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 مقدمه - 1
و نهیها در جهت کاهش هزسازمان پاسخگو  دنیبخشسرعتها  و امکان  اطلاعات    ی انداز راه  ازمندین ترعیسر  ییبه گردش 

مراجع  یبرقرار  منظوربه  یساخت  ریز با  تعامل  و    ی دگیچیپ  بهباتوجه  .هستندخود    نفعانیذ و    انیمشتر  ، نیارتباط 

کنند  فرایند  نیا در    دیبا  یمتعدد   یهابخش  ایافراد    معمولاً  رشیندپذیفرا  ا   .مشارکت  بر لزوم  ادار   نیعلاوه  نظر  از    ی امر 

و اعضا  رانیحضور مد جذب افراد    یریگمیتصم  فراینددر   میت  یمرتبط    فرایند  نیا   کردنزهیمکان دیجد  یهاشرکت ایدرباره 

 .دیآیم  حساببه  یسازمانفرهنگ  یحفظ و ارتقا  یثر برا ؤم   یروش

افزا مچنین  ه به  ارائه    کیستماتیس  ق یاز طر  نفعانیذ   یتمندیسطح رضا  شیمنجر  نحوه  مستمر  و بهبود  نظارت  شدن 

 خدمات خواهد بود.

 پذیرش در پارک فرایندها معرفی گام 1-1
ها متقاضی  ، ردیف بالا گام1. مطابق شکل شماره شود گام می 12شامل خراسان رضوی    یوفناورعلمدر پارک    رشیپذفرایند

پایین گام را نشان میو ردیف  دردهدها پارک  راهنما،    .  متقاضی باید  کههایی  گاماین فایل  انجام    پذیرش  توسط  ،  د شونیز 

خواهد شد. داده   آموزش 
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در از سامان گام باید  اولیندر   :گام ثبت درخواست اولیه  ، در پارک   رشیپذفرایندمنو  قسمت ه   .ثبت نمایید  خود را   اطلاعات 

در این گام  تأیید  اولیه شما اطلاعات  کهیدرصورت  :گام اطلاعات تکمیلی   اطلاعات خود را در سامانه تکمیل  سایرباید  شود، 

 .نمایید

پرداخت ادامه    :گام  برای  اطلاعات  تکمیل  از  پرداخت  رشیپذفرایندبعد  نیز  را  کارشناسی  اساسکه    نمایید  باید هزینه    بر 

مبلغ  مقدار   شما  دوره  .شود تعیین میاین 

ارائه فایل  صورت    :گام دریافت  در  داوری  و  بررسی  از  سامانه    تأییدبعد  در  را  خود  ارائه  باید فایل  پذیرش،  درخواست 

 .نماییدبارگذاری  

نظرسنجی و  گواهی  این    :گام دریافت  نظرسنجی،    گامدر  در  شرکت  از  دریافت  بعد  سامانه  از  نیز  را  مصوبه  ابلاغ  نامه 

انتخاب    تأیید  گزینه  و  نمایید  .نماییدرا 

تمامی گام ادامه  شدهدر  داده  عکس توضیح  و  با جزئیات  متقاضی  بهشما میهمچنین   است.  ها  مراجعه  با    4  بخش  توانید 

مربوط   توضیحات  نمایید. بهکارتابل صادره،  خود را مشاهده  درخواست   پیگیری 
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 سامانهورود به   2

به   ورود  جدید    افزارنرمبرای  وب  مرورگرهای  از  را  Firefox  ای  Chrome)  حاًیترجیکی   آدرسو    بازنموده( 

https://my.kstp.ir/    آدرس در نوار  نمایید. مرورگر  را   وارد 

 

 به نرم افزار ورودصفحه  -2 شکل

هستید،   کهیدرصورت قسمت،  2شماره    شکلهمانند   در سامانه عضو  عبور    2  قسمتر  د   ، نام کاربری 1  در  وارد    خود رمز  را 

و  انتخاب نمایید.  "ورود"دکمه   3 تقسم  از  نموده  از   را  این صورت  و    لینک  5 قسمتدر غیر  انتخاب  نظر را  از طریق  مورد 

