربی شامل

موجـب   کـه گویند  )ها آپ استارت(کسب و کارهاي نوپا اولیه  بخشی از نیازهاي مالیتامین و همچنین 
دهنـدگی   طول دوره پیش شـتاب  .دمی شوتسریع در تولید محصول، ورود به بازار و رشد کسب و کار 

  .ماه است 6کمتر از  معمولاً دهندگی و طول دوره شتاب ماه 2کمتر از  معمولاً
شامل تجهیزات و فیزیکی  يفضا یکی از انواع خدمات کارآفرینی است که در آن :مشترك کاري فضاي .1.11

با هزینه اندك به صورت مشترك در اختیار پرسرعت  ملزومات کاري و اداري نظیر دسترسی به اینترنت
 .شودقرار داده می )ها آپ    استارت(کسب و کارهاي نوپا  پرداز و  هاي ایدهتیمافراد یا 

داراي  ،وکـار  کسـب  حـوزه  بـه  آگاه با تجربه، است يفرد یا مربی )منتور( هدایتگر :)منتور( هدایتگر .1.12
کسـب و  ی خـود را بـه   ص ـکه تجربیات حرفه اي و دانش تخصارتباطات قابل توجه  و ینیآفرسابقه کار

 .دهد انتقال می )آپ ها استارت(کارهاي نوپا  

کـه امکـان    نامیده می شود؛ مکانی اسـت عمـومی   "کافه"در این دستورالعمل که  :کارآفرینی کافه .1.13
دانشجویان را تسهیل  گذاران، صاحبان ایده ودولت، سرمایه برقراري تعاملات اجتماعی بین کارآفرینان،

 . آوردنوآوري را به وجود میبین افکار مختلف براي خلق  1هاي سیالگیري شبکهکرده و امکان شکل

                                                
١. Liquid Network 
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ریـزي و همـاهنگی کلیـه امـور مـرتبط      وظیفـه برنامـه   شخص حقیقی یـا حقـوقی اسـت کـه     :راهبر  .1.14
 .دارد به عهده را آنهاکنندگان در و شرکت کاري مشترك ، فضايبا کافه

هــاي مختلــف و علایــق هــاي متفــاوت، پیشــینهمحیطــی اســت کــه در آن ایــده :شــبکه ســیال .1.15
اشـتباهات و ایـده هـاي نـاب بـه اشـتراك گذاشـته         یکـدیگر قـرار گرفتـه و یافتـه هـا،     گوناگون کنار 

 . گردندشده و منجر به نوآوري می

 حاضرمندرج در دستورالعمل  انواع خدماتهر یک از مجوز دارندگان : دارندگان مجوز .1.16

 دستورالعمل حاضر انواع خدماتهر یک از مجوز متقاضیان دریافت  :متقاضیان مجوز .1.17

 .باشدمی "وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی"منظور : وزارت .1.18

 .باشد می "معاونت توسعه کارآفرینی و اشتغال وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی"منظور : معاونت .1.19

دبیرخانه مرکـزي بـه ریاسـت مـدیر کـل دفتـر توسـعه کـارآفرینی و متشـکل از          : دبیرخانه مرکزي .1.20
 .نمایدیکارشناسان آن دفترذیل معاونت فعالیت م

 .است "کل تعاون، کار و رفاه اجتماعی استان هادار"منظور :اداره کل .1.21

 .باشدمیاین دستورالعمل ) 2(منظور هیات موضوع ماده : هیات فنی .1.22

کارشناسان اشتغال و کارآفرینی اداره کل تعاون، کار و رفاه اجتماعی "منظور : دبیرخانه هیات فنی .1.23
 .پردازندات فنی میباشد که به همکاري با هی می "استان

است کـه توسـط دبیرخانـه     دارندگان مجوزبر خط و ارزیابی عملکرد سامانه نظارت : سامانه نظارت .1.24
 .شودمیاندازي  مرکزي راه

، الزحمه مشاوران در ارائـه خـدمات مرکـز مشـاوره    مبناي تعیین حداکثر حق :دستور العمل تعرفه .1.25
 .گرددشد که توسط دبیرخانه مرکزي تهیه و ابلاغ میمی با ...هزینه استفاده از فضاي کاري مشترك و

هاي مرکز مشـاوره اسـت کـه    منظور شیوه نامه نظارت و ارزیابی عملکرد فعالیت :شیوه نامه نظارت .1.26
 .گرددمرکزي تهیه و ابلاغ میدبیرخانه  توسط

 
 هیات فنی دبیرخانه و وظایف 

  هیات فنی  -2ماده  .2
 :متشکل است از فنی هیات .2.1

  ) رئیس هیات فنی(ون، کار و رفاه اجتماعی استان مدیر کل تعا .2.1.1
  ) دبیر هیات فنی(مدیر توسعه کارآفرینی و اشتغال اداره کل  .2.1.2

