
 

  سوي واحدها وخبري يك هفته قبل از  نشست) اتوماسيون(درخواست كتبي
 ظربا قيد زمان مورد ن) ساليانه يا موردي( حوزه رياست

 خبري  ها جهت تعيين زمان برگزاري نشستهماهنگي با رسانه

 اعلام زمان نشست خبري به واحد درخواست كننده

 هاي مختلفتهيه دعوت نامه خبرنگاران رسانه

بوطههاي مر ارسال نامه به صورت ايميل، پيامك يك هفته قبل از نشست به رسانه  

 آوري مراسميادتر جهت هاي اصليتماس تلفني يك روز قبل از نشست با رسانه

 تماس با رابط واحد مربوطه جهت دريافت مطالب و آمار و ارقام

مربوطه اي و توضيح براي مسئولينت رسانهندي آنان بر حسب اهميبآوري اطلاعات و اولويت جمع  

 تحويل مطالب و آمار و ارقام مربوطه به صورت تايپ شده به خبرنگاران

ها در نشستحضور و غياب رسانه  
 خير

  

 آيا مطالب و سوالات 
مطرح شده نياز به توضيح  

 تر دارد؟ بيشتر و آمار دقيق

  ها حضور  آيا همه رسانه
 داشتند؟

هاي  ايميل اخبار به رسانه
 غائب

 ها اسم به رسانهايميل توضيحات بيشتر پس از مر

تهيه خبر نشست و گرفتن تأييديه از مدير 
 روابط عمومي دانشگاه

ها از سمعي و بصري روابط  گرفتن عكس
 عمومي دانشگاه

 اصلاحات لازم  ها و ايجادانتخاب عكس

 رديابي خبر درج شده از نظر محتوي و نوع رسانه

 خير

 بله

 فرآيند برگزاري نشست خبري

 درج خبر در وبدا

 بله


