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1١:  صفحه 

:)مدیر عامل(تصویب کننده:)نماینده مدیریت(تأیید کننده:)کارشناس اداري(کنندهتهیه:

:مهارت

ف
ملاحظاتمهارتشرح ردی

خبر نویسی در روابط عمومی1
اي در روابط عمومیارتباطات رسانه2
اصول و مبانی اطلاع رسانی3
)فتوشاپ(4
عکاسی و فیلمبرداري در روابط عمومی5
اداره امور دفتري6
اصول رضایت ارباب رجوع7

مسئوليت                    : 
 :

مسئول روابط عمومی:نام شغلروابط عمومی: نام واحد
.زیر نظر مدیر عامل فعالیت میکند مسئول روابط عمومی که مستقیماً:تعریف شغل

:شرایط احراز شغل
)سال(تجربه رشته تحصیلیسطح تحصیلات

2علوم اجتماعیاسیکارشن
:شرح مسئولیت و اختیارات

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

متهیه عکس و گزارش1
مارجاع اخبار سازمان ، هماهنگی با جراید و صدا و سیما و نشریات2
مپاسخ گویی به شکایات مردمی3

ماجتماعی–برگزاري مسابقات فرهنگی و مذهبی 4

میشگاه ها برگزاري همایش و نما5
مانجام وظایف روابط عمومی و هماهنگی آن با سازمان فرهنگی و اجتماعی6
مانجام سایر امور مشابه و دستوراتی که از طرف مافوق در حدود وظایف ارجاع می گردد7
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