  یا نماینده تام الاختیار ایشانهاي علم و فناوري و یا مراکز رشد استان رئیس یکی از پارك .2.1.3
ده تـام الاختیـار   یـا نماین ـ هاي استان معاون پژوهشی یا رئیس مرکز کارآفرینی یکی از دانشگاه .2.1.4

 ایشان

 کانون کارآفرینی استان رئیس .2.1.5

 دبیر کانون کارآفرینی استان   .2.1.6

بـراي ارائـه   اگر درخواست مجـوز  (ها مسائل حقوقی تعاونیحقوق تجارت،یک حقوقدان آشنا با  .2.1.7
 ...و ها، ثبت شرکتمالکیت فکري، )در حوزه تعاونی باشد ،تخصصیخدمات 
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 )در صورت تشکیل انجمن صنفی(آفرینی استان رئیس انجمن صنفی مراکز مشاوره کار .2.1.8

پذیر استان یا نماینـده تـام الاختیـار    هاي خطررئیس صندوق کارآفرینی امید یا یکی از صندوق .2.1.9
 ایشان

هـا  مجوز مورد درخواست مرکز مشاوره، فعالیـت در حـوزه تخصصـی تعـاونی     در صورتی که :1تبصره 
 :وت گردندلازم است افراد ذیل نیز به هیات فنی دع باشد،

  یا نماینده تام الاختیار ایشان امور تعاون استان دیرم -
  یا نماینده تام الاختیار ایشانرییس اتاق تعاون استان  -
سـه   تا سقف سه نفر، از کارآفرینان برتر )2.1(بند صورت عدم حضور هر کدام از اعضاي در  :2تبصره

 .ت نمایندالبدل در جلسه شرک به عنوان عضو علی سال اخیر استان

 .گردداحکام اعضاء توسط رئیس هیات فنی صادر می  .2.2

  .در صورت عدم حضور رئیس هیات فنی، ریاست جلسه بر عهده دبیر هیات فنی خواهد بود  .2.3
  . یابدرسمیت می) نصف به علاوه یک اعضاء(جلسات با حضور اکثریت مطلق اعضاء   .2.4
 .بود خواهد يریگ میتصم ملاك یفن اتیه درجلسه حاضر ياعضا کینصف بعلاوه  يرا  .2.5

  .در صورت برابر بودن تعداد آراء، راي رئیس جلسه تعیین کننده خواهد بود :تبصره
تواند از نظر مشورتی اعضـاي  حسب ضرورت و بنا به پیشنهاد اعضاء با تشخیص رئیس، هیات فنی می  .2.6

  .بهره گیرد ،تقاضا، بدون داشتن حق راي متخصص مدعو در حوزه تخصصی مورد
 مجـوز ارائه سوابق کاري و مصاحبه حضوري در جلسه بررسی صدور مجوز، حضور متقاضـی   منظوربه   .2.7

 .در جلسه هیات فنی ضروري است

  وظایف هیات فنی-3ماده .3
 مجوزمتقاضیان  بررسی و تایید صلاحیت .3.1

، )منتـور (هـدایتگر کادر فنی، ( اعضاي دارندگان مجوزهاي فعالیت و بررسی و تایید تغییرات در زمینه  .3.2
  )راهبر

  دارندگان مجوز فیو وظا تهایفعال يحسن اجرا بر نظارت  .3.3
 ،از دسـتورالعمل حاضـر  دارنـدگان مجـوز   گیـري در خصـوص بـروز تخلـف     تاییـد و تصـمیم   ،بررسی  .3.4

 هاي هیأت فنی  هاي ابلاغی مرتبط و یا مصوبهدستورالعمل

  لغو و یا تعلیق مجوز  ،عدم صلاحیت دارندگان مجوز و صدور حکم بررسی  .3.5
  و در صورت لزوم ارجاع آن به مراجع ذیربطدارندگان مجوز کنندگان به بررسی شکایات مراجعه  .3.6
  ها و مقررات به دبیرخانه مرکزيارائه پیشنهاد اصلاحیه دستورالعمل  .3.7
 ی فن اتیه سیرئ نظر با برگزاري جلسات اضطراري  .3.8

  وظایف دبیرخانه هیات فنی  -4ماده  .4
 درخواستیخدمات حسب نوع ، وزمج پذیرش اولیه مدارك متقاضیان .4.1

اخذ گواهی عدم سوء پیشینه در مراحل ثبت شرکت ها، اشخاص حقوقی که بـیش از   به دلیل :تبصره
 .ماه از ثبت شرکت آنها نگذشته باشد، نیازي به ارائه گواهی عدم سوء پیشینه کیفري ندارند 6

 :شامل پروندهمستندات تکمیل نظارت و هدایت متقاضیان در جهت  ،بررسی .4.2
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 مناسب فضاي فیزیکیتامین  .4.2.1

 امکانات تجهیزات وتامین  .4.2.2

که نشان دهنده ماهیت حقوقی . ( . . ، تعاونی ومرکز علمی/ سمن/ انجمن/ شرکت گواهی ثبت .4.2.3
 )متقاضی باشد