دولت من   سامانه شوید.  توانیدهمچنین می .نماییدثبت نام درگاه  وارد  دولت من به صورت خودکار  درگاه    از طریق 

  نام کاربری،    در نامثبتبعد از  : نکته ورود  عبور نیز   "کد ملی"اولین  توانید  خواهد بود که می شما  "شماره همراه"و رمز 

دلخواه تغییر دهید.  خود   رمز "  تنظیمات کاربر  " /"کار زیم"سمت راست   منوهای  از  ورود بعد از    در صورت   را نیز 

  و رمز عبور شما برای   انتخاب نماییدرا    "بسپار خاطربهمرا  "تیک    4 تقسمدر   کهیدرصورت: نکته   ی ورودها نام کاربری 

خواهد شد.  امن  صورتبه بعد  ذخیره 

https://my.kstp.ir/
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  در پارک رشی ندپذی فرا – 3

 

 

 صفحه اصلی نرم افزار -3 شکل

به   ورود  از  شماره  با   سامانهبعد  سمت راست میشویدمی  مواجه  3شکل  منوهای  بسته بودن  صورت  دو    توانید. در  از  یکی 

انتخاب نمایید گزینه       .  دسترسی پیدا نمایید  افزارنرمی  هایمنوتا به   را 

پارک به   رشیپذ  ندیشروع فرا   یبرا   . دییعمل نما  ریاز سه روش ز  یکیدر 

انتخاب   1 در قسمت  -1روش   می  فرایندبا  شما نمایش داده  نظر برای  مورد  فرم  در پارک،   شود.  پذیرش 

قسمت  -2روش   نام منو  2  در  از  و سپس  موردنظر  بخشی  نمایید  وارد  جستجو  کادر  در  و یا   دکمهبا انتخاب    را  جستجو 

شما  کیبورد    Enterدکمه  فشردن   با جستجوی  مشابه  منوهای  سامانه  منو    دهدیم  را نمایش،  در    فرایندو سپس  پذیرش 

انتخاب    . نماییدپارک را 

قسمت   -3روش   منو  3در  سمت راستاز  کاربرمنوی "  ی  سپس  " پذیرش" /"های  را    فرایندو  انتخاب  پذیرش پارک 

 .نمایید



 

 راهنمای 

 پذیرش در پارک علم و فناوری فرایند

 نگارش:


 

7 
 

 

 گام ثبت درخواست 1-3

منو   انتخاب  نظر  فرایندتب    ، 4مطابق شکل شماره   رشیندپذیفرا بعد از  بالا مورد  نوار    شود. از میب 1 قسمت  مطابق  سامانه در 

قسمت تب های  ،"گام ثبت درخواست"  2 در  لازم در  فعالیت"تمامی اطلاعات  انتظارات  "،  " ایده/  هدف از حضور/ 

و دوره"،  " از پارک  بر قسمت های  شما می  تکمیل نمایید.  را " متقاضیاطلاعات  "  و " انتخاب مرکز  با کلیک  توانید 

به راحتی بین تب ها جا به جا شوید. دار،  اطلاعات  ستاره  تکمیل  انتخاب   تأیید  گزینه 3مت قس  ازبعد از   .نماییدرا 

 

 گام ثبت درخواست -4 شکل

 اصلاح اطلاعات 3-1-1

از بررسی   "گام ثبت درخواست"اطلاعات شما در    کهیدرصورت اطلاعاتبرای  ناقص باشد، کارشناس بعد  را    فرایند اصلاح 

می اطلاعات به تلفن همراه شما ارسال میبه کارتابل شما ارسال  اصلاح  مبنی بر  و پیامکی   شود.  کند 

با شکل شماره   به سامانه  می 5با ورود  در    یکی از سه روششوید. برای دسترسی به کارتابل خود به مواجه  مشخص شده 

عمل می  شکل باز نمایید. .نماییدتوانید  فرم را  نظر،  مورد  ردیف  با کلیک  از کارتابل   سپس 
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 کارتابل -5 شکل

شکل شماره   تب 6مطابق  قسمت  فرایند،  بالا سامانه مطابق  نوار  در  نظر  قسمت    شود.از میب  1 مورد  اطلاعات خود را    2در 

