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 فصل اول .1

 (Purpose)هدف  .1-1

نظام چارچوبی  ایجاد  اجرایی،  روش  این  تدوین  از  بههدف  یکپارچه  و  برنامهمند  بررسی  منظور  و  دریافت  ریزی، 

عمومی اتاق بازرگانی، صنایع،  های واحد روابطفعالیتگیری، اجرا، کنترل، پایش و مستندسازی کلیه  ها، تصمیمدرخواست

می اصفهان  کشاورزی  و  فعالیتمعادن  این  برگزاری  باشد.  رویدادها،  پوشش  محتوا،  و  اخبار  انتشار  و  تولید  شامل  ها 

سپاری خدمات  ای، برون های دورهها و فضای مجازی، طراحی و چاپ، تهیه گزارشهای خبری، مدیریت رسانهنشست

ها و اهداف مصوب  نحوی که تمامی اقدامات در راستای سیاستای است؛ بهباطی و رصد و تحلیل بازخوردهای رسانهارت

انجام    کنترلقابل،  یابیردقابل،  بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی اصفهان  اتاق با ضوابط و مقررات مربوطه  و منطبق 

 .پذیرد

 (Scope)دامنه کاربرد  .1-2

اصفهان را    یمعادن و کشاورز  ع،یصنا  ،یاتاق بازرگان   یعمومروابطو خدمات واحد    ها تی فعال   هیکل  ییروش اجرا  ن یا

و در   رد ی گیدر بر م یرونی ب  اننفعیذ ریها و سارسانه رکل،ی دب ندگان،ی نمائتی ه  سه، ی رئئتی، ه یداخل ی در تعامل با واحدها

 مرتبط کاربرد دارد. یارسانه داتی و تول  هادرخواست دادها،یها، روبرنامه یتمام

 (Stakeholdersنفعان ) ذی  .1-3

 و ابلاغ این مستند را بر عهده دارد. تصویب : مسئولیت دبیرکل •

 و نظارت بر حسن اجرای این مستند را بر عهده دارد. دیی تأ  ،ها: مسئولیت تدوین ها و روشواحد سیستم •

 این مستند را بر عهده دارد.  یروزرسانبه: مسئولیت تهیه و یعمومروابطواحد  •

 تعاریف و واژگان  .1-4

 اتاق .1-4-1

 منظور از اتاق در این دستورالعمل، اتاق بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی اصفهان است. 

 ی عمومروابط  .1-4-2

برنامه  یعمومروابط مسئول  فعالیتواحدی است که  ارتباطی، اطلاعریزی، مدیریت و اجرای  ای،  رسانی، رسانههای 

 .باشدسازمانی اتاق مینفعان داخلی و برونتولید محتوا و تعامل با ذی
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 خبر .1-4-3

  ق یو مواضع اتاق که از طر  دادهایرو  مات،ی تصم   ها،تیدرباره فعال  یرساناطلاع  باهدف  شدههی ته   یرسم  یمتن  ی محتوا

 .گرددیمصوب منتشر م یارتباط یبسترها

 ی ر یتصو گزارش .1-4-4

و    شودیم هیاتاق ته  یهاتی و فعال دادهایاست که از جلسات، رو دئوهایو ای و ریاز تصاو یامجموعه یریگزارش تصو

 .ردی گیقرار م مورداستفاده ی ارسانه یو مستندساز  یرساناطلاع باهدف

 یهفتگ پادکست .1-4-5

و    دادهایاخبار، رو  یبند و شامل جمع  شود یم   هیته  یصورت منظم و هفتگ است که به  ی صوت  یمحتوا  ی پادکست هفتگ

 .گرددیمنتشر م یارسانه یاقدامات شاخص اتاق بوده و در بسترها

 ی خبر نشست .1-4-6

  ح ی تشر  ،یرسان اطلاع  اهدفبو    شودیها برگزار مرسانه  ندگانیاست که با حضور نما  یرسم  یاجلسه  ینشست خبر

 .ردیپذیها انجام مبه پرسش  ییگوپاسخ ایموضوعات مشخص 

 نفعانیذ .1-4-7

و خدمات   هاتی با فعال میرمستق ی غ  ای می صورت مستقکه به ییها و نهادهااعضا، سازمان  ،یو حقوق  یقی اشخاص حق  هی کل

 اتاق در ارتباط هستند.