 مجوزان متقاضیتوسط معرفی شده  در خصوص اعضاي مستنداتارائه  .4.2.4

یفري موثر، عدم اشـتغال در نهادهـاي   عدم سابقه محکومیت ک: لازم از جملههاي  یهیدتائ ارائه .4.2.5
 به هیات فنی دولتی

  روز کاري پس از تکمیل پرونده متقاضی15حداکثر ظرف  تشکیل جلسات هیات فنی .4.3
  ها به هیات فنی ارسال گزارش فنی و مستندات پرونده .4.4
 ویق یا لغو مجوز فعالیت بـه متقاضـیان   تعل ،تذکر ،تمدید ،هیات فنی در خصوص صدورابلاغ مصوبات  .4.5

 مستندسازي سوابقو دبیرخانه مرکزي  اعلام آن به

تشـکیل جلسـه هیـات    روز کاري پس از  5ظرف حداکثر  به متقاضیان، اعلام نتایج جلسات هیات فنی .4.6
 فنی به متقاضیان

و  دبیرخانـه مرکـزي   هـاي ابلاغـی  ، در چارچوب دستورالعملدارندگان مجوزارزیابی عملکرد نظارت و  .4.7
 مصوبات هیات فنی

به هیات فنـی   دارندگان مجوزیا موردي از فعالیتهاي  اي دورههاي کمی و کیفی به صورت  زارشارائه گ .4.8
  و دبیرخانه مرکزي 

 دارندگان مجوزهاي بازدید و نظارت بر عملکرد فراهم نمودن زمینه .4.9

  و ارائه آن به دبیرخانه مرکزي مجوز دارندگان نظرات و پیشنهادات دریافت  .4.10
محرمانه تلقـی شـده و دبیرخانـه هیـات فنـی و       ،مجوزشده از متقاضیان  آورياطلاعات جمع :تبصره

  .باشند دبیرخانه مرکزي موظف به حفظ آنها می
 

 ایط عمومی صدور مجوزشر

 مجوز و تمدید شرایط صدور -5ماده  .5

 به یکی از ادیان رسمی کشور اعتقادتابعیت جمهوري اسلامی ایران و  .5.1

  .شرط داشتن مجوز اشتغال اتباع خارجی بلامانع استاستفاده از مشاوران خارجی به : تبصره
 کیفري موثر نداشتن سابقه محکومیت .5.2

 نداشتن سوء شهرت .5.3
 )براي آقایان( داشتن کارت پایان خدمت یا معافیت دائم .5.4

 هاي مورد تقاضا در اساسنامه آن درجمتقاضی مجوز، باید شخصیت حقوقی غیردولتی داشته و فعالیت .5.5
 .)ها انشگاهبه استثناء د( شده باشد

   .توانند شخصیت حقیقی غیردولتی نیز داشته باشندکافه میبراي ارائه خدمات متقاضیان مجوز : 1تبصره
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توانند مجوز موقـت دو   ها و یا فضاهاي دستگاه هاي دولتی می متقاضیان حقیقی صرفا در دانشگاه: 2تبصره
لیکن صدور مجوز سه تا پنج ساله، منـوط بـه   . نمایند فضاي کاري مشترك دریافت براي ارائه خدمات ساله

  .حقوقی شدن دارندگان مجوز موقت می باشد
هـاي معرفـی شـده    )منتـور (هدایتگروقت اعضاي هیات مدیره، مدیرعامل، کادرفنی و عدم اشتغال تمام .5.6

عـدم شـمول در قـانون    (هـاي دولتـی   هـا، موسسـات و دسـتگاه   متقاضی مجوز در کلیه نهادها، شرکت
 ) مجلس شوراي اسلامی 11/10/73نوعیت تصدي بیش از یک شغل؛ مصوب مم

توسـط هیـات مـدیره و مـدیرعامل،      "تمام وقت در نهادهاي دولتـی  اشتغال عدم تعهد"فرم : 1تبصره
گردد و در صـورت محـرز شـدن     امضاء و به دبیرخانه هیات فنی ارائه میها، )منتور(هدایتگرو  رفنیدکا

  .ضاء، مجوز لغو خواهد شددولتی بودن هر یک از اع
  .مستثنی هستند )5.6(اعضاي هیات علمی دانشگاه ها از قاعده بند  :2تبصره

مورد تخصصی مدارك  می بایست ،مندرج در این دستورالعمل خدماتهر یک از براي  مجوز متقاضی  .5.7
دبیرخانـه  بـه  را ) و کافه کارآفرینی کاري مشتركفضاي  ،گیمرکز مشاوره، شتاب دهند(مورد نیاز هر 

 .)مدارك مشترك، یکبار اخذ گردد(نماید ارائه هیات فنی 

ایـن   14مول مـاده  پس از آن در صـورتی کـه مش ـ   ساله بوده و دومجوز صادر شده در ابتدا موقت و   .5.8
 .هیات فنی صادر خواهد شد با تاییدساله  پنجتا مجوز سه  د،نباشدستورالعمل 