فعالیت"در تب های انتظارات از پارک "، " ایده/   " متقاضی اطلاعات "  و " انتخاب مرکز و دوره"، " هدف از حضور/ 

بازه زمانی    .نماییداصلاح  ،  معیندر 

 

 گام اصلاح اطلاعات -6 شکل 
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ادامه   برای  اطلاعات  اصلاح  از  گزینه  تأیید  3گزینه    رشیندپذیفرا بعد  درخواست  از  انصراف  صورت  در  را    تأییدعدم    4، 

  .نماییدانتخاب  

  ن  کهیدرصورت:  نکته اصلاح  خود را  اطلاعات  معین  زمان  شما   صورتبه  فرایند،  نماییددر  کارتابل  از  و به  خودکار  خارج 

ارسال می نیز  دوره   شود.کارتابل کارشناس 

 گام اطلاعات تکمیلی 2-3

در  اگر   باشد،    "گام ثبت درخواست"اطلاعات شما  د   فرایندکامل  اطلاعات  تکمیل  به    ،"اطلاعات تکمیلیگام  "ر  برای 

اطلاعات به تلفن همراه شما ارسال می  منتقلکارتابل شما  مبنی بر تکمیل  به سامانه با شکل شماره    شود.و پیامکی  با ورود 

می 7 شکل می  یکی از سه روشمطابق  شوید.  مواجه  شده در   توانید به کارتابل خود دسترسی پیدا نمایید.مشخص 

 

با  از کارتابل  باز نمموردنظرردیف    کلیکسپس  فرم را  نوار بالا سامانه    فرایندتب ،  8مطابق شکل شماره  ایید. ،  در  نظر  مورد 

در قسمتباز می 1 قسمت فعالیت"تمامی اطلاعات لازم در تب های  ،"گام اطلاعات تکمیلی" 2 شود.  گروه  "،  "ایده/ 

و هزینه"  ،  "بازار"،   "کاری  زمانی معین  ر   "مستندات" و  "درآمد  بازه  در  نمایید.ا  بر  شما می تکمیل  با کلیک  توانید 

به راحتی بین تب ها جا به جا شوید. دار،   قسمت های ستاره 

 کارتابل -7  شکل
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  ثبت ن  کهیدرصورت: نکته اطلاعات تکمیلی را  معین  کارتابل شما خارج  صورتبه  فرایند،  نماییددر زمان  از  و به   خودکار 

ارسال می نیز  دوره   شود.کارتابل کارشناس 

 

تکم از  برا   لیبعد  فرا   یاطلاعات  گز  ، تأیید  3  نهیگز  رشیپذ  ندیادامه  از درخواست  انصراف  در    انیپا 4  نهیدر صورت  و  کار 

ن با کارشناس گز  یبرا   ازیصورت  نما 5  نهیارتباط  انتخاب   . دییبازگشت را 

  بررسی:  نکته از  بعد  کارشناس  بازگشت،  گزینه  انتخاب  صورت  در  فرایند  ، در  به کارتابل    "گام اطلاعات تکمیلی"  را 

توضیحات قسمتشما ارسال می که طبق  د   فرایندباید های قبل  کند   .نماییدبررسی   موردنظرگام  ر  را 

 گام پرداخت 3-3

انتخاب گزینه    شود. کارتابل شما ارسال میبه   9مطابق شکل    "پرداخت هزینه کارشناسیگام  "در    فرایند،  تأییدبعد از 

 

 

 

 گام اطلاعات تکمیلی -8 شکل



 

 راهنمای 

 پذیرش در پارک علم و فناوری فرایند

 نگارش:


 

11 
 

 

 

 

شده در شکل می  یکی از سه روشمطابق   به کارتابل خود دسترسی پیدا نمایید. مشخص  با توانید    کلیک سپس از کارتابل 

باز نمایید.موردنظرردیف   فرم را  شکل شماره   ،  بالا سامانه قسمت  فرایندتب ،  10مطابق  نوار  در  نظر  در  از میب 1 مورد  شود. 