 داد یرو .1-4-8

  ازمند ی اتاق ن  صیکه به تشخ  شود یاطلاق م  یبرنامه رسم  ا یمراسم    د،یبازد  ش،ی به هرگونه جلسه، نشست، هما  دادیرو

 باشد. یمستندساز  ای ی اپوشش رسانه ،یرسان اطلاع

 ی عمومروابط  پلن .1-4-9

پوشش    ییروش اجرااست که بر اساس    یعمومروابطتوسط واحد    ارائهقابلسطح و دامنه خدمات    ی عمومروابطپلن  

 .گرددیم نیی تع دادیو گستره رو تیو نوع، اهم( PU-PR-01-00-01به شماره مستند ) دادها یها و روبرنامه یرسان اطلاع

 محتوا .1-4-10

  ی اقلام ارتباط  ریپادکست، پوستر، بنر، بولتن و سا دئو،یو ر،یشامل خبر، گزارش، تصو  یارسانه  داتی تول  ه ی محتوا به کل

 .گرددیم دی اتاق تول  ی هاتی فعال یکه در راستا  شود یاطلاق م 
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 ی سپاربرون .1-4-11

صلاح  به اشخاص یا پیمانکاران ذی  یعمومروابطها و خدمات  سپاری فرآیندی است که طی آن بخشی از فعالیتبرون 

 .پذیردانجام می  یعمومروابطها تحت نظارت و کنترل مستقیم واحد شود و این فعالیتواگذار می

 ی ارسانه   رصد .1-4-12

و موضوعات    ها تی مرتبط با فعال  یارسانه  ی هاها و بازتابمند اخبار، گزارشمستمر و نظام  شیپا  ندیفرآ  یا رصد رسانه 

 اتاق است.
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 صل دوم: اقدامات ف .2

 ها و ثبت درخواست افت ی در .2-1

  ی ادار  ونی شده در سامانه اتوماس ثبت  یها صرفاً بر اساس درخواست  یعمومروابطواحد    یهاتی خدمات و فعال  هی کل

و ارسال فرم درخواست    لیتکم  قیاند درخواست خود را از طرموظف  یمتقاض  ی منظور، واحدها  ن ی. بدردیپذیاتاق انجام م

 .ندیثبت نما یون اداراتوماسی  سامانه  در (FI-FR-01-03-02)کالا و خدمات به شماره 

هدف از انجام خدمت،    ت، ی موضوع فعال   ،یو کامل اطلاعات شامل نوع خدمت درخواست  قی فرم مذکور، درج دق   در

 است.  یکننده الزام و مشخصات واحد درخواست موردانتظار یبندزمان

جلسات،    دادها،یرو  یبرا  یعمومروابطارائه خدمات    ای  یرساناطلاع  ،یکه درخواست مربوط به پوشش خبر  یموارد  در

ها  برنامه  یرسانپوشش اطلاع  یی روش اجرامطابق با    دادیاطلاعات رو  وست یو پ  لیباشد، تکم  ی رسم یهابرنامه  ایها  نشست

  یزیربرنامه یعنوان مبنافرم به ن ی بوده و ا یالزام اصلی درخواست (، بهPU-PR-01-00-01به شماره مستند ) دادهایو رو

 . ردی گیقرار م مورداستفاده یعموم روابطخدمات   ائهو ار

ح   یها درخواست از  وظا  بودنکامل  ث ی واصله  شرح  با  انطباق  واحد    فیاطلاعات،  خدمات  و    یعمومروابطو 

  ون ی سامانه اتوماس  قیابهام، درخواست از طر  ای. در صورت وجود هرگونه نقص  ردی گیقرار م  یاجرا مورد بررس   یریپذامکان

 تا زمان رفع نواقص متوقف خواهد شد.  ندیادامه فرآ  و  شودیعودت داده م یبه واحد متقاض  لی جهت اصلاح و تکم  یادار

نهادها و سازمان  تبصره: اتاق توسط کلیه اشخاص حقیقی و حقوقی،  با هماهنگی مدیر استفاده از لوگوی  ها صرفاً 

باشد. در غیر این صورت، هرگونه استفاده غیرمجاز از لوگوی اتاق مشمول روابط عمومی و اخذ تأیید دبیرکل مجاز می

 .پیگیری و اقدامات قانونی خواهد بود

 سنجی و تأیید درخواستامکان  .2-2

از حیث ماهیت درخواست، دامنه    یعمومروابطانجام بررسی اولیه، توسط کارشناس  شده پس از  های ثبتدرخواست

مورد ارزیابی    یعمومروابطهای واحد  پذیری اجرا و میزان انطباق با وظایف، اختیارات و مأموریت، امکانازی موردنخدمت  

