
 دستورالعمل اجرايي ساختار، پستهاي سازماني و شرح وظايف روابط عمومي 

 ١دانشگاهها، مراآز پژوهشي، پارآهاي علم و فناوري و سازمانهاي وابسته به وزارت علوم، تحقيقات و فناوري

 مقدمه: فصل اول

مـصوب هيـات محتـرم وزيـران بـه شـماره       "  دسـتگاههاي اجرايـي  نامه نحوه فعاليـت، وظـايف و اختيـارات روابـط عمـومي        آيين"اين دستورالعمل به استناد     
 : و به منظور دستيابي به اهداف مشروحه ذيل تدوين گرديده است٢٧/۴/١٣٨۶هـ مورخ ٣٧٣٧۴/ت۶۵٣۵۴

 ٢٠ز  انـدا   فنـاوري چـشم   -تبيين جايگاه و نقش والاي روابط عمومي در سازمان به منظور هويت بخشي به فعاليتهـاي آن در راسـتاي اهـداف علمـي                        -١
 ساله نظام مقدس جمهوري اسلامي ايران

 :ارتقاي نقش و جايگاه روابط عمومي در سازمان از طريق -٢

 تعيين حدود و ثغور وظايف روابط عمومي به منظور شناخت مديران ارشد سازمان از وظايف روابط عمومي ٢-١

 شناخت شاغلين روابط عمومي از وظايف و مسئوليتهاي خود ٢-٢

 گيري سازي و تصميم مي در آنار مديريت ارشد سازمان به منظور مشارآت در فرآيند تصميمتاآيد بر حضور روابط عمو -٣

ايجاد ساختاري مناسب و آارآمد براي تقويت روابط عمومي دانشگاهها، مراآز پژوهشي، پارآهاي علـم و فنـاوري و سـاير سـازمانهاي وابـسته بـه                 -۴
 وزارت علوم، تحقيقات و فناوري

 آليات: فصل دوم

 .لاحات زير در معاني مشروح مربوط به آار ميرودطدستورالعمل، اصدر اين 

 .به آليه دانشگاهها، مراآز پژوهشي، پارآهاي علم و فناوري و سازماهاي وابسته به وزارت علوم، تحقيقات و فناوري اطلاق ميشود: سازمان -١

آمـوزان   آموختگـان، دانـش   هاي ايشان، دانش   دانشجويان و خانواده  آفرينان، آارآنان و بازنشستگان،       اعضاي هيات علمي، پژوهشگران، فن    : مخاطبان -٢
و داوطلبان ورود به دانشگاهها، اقشار فرهنگي، بخش صنعت و بازرگاني، ساير مراآز پژوهشي، تحقيقاتي و اجرايي دولتي و غيردولتـي، شـوراها       

 .ليت وزارت علوم در ارتباط هستند، در نظر گرفته ميشودنظير شوراي عالي انقلاب فرهنگي و آليه دستگاههايي آه به نحوي با موضوع فعا

دانشگاهها، مراآز پژوهشي و ساير سازمانهاي وابسته به وزارت علوم، تحقيقات و فناوري از نظر شاخص وسعت تـشكيلات بـا                     : وسعت تشكيلات  -٣
 :بندي ميشوند مهاي ذيل تقسي توجه به معيار توسعه يافتگي آه از سوي وزارت علوم تعيين شده است به دسته

 دانشگاهها و سازمانهاي بزرگ ٣-١

 دانشگاهها و سازمانهاي آوچك، پژوهشگاهها، پارآهاي علم و فناوري و مراآز رشد و فناوري ٣-٢

قرار ميگيرد آه زير نظر مـستقيم رياسـت سـازمان انجـام وظيفـه مينمايـد و مخـتص                    " مدير "نعهده دار فعاليت چند اداره است و در راس آ         : مديريت -۴
 .اهها و سازمانهاي بزرگ استدانشگ

قـرار ميگيـرد آـه زيـر نظـر      " رئـيس اداره "ماهيت وظايف اداره آارشناسي و اجرايي است و در راس آن . عهده دار فعاليت چند واحد مي باشد  : اداره -۵
 فنـاوري و مراآـز رشـد و      مستقيم رياست سازمان انجام وظيفه مينمايد و مختص دانشگاهها و سازمانهاي آوچـك، پژوهـشگاهها، پارآهـاي علـم و                   

 .فناوري مي باشد

عهده دار فعاليت مشخص از وظايف اداره مي باشد و ماهيت وظايف آن آارشناسي و اجرايي است و بنا به ضرورت يك يا چند آارشـناس در                         : واحد -۶
 .ن قرار ميگيردآ

ي علـم و فنـاوري و سـاير سـازمانهاي           اهداف، ماموريتها و وظـايف روابـط عمـومي دانـشگاهها، مراآـز پژوهـشي، پارآهـا                : فصل سوم 
 وابسته به وزارت علوم، تحقيقات و فناوري

مهمترين اهداف روابط عمومي دانشگاهها، مراآز پژوهشي، پارآهاي علم و فناوري و ساير سازمانهاي وابسته بـه وزارت علـوم، تحقيقـات و فنـاوري بـه                      
 :شرح ذيل مي باشد

 ب در ميات مخاطبان سازمانايجاد افكار مساعد و خلق گرايشهاي مطلو -١

 تغيير افكار و نظرهاي نامساعد مخاطبان نسبت به سازمان -٢

 حفظ و نگهداري افكار و عقايد مساعد و موافق با سازمان -٣

 شـرح   ماموريتهاي روابط عمومي دانشگاهها، مراآز پژوهشي، پارآهاي علم و فناوري و ساير سازمانهاي وابسته به وزارت علوم، تحقيقات و فنـاوري بـه                      
 :ذيل مي باشد

                                                 
 رآز هياتهاي امنا و هياتهاي مميزه وزارت علوم، تحقيقات و فناوري معاون و زير و رئيس م١/۶/١٣٨٨ مورخ ۴۴٩٧/١۵نامه شماره  ١