ارزیابی عملکرد بر اساس سامانه نظارت  ین دستور العمل؛رعایت ضوابط ذیربط ا منوط به ،تمدید مجوز .5.9
 .باشد میهیات فنی و تایید 

  .مجوز هاي دستورالعمل حاضر قابل انتقال به غیر نمی باشد :تبصره
 مسـتندات  ارائـه ) اعم از حقیقی و حقوقی(دستورالعمل حاضر  خدماتمجوز براي صدور و یا تمدید  .5.10

 .لازم می باشد در قانون شده تعیین مبلغ به تمبر حق پرداخت

دارنده مجوز می بایست حداقل یکماه قبل از پایان اعتبار مجوز، نسبت به انجام فرایند تمدید مجوز  .5.11
 .اقدام نماید

  .روز کاري می باشد 5زمان اعلام تمدید یا عدم تمدید مجوز به متقاضی حداکثر  مدت :تبصره
 .داشته باشنداستان ک در ی هاي مختلفیتوانند شعبه میدارندگان مجوز   .5.12
فنـی بـه ادارات کـل سـایر     ساله، با ارائه کپی مجوز و نامه تاییـده هیـات   تا پنج دارندگان مجوز سه  .5.13

فنـی اسـتان    استان مقصد مجوز یکساله دریافت نموده و پس از تاییدیـه هیـات  می توانند در  هااستان
 به جدید بـر عهـده اسـتان مقصـد    یت شعنظارت بر فعال. یافت نمایندساله درتا پنج مقصد مجوز سه 

 .باشد می

  .فعالیت ها، عملکرد و یا تخلفات شعب، بر عهده شعبه اصلی می باشدپاسخگویی مسئولیت   .5.14
 :اقدامات ذیل را انجام دهدمتقاضی مجوز لازم است  .5.15

-ها براي شـتاب )منتور(هدایتگر، براي مراکز مشاوره ارائه مشخصات تمامی اعضاي کادر فنی .5.15.1

 ها و مشخصات تیم اصلی راهبري براي فضاي کاري مشترك و کافه کارآفرینی دهنده

موظـف بـه درج اطلاعـات خواسـته شـده در سـامانه نظـارت موضـوع بنـد           ،مجوزدارندگان  .5.15.2
 .می باشند)16.1(
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اندازي سامانه نظارت، دارندگان مجوز، موظف به تکمیل جـداول ارزیـابی   تا قبل از راه :تبصره
 .بیرخانه مرکزي تهیه شده می باشندکه توسط ددوره اي 

در (دستورالعمل و سایر مصـوبات هیـات فنـی    موظف به رعایت ضوابط این دارندگان مجوز   .5.15.3
 .در این رابطه مسئول و به اداره کل پاسخگو خواهد بودبوده و ) چارچوب دستورالعمل

  
 مرکز مشاورهخدمات شرایط اختصاصی 

  کادر فنی مرکز مشاوره -6ماده  .6
 :باشدبرخوردار ل ذیشرایط لازم است از  ی مرکز مشاورهکادر فن

 :لازم است حداقل یکی از مدارك ذیل را داشته باشند کادر فنی مرکز مشاورهاعضاي اصلی  .6.1

 مدرك دکتري تخصصی  .6.1.1

سال سابقه مفید اجرایی و تحقیقات کاربردي در زمینـه مشـاوره    2مدرك کارشناسی ارشد با  .6.1.2
 پذیر هاي ریسک کارآفرینی و فعالیت

سـال سـابقه مفیـد اجرایـی و تحقیقـات کـاربردي در زمینـه مشـاوره          5مدرك کارشناسی با  .6.1.3
 پذیر هاي ریسک  کارآفرینی و فعالیت

با ارائه یکی از مـدارك عضـویت    ،ساله 5راه اندازي یک کسب وکار در زمینه تخصصی با عمر  .6.1.4
 در هیات موسس، هیات مدیره، مدیرعاملی و لیست تامین اجتماعی

 .مستثنی می باشند )6.1(کارآفرینان برتر استانی از قاعده بند  :صرهتب

 . لازم است به عنوان عضو اصلی معرفی گردندکادر فنی مرکز مشاوره نفر از اعضاي  3حداقل  .6.2
 )6.6( بنـد الزامی به رعایـت  ) مازاد بر اعضاي اصلی(کادر فنی مرکز مشاوره براي معرفی سایر اعضاي  .6.3

 .ندارد
 .باشند کادر فنی مرکز مشاورهاعضاي هیات مدیره نیز می توانند عضو  مدیر عامل و .6.4

مرکز مشاوره موظف است از حضور یک نفر از اعضاي اصلی کادر فنی مراکز مشاوره بـه صـورت تمـام     .6.5
 .مند گردد وقت در زمان فعالیت بهره

اطلاع و تایید هیـات  را به  کادر فنی مرکز مشاورهمرکز مشاوره لازم است تا تغییرات در اعضاي اصلی  .6.6
 .فنی برساند