ارجاع  یعمومروابطنهایی به مدیر    منظور اتخاذ تصمیمهای کارشناسی، درخواست بهگیرد. پس از تکمیل بررسیقرار می

 .شودمی

 :گرددصورت مشخص بررسی و تعیین تکلیف میدر این مرحله، موارد زیر به

 . یعمومروابطتوسط واحد  ارائهقابلانطباق یا عدم انطباق درخواست با شرح وظایف و خدمات  •

 .شدهمتناسب با درخواست ثبت ارائهقابلنوع، سطح و دامنه خدمت  •

 .شده و نیاز یا عدم نیاز به اصلاح، تکمیل یا ارائه توضیحات تکمیلیکفایت اطلاعات و مستندات ارائه •
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صورت رسمی از طریق سامانه اتوماسیون اداری  در صورت عدم تأیید درخواست، دلایل رد یا عدم امکان اجرای آن به

که درخواست نیازمند اصلاح یا تکمیل اطلاعات باشد، درخواست  چنین درصورتیگردد. همبه واحد متقاضی اعلام می

کننده عودت داده شده و ادامه فرآیند منوط به رفع  جهت بازبینی و تکمیل از طریق اتوماسیون اداری به واحد درخواست

 .شده خواهد بودنواقص اعلام

 تعیین پلن خدمات و سطح پوشش  .2-3

به   دادهایها و روبرنامه یرسانپوشش اطلاع ییبا استناد به روش اجرا یعمومروابطپس از تأیید اولیه درخواست، مدیر 

( مستند    سطح   و(  وجود  صورت  در)  رویداد  یا  فعالیت  نوع  درخواست،  ماهیت  لحاظ   با(،  PU-PR-01-00-01شماره 

 .نمایدمی تعیین  را متناسب ایرسانه پوشش  سطح  و خدمات پلن  موضوع، اهمیت

ای و تعیین  ریزی اجرایی، تخصیص منابع انسانی و فنی، میزان و نوع پوشش خبری و رسانهشده مبنای برنامهپلن تعیین 

 .پذیردگیرد و کلیه اقدامات بعدی بر اساس آن انجام میقرار می  یعمومروابطتوسط واحد   ارائهقابلهای خروجی

، از حیث  یعمومروابطهای خدمات رغم انطباق کلی با یکی از پلن شده، علیدر مواردی که درخواست ثبت  :تبصره 

اجرا، حجم خدمات، سطح پوشش رسانه نوع خروجیدامنه  یا  فراترموردانتظارهای  ای  ارائه خدماتی  مستلزم  از سطح    ، 

کننده موظف است پیش از هرگونه اقدام اجرایی، تأییدیه لازم را  شده باشد، واحد درخواستشده در پلن تعیین بینیپیش 

 .اخذ نماید

این  دبیرکل  در  کتبی  تأییدیه  اخذ  از  پلن مصوب صرفاً پس  از چارچوب  یا خارج  مازاد  ارائه خدمات  موارد،  گونه 

بوده و تصمیمامکان پلن خدمات توسط مدیر  گیری  پذیر  ارتقای سطح  یا  تغییر، تعدیل  با    یعمومروابطدر خصوص  و 

 .پذیردرعایت ضوابط مالی و اجرایی اتاق انجام می

مجاز به ارائه خدمات خارج از چارچوب پلن    یعمومروابطبدیهی است در صورت عدم اخذ تأییدیه مذکور، واحد  

 .گردددمات مندرج در پلن اولیه رسیدگی و اجرا میمصوب نخواهد بود و درخواست صرفاً در سطح خ

 ها درخواست  نهیبرآورد هز .2-4

  زات ی امکانات و تجه   ، یبندزمان  ،یانسان  یروی ن  تی ظرف  ث ی درخواست از ح  یپلن خدمات، امکان اجرا  ن یی از تع  پس 

 . ردی گیقرار م یابیو ارز یمورد بررس یعمومروابطمرتبط، توسط واحد  یهانهیو هز ازی موردن

  ی محتوا   دی چاپ، تول   ،یک ی گراف   یطراح  لیاز قب   یسپاردرخواست مستلزم استفاده از خدمات برون  یاجرا  کهیدرصورت 

پ  ،یبردارلمی ف  ،یریتصو   یعمومروابطمربوطه توسط واحد    نهیباشد، برآورد هز  یخدمات تخصص   ریسا  ای  امکی ارسال 

مطابق فرم درخواست کالا و خدمات به    ،یاو بودجه  یمال  ی ندهایفرآ  یجهت ط  ،یادار  ونیسامانه اتوماس  قیو از طر  هی ته 