 اطلاع رساني -١

 اقناع و ترغيب -٢

 ايجاد روحيه همدلي و مشارآت در ميان مخاطبان -٣

ه وزارت علوم، تحقيقات و فنـاوري براسـاس         اهم وظايف روابط عمومي دانشگاهها، مراآز پژوهشي، پارآهاي علم و فناوري و ساير سازمانهاي وابسته ب               
هــ مـورخ    ٣٧٣٧۴/ت۶۵٣۵۴مـصوب هيـات محتـرم وزيـران بـه شـماره             " ات روابـط عمـومي دسـتگاههاي اجرايـي        نامه نحوه فعاليـت، وظـايف و اختيـار          آيين"

 : به شرح ذيل مي باشد١٣٨۶/۴/٢٧

 اجراي سياسهاي اطلاع رساني دولتي -١

 هاي جمعي جهت انعكاس مناسب عملكردهاي بخشهاي مختلف همكاري با رسانه -٢

 ازمانها و اطلاع رساني در خصوص س پاسخگويي به ابهام -٣

 تهيه و اجراي طرحهاي تبليغاتي سازمان -۴

 اجراي مراسم و مناسبتها -۵

 ايجاد حسن روابط بين آارآنان و مسئولان سازمان مربوط از طريق جلسات داخلي -۶

 مديريت پايگاه اطلاع رساني الكترونيك سازمان -٧

 افكار سنجي عمومي و دستگاهي -٨

 ساختار: چهارمفصل 

، مراآز پژوهشي، پارآهاي علم و فناوري و سازمانهاي وابسته بـه وزارت علـوم،               اص وسعت تشكيلات در دانشگاهه    در اين دستورالعمل با توجه به شاخ      
 :پيشنهاد شده استبه شرح ذيل  دو نوع ساختار ،تحقيقات و فناوري و به منظور دستيابي به اهداف مصرح

 ساختار روابط عمومي در دانشگاهها و سازمانهاي بزرگ -١

 اداره مي باشد و هر آدام از اين ادارات نيز شامل چنـد واحـد بـه    ٣ازمانهاي فوق در سطح مديريت تعريف شده است آه متشكل از  روابط عمومي در س   
 :شرح ذيل مي باشد

 ارتباطات، خبر و پايگاه اطلاع رساني الكترونيك: ها؛ شامل واحدهاي اداره ارتباطات و امور رسانه •

 تشريفات، تبليغات و انتشارات، همايشها و امور نمايشگاهي، سمعي و بصري: ياداره تبليغات و مراسم؛ شامل واحدها •

 سنجش افكار و برنامه ريزي و نظارت: ؛ شامل واحدهاي و نظارتريزي اداره سنجش افكار و برنامه •

 

 )١(نمودار ساختار روابط عمومي در سازمانهاي گروه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مانهاي آوچك، پژوهشگاهها، پارآهاي علم و فناوري و مراآز رشد و فناوريساختار روابط عمومي در دانشگاهها و ساز -٢

 : مي باشدلروابط عمومي در اين گونه از سازمانها در سطح اداره تعريف شده است آه متشكل از تعدادي واحد به شرح ذي

رئيس سازمان

مدير روابط عمومي

اداره تبليغات و مراسم

 دفتر و امور عمومي 

ريزي و  اداره سنجش افكار و برنامههاارتباطات و امور رسانهاداره 
 نظارت 



 ها واحد ارتباطات و امور رسانه •

  تبليغات و مراسمواحد •

  نظارت وريزي  سنجش افكار و برنامهواحد •

 

 )٢(نمودار ساختار روابط عمومي در سازمانهاي گروه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پستهاي سازماني و شرح وظايف: فصلم پنجم

العمل آورده شـده     ايـن دسـتور    ٢ و   ١ پيوسـتهاي شـماره      پستهاي سازماني و شرح وظايف پيش بيني شده براي هر دو نوع سـاختار، بطـور تفـصيلي در                  
 : اين پستها در ذيل صرفاً نام آنها ذآر ميشوداست اما به لحاظ آشنايي با

 پستهاي سازماني روابط عمومي دانشگاهها و سازمانهاي بزرگ -الف

 مدير روابط عمومي -١

 مسئول دفتر ١-١

 آارشناس امور عمومي ١-٢

 ها رئيس اداره ارتباطات و امور رسانه -٢

 آارشناس ارتباطات ٢-١

 آارشناس خبر ٢-٢

 رساني الكترونيكآارشناس پايگاه اطلاع  ٢-٣

 رئيس اداره تبليغات و مراسم -٣

 آارشناس تشريفات ٣-١

 آارشناس تبلغيات و انتشارات ٣-٢

  و امور نمايشگاهيهاآارشناس همايش ٣-٣

 آارشناس سمعي و بصري ٣-۴

 رئيس اداره سنجش افكار و برنامه ريزي و نظارت -۴

 آارشناس سنجش افكار ۴-١

 ريزي و نظارت آارشناس برنامه ۴-٢

 پستهاي سازماني روابط عمومي دانشگاهها و سازمانهاي آوچك، پژوهشگاهها، پارآهاي علم و فناوري و مراآز رشد و فناوري -ب

مانرئيس ساز

روابط عموميرئيس اداره

واحد تبليغات و مراسم

 دفتر و امور عمومي 

ريزي و   سنجش افكار و برنامهواحدهاارتباطات و امور رسانه واحد
 نظارت 



 رئيس اداره روابط عمومي -١

 آارشناس دفتر رئيس و امور عمومي ١-١

 ها ناس مسئول ارتباطات و امور رسانهآارش -٢

 آارشناس ارتباطات ٢-١

 ساني الكترونيكپايگاه اطلاع رخبر و آارشناس  ٢-٢

 آارشناس مسئول تبليغات و مراسم -٣

 آارشناس تبلغيات و تشريفات ٣-١

  و امور نمايشگاهيهاآارشناس همايش ٣-٢

 آارشناس مسئول سنجش افكار و برنامه ريزي و نظارت -۴

 جايگاه تشكيلاتي: فصل ششم

مــصوب هيــات محتــرم وزيــران بــه شــماره  گاههاي اجرايــي نامــه نحــوه فعاليــت، وظــايف و اختيــارات روابــط عمــومي دســت   آيــين۴بــه اســتناد مــاده  -١
، مدير روابط عمومي در آليه دانشگاهها، مراآز پژوهشي، پارآهاي علم و فناوري و سـازمانهاي وابـسته بـه                    ٢٧/۴/١٣٨۶هـ مورخ   ٣٧٣٧۴/ت۶۵٣۵۴