چنانچه متقاضی مجوز مرکز مشاوره، درخواست ارائه مشاوره در حوزه هـاي مختلـف را داشـته باشـد،      .6.7
لازم است به ازاي هر حوزه تخصصی، حداقل یک نفر از اعضاي کادر فنی مرکـز مشـاوره را کـه داراي    

ه همراه مستندات مربوطه به هیات فنی اي مرتبط در آن حوزه تخصصی باشد بسوابق کاري و مشاوره
 .معرفی نماید

هرگونه تغییر در ماهیت، اساسنامه یا زمینه هاي فعالیت مراکز مشاوره که مرتبط با موضوعات منـدرج   .6.8
  .در این دستورالعمل باشد، لازم است در هیات فنی استان بررسی و تایید گردد

مبنی بـر   مثبتهاي فعالیت و ارائه مدارك متر مربع، مناسب با زمینه ه 30تامین مکان حداقل  .6.8.1
این بند ویژه مراکـز مشـاوره اسـت و    ( برداري حداقل یکساله جهت تائید هیات فنی اجازه بهره
 ).در شرایط خاص آنها درج شده است خدماتبراي سایر 
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ر فعالیت مراکز مشاوره با ارائه مدارك مثبته مبنی بر اجازه بهره برداري یکساله و بیشت :تبصره
 .متر از یک فضاي کار اشتراکی یا در دانشگاه ها، بلامانع می باشد 12در فضاي حداقل 

 یدر حـوزه تخصص ـ  تی ـفعال ،ینیکه مجوز مورد درخواست مرکز مشاوره و خدمات کـارآفر  یدر صورت .6.9
 تیصلاح که(ها  یتعاون حقوقی مسائلو  ماهیت به مسلطکارشناس  کی از ستیبا یم ،ها باشدیتعاون

 یعضو کادر فن کیعنوان  به )باشد دهیرس )2.1( بند لیذ 1 درتبصره شده یمعرف ياعضا دیتائ به يو
  . دینما استفاده

  مشاوره فعالیت مرکز هايزمینه-7ماده .7
 در سـطح اسـتان   ذیـل  زمینـه هـاي  تواند در تمامی یا بخشی از میمشاوره  مرکز ،در چارچوب مجوز صادره      

  :فعالیت نماید
 کسب وکارهاي یک رسته تخصصی رسانیبهم  شبکه سازي و .7.1
طـرح تـوجیهی فنـی و     :تهیـه و اجـراي  از جملـه   به صاحبان ایده هاي نوآورانه ارائه مشاوره تخصصی .7.2

  BM؛ مدل کسب و کار  BP؛ طرح کسب و کار )FSامکان سنجی (اقتصادي 
  کارکسب و نوآورانه و بازارپذیر هاي در چارچوب طرح ایدههدایت صاحبان سرمایه و  .7.3

و کسـب و کارهـاي    )آپ هـا  استارت(کسب و کارهاي نوپا  و  هاي تخصصی به کارآفرینانارائه مشاوره .7.4
  پذیري در بازارهاي هدفرقابتتوان  با رویکرد افزایش تعاون محور

هاي تامین مالی طرحارائه راهکارهاي مباحث قانونی و حقوقی و ارائه مشاوره به متقاضیان در خصوص  .7.5
 انهنوآور

  و ارائه راهکارهاي تخصصی )ها آپ استارت(کسب و کارهاي نوپا  رضه یابی کسب وکارهاي تعاونی و عا .7.6
  یندهاآفریین بتهاي سودآوري و شاخص ،انههاي نوآورطرح )اقتصادي -فنی( جانبههمهارزیابی  .7.7
نش فنی دا افزایشمدرن و  هايتکنولوژيبه کارگیري ، هاي نوینجذب فناوري مشاوره به منظورارایه  .7.8

  هاي اجتماعی ها و بنگاه، تعاونیهاي اقتصادي بنگاه
 به کسب وکارها و تعاونی ها مدیریتیریزي و برنامهي آموزشی، خدمات مشاورهارائه  .7.9

ارائه مشاوره در افزایش بهره وري، مدیریت جامع کیفیت بـه کسـب و کارهـا و انـواع تعـاونی هـاي        .7.10
  توایدي، توزیعی و خدماتی 

و  کـارآفرینی هاي ، باشگاهتورهاي کارآفرینی ،هااردو از جملهکارآفرینی ترویجی دهاي ي رویدابرگزار .7.11
 نظایر آن

 تخصصی کارآفرینی یآموزش هاي ارگاهرویدادها و کبرگزاري  .7.12

 و ارزش گذاري فناوري ارائه خدمات تجاري سازي فناوري .7.13

 کالا و خدماتسازي بین المللیخدمات صادرات و  ارائه .7.14

  
 گیشتاب دهند خدماتشرایط اختصاصی 

 گیندده شتابخدمات شرایط  -8ماده .8

کـه موافقـت کتبـی خـود را بـراي همکـاري بـا         )10(هاي داراي شرایط مـاده  )منتور(هدایتگرمعرفی  .8.1
 .دهنده به اداره کل اعلام کرده باشند شتاب
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شـرط   متر مربع به 150( )ها آپ استارت(کسب و کارهاي نوپا  فضاي کار مناسب جهت استقرار  تامین .8.2
 ). . . تامین موارد خواسته شده مثل اتاق جلسه و

