
 

 

 

 حوزه مدیرعامل 
 

 

 

 *حوزه مدیرعامل : 

 دفتر حوزه ریاست و روابط عمومی   -                      

 گروه روابط عمومی  -                     

 گروه حقوقی و بازرسی  -                     

 هسته گزینش   -                     

 

 

 *اداره کل حراست  :

 

 

 ،نوسازی و تحول اداری  : دفتر برنامه ریزی *

 گروه برنامه ریزی و بودجه   -

 گروه تشکیلات و بهبود سیستم ها و روش ها   -

 گروه تحول اداری و ارزیابی عملکرد -

  گروه آموزش و بهسازی نیروی انسانی  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 مدیرعامل 

 

   وظایف :

                                
 عالي .  اساسنامه و مصوبات مجمع عمومي و شوراي  نظارت بر اجراي  -

 عالي .  تهيه گزارش عمليات ساليانه سازمان براي طرح در مجمع عمومي و شوراي  -

بررسي خط مشي و رئوس سياست هاي كلي و برنامه هاي سازمان و طرح آن در شوراي عالي و     -

 مجمع عمومي . 

 بودجه سالانه و ترازنامه و حساب سودو زيان براي تقديم به مجمع عمومي .  تهيه   -

اعم   - سازمان  امور  فن   از   اداره   ، ،خبري  و  اداري  استخدامي   ، انتشاراتي   ، آئين ي  رعايت  با         مالي 

 نامه هاي مربوط . 

د معاونت  نظارت بر تهيه طرح تشكيلات و پيشنهاد آن براي تصويب مجمع عمومي، پس از تايي   -

 توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور. 

انعقاد قرارداد با اشخاص حقيقي و حقوقي و نمايندگي سازمان در مقابل مراجع اداري و قضايي و     -

 انتخاب وكيل با حق توكيل تا يك درجه . 

 پيشنهاد سازش در دعاوي و ارجاع امر به داوري و انتخاب داور به مجمع عمومي .   -

مدير عامل سازمان مي تواند با مسئوليت خود قسمتي از اختيارات خود را به هريك از كاركنان     -

 سازمان با تصويب وزير فرهنگ و ارشاد اسلامي تفويض نمايد . 

 

 

 

 



 

 

 حوزه مدیرعامل 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

             حوزه مدیرعامل واحد سازمانی/   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

        رئیس  دفترعنوان پست / شغل :  تهران  محل جغرافیایی خدمت/

   پست/شغل:شماره  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391واحد سازمانی که درتاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس

 

 

 تنظيم  ملاقات هاي داخلي و خارجي مديرعامل سازمان با تعيين ساعت دقيق براي كليه موارد . -

 موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه حسب خط مشي هاي تعيين شده و پيگيري آن ها . ابلاغ دستورهاي مدير عامل به اشخاص و   -

راهنمايي و فراهم كردن امكانات لازم جهت انجام درخواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگاني كه تقاضاي آنان بدون ملاقات با    -

 مدير عامل صورت مي گيرد. 

و    - موسسات   ، ها  وزارتخانه  با  تماس  هماهنگ برقراري  منظور  به  و...  ها  سفارتخانه  و  موسسات خصوصي  يا  دولتي  هاي  ارگان 

 كردن برنامه ملاقات هاي برون سازماني مدير عامل و يا شركت وي در كنفرانس ها ، همايش ها و نشست ها . 

 هت ارائه به مديرعامل .تهيه و تنظيم گزارش هاي لازم پيرامون مطالب و وقايع مهم روزانه درون سازماني و برون سازماني ج -

 ابلاغ دستورهاي ارائه شده به اشخاص و موسسات ذيربط و واحدهاي تابعه بر حسب خط مشي تعيين شده و پيگيري آن ها . -

 آماده سازي و ارائه به موقع سوابق ويا پرونده هاي مربوط به كميسيون ها ، جلسات و همايش ها به منظور آگاهي مدير عامل . -

 ش نويس برخي از نامه ها و متن يا پيام هاي فوري حسب ارجاع مدير عامل . تهيه پي -

 رعايت كامل مقررات مربوط به افشاي اسرار اداري و اسناد طبقه بندي شده و ساير مقررات اداري و عمومي سازمان .  -

