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 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

ارتباطات، اطلاع    دفتر     :عنوان واحد سازمانی

                      رسانی و امور بین الملل

 ۲۸ شماره پست: یکارشناس روابط عموم عنوان پست:

 

 نعفان یشرکت به مخاطبان، رسانه ها و ذ یانعکاس مناسب اهداف و برنامه ها یبرا یزیبرنامه ر -1

 ی تعامل مستمر و موثر شرکت با مخاطبان درون و برون سازمان یو اقدام برا یزیر برنامه -2

 یبرگزار زیآن( و ن ریو اسکان آنها ، نصب تابلو و نظا همانانیشرکت مانند استقبال از م یفاتیامور تشر نهیاقدام و نظارت در زم ،یزیر برنامه -3

 ها  شگاهیها و نما ش یهما انواع مراسم،

مناسب از امکانات   یریاهداف مورد نظر و بهره گ یشرکت در راستا یروابط عموم یبهبود مستمر روشها و ابزارها یو اقدام برا یزیبرنامه ر -4

 کیالکترون یها  یو فناور یمجاز یفضا

 ی و حقوق یقیاشخاص حق ریآن و سا  ندگانیشرکت با نما نیب یمبادله ا  یایهدا یو نگهدار نیتأم یاقدامات لازم برا انجام -5

رصد کردن رسانه  ،ینظر سنج قیاطلاعات و اخبار مرتبط با شرکت از طر لیو تحل صیتلخ ،یطبقه بند یجمع آور یاقدامات لازم برا انجام -6

 آن ریها و نظا 

 ری) نظ کیالکترون ی درگاه ها زیبولتن و بروشور و ن هیمانند نشر یتخصص ری و غ  یعموم دیمحتوا و نظارت بر انتشار مطالب در انواع جرا  نیتدو -7

 مرتبط با شرکت (یمجاز  یها  کانال تارنما و 

 صلاح یو انعکاس مناسب اخبار و اطلاعات مرتبط با عملکرد و خدمات شرکت به مراجع ذ یاعلام مواضع رسم یاقدامات لازم برا انجام -8

 ربطیمراجع ذ ی خارج از سازمان با هماهنگ یشهایها و هما یها سخنران شگاه یمشارکت کارمندان با شرکت در نما  یاقدامات لازم برا انجام -9

 آن ریو نظا یخبر یگزارش ها  لمیمرتبط در قالب عکس ف  یمناسب سوابق اقدامات و برنامه ها یو نگهدار هیته  -10

 ربطیآنان به مراکز و مسئولان ذ یدسترس لیمراجعان و تسه یی انجام امور مرتبط با راهنما -11

 ربط یلازم به مراجع ذ یو ارائه گزارشها میتنظ -12

 مقام مافوق  یاز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا -13

  ریو عند اللزوم سا  دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا -14

 با شغل را انجام دهد.  مرتبط یامور ارجاع 

 

 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 
 جواد صالحی آرتیمانی 

مدیر کل دفتر ارتباطات، اطلاع رسانی 

 امور بین الملل و  
 

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

 منابع 
 

 ناصر مرادلو  تهيه كننده سند  
 سرپرست دفتر تشکیلات و بودجه 

 
 

 