ستقيماً زير نظـر عـالي تـرين مقـام مـسئول آن             وزارت علوم، تحقيقات و فناوري به عنوان مدير روابط عمومي و مشاور رئيس دستگاه مي باشد و م                 
 .سازمان فعاليت خواهد آرد

اي و تـا حـدامكان مـرتبط بـا رشـته روابـط           اجتمـاعي و رسـانه    -مدير روابط عمومي هر سازمان از ميان افراد داراي خلاقيت، تحرك و آگاهي سياسي              -٢
 .ري انتخاب ميشودعمومي و با هماهنگي مدير آل روابط عمومي وزارت علوم، تحقيقات و فناو

گيري نظير هيـات رئيـسه، شـوراي دانـشگاه، شـوراي       مدير روابط عمومي به منظور انجام هرچه بهتر فعاليتها و اثربخشي بيشتر در شوراي تصميم    -٣
 .نمايد شرآت مي... فرهنگي و 

نمايد و مواضع رسـمي دسـتگاه از          ي انتخاب مي  عالي ترين مقام سازمان، سخنگوي سازمان را از ميان مسئولان ارشد با اولويت مدير روابط عموم                -۴
 .سوي آن سازمان اعلام خواهد شد

 بودجه: فصل هفتم

سازمانها موظفند بودجه مورد نياز فعاليتهاي روابط عمومي را به طور اختصاصي پيش بيني نمايند و هنگام مبادله موافقتنامه با وزارت علـوم، تحقيقـات و      
 .ي ضروري سازمان منظور آنند و در اختيار روابط عمومي قرار دهندها فناوري آن را به عنوان هزينه

 شرايط احراز از نظر تحصيلات و تجربه: فصل هشتم

 :شرايط احراز از نظر تحصيلات و تجربه براي آليه پستهاي روابط عمومي به شرح ذيل مي باشد

علــوم ارتباطــات، علــوم اجتمــاعي، مــديريت و ســاير :  تحــصيليدارابــودن مــدرك تحــصيلي ليــسانس، فــوق ليــسانس و دآتــرا در يكــي از رشــته هــاي •
 هاي مرتبط رشته

  سال سابقه فعاليت در روابط عمومي٣مدارك تحصيلي غيرمرتبط، به شرط داشتن  •

 آشنايي با نرم افزارهاي مرتبط با پورتالها و سايتهاي اطلاع رساني •

 مسلط به يكي از زبانهاي انگليسي، عربي، فرانسه و آلماني •

 

 رسـيد و پـس از تاييـد مقـام محتـرم وزارت و ابـلاغ                ٨/۵/١٣٨٨ پيوست به امضاي اوليه اعضاي حاضر در جلسه مـورخ            ٢ فصل و    ٨ين دستورالعمل شامل    ا
 . تحقيقات و فناوري لازم الاجرا مي باشد سازمانهاي وابسته به زارت علوم،براي آليه دانشگاهها، مراآز پژوهشي، پارآهاي علم و فناوري و

 امي اعضاي حاضر در جلسهاس

 ها مدير آل روابط عمومي وزارت علوم، تحقيقات و فناوري و رئيس شوراي هماهنگي روابط عمومي  پور  داداش آقاي دآتر هاشم -١

 ها دبير شوراي هماهنگي روابط عمومي   آقاي عليرضا خسروي -٢

 ها دبير منطقه يك شوراي هماهنگي روابط عمومي   آقاي علي معيني  -٣

 ها دبير منطقه دو شوراي هماهنگي روابط عمومي   هرا بختياريخانم ز -۴

 ها دبير منطقه سه شوراي هماهنگي روابط عمومي   نيا آقاي محمد صالح طيب -۵



 ها دبير منطقه پنج شوراي هماهنگي روابط عمومي   آقاي ذوالفقار همتي -۶

 ها دبير منطقه شش شوراي هماهنگي روابط عمومي   آقاي آودرز گنجي -٧

 هاي مراآز پژوهشي دبير شوراي روابط عمومي  محمدحسين آاظمي زادهآقاي  -٨

 هاي پارآهاي علم و فناوري دبير شوراي روابط عمومي   نيا آقاي عباس ميرزايي -٩

 

 پستهاي سازماني و شرح وظايف در روابط عمومي دانشگاهها و سازمانهاي بزرگ): ١(پيوست شماره 

 

 مدير وروابط عمومي -١

  اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و اتخاذ اقدامات هماهنگ با آنمطالعه و آگاهي از •

 ريزيهاي سازمان و تبيين آنها براي افراد زير مجموعه تحليل و تشريح ارزشها، ويژگيها، ديدگاهها، سياستها و برنامه •

 زمان به منظور اجراي هرچه بهتر وظيفه رهبري و مديريت سازمانحضور در آارد رهبري سازمان و دادن مشاوره به مدير ارشد سا •

 از افكار عمومي داخل و خارج از سازمان براي ارايه به مديريت) سالانه/فصلي/ماهانه(تهيه گزارشهاي تحليلي ادواري  •

 تدوين و اجراي برنامه هاي تبليغي سازمان •

 )ها ون سازماني، برون سازماني و رسانهارتباطات در(تدوين و اجراي برنامه هاي ارتباطي سازمان  •

 تدوين بودجه پيشنهادي روابط عمومي و دفاع از آن تا تصويب نهايي •

 تدوين برنامه هاي راهبردي، يكساله و موضوعي •

 تدوين برنامه ها و مكانيزمهاي ارزيابي و نظارتي •

 مستندسازي فعاليتها •

 تدوين برنامه هاي توانمندسازي آارآنان روابط عمومي •

 و پايگاه اطلاع رساني الكترنيك ) هخبرنام(، نشريه برون سازماني )بولتن(ير مسئولي نشريه داخلي سازمان مد •

