
 1    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 شیرازدانشگاه 

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 دانشکده هنر و معماری واحد سازماني : دانشگاه شیرازوزارت/موسسه :

   شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :
  کارشناس  روابط عمومي:  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر               

 درون در هم که است مجموعه محل خدمت به نسبت افکارعمومي رضايت جلب برای و نفوذ در آن يافکار عموم ، شناختروابط عمومي وظیفه مهمترين

  . شودمي دنبال از مرکز در بیرون و هم مرکز 
م دسترسوي بوه دستورالعملهای تصوويب شوده و در صوورت عود  ,بر اساس روشهای مدون , آئیننامه ها "انجام کلیه امور محوله صرفا: شرح وظایف

 مورد نظر يا تشخیص ضرورت تعديل روشهای موجود؛ روشهای لازم در زمینه های

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول

 و برنامه ريزی جهت رفع موارد تخلف و ارشاد و راهنمايي متخلفین کدهرعايت قوانین اسلامي و ملي در دانش
 ،اهداف انعکاس برای مناسب هایها و برنامهو کاربرد شیوه ريزی، برنامهریسیاستگذا .1

 .مديريت به آن مرکز و ارائه فعالیتهای ها در زمینهو رسانه ، نخبگانمردمدانشجويان،  نظرها و ديدگاههای و تحلیل بندی، جمعگردآوری .2

 هاآن بین ارتباطات برقراری برای سازیزمینه و و مديران کارکنان بین همتفا بیشتر روحیه هرچه تقويت برای تلاش .3

 ساير نشستها و از نتايج ها وروند فعالیتها و نیز آگاهيها، برنامهخط مشي از سیاستها، منظور آگاهي به مرکز  مهم هایدر جلسه و شرکت عضويت .4

 .هاها و جلسهگردهمايي

 .دانشگاه و عمومي تخصصي سمینارها و گردهمايي زاریدر برگ مشارکت .5

 .هادر ساختمانها و محوطه تبلیغي - فرهنگي فضاسازی برای تبلیغات جامع طرح و اجرای تدوين .6

 .ويژه و مناسبتهای ايام در گرامیداشت مرکز  عمومي ساختمانها و فضاهای تبلیغي پوشش .7

 .مرکز و داخل و ...( در خارج ، دايميلانهنمايشگاهها )سا مديريت .8

 .قشرها و علايق با سلايق متناسب مخاطبان اهدا به برای تبلیغاتي و تولید هدايای طراحي

 . مرکز داخل مراسم تقويم و اجرای ، تدوينتهیه

 .ماتمرکز خد منظور معرفي به مواد انتشاراتي ها و تهیه، جزوهکتب تدوين .9

 دانشگاه به ارائه مرکز برای عملکرد سالانه و انتشار خلاصه تدوين .11

 .مديريت به ارائهبرای از مرکز و خارج داخل ( از افکار عمومي/سالانه/فصلي)ماهانه ادواری تحلیلي گزارشهای تهیه .11

 .امور مرکز خدمات مؤثرتر در بهبود جريانهرچه مشارکت به کارکنان رغیبمنظور ت به کارکنان پیشنهادهای گردآوری نظام و اجرای طراحي .12

 .روابط عمومي از فعالیتهای ایعملکرد دوره گزارشهای تهیه .13

 .روابط عمومي جديد در قلمرو وظايف فعالیتهای و طراحي ، خلاقیتنوآوری .14

 .آتي ها و فعالیتهایبرنامه در حاصل نتايج فعالیتها و اعمال و ارزيابي نظارت

 کارکنان و شادی در غم مشارکتجهت ، مقتضي در مواقع و تسلیت تبريك پیامهای ارسال .15

 خاص های در مناسبت ويژه مراسم برگزاری

 نظارت و پیگیری امور تبلیغات محیطي ايستگاه ها و ساماندهي پرچم های الوان و مناسبتي و پرده نوشته ها .16