افـزاري، دسترسـی بـه اینترنـت      افـزاري و نـرم   تامین تجهیزات و خدمات اداري نظیر امکانـات سـخت   .8.3
 .غیره پرسرعت، تلفن و

 ...و آبدارخانه امکانات گرمایشی و سرمایشی، ،، اتاق بازيچند نفره جلسههاي تامین سالن  .8.4
 )10(مطابق با ماده  ها)منتور(هدایتگری ارائه مشخصات تمام .8.5

بـا  ( )هـا  آپ استارت(کسب و کارهاي نوپا  الی مرحله نوزادي تامین مسرمایه کافی جهت برخورداري از  .8.6
 )تایید هیات فنی و با توجه به شرایط استان

 :دهنده ها زمینه فعالیت شتاب-9ماده .9

 براي مدت محدود نوپا هايري کسب و کا کمک به کوتاه کردن روند راه اندازي و توسعه .9.1

 نوپا هايخدمات و ثبات مالی کسب و کار ،بالا بردن کیفیت محصولات بهکمک  .9.2

 )ها آپ استارت(کسب و کارهاي نوپا  ارائه فضاي کار مناسب به منظور استقرار   .9.3
  )شده فتهي پذیرها آپ استارت(کسب و کارهاي نوپا   توانمندسازي .9.4

 )آپ ها استارت(کسب و کارهاي نوپا  به یی و مشاوره راهنما ،گري مربی خدمات ي ارائه .9.5

 )آپ ها استارت(کسب و کارهاي نوپا  تامین مالی مرحله نوزادي  .9.6

 آموزشی و کارگاه هاي رویدادها برگزاري .9.7

 :ها)منتور(هدایتگرشرایط  -10ماده .10

ثابـت و  هـاي  )منتـور (هـدایتگر با شرایط ذیل بعنـوان   )منتور(هدایتگر 3 باید حداقل هر شتاب دهنده .10.1
 :اصلی معرفی نماید

 دستورالعمل )5.4( الی) 5.1(دارا بودن شرایط مندرج در بند  .10.2

 :معرفی شده باید داراي یکی از مدارك و سوابق ذیل باشند هاي)منتور(هدایتگر .10.3
 اسـتارت (نوپـا    کسب و کارمرتبط با سابقه یکساله فعالیت در یک مدرك دکتري تخصصی  .10.3.1

 )آپ

یـا دوسـال   ینـگ  )منتـور (هـدایتگر سال سـابقه   3حداقل با یسرشناکا یاارشد مدرك کارشناسی  .10.3.2
 )آپ استارت(نوپا   کسب و کارفعالیت در یک 

از زمان ثبـت کسـب و   ( ساله 2سابقه راه اندازي و راهبري یک کسب و کار با سابقه فعالیت  .10.3.3
  )کار

 .ت فنی برسانندرا به تایید هیا هاي اصلی)منتور(هدایتگردر  شتاب دهنده ها موظفند هرگونه تغییر .10.4

) هـاي اصـلی  )منتـور (هـدایتگر مازاد بر (ها )منتور(هدایتگرشتاب دهنده ها براي معرفی سایر  :تبصره
  .ندارند )10.3(الزامی به رعایت بند 

 
  فضاي کاري مشترك و کافه کارآفرینی خدماتشرایط اختصاصی 

 :راهبر -11ماده .11

 .قوقی غیر دولتی باشدیک شخص حقیقی یا ح باید )5.6(توجه به بند با  راهبر .11.1

 .توانمندي بالا در شبکه سازي داشته باشد .11.2
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 .از اکوسیستم کارآفرینی منطقه شناخت کامل داشته و براي اکوسیستم شناخته شده باشد .11.3

راهبر باید تجربه برگزاري و رهبري رویدادهاي کارآفرینی و یا راه اندازي کسب وکار داشـته باشـد از    .11.4
رویـدادهاي آخـر هفتـه ي کـارآفرینی     (ارآفرینی کارگاه هاي آموزشی، هاي ک برگزاري دورهمی: جمله

  ) ...آپ ویکند و استارت(
 فضاي کاري مشتركخدمات . 12ماده  .12

لازم اسـت داراي شـرایط    فضاي کاري مشترك، براي ارائه خدمات متقاضیان دریافت مجوز .12.1
 :ذیل باشند

کاري مشترك  عالیت هاي فضايریزي ف جهت برنامه )11هموضوع ماد(دارا بودن شرایط راهبر  .12.1.1
 و هدایت افراد و تیم هاي مستقر 

بر اساس ضـوابط  ... (مناسب جهت استقرار تیم ها، افراد، برنامه نویسان واداري تامین فضاي  .12.1.2
 )مترمربع 100مصوب هیات فنی، حداقل