 اعلام مواضع و صدور بيانيه در مناسبتها و پاسخ به انتقادهاي مطروحه در رسانه ها در حدود اختيارت تعيين شده •

 )المللي بين-داخلي(ي برگزاري سميناها، آنفرانسها، نمايشگاهها و ميهمانيهاي رسم •

 اي وزارت علوم و شوراي هماهنگي روابط عمومي هاي استان حضور فعال در شوراهاي منطقه •

 بسترسازي مناسب جهت نيل به سوي روابط عمومي الكترونيك •

 اي و موردي جهت ارايه به مقام مافوق هدايت و تنظيم گزارشهاي دوره •

 ت ارايه به مقام مافوقاي و موردي جه هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير وظايف اداري محوله از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي •

 

 مسئول دفتر مدير روابط عمومي -٢

 مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

 بندي شده جلسات، نشست ها و ملاقاتهاهماهنگي و تنظيم برنامه زمان  •

 انجام اقدامات لازم جهت حفظ، نگهداري و بايگاني مكاتبات، گزارشها و ساير اسناد و مدارك مرتبط •

 ثبت و توزيع نامه ها، گزارشها و ساير موارد ارجاعي به مراجع ذيربط و عنداللزوم پيگيري آنها •

 ...، نمودارها و تهيه پيش نويس و تايپ نامه هاي ارجاعي، جداول •



 راهنمايي و پاسخگويي به مراجعين و تماسهاي تلفني و فراهم نمودن انجام درخواست هاي متقاضيان •

 ابلاغ دستورهاي صادره مديريت به واحدهاي تابعه و پيگيري آنها با توجه به ضوابط تعيين شده •

 تنظيم دستور جلسات داخلي مديريت و ابلاغ مصوبات جلسه به مبادي ذيربط •

 آماده نمودن سوابق و پرونده هاي مربوط به جلسات و نشستها جهت اطلاع قبلي مديريت •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي  •

 

 ناس امور عموميآارش -٣

 مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

آگاهي از خط مشي هاي عملياتي امور اداري و مالي و مقررات و ضوابط مرتبط با امور آارپردازي و خدمات سازمان و اتخاذ تدابير لازم جهت اجراي  •
 حولهوظايف م

 مورد نياز روابط عمومي) تجهيزات، آالاهاي سرمايه اي و مصرفي(پيش بيني اعتبارات مورد نياز و برنامه ريزي به منظور تدارك و تامين  •

 دريافت، طبقه بندي و اولويت بندي درخواست خريد اقلام مورد نياز روابط عمومي و اقدام جهت تامين آن •

 ي مالي قبل از اراسال به مراجع ذيربطتنظيم و آنترل اسناد و صورت حسابها •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي  •

 

 اداره ارتباطات و امور رسانه ها

 اطات و امور رسانه هارئيس اداره ارتب -۴

  مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

  و تبيين آنها براي افراد زير مجموعهمديريت روابط عموميريزيهاي  تحليل و تشريح ارزشها، ويژگيها، ديدگاهها، سياستها و برنامه •

، نخبگان و رهبران فكري در زمينه فعاليتهاي )درون سازماني و برون سازماني(ها، مخاطبان  بندي و تحليل نظرها و ديدگاههاي رسانه گردآوري، جمع •
 سازماي و ارايه آن به مديريت روابط عمومي

قي، حقوقي، اساتيد، محققان، هاي حقي ها و ديدارهاي مسئولان سازمان با شخصيت در قالب ملاقات" تقويم جامع ارتباطات سازمان"تدوين  •
 دانشجويان، آارآنان و ساير مخاطبان با هدف تداوم و گسترش ارتباطات بين آنان، تلطيف روابط و تنظيم افكار عمومي

 تدارك تمهيدات و اقدامات لازم براي راهنمايي ارباب رجوع و تسهيل دسترسي به مراآز و مسئولان سازمان •

 المللي جهت تعميق و گسترش ارتباطات سازمان ازمان به مجامع علمي بيناتخاذ شيوه هاي مناسب معرفي س •

 ها ها و مواضع سازمان به رسانه ها، برنامه ها، فعاليت آاربرد شيوه هاي مناسب براي انعكاس اهداف، سياست •

 ها تدوين برنامه سالانه مصاحبه هاي مسئولان سازمان با رسانه •

 در سازمان" و پيشنهاداتنظام جامع انتقادات "تدوين و اجراي  •

 ها و بهره برداري بهينه از آنها براي اطلاع رساني به مخاطبان ايجاد ارتباط احسن با خبرنگاران رسانه •

 نظارت بر امر تهيه خبر و گزارش هاي ارسالي به رسانه ها •

 سازمان ) خبرنامه(و برون سازماني ) بولتن(انتشار نشريه داخلي  •

 لاع رساني الكترونيك سازمان و پايگاههاي خبريراه اندازي پايگاه هاي اط •

 تدارك امكانات لازم براي نيل به روابط عمومي الكترونيك •



 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

  روابط عمومي انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف •

 

 آارشناس ارتباطات -۵

 مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

 فعاليتهاي ، نخبگان و رهبران فكري در زمينه)درون سازماني و برون سازماني(ها، مخاطبان  بندي و تحليل نظرها و ديدگاههاي رسانه گردآوري، جمع •
 سازماني 

 ها  اجراي شيوه هاي مناسب براي انعكاس اهداف، سياستها، فعاليتها، برنامه ها و مواضع سازمان به رسانه •

 در سازمان" نظام جامع انتقادات و پيشنهادات"اجراي  •

ي حقيقي، حقوقي، اساتيد، محققان، ها ها و ديدارهاي مسئولان سازمان با شخصيت در قالب ملاقات" تقويم جامع ارتباطات سازمان"اجراي  •
 دانشجويان، آارآنان و ساير مخاطبان با هدف تداوم و گسترش ارتباطات بين آنان، تلطيف روابط و تنظيم افكار عمومي