 مورد نیاز مسئولان اطلاعات تهیه .17

 برای اطلاع رساني به کارکنان ها،ويترين اندازی، راهاطلاعاتي هایقفسه اندازی راه .18

  و تصوير اخبار مهم ها، بیاناتاطلاعیه نصب .19

 با مسئولان کارکنانعمومي ملاقات جلسات دادن ترتیب .21

 (جلسات پرسش و پاسخ) آزاد پیگیری برگزاری جلساتي با عنوان تربیون .21

 هر يك درباره نامهو انتشار ويژه و ملي مذهبيمهم در مناسبتهای خاص های برنامه .22

 بهره و مدخل منبع عنوان از آنها به خط مشي تعیین هنگام به تا مديريت مديريت به مهم و گروههای از اشخاص آمده دست به اطلاعاتانتقال  .23

 کند رداریب

 برنامه ريزی جهت به روز رساني وب سايت  .24
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 بارگذاری اطلاعات اعم از اخبار، اطلاعیه ها، مناقصات، تصاوير، پیام های ايمني و ... در وب سايت .25

 اطلاع رساني الکترونیکي از طريق پیامك و رايانامه به پرسنل و اقشار .26

 ر نوشتاریتهیه و تولید خبارائه گزارش عملکرد در پايان هر ماه  .27

 دستورالعمل اجرايي تکريم ارباب رجوع برای کارکنانو  تدوين منشور اخلاقي کارکنان .28

پیشنهادات مراجعان و پس از نصب، بررسي، تدوين و ارائه نظرات  پیگیری نصب صندوق الکترونیکي چندمنظوره برای اخذ نظرات، انتقادات و .29

 جمع آوری شده

 سم، همايش ها و ساير امور روزانه و جاری، خدماتي، مرا فعالیت هامستندسازی  .31

 هماهنگي جهت تهیه و توزيع سي دی های آموزشي و فرهنگي .31

 و موقت راه اندازی و اداره نمايشگاه دائمي .32

 نظارت بر اجرای امور سمعي و بصری همکاری در برگزاری نمايشگاه های داخلي .33

 س ها،سمینارها،ملاقاتها ومسافرت مقامهانظارت وکمك در تهیه مقدمات لازم جهت برگزاری جشن ها،کنفران .34

 مي باشند. کدهانجام امور اتباع بیگانه ای که به نحوی ازانحاء دررابطه با دانش .35

 تعامل با واحد برنامه ريزی و امور فرهنگي و مراکز علمي ، پژوهشي دانشگاه .36

 ارسال ، دريافت و بررسي ايمیل های روابط عمومي دانشگاه .37

 تهیه فیلم ،عکس و خبر از مراسم ها و   یم اجرايي مراسم هاهماهنگي و نظارت بر ت .38

 ايجاد آرشیو واحد سمعي و بصری .39

 تولید فیلمهای آموزشي .41

 انجام تشريفات .41

 شکوائیه ها پاسخگوئي و پیگیری .42

 بررسي و پیگیری روزانه مکاتبات صندوق های ارتباط مستقیم .43

 تهیه و نصب بنر و پارچه نوشته مراسم و مناسبتها .44

 ستي از افراد توانمند جهت مجری گریتهیه لی .45

 پیگیری طرح تکريم ارباب رجوع .46

   جلوگیری و خودداری از موازی کاری در ارسال ايمیل ، تبريك، تسلیت و مناسبت ها برای ساير واحدها .47

 تهیه لیستي از شماره تلفن همراه کارکنان واحد برای ارسال پیامك .48

  ت محیطو حراس سولینبا م لازم مجوز  اخذ هماهنگي  .49

 نظارت ، هماهنگي و همکاری در تنظیم و توزيع دعوتنامه مدعوين .51

 شرکت در گردهمايي ها  .51

 های تبلیغاتياجرای امور نگارشي و هنری در زمینه .52

 ايجاد و تجهیز کتابخانه و آرشیو محصولات ديداری، شنیداری و نوشتاری مرتبط با فعالیت های روابط عمومي .35
  نام و نام خانوادگی سازمانی عنوان پست مسئولین مربوطه

   رئیس دانشکده هنر و معماری تعیین کننده وظايف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تايید کننده وظايف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تايید کننده نهايي
 


