شرايط احراز معاون مركز
1) حداقل مدرك كارشناسي رشته‌هاي علوم پايه ـ فني‌مهندسي 

2) شناخت قوانين و چارچوب كلي مراكز رشد و پاركها
3) آشنايي با مفاهيم كار‌‌آفريني، خلاقيت در روشهاي نو‌آوري دانش‌بنياد
4) آشنايي با روند ثبت اختراع و مالكيت فكري ـ معنوي
5) سابقه انجام كارهاي پژوهشي ـ تحقيقاتي
6) صلاحيت انجام مشاوره و ارزيابي ايده‌هاي نو
شرايط احراز مدير پشتيباني 

1) كارشناس فني ـ مهندسي با مدرك حداقل ليسانس 

2) سابقه كار تخصصي حداقل يك‌سال
3) تسلط به مديريت شبكه
4) تسلط به راهبري وب‌سايت مركز 
5) آشنايي به بازار و تجربه در خصوص كار تجارت
شرايط احراز مسئول دفتر
1) داشتن روابط عمومي مناسب

2) توانايي پاسخ‌گويي به مراجعان
3) مسلط به امور كامپيوتر

شرايط احراز مدير امور اداري

1) داشتن حداقل ليسانس در رشته‌هاي علوم انساني

2) آشنا به كليه مراحل اداري، ثبت، بايگاني
3) آشنا به گردش كار و شناخت انواع درخواست پذيرش واحد‌هاي متقاضي
4) شناخت و رابطه با سازمان‌ها، نهاد‌ها و ارگانهاي دولتي
5) توانايي نسبي جهت گزارش‌نويسي و مستند‌سازي 
6) مسلط به امور مختلف اداري و شناخت و تهيه نيازهاي روز‌مره مركز
7) توانايي برقراري ارتباط مناسب و نامه‌نگاري اداري با شخصيت‌هاي حقيقي و حقوقي داخلي و خارجي
8) آشنايي نسبي با امور مالي، كارپردازي
ضرورت وجود پست روابط عمومي در مركز رشد

از آنجا كه مركز رشد به عنوان يكي از اصلي‌ترين پل‌هاي ارتباطي ميان دانشگاه و صنعت مي‌باشد، به وجود تشكيلاتي با عنوان روابط ‌عمومي كه بتواند در ايجاد ارتباط فعال دو‌سويه و مفيد ميان صاحبان شركت‌هاي تجاري و بازرگانان معتبر و صاحبان‌ايده دانشگاهي نياز مبرم است. اين مسأله زماني مهم و ويژه جلوه مي‌كند كه اداره كل پارك‌ها و مراكز رشد وزارت علوم، تحقيقات و فناوري با برگزاري همايشي بر تقويت و گسترش بعد بيروني و ايجاد روابط گسترده و پويا با صنعت‌گران تأكيد كرد. از اين‌رو مركز رشد دانشگاه قم كه از طرفي تعامل و روابط خوب و همه جانبه‌اي با ارگان‌ها، سازمان‌ها و شركت‌هاي صنعتي ــ تجاري استان برقرار نموده و از سوي ديگر داراي سه شعبه فعال رو به افزايش است، جهت تأمين اهداف خود بر وجود پست سازماني روابط‌عمومي تأكيد دارد.

شرح وظايف روابط‌عمومي مركز

1) ارتباط و تعامل فكري ــ علمي با مراكز رشد دانشگاه‌ها و شركت در هم‌انديشي و همايش‌هاي تخصصي 

2) ارائه گزارش عملكرد مركز رشد به اداره كل پارك‌ها
3) ارائه گزارش فعاليت‌هاي مركز رشد جهت انعكاس خبري در رسانه‌هاي تخصصي مراكز رشد و ساير مراكز رسانه‌اي 
4) طراحي، راه‌اندازي و پوشش يك وب‌سايت خبري جهت انعكاس مجموعه فعاليت‌هاي مركز رشد 
5) هماهنگي و پيگيري امور با همكاري بخش‌هاي مختلف دانشگاه 
6) هماهنگي و پيگيري مكاتبات و فعاليت‌هاي مركز با داخل و خارج دانشگاه و واحد‌هاي مستقر 
7) تهيه و تدوين فعاليت‌هاي انجام‌شده و مشكلات
8) انجام امور مربوط به تبليغات و اطلاع‌رساني عادي و اينترنتي در خصوص برنامه‌ها و فعاليت‌هاي مذكور در داخل( واحدهاي فناور و دانشگاه) و خارج دانشگاه
9) همكاري در برگزاري دوره‌هاي تخصصي مركز( تحويل وسايل سمعي و بصري و كنترل آنها پس از اتمام انجام كار
10) برنامه‌ريزي و انجام امور مربوط به تجهيزات سمعي و بصري( راه‌اندازي ويدئو پروژكتور، انتقال عكس و فيلم به رايانه و مانند آن)
شرايط احراز روابط‌عمومي

1) داشتن حداقل مدرك كارشناسي در رشته‌هايي چون علوم ارتباطات اجتماعي، ادبيات فارسي و يا مديريت

2) آشنا به اصول اوليه خبر‌نويسي، خبر‌نگاري، امور‌رسانه‌اي
3) داشتن تجربه عملي در امور مختلف مطبوعاتي ـ رسانه‌اي
4) داشتن فن بيان قوي
5) توانايي ايجاد ارتباط بياني ـ رواني با افراد مختلف
6) توانايي ايجاد تعامل و رايزني با شخصيت‌هاي حقيقي ـ حقوقي داخل مركز يا خارج از آن
شرح وظايف كار‌پرداز 

1) تهيه و خريد كليه وسايل مورد نياز مركز 

2) پرداخت كليه هزينه‌هاي جاري مركز از قبيل: قبوض‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌آب و برق و .....، خدمات نرم‌افزاري و فاكتورهاي خريد مركز 
3) انجام امور بانكي، اداري و مالي 
4) پي‌گيري درخواست كالا از انبار و دريافت آن و تحويل به مركز
5) تنظيم و تطبيق اسناد مالي( ايجاد تعادل در ميزان خريد و تهيه وسايل با مقدار تن‌خواه‌گردان مركز)
6) هماهنگي كامل در كليه امور محوله با مدير مالي و رياست مركز 
7) تسلط بر ساماندهي اسناد خريداري‌شده و هماهنگي و تطبيق آن با مدير مالي دانشگاه
شرايط احراز كارپرداز

1) داشتن ليسانس در رشته‌هاي علوم يا مديريت
2) تسلط نسبي بر امور مالي، حسابداري 
3) داشتن نظم و انضباط‌كاري، دقت و حوصله مناسب 
4) حسن‌برخورد و تعامل مناسب با افراد مختلف
5) توانايي ايجاد تعادل و هماهنگي و ارتباط ميان مستندات مالي مركز با امور مالي دانشگاه 
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