 تدارك تمهيدات و اقدامات لازم براي راهنمايي ارباب رجوع و تسهيل دسترسي به مراآز و مسئولان سازمان •

 الملل جهت تعميق و گسترش ارتباطات سازمان رفي سازمان به مجامع علمي منطقه و بيناجراي شيوه هاي مناسب مع •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي  •

 

 اس خبرآارشن -۶

 مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

، نخبگان و رهبران فكري در زمينه فعاليتهاي )درون سازماني و برون سازماني(ها، مخاطبان  بندي و تحليل نظرها و ديدگاههاي رسانه گردآوري، جمع •
 سازماني 

  برنامه سالانه مصاحبه هاي مسئولان سازمان با رسانه ها، متناسب با اولويت هاي سازماني و افكار عمومياجراي •

 ايجاد ارتباط احسن با خبرنگاران رسانه ها و بهره برداري از آنها براي اطلاع رساني به مخاطبان •

 تهيه خبر، گزارش و مصاحبه از فعاليتهاي سازمان و ارسال به رسانه ها •

 سازمان) خبرنامه(و برون سازماني ) بولتن(ار نشريه داخلي انتش •

 همكاري با آارشناس پايگاههاي اطلاع رساني الكترونيك در زمينه ارايه اطلاعات مورد نياز سايت •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

  و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله •

 

 آارشناس پايگاه اطلاع رساني الكترونيك -٧

 مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

 مديريت پايگاه اطلاع رساني الكترونيك و پشتيباني فني از آن •

 ورود اطلاعات و به روز رساني پايگاه اطلاع رساني الكترونيك سازمان و راه اندازي پايگاه خبري •

 انتشار اخبار روزانه سازمان در پايگاه اطلاع رساني  •

 همكاري در اجراي برنامه هاي روابط عمومي الكترونيك •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •



 نجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي ا •

 

 اداره تبليغات و مراسم

 رئيس اداره تبليغات و مراسم -٨

 يمديريت روابط عمومحاآم بر فعاليتهاي سازمان و مطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات  •

  و تبيين آنها براي افراد زير مجموعهمديريت روابط عموميريزيهاي  تحليل و تشريح ارزشها، ويژگيها، ديدگاهها، سياستها و برنامه •

 تدوين طرحهاي تبليغاتي و انتشاراتي جهت شناسايي سازمان •

 ميها و ديدارهاي رس اجراي برنامه هاي تبليغاتي و انتشاراتي مربوط به آنفرانسها، سمينار •

 مديريت تابلوهاي اطلاع رساني و تبليغاتي سازمان •

 تدوين و انتشار عملكرد سالانه سازمان براي ارايه به افكار عمومي •

 هاي تخصصي و عمومي سازمان برگزاري سمينارها، گردهمايي •

 در داخل و خارج سازمان...) سالانه، دايمي و (هاي  مديريت نمايشگاه •

 "تقويم مناسبتها و مراسم"تدوين  •

 راه اندازي و اداره موزه سازمان و مديريت سالهاي آنفرانس و آمفي تئاتر •

 مديريت تشريفات و استقبال از مسئولان، ميهمانان داخلي و خارجي سازمان •

 برگزاري مراسمهاي افتتاحيه پروژه هاي عمراني سازمان •

 نظارت بر واحد سمعي و بصري •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي  •

 

 آارشناس تشريفات -٩

 مديريت روابط عمومياليتهاي سازمان و مطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فع •

 همكاري و مشارآت در برگزاري سمينارها، گردهماييهاي تخصصي و عمومي سازمان •

 تشريفاتي در استقبال از مسئولان، ميهمانان داخلي و خارجي سازماناجراي برنامه هاي  •

 انجام هماهنگي هاي لازم جهت اسكان و پذيرايي مدعوين همايشها و ميهمانان •

 ارت بر حسن اجراي امور خدماتي در آنفرانسها، همايشها و ديدارهانظ •

 انجام برخي امور نظير ارسال پيمهاي تبريك و تسليت به اعضاي سازمان •

 خريد و اهداي هدايا به ميهمانان داخلي و خارجي •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي انجام ساير فعايتهاي  •

 

 آارشناس تبليغات و انتشارات -١٠

 مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •



 معرفي سازمان، انتشار لوح فشرده مناسايي سازمان نظير چاپ و انتشار بروشور، آاتالوگ، فيلاجراي طرحهاي تبليغاتي و انتشاراتي جهت ش •
 ...مولتي مديا و 

 اجراي برنامه هاي تبليغاتي و انتشاراتي مربوط به آنفرانسها، سمينارها و ديدارهاي رسمي •

 تدوين و انتشار عملكرد سالانه سازمان براي ارايه به افكار عمومي •

 تابلوي اطلاع رساني و تبليغاتي سازماناپراتوري  •

 طراحي و توليد هداياي تبليغاتي براي اهدا به مخاطبان •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 ومي انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عم •

 

 آارشناس همايشها و امور نمايشگاهي -١١

 مديريت روابط عموميبر فعاليتهاي سازمان و مطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم  •

 برگزاري سمينارها، گردهماييهاي تخصصي و عمومي سازمان •

 در داخل و خارج سازمان...) سالان، دايمي و (مايشگاههاي نبرپايي  •

 پايي مراسم و مناسبتها براساس تقويم طراحي شدهبر •

 برگزاري مراسم ترحيم اعضاي سازمان •

 برگزاري مراسمهاي افتتاحيه پروژه هاي عمراني با همكاري آارشناس تشريفات •

 هاي همايش و آمفي تئاتر سازمان اپراتوري سالن •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي  •

 

 آارشناس سمعي و بصري -١٢

 مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

 تفاده از سيستم هاي جديد صوتي و تصويريآگاهي از روشهاي نوين و اس •

 هاي سازمان انجام آليه امور مربوط به عكس برداري و فيلمبرداري از مراسم، همايشها و برنامه •

 محافظت، نگهداري و آرشيو آثار صوتي و تصويري •

 پيش بيني و برآورد وسايل و تجهيزات سمعي و بصري مورد نياز روابط عمومي •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل اي دورهه تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي  •

 