 .گرددیارسال م  وبودجهبرنامه(، به کارشناس FI-FR-01-03-02)شماره 
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مصوب    یابودجه  یهاکامل ضوابط، مقررات و سقف  تیلازم و با رعا  یمال  هیدیی درخواست صرفاً پس از اخذ تأ  یاجرا

تباشدی م  ریپذامکان عدم  صورت  در  به  ،یمال  دیی أ.  رسممراتب  طر  یصورت  اتوماس  قیاز  واحد   یادار  ونی سامانه  به 

 کننده اعلام خواهد شد. درخواست

  ی ب یبرآورد تقر  ،یتخصص  ی هایازمندی امکان اجرا، ن  ثیاز ح  یررسمی و غ  هیاول  یهاهیدیی موارد، اخذ تأ  گونهن یا  در

 . شودیمقدمات انجام م یسازو آماده  یریگ می در تصم عیمنظور تسرصرفاً به ،یالزامات مال تیو رعا نهیهز

در    یمنوط به ثبت درخواست کتب   ،یدرخواست و ارائه هرگونه خدمت رسم   یی نها  یاجرا   ند،یاست ادامه فرآ  یهیبد

  ییو اجرا  ی وابط مالض  ت یلازم و رعا  یهاهیدیی تأ  هیاخذ کل  ، یکامل و رسم  ی هایانجام بررس  ،ی ادار  ون ی سامانه اتوماس

 نخواهد شد.  یرسم  ندیفرآ ن ی گزیجا عنوانچی ه به یررسمی غ  ای یشفاه  یهایمصوب خواهد بود و هماهنگ

دهنده خدمات  ارائه  کنندگانن یتأم  یابیارز  رد،یپذیانجام م  یسپارصورت برونکه به  یدر خصوص خدمات   :تبصره 

ح   یعمومروابط فن  ثی از  ن  زانی م  ،یخروج  تیف یک  ،یتوان  با  رعا  ازی انطباق  و  حرفه  ت یدرخواست  توسط    ،یاالزامات 

پیمانکاران    .ردی گ یانجام م  ی عمومروابط  ریو تحت نظارت مد  یعموم روابطکارشناسان   با    ی عمومروابطانتخاب  مطابق 

 گیرد. انجام می (PO-CN-01-00-01) به شماره و انعقاد قراردادها  میتنظ تیریمد ییروش اجرا

 و  شده  انجام  (CN-WI-03-00-01)  به شماره  کنندگانن ی تأم  یابیارز  دستورالعملمطابق    کنندگانن ی تأم   یفن  یابیارز

در پرونده مربوطه   کننده، ن ی با تأم   ی عدم همکار  ا ی  یدر خصوص انتخاب، ادامه همکار  یریگمیتصم  یعنوان مبنا آن به  جنتای

 .گرددیم  یثبت و نگهدار

 ریدستورالعمل بوده و سا  ن یصرفاً در چارچوب ا  یعمومروابطشده توسط واحد  امانج  یفن  ی هایاب یاست ارز  یهیبد

  ت ی ریو مد  دیخر  ندیها و ضوابط مرتبط با فرآمطابق با دستورالعمل  کنندگانن یتأم  یو قرارداد  یمال  ،یادار  یهایابیارز

 اصفهان انجام خواهد شد.   یکشاورز ومعادن  ع،یصنا ،ی در اتاق بازرگان کنندگانن یتأم

 محتوا و اخبار  دیتول .2-5

درخواست چارچوب  ن  دشدهیی تأ  یهادر  صورت  در  ته  ازی و  تول   هیبه  کارشناس    یخبر   یمحتوا   دی خبر،  توسط 

م  یعمومروابط پردیپذیانجام  است  موظف  کارشناس  رعا  س ینو ش ی.  با  را  حرفه  تیخبر  خبر  یااصول    ، ینگارش 

 . دیآماده نما ل،یشرح ذ هخبر، ب   هیاتاق و منطبق با قالب مصوب ته یرساناطلاع یهااستی و س  هایمشخط

 .گرددیدرج م دیبازد ایجلسه    ش،یشامل نشست، هما دادیبخش، نوع رو ن یادر   :تریروت

 . شودیخبر باشد، درج م یمحور اصل انگری کوتاه، شفاف، جذاب که ب  یبخش، عنوان ن ی ا در :یاصل تریت

جمله کامل    کیدر قالب    دادیمحور رو  ا ی  م ی اتفاق، تصم  ن یتراز مهم  یابخش، خلاصه  ن ی ا  در  )پاراگراف اول(:  دیل