و خدمات اداري نظیر امکانات سخت افـزاري و نـرم افـزاري، دسترسـی بـه       تامین تجهیزات .12.1.3
 ...ت پر سرعت، تلفن واینترن

روزه  100ذخیـره سـازي   امکـان  به دوربـین مـدار بسـته، بـا      کاري مشترك تجهیز فضاي .12.1.4
 اطلاعات

 ...آبدارخانه و امکانات گرمایشی و سرمایشی، تامین سالن جلسه، اتاق بازي، .12.1.5

 :مشتركزمینه فعالیت فضاي کاري  .12.2

 ...بین کارآفرینان، صاحبان ایده و ایجاد شبکه سیال .12.2.1

 هاي کاري تیمتشکیل  .12.2.2

 گذاران ها و افراد با هم و با سرمایه تعامل تیم .12.2.3

 ستعدادهاي نوآورانه در منطقه پرورش ا .12.2.4
 ها کاري تیم  در زمینه آموزشی و کارگاه هاي برگزاري رویدادها .12.2.5

 برگزاري دورهمی کارآفرینی .12.2.6

فراهم کردن خدمات حقوقی و مشاوره اي براي کسب وکار هـاي نوپـاي مسـتقر در فضـاي      .12.2.7
 مشترك کاري

 کافه کارآفرینیارائه خدمات  -13ماده .13

کافه کارآفرینی، لازم است داراي شرایط ذیـل  براي ارائه خدمات متقاضیان دریافت مجوز  .13.1
 :باشند

 )11موضوع ماده (دارا بودن شرایط راهبر  .13.1.1

حسـب قـوانین    فرهنگی، آموزشی ودانشـگاه هـا   مراکز(دارابودن مجوز ایجاد کافه، از اداره اماکن  .13.1.2
 )طهمربو

 :کارآفرینیهاي کافه فضا و امکانات .13.1.3

فضا و مکان کافه می تواند یکی از کافی شاپ هـاي سـطح شـهر یـا یـک فضـاي        .13.1.3.1
محـل رفـت و    یا در شهرك هاي صنعتی کـه مسطح در اماکن فرهنگی، دانشگاهی 
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 ؛ که، صاحبان ایده، سیاستگذاران و سرمایه گذاران باشدکارآفرینان،آمد دانشجویان
 .تبدیل گرددآنها محل گردهمایی  به می تواند

 .فضاي کافه به دوربین مدار بسته تجهیز .13.1.3.2

د مبلغـی را  می توان کل هربه منظور تامین هزینه برگزاري و اداره کافه، راهبر با نظارت و تایید ادا .13.1.4
 .دویت از اعضاي داوطلب دریافت نمایجهت حق عض

 :زمینه فعالیت کافه .13.2

 هاي مخاطبانگروه سازي و برقراري ارتباط درمیانشبکه .13.2.1

هـا، میزهـاي   ها، رویدادها، جلسات، دورهمینشست( هاي منظمریزي و برگزاري برنامهبرنامه .13.2.2
 ..).  گفت وگو، فضاي کاري مشترك و

 ها و رویدادهاگذاران و مسئولین دولتی در نشست دعوت از کارآفرینان، صاحبان ایده، سرمایه .13.2.3
 دولتیکارآفرینان و مسئولین  و دورهمیدعوت و 

 برگزاري رویدادها و کارگاه هاي آموزشی .13.2.4

 برگزاري دورهمی هاي کارآفرینی .13.2.5

 تنظیم جلسات تجاري براي کارآفرینان .13.2.6

  شرایط لغو و یا تعلیق مجوزها
 تعلیق مجوز /لغو -14ماده .14

 :اداره کل انجام می شود به شرح زیر می باشدتوسط که  شرایط لغو مجوز .14.1

 شده دستورالعمل تعریف  ازخارج  اي در زمینههرگونه فعالیت  .14.1.1

ها و راهبـر از  )منتور(هدایتگردر صورت محرز شدن عدم صداقت در ارائه تعهدات کادر فنی،  .14.1.2
 پیشینهسوء  ، عدمعدم اشتغال دولتی: جمله

بر اسـاس گـزارش   طی دو دوره سه ماهه  دارندگان مجوز،عدم فعالیت  محرز شدن صورتدر .14.1.3
 ارات شهرستان هاسان ادو کارشنا اداره کلکارشناسان توسط 

 )هر مورد یک اخطار( :دو اخطار از دبیرخانه هیات فنی در موارد ذیل دریافت .14.1.4
دوره غیـر متـوالی    3متـوالی یـا    دوره 2یط ـ عملکـرد  گـزارش  ارائـه  عـدم  صورتدر .14.1.4.1
 دریکسال

