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 گسیده ای ازشرح وظایف محمدباقر خوشنویس) کارشناس روابط عمومی دانشگاه(                
 انجام کلیه امور تشریفات وامور فرهنگی

  ًیض تْیِ ّذایب ثِ هٌبػجتْبی هختلف جْت تَصیغ دس ٍسیبػت داًـگبُ تْیِ پیبهْبی تجشیک، اًتصبة ٍ تقذیش ثشای هؼئَلاى ٍ

 هؼبثقبت، اػیبد ٍ 

  سػبًی ٍ اًؼکبع اخجبس ثِ کبسکٌبى تبثلَّبی اػلاًبت ٍ ساٌّوب دس داخل ٍ خبسج داًـگبُ ثِ هٌظَس اعلاعاػلاهیِ ّب دستْیِ ٍ ًصت

 ٍ هؼئَلیي ٍ هؼئَلیت ًصت اعلاػیِ دس تبثلَّب ٍ صذٍس هجَص هشثَعِ 

 دسػغح داًـگبُی ًوبیـگبُ دػتبٍسدّب ٍ هَفقیتْبی داًـگبُ ٍ ّوکبسی دس ثشگضاسی ًوبیـگبّْبی فشٌّگی ٍ ٌّشی ثشگضاس  

 ِدس هٌبػجتْبی هختلف. ٍسػبًِ ّب  ّب ٍ هؼشفی آى ثِ هشدم سیضی ٍ فشاّن ػبختي صهیٌِ هٌبػت ثشای افتتبح پشٍطُثشًبه 

 تْیِ تشاکت، پلاکبسد، ثشٍؿَس. -ٍجشایذ تجلیغبتی تلَیضیًَیّبی ػفبسؽ ٍ پیگیشی جْت ػبخت تیضسّب ٍ آگْی 

   تحت پَؿؾ داًـگبُ  ػتبدی تجلیغی دس ػبختوبًْبی –فضبػبصی فشٌّگی 

 سػبًی ثِ دسهبًی تبثؼِ ثِ هٌظَس دسیبفت آخشیي اعلاػبت ػولکشدی ٍ اعلاع –ّبی هشاکض ثْذاؿتی استجبط هؼتوش ثب سٍاثظ ػوَهی

 ّبی داًـگبُ. ًبهِهَقغ اص فؼبلیتْب ٍ ثش

 ِسیبػت ّبتْیِ ٍ تٌظین هتَى ػخٌشاًی، پیبهْب ٍ ثیبًی . 

  ٍ ّبی خجشی ػشاػشی یب اػتبًی هغشح ؿذُ دس کلیِ سػبًِهقبلات ٍ گضاسؿْبی اخجبس، تحلیل هحتَای هغبلؼِ، ثشسػی 

 ٍ ّبی تبثؼِ .  ّبی داًـگبُ ٍ ػبصهبى پَؿؾ خجشی ٍ تصَیشی هشاػن ٍ ثشًبهِّوکبسی ثب ٍاحذ ػوؼی ثصشی 

 ًِّب ٍ هغجَػبت هحلی دس حَصُ ػلاهت  ّب ؿبهل صذا ٍ ػیوب، خجشگضاسیْب، ػبیت اعلاع یبثی اص اخجبس هٌؼکغ ؿذُ دس سػب

  سػبًِ ّباػتبى ٍ پبػخگَیی ثِ هَقغ ٍ ػشیغ دس قبلت خجش یب اعلاػیِ جْت اًؼکبع دس 

 سػبًی، اسػبل جَاثیِ، تَضیح، اصلاحیِ، تکزیجیِ ٍ تبئیذیِ هغبلت قذام دس ساػتبی تٌَیش افکبس ػوَهی اص عشیق اعلاعا

 هغشٍحِ ثشای هغجَػبت ٍ صذا ٍ ػیوب 

 ِّبی صذا ٍ ػیوب ٍ اسػبل آًْب ثِ هؼئَلاى ریشثظ ٍ  ثشسػی اًتقبدات ٍ ػئَالات هٌذسج دس هغجَػبت ٍ اًؼکبع یبفتِ دس ثشًبه

 ّب.  دسیبفت پبػخ ثشای اًؼکبع دس سػبًِ

 ّبی تخصصی ثِ هغجَػبت ٍ صذا ٍ ػیوب.  دسهبًی ٍ هقبلِ –ّبی ثْذاؿتی  تْیِ ٍ اسػبل صیشًَیغ 

 .ًِتْیِ ٍ تٌظین ثَلتي ثشیذُ جشایذ ثِ صَست سٍصا 

 ًِهؼبًٍیيٍ  سیبػتشی خج ًـؼت ّبیّبی جوؼی ثِ هٌظَس اًجبم هصبحجِ ٍ ؿشکت دس هیضگشدّب ٍایجبد ّوبٌّگی ثب سػب  

 ِّب دس داًـگبُ ٍ هشاکض تبثؼِ ّب، هصبحجِّب، ػویٌبسّب، جـٌَاسُسیضی ٍ ّوکبسی دس جْت ثشگضاسی کٌفشاًغثشًبه 

  ُتـکیل ٍ ّوکبسی ثب ػتبدّبی ٍیظُ ثشگضاسی هشاػن ٍ هٌبػجتْبی هلی ٍ هزّجی دس داًـگب 

 ِّبی گشٍّی هتٌبػت ثب اٍلَیتْبی ئَلاى داًـگبُ ثب کلیِ سػبًِّبی هصبحجِ هؼسیضی، تذٍیي ٍ ّوبٌّگی ثشًبهِثشًبه

 داًـگبُ ٍ ًیبص افکبس ػوَهی 

 ِّبّب ٍ تْیِ پبػخ لاصم دس هَاسد ضشٍسی جْت اًؼکبع دس سػبًِّب، آگْیّب، اعلاػیِتْیِ ٍ تذٍیي اخجبس صذٍس ثیبًی 

 تْیِ هتي قشاسداد، پیگیشی قشاسداد خجشًگبساى ، 

 تذاسک دسسٍاثظ ػوَهی ائن اص تٌظین ًبهِ دسخَاػت اقلام ،ػبیش ًبهِ ًگبسیْب، اًجبم کلیِ اهَس 

  تْیِ گضاسؽ ػولکشد هٌبػجتْبی هلی هزّجی 

  ُاجشای ثشًبهِ هلی هزّجی )هجشی گشی ٍهذاحی ٍقشائت قشآًذس هشاػوبت هلی هزّجی دسػغح داًـگب 

 ػبیش ٍظبیف هحَلِ اص عشف هذیشیت اًجبم 

 