 . گرددیارائه م یو خبر
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دوم(:  دیل گزارش    ن یا  در  )پاراگراف  »به  عبارت  با  بازرگان   یعمومروابطپاراگراف  هدف   «،اصفهان  یاتاق  به 

 . شودیموضوع پرداخته م  یاجمال  یمعرف ایآن  تی اهم داد،یرو یبرگزار

که    شود یم  میتنظ  یا گونه. متن بدنه بهگرددیذکر م  دادیرو  ی و مکان برگزار  خیبدنه خبر، تار  یابتدا  در  خبر:  بدنه

اشاره   تار  روزبهضمن  و  دق  یکامل شمس  خی هفته  محل  تشر  ،یبرگزار  قی و  موضوعات    یاصل  یمحورها  حیبه  نشست، 

 بپردازد. دادیرو یشده و روند برگزارمطرح 

درج    شانیو سمت کامل ا  یو با ذکر نام و نام خانوادگ   می قول مستقصورت نقلبخش، اظهارات اشخاص به  نیا  در

خبر    یی خوانا  ش یمحورها و افزا  کی منظور تفک مرتبط به  ی ترهایت  انی م. در صورت تعدد موضوعات، استفاده از  گرددیم

 است.  یالزام

ها، ارائه گزارش، ضرورت  چالش   یکوتاه و مرتبط با محور مورد بحث )مانند بررس  یقسمت، عنوان   ن یا  در  :تریت  انیم

 . شودیمربوط به آن محور ارائه م یلی تکم  حات یو توض گرددمی درج( …و  هاهیاصلاح رو

اشاره    دادیحاضر در رو  یهاسمت  ایکنندگان، نهادها  شرکت  بی خبر به ترک   انیصورت وجود، در پا  در  خبر:   انیپا

همچن شودیم رونماتفاهم  یامضا  د،یبازد  ری نظ  یاقدامات جانب  ن ی.  ا  ی هابرنامه  ریسا  ا ی  یینامه،  در  بخش ذکر    ن ی مرتبط 

 .گرددیم

صورت  به  ریمنبع تصو  ایشده و نام عکاس    وستی پ  باخبرمرتبط    ریتصاو  ،یریتصو  یصورت وجود محتوا  در  :ریتصو

 .گرددیمشخص درج م

. در  گرددیارائه م  یعمومروابط  ریبه مد  ییو اظهارنظر نها  ی اعمال اصلاحات احتمال  ،یخبر جهت بررس   س ی نوش ی پ

انجام اصلاحات لازم به کارشناس مربوطه عودت    یبرا  س ی نوش یپ  ،یبازنگر  ای  لی به اصلاح، تکم  ازی ن  صیصورت تشخ

 . شودیداده م

  د یی صرفاً پس از اخذ تأ  ،ی رساناطلاع  یبسترها  ریو سا  یاجتماع   یهااتاق، شبکه  یرسم  تیسابر در وبهرگونه خ   انتشار

مصوب بر   یها استی و س ها نامهن ییمنتشرشده با ضوابط، آ ی انطباق محتوا ت ی مجاز بوده و مسئول  یعموم روابط ریمد یینها

 . باشدیم یعمومروابطعهده واحد 

و اقدامات حوزه خود را از    هاتی و اطلاعات مرتبط با فعال  ها هیاند اخبار، اطلاعاتاق موظف  ی واحدها  هی کل   :تبصره 

شده  اخبار درج  تیریانتشار و مد  یبندصحت محتوا، زمان  تی . مسئولندیهمان واحد منتشر نما  یصفحات اختصاص  قیطر

 آن واحد خواهد بود. ریهر واحد، بر عهده مد  یدر صفحات اختصاص

  ر ی سا  ایاتاق    تیساوب  یاتاق، انتشار خبر در سطح صفحه اصل  تیریمد  ای  یواحد متقاض  صیکه بنا به تشخیصورت رد

  ل ی ثبت درخواست و تکم قیداده شود، موضوع صرفاً از طر صیتشخ ی اتاق ضرور یاجتماع یها و شبکه یرسم  یبسترها
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به شماره   و   دیی تأ  ،ی. بررسگرددیاعلام م  یعمومروابط  واحد  به  (FI-FR-01-03-02)فرم درخواست کالا و خدمات 

 انجام خواهد شد.  یعمومروابطمصوب واحد   یندهایاخبار در سطح کلان اتاق، مطابق فرآ  گونهن ی انتشار ا