 ها )منتور(هدایتگر/ به کادر فنی مربوطاعلام تغییرات عدم  .14.1.4.2

 )16.2(عدم رعایت ضوابط تعرفه ذیل بند  .14.1.4.3

 اعلام تغییرات آدرس و شماره تلفن عدم .14.1.4.4

 ضوابط این دستورالعمل عدم رعایت .14.1.4.5

 روز 15 ثرکحـدا  ظرف توانند یم معترضین ،مجوز لغو به نسبت دارندگان مجوز، اعتراض درصورت  .14.2
 جهـت و مسـتندات   لی ـدلا ذکر با و مکتوب صورت به را خود اعتراض ،صدور حکم هیات فنی از پس
  .ندینما ائهار به دبیرخانه مرکزي یبررس

  .روز کاري به متقاضی اعلام می نماید 10دبیرخانه مرکزي نتیجه بررسی را ظرف مدت : تبصره
مکلف به انجام تعهدات و اتمام قراردادهاي  دارندگان مجوز، ،یا اتمام مدت اعتبار مجوزدر صورت لغو  .14.3

 .ضیان می باشندامنعقده با متق
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بـر اسـاس    نـد امکلـف دارنـدگان مجـوز   ن پذیر نباشـد،  امکا )14.3(بند  در صورتیکه انجام تعهدات .14.4
که در خصوص شرایط انحلال یا فسخ قرارداد با متقاضیان دارد عمل نماید و چنانچه قرارداد شرایطی 

کتبی وجود ندارد یا متضمن شـرایط مـذکور نمـی باشـد ضـمن تهیـه صـورت وضـعیت انجـام کـار،           
 . ت گیرندگان عودت دهدهاي مازاد بر انجام تعهدات را به خدما دریافتی

باشد و در  می )14.4(و  )14.3(ناظر و مرجع رسیدگی به اجراي بندهاي  ،دبیرخانه هیات فنی :تبصره
  . گیري خواهد شد در این خصوص باشد، در هیات فنی تصمیم گیري تصمیمصورتی که نیاز به 

صرفا در خصوص همان و تعلیق  ، شرایط لغویکی از شعباتتخلف وجود شعبات مختلف و در صورت  .14.5
 . لازم الاجرا است، شعبه

در صورتی که ایجاد تخلف گسترده باشده با تشخیص دبیرخانه مرکزي کلیه شعب لغـو مجـوز   : تبصره
 .می گردد

صـورت  سه شعبه یا بیشـتر  در جر به لغو مجوز نمچنانچه دارنده مجوز داراي شعباتی بوده و تخلف   .14.6
  .عهده دبیرخانه مرکزي خواهد بود بر کلیه شعب، تعلیق گیري در خصوص لغو و یا تصمیمگیرد، 

 .درخواست مجوز نمایند پس از گذشت دو سال می توانند مجدداًمتقاضیان ، چنانچه مجوز لغو گردد .14.7

 4متقاضیان پـس از گذشـت   . باشد) 14.1.2(و ) 14.1.1( بندهاي، چنانچه دلایل لغو مجوز :تبصره
  .نمایندتوانند درخواست مجوز ارائه  می سال

 به دلایلی امکان فعالیت در محدوده زمـانی خاصـی نداشـته باشـند    ساله  3چنانچه دارندگان مجوز  .14.8
 . توانند درخواست تعلیق موقت مجوز را به اداره کل اعلام نمایند می

 مدت زمان تعلیق موقت حداکثر یکسال بوده و دارنده مجوز، موظف است زمان شروع مجدد فعالیـت  .14.9
 .سمی به اداره کل اعلام نمایداي ر طی نامه را

 .ساله مجوز محاسبه خواهد شد 3زمان تعلیق در دوره  .14.10
یق، باید مجدد در هیات هرگونه تغییر در کادر فنی و یا سایر شرایط دارندگان مجوز بعد از زمان تعل .14.11

 .گرددفنی بررسی 
  

  کمیسیون حل اختلاف -15ماده .15
ها  آن لغوها، تمدید و خصوص روند و فرآیند صدور مجوزدر صورت بروز اختلاف و ارجاع هرگونه شکایت در 

گیري نهایی اقدام خواهند نمود تشکیل و نسبت به تصمیم از اعضاي ذیل یا سایر موارد مرتبط، کمیسیونی و
 .باشدالاجرا می کل و هیات فنی استان لازم و راي صادره براي اداره

 )ونیس کمیسیئر(مدیرکل دفتر توسعه کارآفرینی وزارت  .15.1

 هیات فنی استان دبیر .15.2

 نماینده دبیرخانه مرکزي  .15.3
 دفتر حقوقی از معاونت امور حقوقی و مجلس وزارت متبوع یک نفرنماینده .15.4

 بدون داشتن حق راي نماینده شاکی .15.5

 سایر موارد -16ماده .16

مـی   سامانه نظارت بر عملکرد مراکز مشاوره، توسط دبیرخانه مرکزي تهیـه و بـا تاییـد معاونـت ابـلاغ      .16.1
 .گردد
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در سه ماهـه اول هـر سـال، توسـط      و فضاي کاري مشترك تعرفه خدمات مراکز مشاوره دستورالعمل .16.2
 .گردد و ابلاغ می صویبتدبیرخانه مرکزي 