 .حوله از سوي مقام مافوقم انجام ساير امور  -

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس 

وي   و برون سازمانيسازماني  هاي درون    ه مي نمايد و ارتباطات و تماست نظرمديرعامل انجام وظيفتحعامل  مديررئيس دفتر

 .  تابع سلسله مراتب اداري است  

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرعامل   تعیین کننده وظایف 

     مدیرعامل   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ،نوسازی و تحول اداری   مسئول واحد تشکیلات 

 

 



 

 

                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

           حوزه مدیر عاملواحد سازمانی :   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

         کارشناس امور هماهنگی عنوان پست / شغل :  تهران  محل جغرافیایی خدمت/

   شماره پست/شغل: موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:به تایید  26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

 تعيين تاريخ و ساعت تشكيل جلسات ، ملاقات ها و مجمع درون و برون سازماني و اعلام آن به مقام مافوق .برنامه ريزي جهت  -

 تعيين وقت جهت ملاقات حضوري مراجعين با مديرعامل .  -

زارش  پاسخ به مراجعه كنندگان و تماس هاي تلفني و نيز ياداشت اسامي مراجعين و خلاصه اي از درخواست آنان به منظور ارائه گ -

 به مقام مافوق . 

برقراري تماس تلفني مديرعامل با وزارتخانه ها ، سازمان ها ، موسسات و نهادها و اشخاص حقيقي و حقوقي بر اساس دستور مقام   -

 مافوق .

 .تهيه پيش نويس مكاتبات و ثبت نامه هايي كه از طرف مديرعامل به واحدهاي درون و برون سازماني ارجاع و يا ارسال مي گردد -

تنظيم نمودن نامه هايي كه به صورت مكاتبه اي و يا از طريق دورنگار و سيستم اتوماسيون اداري براي مديرعامل ارسال شده و   -

 ، امضاء يا صدور دستور قرارگيرد . بايد مورد ملاحظه ، مطالعه 

 ارجاع نامه هاي امضاء و يا دستور داده شده توسط مديرعامل به واحدهاي مربوطه .  -

 ي مكاتبات ارسالي و دريافتي در بايگاني هاي مربوطه جهت استفاده مديرعامل در صورت لزوم .نگهدار -

 استفاده از فناوري و تكنولوژي روز به منظور ارتقاء كيفيت كار و انجام وظايف محوله .  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

و برون سازماني  سازماني كارشناس امور هماهنگي حوزه مديرعامل تحت نظر رئيس دفترمديرعامل انجام وظيفه مي نمايد و تماس هاي درون         

 . است سلسله مراتب اداري وي تابع 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     عامل  مدير تعیین کننده وظایف 

     عامل  مدير تایید کننده وظایف 

     و تحول اداري  نوسازيدفتر برنامه ريزي ،مديركل  مسئول واحد تشکیلات 



 

 

                   شرح وظايف پست سازماني                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداري و استخدامي كشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

           حوزه مدير عامل   واحد سازماني : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاري جمهوري اسلامي 

        مشاور حقوقي و اجراييعنوان پست / شغل :  تهران  محل جغرافيايي خدمت/

 شماره پست/شغل:   موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 :  ه تاييد رسيده است به شرح زير تعيين مي گرددب 26/9/1391واحد سازماني كه در تاريخ   وظايف پست فوق الذكر بر اساس 

 

 

منظور      - به  پشتیبانی  و  مدیریت  توسعه  معاونت  مدیران حوزه  به  مورد  و حسب  مدیرعامل  به  ای  مشاوره  خدمات  ارائه 

 ارتقاء دانش و بینش مدیران جهت انجام امور اجرایی و حقوقی سازمان . 

 مطالعه و انجام اقدامات حقوقی و اجرایی به منظور ارتقاء سطح و کیفی و کمی سازمان .   -

رهنمودهای مشاوره ای به مدیرعامل به منظور چگونگی اجرای دستورالعمل ها و آئین نامه های حقوقی و اجرایی در    ارائه  -

 سازمان . 