 خبر    میتنظنحوه   .2-5-1

 اتاق به شرح ذیل است: تیساوبدر  یبارگذارتشریح نحوه تنظیم خبر جهت 

 تری. روت1

  د یبا  تری. روتدینمایاشاره م  یمرجع خبر  ای  دادیو به نوع رو  شودیدرج م  ی اصل  تر ی از ت   ش یدر خط اول خبر و پ  تریروت

 خبر باشد. یکل  تی ماه  انگریشود و ب  می ساده و شفاف تنظ   ،یبا لحن رسم

 یاصل تری. ت2

  ی خبر  ری غ  ایمبهم    ،یا شهی واژگان کل   یری کارگشود. از به  می سطر تنظ   کیکوتاه، جذاب و حداکثر در    دیبا  یاصل  تریت

 . دیصورت خلاصه و خلاقانه منتقل نماخبر را به  یاصل یموظف است محتوا تری. تگرددیاجتناب م تریدر ت

 ( Lead) دی. ل3

 .باشدیخبر م  یخبر شامل دو پاراگراف کوتاه در ابتدا دی ل

 .دیخبر را ارائه نما یمحور اصل ای میاتفاق، تصم نیتراز مهم یادهی چک دیاول با پاراگراف

اهداف   داد،یرو تی اصفهان« آغاز شده و به اهم یاتاق بازرگان یعمومروابطبا عبارت »به گزارش  دیدوم با پاراگراف

 بپردازد. گرید یدی نکات کل  ایآن 

 . بدنه خبر4

  ک ی   یکه هر پاراگراف حاو  یاگونهشود، به  میمناسب تنظ  یبندمنسجم و با پاراگراف  وسته،یصورت پبه  دیخبر با  بدنه

 قول باشد. نقل کی ایموضوع مشخص 

 خبر درج شود. یو کامل در ابتدا قیصورت دق به دینشست با ای دادی رو رسمی عنوان و مکان زمان،

   .گرددیدر متن خبر اجتناب م یعدد  یترهایو استفاده از ت  یگذارشماره  ،یسازاز فهرست

 .اجتناب گردد یرضروری غ  ین یچآغاز شود و از مقدمه دادیرو یاصل امیپ ایمحور  ن یتربا مهم دبای خبر

و مشخص   دیاطلاعات جد یشود و هر پاراگراف حاو  یری در متن خبر جلوگ یموضوع یو پراکندگ ممفاهی  تکرار از

 مخاطبان ارائه گردد. یآگاه یبرا دادیهدف رو ا ی نهیاز زم  یاخبر، خلاصه  ابتدای در باشد.

 ترها ی تانی. م5

کوتاه،    دیبا  ترهای ت  انیماست.    یدر طول خبر الزام  تری ت  ان ی ممتن، استفاده از    ییخوانا  ش ی محورها و افزا  کی تفک  منظوربه

 شوند.  زیمتما یصورت مشخص از متن اصلبوده و به یبخش بعد یو مرتبط با محتوا قی دق
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 ها و سمت  ی. نحوه درج اسام6

 . گرددیدرج م یو قی به همراه سمت کامل و دق یاشاره به هر فرد، نام و نام خانوادگ ن یاول در

 . شودیسمت فرد استفاده م ای یصرفاً از نام خانوادگ ،یدفعات بعد در

 . گرددیم  یاز نام اشخاص خوددار ش ی »آقا«، »خانم«، »مهندس«، »دکتر« و موارد مشابه پ ری نظ ینیدرج القاب و عناو از

 م ی قول مستق. نقل7

مستق به  دیبا  هاقولنقل رعا  قی دق  م،یصورت  با  ضما  یخبر  یدار امانت  تیو  و  افعال  شوند.  در    مورداستفاده  ریدرج 

»اظهار داشتند«    ای»گفتند«    ری افعال جمع نظ  یری کارگگردد و از به  میتنظ  شخصسومدر زبان    صورت مفرد وبه  دیها باقولنقل

 اجتناب شود. 

 . لحن و زبان خبر 8

  ای  انهی عام  ،یاباشد. از استفاده از واژگان محاوره  یاساده، روان و منطبق با اصول نگارش رسانه  ،یرسم  دیخبر با  لحن 

 . شودیم  زی پره یا حرفه یسیها بدون بازنورسانه ریاخبار سا میترجمه مستق 

 اخبار   یاو حرفه   کپارچهی میتنظ یلیتکم نکات .2-5-2

نکات    تیرعا  ،اتاق  یرسم  تیسادر اخبار منتشرشده در وب  ی کپارچگی   جادی و ا  یخبر  یمحتوا   تی فیک  ی ارتقا  منظور به

 است: یالزام ریز یل ی تکم

نو  در • چند  مشارکت  نها  ای  سندهیصورت  متن  مختلف،  منابع  از  زبان   دیبا  ییاستفاده  و  ساختار  لحن،  نظر  از 

 گردد.  یسازکپارچهی

و کنترل    یبازخوان  و صحت اطلاعات  یافعال، انسجام مفهوم  یهماهنگ  ،یاز نظر نگارش   دیاز انتشار، خبر با  ش ی پ •

 شود. 