 اداره سنجش افكار و برنامه ريزي و نظارت

 رئيس اداره سنجش افكار و برنامه ريزي و نظارت -١٣

 مديريت روابط عمومي هداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و مطالعه و آگاهي از ا •

 و تبيين آنها براي افراد زير مجموعهمديريت روابط عمومي ريزيهاي  تحليل و تشريح ارزشها، ويژگيها، ديدگاهها، سياستها و برنامه •

 افكار عمومي داخل و خارج از سازمان براي ارايه به مديريتاز ) سالانه/فصلي/ماهانه(تهيه گزارشهاي تحليلي ادواري  •



نقد و بررسي بازتاب فعاليتهاي سازمان در نظر مخاطبان بويژه نخبگان و رهبران فكري، رسانه ها و ساير دستگاهها از يكسو و مديران و آارآنان  •
 )تحليل محتوا و تحليل گفتمان(از سوي ديگر و ارايه گزارش آن به مديرت 

 نظام جامع گردآوري پيشنهادهاي آارآنان به منظور ترغيب آارآنان به مشارآت هرچه مؤثرتر در بهبود جريان امور سازمانحي طرا •

 تدوين بودج روابط عمومي •

 اجراي فعاليت مستندسازي در روابط عمومي •

 طراحي برنامه راهبردي روابط عمومي •

 طراحي برنامه هاي مدون يكساله و موضوعي روابط عمومي •

 طراحي برنامه ها و مكانيزمهاي ارزيابي و نظارتي  •

 برنامه ريزي براي اجراي فعاليتهاي توانمندسازي آارآنان روابط عمومي •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 در چارچوب وظايف روابط عمومي انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق  •

 

 آارشناس سنجش افكار -١۴

 

 مديريت روابط عمومي مطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

 افراد زير مجموعهو تبيين آنها براي مديريت روابط عمومي ريزيهاي  تحليل و تشريح ارزشها، ويژگيها، ديدگاهها، سياستها و برنامه •

 از افكار عمومي داخل و خارج از سازمان براي ارايه به مديريت) سالانه/فصلي/ماهانه(تهيه گزارشهاي تحليلي ادواري  •

نقد و بررسي بازتاب فعاليتهاي سازمان در نظر مخاطبان بويژه نخبگان و رهبران فكري، رسانه ها و ساير دستگاهها از يكسو و مديران و آارآنان  •
 )تحليل محتوا و تحليل گفتمان(ز سوي ديگر و ارايه گزارش آن به مديرت ا

 سنجش افكار عمومي درون سازماني به منظور بازيابي مسايل و ارايه راه آارهاي مناسب به مديريت •

  امور سازماناجراي نظام جامع گردآوري پيشنهادهاي آارآنان به منظور ترغيب آارآنان به مشارآت هرچه مؤثرتر در بهبود جريان •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي  •

 

 آارشناس برنامه ريزي و نظارت -١۵

 مديريت روابط عموميوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و مطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و ق •

 همكاري در طراحي برنامه راهبردي روابط عمومي •

 هاي مدون يكساله و موضوعي روابط عمومي همكاري در طراحي برنامه •

 همكاري در طراحي برنامه ها و مكانيزم هاي ارزيابي و نظارتي •

 شنهادي روابط عموميهمكاري در امر تهيه و تدوين بودجه پي •

 اي از فعاليت هاي مديرت روابط عمومي تهيه گزارشهاي عملكرد دوره •

 اجراي فعاليت هاي مستندسازي در روابط عمومي •

 برنامه ريزي مدون براي اجراي فعاليتهاي توانمندسازي آارآنان روابط عمومي •

 لاي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافص هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي  •



 

پستهاي سازماني و شرح وظايف در روابط عمومي دانشگاهها و سازمانهاي آوچك، پژوهشگاهها، پارآهاي علـم         ): ٢(پيوست شماره   
 و فناوري و مراآز رشد علم و فناوري

 

 رئيس اداره وروابط عمومي -١۶

 مطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و اتخاذ اقدامات هماهنگ با آن •

 ريزيهاي سازمان و تبيين آنها براي افراد زير مجموعه تحليل و تشريح ارزشها، ويژگيها، ديدگاهها، سياستها و برنامه •

 هبري سازمان و دادن مشاوره به مدير ارشد سازمان به منظور اجراي هرچه بهتر وظيفه رهبري و مديريت سازمانحضور در آارد ر •

 از افكار عمومي داخل و خارج از سازمان براي ارايه به مديريت) سالانه/فصلي/ماهانه(تهيه گزارشهاي تحليلي ادواري  •

 تدوين و اجراي برنامه هاي تبليغي سازمان •

 )ها ارتباطات درون سازماني، برون سازماني و رسانه(اي برنامه هاي ارتباطي سازمان تدوين و اجر •

 تدوين بودجه پيشنهادي روابط عمومي و دفاع از آن تا تصويب نهايي •

 تدوين برنامه هاي راهبردي، يكساله و موضوعي •

 تدوين برنامه ها و مكانيزمهاي ارزيابي و نظارتي •

 مستندسازي فعاليتها •

 مه هاي توانمندسازي آارآنان روابط عموميتدوين برنا •

 و پايگاه اطلاع رساني الكترنيك ) هخبرنام(، نشريه برون سازماني )بولتن(مدير مسئولي نشريه داخلي سازمان  •

 اعلام مواضع و صدور بيانيه در مناسبتهاي و پاسخ به انتقادهاي مطروحه در رسانه ها در حدود اختيارت تعيين شده •

 )المللي بين-داخلي(ها، آنفرانسها، نمايشگاهها و ميهمانيهاي رسمي برگزاري سمينا •

 اي وزارت علوم و شوراي هماهنگي روابط عمومي هاي استان حضور فعال در شوراهاي منطقه •

 بسترسازي مناسب جهت نيل به سوي روابط عمومي الكترونيك •

 اي و موردي جهت ارايه به مقام مافوق هدايت و تنظيم گزارشهاي دوره •

 اي و موردي جهت ارايه به مقام مافوق هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير وظايف اداري محوله از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي •

