
Xتوسط واحد..  اقدام به برگزاري نشست، کارگاه، جلسه و

اطلاع رسانی کتبی توسط واحد برگزار کننده به روابط عمومی 
در مورد محتواي برنامه، سخنرانان، مدعوین و اعلام نیاز به 

امکانات سمعی بصري

اطلاع رسانی به امور عمومی در مورد تاریخ و محل 

Xبرگزاري جلسه، کارگاه یا نشست توسط واحد 

هماهنگی مسئول روابط عمومی با امور عمومی در مورد 
پذیرایی و تشریفات جلسه

تهیه خبر و گزارش از جلسه برگزار شده توسط مسئول روابط 
عمومی

بارگزاري خبر بر روي سایت دانشکده و موسسه توسط مسئول 
روابط عمومی

آیا نیازي به بارگزاري خبر بر روي سایت دانشگاه 
میباشد؟

بله

اطلاع رسانی و انجام هماهنگی هابا روابط عمومی دانشگاه 
توسط مسئول روابط عمومی براي بارگزاري خبر بر روي 

سایت دانشگاه

مستندسازي جلسه در فایل مربوطه توسط مسئول روابط 
عمومی

خیر

آیا نیازي به کمک گرفتن از همکاران 
جایگزین  میباشد؟

هماهنگی مسئول روابط عمومی با مسئول واحد جایگزین امور 
سمعی بصري 

خیر
انجام امور سمعی بصري توسط مسئول 

امور سمعی بصري 

بله

هماهنگی با امور خدماتی براي نظافت محل برگزاري 
جلسه توسط مسئول امور عمومی

هماهنگی با مسئول انبار براي امور پذیرایی و تشریفات 
توسط مسئول امور عمومی

آیا میهمان یا سخنران خارج از دانشکده حضور 
دارد؟

بله

هماهنگی با نگهبانی دانشکده یا موسسه توسط مسئول 
امور عمومی

آیا براي جابجایی اساتید یا میهمانان نیاز به 
ماشین هست؟

بله

هماهنگی با امور نقلیه توسط مسئول امور عمومی 

اطلاع رسانی به روابط عمومی در مورد هماهنگی هاي 
انجام شده

خیر

خیر

اطلاع رسانی به مسئول سمعی بصري توسط واحد روابط 
عمومی

 

 

 

 تهیه و تنظیم:

خانیسیما کی  

ها و مراسمات و...ها، نشستبراي برگزاري جلسات، کارگاه فرایند روابط عمومی   