انتخاب گزینه    ،"پرداختگام  "  2 قسمت پرداخت "با  آنلاین از طریق درگاه  را پرداخت   "پرداخت  هزینه کارشناسی 

از پرداخت،   نمایید. می  خودکار  صورتبهبعد  به گام بعد ارسال  و فرایند  پرداخت توسط  از سامانه خارج  و کد پیگیری  شود 

می اضافه  شده در عکس نیز   شود.سامانه در قسمت مشخص 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارتابل -9 شکل

 گام پرداخت -10 شکل
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  بررسی تخصصی    از  فرایند  کهیدرصورت:  نکته شما درگام  به کارتابل  دلیلی  تکم  به هر  اطلاعات  شو  یلیگام    د؛منتقل 

انتخاب و  تکمیلی  اطلاعات  بررسی مجدد  از  در    ، ییدأ ت  گزینه  بعد  قسمت    یا  گام پرداختباید  انتخاب    تأیید  نهیگز 3از  را 

دوره    و  دیینما نمایید تا فرایند    هادوره  هزینه  التفاوتمابهیا با تغییر  شود   خودکار  صورتبهرا پرداخت   .به گام بعد منتقل 

  صورت  :نکته برای  در  دوره  لزوم  مربوطه  تغییر  با کارشناس  ارتباط  پرداخت  یا  از  قسمت    قبل  بازگشت را    4از  گزینه 

ارسال شود  به کارتابل کارشناس  تأیید د   ی. بعد از بررسانتخاب نمایید تا فرایند  در  و  فرایند  شما توسط کارشناس،  رخواست 

میاطلاعگام   انتخاب  ات تکمیلی به کارتابل شما منتقل  با  خواهید رفت.  تأیید  نهیگزشود.   به گام پرداخت 

 گام دریافت فایل ارائه 4-3

پذیرش   از بررسی درخواست  شما   فرایند  ، تأیید  در صورتبعد  به کارتابل  ارائه  فایل  بارگذاری  مبنی  منتقل  برای  و پیامکی 

می شما ارسال  تلفن همراه  فایل به  بارگذاری  شماره   شود.بر  با شکل  به سامانه  می  11با ورود  یکی از  مطابق    شوید.مواجه 

شکل می  سه روش شده در  نمایید.مشخص  پیدا  دسترسی  به کارتابل خود  با   توانید  کارتابل  از  مورد    کلیکسپس  ردیف 

باز نمایید.   نظر، فرم را 

 

 کارتابل -11 شکل 
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شماره   شکل  سامانه قسمت    فرایندتب ،  21مطابق  بالا  نوار  در  نظر  قسمت  باز می  1مورد  در  فایل  گام  " 2شود.  دریافت 

انتخاب گزین  ،"ارائه شده  ه  با  قسمت  مشخص  بارگذاری  3در  و  انتخاب  موردنظر  از مسیر  را  ارائه  از    نمایید  فایل  و سپس 

انتخاب نمایید.  تأییدگزینه   4قسمت   را 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  زمانی    کهدرصورتی:  نکته بازه  نمعین  در  بارگذاری  را  ارائه  کاخودکار    صورتبه  فرایند،  نماییدفایل  و  از  رتابل شما خارج 

ارسال می  شود.به کارتابل مدیر 

  باشد  کهدرصورتی: نکته داشته  نیاز به اصلاح  ارائه  میبه کارتابل شما  در همین گام   فرایند،  فایل   از قسمت  .شود ارسال 

قبلی را  3 ارائه  سطل زباله  فایل  دکمه  مسیر    با انتخاب  از  جدید را  ارائه  و سپس فایل  بارگذاری    موردنظرحذف،  و  انتخاب 

از قسمت   نمایید انتخاب    تأییدگزینه   4و   .نماییدرا 

 

 

 ائهفایل اردریافت گام  -12 شکل



 

 راهنمای 

 پذیرش در پارک علم و فناوری فرایند

 نگارش:


 

14 
 

 

 گام دریافت گواهی/ نظرسنجی 5-3

می  فرایند  از بررسی، بعد   شما ارسال  به کارتابل  و نظرسنجی  گام دریافت گواهی  با شکل شماره    شود.در  به سامانه  ورود  با 