 

 آارشناس دفتر رئيس و امور عمومي -١٧

 يريت روابط عموميمدمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

 هماهنگي و تنظيم برنامه زمان بندي شده جلسات، نشست ها و ملاقاتها •

  حفظ، نگهداري و بايگاني مكاتبات، گزارشها و ساير اسناد و مدارك مرتبطتانجام اقدامات لازم جه •

 اثبت و توزيع نامه ها، گزارشها و ساير موارد ارجاعي به مراجع ذيربط و عنداللزوم پيگيري آنه •

 ...تهيه پيش نويس و تايپ نامه هاي ارجاعي، جداول، نمودارها و  •

 راهنمايي و پاسخگويي به مراجعين و تماسهاي تلفني و فراهم نمودن انجام درخواست هاي متقاضيان •

 لاغ دستورهاي صادره مديريت به واحدهاي تابعه و پيگيري آنها با توجه به ضوابط تعيين شدهبا •

 خلي مديريت و ابلاغ مصوبات جلسه به مبادي ذيربطتنظيم دستور جلسات دا •



 آماده نمودن سوابق و پرونده هاي مربوط به جلسات و نشستها جهت اطلاع قبلي مديريت •

آگاهي از خط مشي هاي عملياتي امور اداري و مالي و مقررات و ضوابط مرتبط با امور آارپردازي و خدمات سازمان و اتخاذ تدابير لازم جهت اجراي  •
 ظايف محولهو

 مورد نياز روابط عمومي) تجهيزات، آالاهاي سرمايه اي و مصرفي(پيش بيني اعتبارات مورد نياز و برنامه ريزي به منظور تدارك و تامين  •

 دريافت، طبقه بندي و اولويت بندي درخواست خريد اقلام مورد نياز روابط عمومي و اقدام جهت تامين آن •

 حسابهاي مالي قبل از اراسال به مراجع ذيربطتنظيم و آنترل اسناد و صورت  •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي  •

 

 واحد ارتباطات و امور رسانه ها

 ئول ارتباطات و امور رسانه هاآارشناس مس -١٨

 مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

  و تبيين آنها براي افراد زير مجموعهمديريت روابط عموميريزيهاي  تحليل و تشريح ارزشها، ويژگيها، ديدگاهها، سياستها و برنامه •

، نخبگان و رهبران فكري در زمينه فعاليتهاي )درون سازماني و برون سازماني(ها، مخاطبان  بندي و تحليل نظرها و ديدگاههاي رسانه ري، جمعگردآو •
 سازماي و ارايه آن به مديريت روابط عمومي

هاي حقيقي، حقوقي، اساتيد، محققان،  ها و ديدارهاي مسئولان سازمان با شخصيت در قالب ملاقات" تقويم جامع ارتباطات سازمان"تدوين  •
 دانشجويان، آارآنان و ساير مخاطبان با هدف تداوم و گسترش ارتباطات بين آنان، تلطيف روابط و تنظيم افكار عمومي

 تدارك تمهيدات و اقدامات لازم براي راهنمايي ارباب رجوع و تسهيل دسترسي به مراآز و مسئولان سازمان •

 المللي جهت تعميق و گسترش ارتباطات سازمان معرفي سازمان به مجامع علمي بيناتخاذ شيوه هاي مناسب  •

 ها ها و مواضع سازمان به رسانه ها، برنامه ها، فعاليت آاربرد شيوه هاي مناسب براي انعكاس اهداف، سياست •

 ها تدوين برنامه سالانه مصاحبه هاي مسئولان سازمان با رسانه •

 در سازمان" تقادات و پيشنهاداتنظام جامع ان"تدوين و اجراي  •

 ها و بهره برداري بهينه از آنها براي اطلاع رساني به مخاطبان ايجاد ارتباط احسن با خبرنگاران رسانه •

 نظارت بر امر تهيه خبر و گزارش هاي ارسالي به رسانه ها •

 سازمان ) خبرنامه(و برون سازماني ) بولتن(انتشار نشريه داخلي  •

  هاي اطلاع رساني الكترونيك سازمان و پايگاههاي خبريراه اندازي پايگاه •

 تدارك امكانات لازم براي نيل به روابط عمومي الكترونيك •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 ب وظايف روابط عمومي انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچو •

 

 آارشناس ارتباطات -١٩

 مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

ر زمينه فعاليتهاي ، نخبگان و رهبران فكري د)درون سازماني و برون سازماني(ها، مخاطبان  بندي و تحليل نظرها و ديدگاههاي رسانه گردآوري، جمع •
 سازماني 

 ها  اجراي شيوه هاي مناسب براي انعكاس اهداف، سياستها، فعاليتها، برنامه ها و مواضع سازمان به رسانه •

 در سازمان" نظام جامع انتقادات و پيشنهادات"اجراي  •



هاي حقيقي، حقوقي، اساتيد، محققان،  خصيتها و ديدارهاي مسئولان سازمان با ش در قالب ملاقات" تقويم جامع ارتباطات سازمان"اجراي  •
 دانشجويان، آارآنان و ساير مخاطبان با هدف تداوم و گسترش ارتباطات بين آنان، تلطيف روابط و تنظيم افكار عمومي

 تدارك تمهيدات و اقدامات لازم براي راهنمايي ارباب رجوع و تسهيل دسترسي به مراآز و مسئولان سازمان •

 الملل جهت تعميق و گسترش ارتباطات سازمان ناسب معرفي سازمان به مجامع علمي منطقه و بيناجراي شيوه هاي م •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي  •

 

 پايگاه اطلاع رساني الكترونيكو آارشناس خبر  -٢٠

 مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

فكري در زمينه فعاليتهاي ، نخبگان و رهبران )درون سازماني و برون سازماني(ها، مخاطبان  بندي و تحليل نظرها و ديدگاههاي رسانه گردآوري، جمع •
 سازماني 

 اجراي برنامه سالانه مصاحبه هاي مسئولان سازمان با رسانه ها، متناسب با اولويت هاي سازماني و افكار عمومي •

