
 کارشناس ستاد خبری اطلاع رسانی  عنوان پست سازمانی:

 مدیر حراست عنوان پست سرپرست مستقیم: 

 نام واحد ستادی: حوزه ریاست دانشگاه     جایگاه پست: ستاد 

 نام واحد محیطی: .........   واحدهای محیطی 

  مدیریت حراستنام واحد/ بخش سازمانی: 

 

 

 شرح وظایف اجرایی/ عملیاتی متصدی پست سازمانی 
 ها  پوشش در راستای شرح وظایف حراست های تحتزارشات، اطلاعات و اخبار از محیطآوری گجمع 1

 های واصله  رسی و ارزیابی صحت اخبار و گزارشبر 2

 ها و اخبار و ارسال آن برای مراجع ذیصلاح تهیه و تدوین گزارش 3

 های مردمی  ز آنها به منظور کسب خبر و گزارشبکارگیری امکانات و ابزارهای تحت اختیار و استفاده ا 4

5 
های تحت پوشییش داناییواه و واحدهای تابفه یفیزیکی و   گزارش در محیطهای دریافت خبر و بررسییی مسییتمر صییندو   

 الکتریکی(

 های گزارش خبر  های خبری، بولتن تحلیلی و فرمرنامه(، بولتنیخبافو  در قالب اخبار روزانه محیطیارائه گزارش به م 6

 ماارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه حوزه مربوطه   7

 انجام سایر امور محوله به دستور مافو  طبق قوانین و مقررات  8

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
های مرتبط در خصییوا امور مربوب به سییتاد خبری اطلا  واحدها و سییازمان بخاییی با سییایربخاییی و برونهماهنوی درون 1

 رسانی 

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت
 های بازآموزی برای کارکنان واحد خبر  برگزاری دوره 1

 های آموزشی تخصصییدوره خبر( برای کارکنان حراست  ماارکت در برگزاری دوره 2

 یشغل یهایتوانمنددانش و  ارتقاء منظوربه یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهادورهشرکت در  3


