
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

ارتباطات، اطلاع    دفتر     :عنوان واحد سازمانی

                      رسانی و امور بین الملل

 ۲۹ شماره پست: کارشناس امور رسانه  عنوان پست:

 اخبار افت یبا واحدها جهت در ی هماهنگ -1

 مافوق  ریشرکت تحت نظر مد تیوب سا یاخبار و محتوا یبه روزرسان -2

 شرکت یها  تیو ارائه اخبار فعال یآور جمع -3

 شرکت یها  تیها و مز یدرباره توانمند یاطلاع رسان یانجام مصاحبه با مسئولان و افراد مختلف در شرکت برا -4

 در سطح شبکه شرکت  یتخصص یو نشست ها نارهایها سم ش یدر خصوص هما یگروه   یبه رسانه ها یرسان اطلاع -5

 دیو ارسال گزارشات ، اخبار و اطلاعات شرکت به مافوق جهت درج در رسانه ها و جرا میو تنظ هیته -6

 شرکت رانیعامل و مد ریاز مد ازیانجام اقدامات لازم جهت اخذ مجوز انتشار اخبار و اطلاعات مورد ن -7

در   حیپاسخ و توض هیشرکت و ته یتها یدر ارتباط با فعال یعموم  یاخبار و اطلاعات منتشر شده توسط رسانه ها لیو تحل هیو تجز مطالعه -8

 مافوق  ریمد یهماهنگ   با موارد لازم

 شرکت حسب مورد  نیمسئول یونیزیو تلو یی وی، راد ی مصاحبه مطبوعات یبرنامه ها میو تنظ هیته یریگیپ   -9

 ی اطلاع رسان یها و پورتال ها گاه یپا قی شرکت از طر یدیو انعکاس اخبار و اطلاعات کل نیتدو ،یجمع آور -10

 مربوطه  رانیمد  یمرتبط با هماهنگ  یدادها ی و رو عیارتباط مستمر با رسانه ها و انعکاس اخبار وقا  یبرقرار -11

 ارشد شرکت رانیمد یبرا یبولتن خبر هیته -12

 ی گروه  یشرکت جهت درج در رسانه ها یامهایو پ  هینشر یراستاریو و ازیاخبار مورد ن یبند  تیو اولو شیرایدر و یهمکار -13

 رسانه ها  نگیتوریو مان دیجرا دهیبر هیته -14

 ها   شیها و هما  یی اخبار و گزارش از گردهما هیدر ته یهمکار -15

 مقام مافوق  یاز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا -16

  ریو عند اللزوم سا  دینما فهیوظنظر مافوق انجام   ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا -17

 مرتبط با شغل را انجام دهد.  یارجاع  امور

 

 امضاء عنوان پست سازماني نام و نام خانوادگي مسئولين مربوطه

 تعيين كننده وظايف
 جواد صالحی آرتیمانی 

ارتباطات، اطلاع رسانی مدیر کل دفتر  

 و امور بین الملل 

 

 تاييد كننده وظايف 
 آرتیمانی جواد صالحی  

مدیر کل دفتر ارتباطات، اطلاع رسانی 

 و امور بین الملل 
 

 سیف اله اسدالهی  تائيد كننده سند  
سرپرست معاونت توسعه و مدیریت و  

 منابع 
 

 ناصر مرادلو  تهيه كننده سند  
 سرپرست دفتر تشکیلات و بودجه  

 
 

 