 ايجاد ارتباط احسن با خبرنگاران رسانه ها و بهره برداري از آنها براي اطلاع رساني به مخاطبان •

 ليتهاي سازمان و ارسال به رسانه هاتهيه خبر، گزارش و مصاحبه از فعا •

 سازمان) خبرنامه(و برون سازماني ) بولتن(انتشار نشريه داخلي  •

 مديريت پايگاه اطلاع رساني الكترونيك و پشتيباني فني از آن •

 ورود اطلاعات و به روز رساني پايگاه اطلاع رساني الكترونيك سازمان و راه اندازي پايگاه خبري •

 نه سازمان در پايگاه اطلاع رساني همكاري در اجراي برنامه هاي روابط عمومي الكترونيكانتشار اخبار روزا •

 همكاري در اجراي برنامه هاي روابط عمومي الكترونيك •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي  •

 

 واحد تبليغات و تشريفات

 تشريفاتتبليغات و آارشنا مسئول  -٢١

 مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

  و تبيين آنها براي افراد زير مجموعهمديريت روابط عموميريزيهاي  رنامهتحليل و تشريح ارزشها، ويژگيها، ديدگاهها، سياستها و ب •

 طرحهاي تبليغاتي و انتشاراتي جهت شناسايي سازمانو اجراي تدوين  •

 ها و ديدارهاي رسمي اجراي برنامه هاي تبليغاتي و انتشاراتي مربوط به آنفرانسها، سمينار •

 انمديريت تابلوهاي اطلاع رساني و تبليغاتي سازم •

 تدوين و انتشار عملكرد سالانه سازمان براي ارايه به افكار عمومي •

 هاي تخصصي و عمومي سازمان برگزاري سمينارها، گردهمايي •

 در داخل و خارج سازمان...) سالانه، دايمي و (هاي  مديريت نمايشگاه •

 "تقويم مناسبتها و مراسم"تدوين  •

 اي آنفرانس و آمفي تئاترراه اندازي و اداره موزه سازمان و مديريت ساله •

 مديريت تشريفات و استقبال از مسئولان، ميهمانان داخلي و خارجي سازمان •



 برگزاري مراسمهاي افتتاحيه پروژه هاي عمراني سازمان •

 نظارت بر واحد سمعي و بصري •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 بط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي انجام ساير فعايتهاي مرت •

 

 آارشناس تبليغات و انتشارات -٢٢

 مديريت روابط عموميرات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و مطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقر •

ايي سازمان نظير چاپ و انتشار بروشور، آاتالوگ، فيل معرفي سازمان، انتشار لوح فشرده اجراي طرحهاي تبليغاتي و انتشاراتي جهت شناس •
 ...مولتي مديا و 

 اپراتوري تابلوي اطلاع رساني و تبليغاتي سازمان •

 طراحي و توليد هداياي تبليغاتي براي اهدا به مخاطبان •

 لي و خارجي سازماناجراي برنامه هاي تشريفاتي در استقبال از مسئولان، ميهمانان داخ •

 نظارت بر حسن اجراي امور خدماتي در آنفرانسها، همايشها و ديدارها •

 انجام آليه امور مربوط به عكس برداري و فيلمبرداري از مراسم، همايشها و برنامه هاي سازمان •

 آثار صوتي و تصويريمحافظت، نگهداري و آرشيو  •

  مورد نياز روابط عموميپيش بيني و برآورد وسايل و تجهيزات سمعي و بصري •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي  •

 

 آارشناس همايشها و امور نمايشگاهي -٢٣

 مديريت روابط عموميياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و مطالعه و آگاهي از اهداف، س •

 برگزاري سمينارها، گردهماييهاي تخصصي و عمومي سازمان •

 در داخل و خارج سازمان...) سالان، دايمي و (مايشگاههاي نبرپايي  •

 برپايي مراسم و مناسبتها براساس تقويم طراحي شده •

 اعضاي سازمانبرگزاري مراسم ترحيم  •

 برگزاري مراسمهاي افتتاحيه پروژه هاي عمراني با همكاري آارشناس تشريفات •

 هاي همايش و آمفي تئاتر سازمان اپراتوري سالن •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 رق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از ط •

 

  سنجش افكار و برنامه ريزي و نظارتواحد

 سنجش افكار و برنامه ريزي و نظارتآارشناس مسئول  -٢۴

 مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از اهداف، سياستهاي آلي و قوانين و مقررات حاآم بر فعاليتهاي سازمان و  •

 هبردي روابط عموميهمكاري در طراحي برنامه را •



 هاي مدون يكساله و موضوعي روابط عمومي همكاري در طراحي برنامه •

 همكاري در طراحي برنامه ها و مكانيزم هاي ارزيابي و نظارتي •

 همكاري در امر تهيه و تدوين بودجه پيشنهادي روابط عمومي •

 اي از فعاليت هاي مديرت روابط عمومي تهيه گزارشهاي عملكرد دوره •

 فعاليت هاي مستندسازي در روابط عمومياجراي  •

 برنامه ريزي مدون براي اجراي فعاليتهاي توانمندسازي آارآنان روابط عموميهمكاري در  •

 از افكار عمومي داخل و خارج از سازمان براي ارياه به مديرت) سالانه/فصلي/ماهان(تهيه گزارش هاي تحليلي ادواري  •

 ن در نظر مخاطبان بويژه نخبگان و رهبران فكري، رسانه ها و ساير دستگاهها از يكسو ونقد و بررسي بازتاب فعاليتهاي سازما •

 سنجش افكار عمومي درون سازماني به منظور بازيابي مسايل و ارايه راه آارهاي مناسب به مديريت •

 در بهبود جريان امور سازماناجراي نظام جامع گردآوري پيشنهادهاي آارآنان به منظور ترغيب آارآنان به مشارآت هرچه مؤثرتر  •

 اي و موردي جهت ارايه به سرپرست بلافصل هاي دوره تهيه و تنظيم گزارش •

 انجام ساير فعايتهاي مرتبط در چارچوب وظايف محوله و يا ارجاعي از طرق مقام مافوق در چارچوب وظايف روابط عمومي  •

 