می  31 می  یکی از سه روشمطابق    شوید.مواجه  شکل  در  شده  نمایید.  مشخص  پیدا  دسترسی  خود  کارتابل  به  توانید 

با  از کارتابل  باز نمایید.   کلیکسپس  فرم را  نظر،  مورد   ردیف 

 

 

شکل شماره  بالا سامانه قسمت    فرایندتب  ،  41مطابق  نوار  در  نظر  قسمت باز می 1مورد  گواهی  گام  " 2شود. در  دریافت 

تب نظرسنجی  ،"و نظرسنجی ثبت    ، در  شده  ذکر  موارد  خصوص  در  را  خود  گواهی، نظرات  تب دریافت  از  ابلاغ    و  نامه 

خود  دریافت    مصوبه    .نماییدرا 

ابلاغ مصوبه"با انتخاب گزینه    3از قسمت در تب دریافت گواهی   51 مطابق شکل شماره  توانیدشما می نامه  نامه  ،  "دریافت 

انتخاب گزی  همشاهد  را  دریافت    آن را  save  و یا  printنه  و با  از قسمت . نماییداز سامانه  انتخاب نمایید.  تأیید 4سپس   را 
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 تب نظرسنجی -دریافت گواهی و نظرسنجیگام  -14 شکل
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 کارتابل صادره )پیگیری( -4

پیگیری   هر گام  خود   رشیندپذیفرا برای  از  شکلبعد  مطابق  مراجعه    16شماره    ،  صادره  به سامانه به کارتابل  ورود  از  بعد 

صادره، . نمایید به کارتابل  دسترسی  نام  برای  از  نمایید و سپس بخشی  وارد  جستجو  کادر  در  و   دکمهبا انتخاب    را  جستجو 

انتخاب  کیبورد  Enter دکمه  فشردن  یا  منو سمت راست  از  را  صادره  کارتابل  از   1همانند قسمت شماره    . همچنیننمایید، 

سمت راستمنو صادره" /"میزکار" ی     .انتخاب نماییدرا    "کارتابل 

انتخاب،  از  قسمت   موردنظر  فرایندتب   بعد  بالا سامانه  نوار  شما میباز می  2در  اطلاعاتشود.  جمله آخرین    کلی  توانید  از 

گام های   ... را نیز مشاهده  فرایندگیرنده،  و  تاریخ دریافت   . نمایید، 

 

 

موردنظر،  بر ردیف  با کلیک  شکل    همچنین  بالا سامانه قسمت    فرایندتب    71مطابق  نوار  در  نظر  در    و شود  باز می  1مورد 

نوار پایین سامانه در قسمت نمودار گردش کار    2قسمت  کار به صورت جزئی نی  جدول 3و از   .ز قابل مشاهده استگردش 

  قسمت : نکته تغییر یافت،  گر موس  نزمانی که نشا 3در  و    به سمت بالا درگ  81شکل شماره    مطابق به حالت اسکرول 

 .نماییدمشاهده  نیز  را    رشیندپذیفرا جزئیات  
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صورتی انتخاب    نمودار  2از قسمت    71شکل شماره    در  کهدر  را  کار  شکل    فرایندمراحل    وارهدرخت،  نماییدگردش  مطابق 

شما نشان داده 19شماره   جمله تاریخ، زمان  گامجزئیات آن    2قسمت   زا   )+(  . با انتخاب علامت مثبتخواهد شد  برای  ،  از 

همهمهم  و   نتیجه از  نام  تر  و  دهنده  خانوادگینام  می  3قسمت    مانند  گام  آن  انجام  داده  بستن جزئیات    شود.نشان  برای 

انتخاب نمایید.  (-) ست علامتکافی  را 

  بستن  :نکته کامل  وارهدرختبرای  قسمت   و بازگشت به فرایند  به صورت  نمایش جدول گردش  "گزینه  با انتخاب   4از 

می"کار عمل نمایید.،  با انتخاب  توانید  لزوم  صورت  قسمت    (× )  همچنین در  بسته خواهد   1از  کامل  به صورت  تب فرایند 

 شد.

 

 

 موفق باشید 

آموزش و استقرار  واحد 

رایان  گروه شرکت  نظمهای 
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