و    ریصورت وجود، تصاو  در • با  ت ی ف یباکمرتبط  بارگذا  دیمناسب  منبع    یربه همراه خبر  به  مربوط  و اطلاعات 

 درج گردد.  ریتصو

رو  در • با  مرتبط  اخبار  استان  یدادهایخصوص  هماهنگ   ، یمل  ای  ی مهم  به  منوط  خبر  تأ  یانتشار  واحد    دیی و 

 .باشدیاتاق م یعمومروابط

 ی ارسانه  ی ها گزارش   دیو تول  دادهایپوشش رو .2-6

  ه یشامل ته  یاپوشش رسانه  یو هماهنگ  یسازمانده  ،یزیرمسئول برنامه  یعمومروابطواحد    ،دیی موردتأ  یدادهایدر رو

. سطح،  باشدیمستندات مرتبط م  هیکل  یثبت و نگهدار  ،یآورو جمع  یریگزارش تصو  دی تول   ،ی بردارلمی ف   ،یخبر، عکاس
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رو هر  پوشش  نوع  و  تع  دادیدامنه  پلن خدمات  رعا  شدهن ییمطابق  با  ظرف  ت یو  امکانات  هاتی ضوابط،  انجام    و  موجود 

 . ردیپذیم

  شیرایو  ، یمنظور بررسشده و به  هیته   یعمومروابطمربوطه توسط کارشناس    ی اگزارش رسانه  داد،یرو  یاز برگزار  پس 

گزارش حسب مورد منتشر شده    ، یینها  دیی . در صورت تأگردد یارائه م یعمومروابط  ریبه مد  یو اعمال اصلاحات احتمال

 . شودیم  یثبت و نگهدار  ی عمومروابطواحد  وی در آرش  ای

اعمال   ای  یاز انتشار جهت اطلاع، بررس  ش ی پ  شدههی گزارش ته   ،یعمومروابط  ریمد  صیموارد خاص و بنا به تشخ   در

و اخذ    یبررس  ندیکامل فرآ  یگزارش صرفاً پس از ط   یی. انتشار نهاگرددیارسال م  یواحد متقاض  یبرا  یل ی نظرات تکم

 لازم مجاز خواهد بود. یهاهیدیی تأ

 ی خبر  ی هانشست  ی برگزار .2-7

  ی مکاتبه رسم  ، یادار  ونی سامانه اتوماس  ق یشده از طرثبت  ی صرفاً بر اساس درخواست رسم  یخبر  ی هانشست  یبرگزار

و خدمات  ای )   فرم درخواست کالا  مستند  م  (FI-FR-01-03-02به شماره  بررس   ردیپذیانجام  به  منوط  ضرورت،    یو 

 .باشدیم یعمومروابطآن توسط واحد  یااهداف و آثار رسانه

تأ  پس  زمان، موضوع، محورها  یبرگزار  دیی از  با هماهنگ   یرسانو چارچوب اطلاع  ی اصل  ینشست،   ریمد  ینشست 

 . ردی گیها انجام م با رسانه یتعامل و هماهنگ  ،یزیرشده و اقدامات لازم جهت برنامه نیی تع  یعمومروابط

و    گرددیهدف ارسال م  یهارسانه  یو برا  هیته  یعمومروابطتوسط واحد    ینشست خبر  ینامه رسمادامه، دعوت  در

 . ردیپذینشست انجام م یمرتبط با برگزار یاو رسانه ییاجرا یهایهماهنگ   هی کل

 یعمومروابط ی ادوره ی هامه برنا .2-8

م  ه ی کل برنامهاقدامات  با  دوره  نی روت   یها رتبط  برنامه  یعمومروابطواحد    ی او  اساس    انجام   یعمومروابط  ی هابر 

به  ن یا  .ردیپذمی فصلبرنامه  بازنگر  یصورت  به  یمورد  م  یروزرسانو  فعال  ردی گیقرار  نوع  آن  در  اجرا،    ها،تی و  دوره 

واحد   یهاتی فعال  یاجرا  یعنوان مبناو به  شودیمشخص م   موردانتظار  یهایانجام و خروج  لمرتبط، مسئو  یهامناسبت

 . ردی گیقرار م مورداستفاده یعمومروابط

  ماه هر    ی در ابتدا  ،هستند  تیتسل  ای  کیتبر  ، یرساناطلاع  ازمندی که ن  ی و سازمان  ی مذهب   ،یمل  ،یرسم   یهامناسبت  ه ی کل

و انتشار    هی از جمله ته   موردنظر. متناسب با هر مناسبت، نوع اقدام  گردندیو ثبت م  ییشناسا یعمومروابطدر برنامه مصوب  

مشخص    قی صورت دق آن به  یشده و زمان اجرا  ن ییتع  یمجاز  یو فضا  یارسانه  یدر بسترها  یرساناطلاع  ایبنر، محتوا    ام،ی پ

 . شودیم
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  م ی در تقو  تیریثبت و مد  قیمصوب از طر  یهابرنامه  یو کنترل نحوه اجرا  هاتی فعال  یبندزمان  ، ییاجرا  یزیربرنامه

Google Calendar  گرددیدرج م  می صورت مشخص در تقوهر مناسبت و اقدام مرتبط به  یاجرا  خیو تار  ردیپذیانجام م  .

  ی از اجرا  نانیو اطم  یری گ یکنترل، پ  تی انجام شده و مسئول   یعمومروابطها تحت نظارت واحد  برنامه  یمستمر اجرا  ش یپا

 .باشدیم یعمومروابط  ریشده بر عهده مدثبت یهاموقع برنامهبه

 ی دهو گزارش  یارصد رسانه  .2-9

منتشرشده مرتبط با اتاق    یهایرساناخبار، محتواها و اطلاع  ه ی موظف است رصد مستمر و روزانه کل  ی عمومروابط  واحد

اتاق انجام    یداخل  یواحدها  یرساناطلاع  یصفحات و بسترها  هیدر کل  نی و همچن  ی مجاز  ی فضا  ،یرونی ب  ی هارا در رسانه

 دهد.

و اصول    یخبر  ی هانامهن یی آ  ،یرساناطلاع  یهااستی انطباق با س   ث ی منتشرشده از ح  یاخبار و محتواها   ند،یفرآ  نیا  در

مذکور    یهااستی با ضوابط و س  ریمنتشرشده مغا  یکه محتوایصورت. دررندی گ یقرار م  یاتاق مورد بررس  یسیخبرنو  یاحرفه

حذف خبر از بستر مربوطه اقدام نموده و   ای  ل ی نسبت به اصلاح، تکم  تموظف اس   یعمومروابطداده شود، واحد    ص یتشخ

 .دیبه واحد منتشرکننده اعلام نما یصورت رسممراتب را به

و موارد    یاو نوع بازتاب رسانه  زانی اخبار، م  یبندماهانه شامل جمع  یلی شده، گزارش تحلرصد انجام  جیاساس نتا  بر

  ،یعموم روابط  ریمد  صی گزارش حسب تشخ   ن ی. اگرددیم  ارائه  ی عمومروابط  ریبه مد  یشده و پس از بررس  هی ته   توجهقابل

 .شودیاتاق ارسال م س یو رئ رکلی به دب یری گ می جهت اطلاع و تصم 

شده    ی نگهدار  یعمومروابطعنوان مستندات واحد  به  شدههی ته   یها و گزارش  یمکاتبات اصلاح   ،یارصد رسانه  سوابق

 ارجاع و استناد برخوردار خواهند بود.  ، یری گیپ تی و از قابل

برگزار  پس  تصاو  یارسانه  ی هاینشست، خروج   یاز  سا  ریشامل خبر، گزارش،  واحد    ریو  توسط  مرتبط  مستندات 

  ویدر آرش  ایحسب مورد مطابق ضوابط و مقررات مصوب منتشر شده    ،یینها  دیی و پس از اخذ تأ  یبررس  ه، ی ته   یعمومروابط

 .گرددیم  یگهدارثبت و ن یعمومروابط

 پیوست .2-10
 FI-FR-01-03-02 فرم درخواست کالا و خدمات 1

 PO-CN-01-00-01 و انعقاد قراردادها   میتنظ تیریمد ییروش اجرا 2

 CN-WI-03-00-01 کنندگان نیتأم یابیارز دستورالعمل 3

 PU-PR-01-00-01 دادها یها و روبرنامه یرسانپوشش اطلاع  ییروش اجرا 4
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