 پیگیری و ارائه راهکارهای مناسب جهت رفع مشکلات حقوقی بوجود آمده برای سازمان .  -

 ن سازمان در زمینه امور اجرایی و حقوقی . بستر سازی مناسب جهت تعیین راهکارها ، سیاست هاو خط و مشی های کلا -

و    - ها  سازمان  معنوی  و  مادی  امکانات  از  سازمان  مندی  بهره  منظور  به  سازمان  مدیرعامل  به  ای  مشاوره  خدمات  ارائه 

 نهادهای برون سازمانی . 

 . مقام مافوق  انجام سایر امورمحوله ازسوی  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس  

برون سازمانی وی   ارتباطات درون سازمانی و  نمایدو تماس هاو  انجام وظیفه می  مشاورحقوقی و اجرایی زیر نظرمدیرعامل 

 .تابع سلسله مراتب اداری است  

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     عامل  مدير تعیین کننده وظایف 

     عامل  مدير کننده وظایف تایید 

     دفتر برنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مدير كل  مسئول واحد تشکیلات 



 

                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

           حوزه مدیر عاملواحد سازمانی :   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

          مشاور امور فناوری و ارتباطاتعنوان پست / شغل :  تهران  محل جغرافیایی خدمت/

   شماره پست/شغل: موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:به تایید 26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

 

 وري اطلاعات در سازمان . آ  بسترسازي مناسب جهت تعيين سياست ها و خط مشي هاي كلان مرتبط با فن  -

وري اطلاعات سازمان  آ  ارائه رهنمودهاي مشاوره اي به مديرعامل سازمان در زمينه چگونگي تغييرو تحول شبكه فن   -

 روز. ها با علم   به منظور به روز نمودن تجهيزات فني سازمان و مطابقت آن

مطالعه و انجام اقدامات پژوهشي در زمينه چگونگي حفظ ، نگهداري ، پشتيباني و عيب يابي شبكه هاي موجود در     -

 سازمان . 

وري و ارتباطات به منظور ارتقاء سطح آ  ارائه خدمات مشاوره اي به مديرعامل و حسب مورد به مديران حوزه فن   -

 وزش هاي فناوري روز دنيا.                        علمي و عملي مديران با بهره گيري از آم

 مناسب جهت رفع مشكلات نرم افزاري و سخت افزاري سازمان به مديرعامل .  پيگيري و ارائه راهكارهاي  -

 وري اطلاعات سازمان . آ ارائه خدمات مشاوره اي به مديرعامل جهت تهيه قراردادهاي مربوط به حوزه فن  -

 .حوله از سوي مقام مافوقامورمانجام ساير  -

 

 

 

 

 

 

 
 ها و ارتباطات   تماس 

  سازماني وي تابع و برون  سازماني    نظرمديرعامل انجام وظيفه مي نمايد و تماس هاو ارتباطات درون تحت    وري و ارتباطاتامشاور امور فن

 . مراتب اداري است سلسه
 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     عامل  مدير تعیین کننده وظایف 

     عامل  مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 



 

                   شرح وظايف پست سازماني                                                                                                        

 (ت سازمان امور اداري و استخدامي كشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

           حوزه مدير عامل     واحد سازماني /  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاري جمهوري اسلامي 

         مشاور امور خبريعنوان پست / شغل :  تهران محل جغرافيايي خدمت /

 شماره پست/شغل:    موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تاييد رسيده است به شرح زير تعيين مي گردد:  26/9/1391وظايف پست فوق الذكر بر اساس واحد سازماني كه در تاريخ   

 

 

ارائه خدمات مشاوره ای به مدیرعامل و حسب مورد به مدیران حوزه خبر به منظور ایجاد زمینه کاری مناسب با اهداف خبری      -

 سازمان . 

خبری    - خدمات  کمی  و  کیفی  توسعه  جهت  مدیرعامل  آگاهی  سطح  ارتقاء  منظور  به  خبری  پژوهشی  اقدامات  انجام  و  مطالعه 

 سازمان . 

ای به مدیرعامل در زمینه تولید و اشاعه اطلاعات رسانه ای سازمان به شیوه های نوین از طریق پایگاه های ارائه خدمات مشاوره     -

 اطلاع رسانی سازمان . 

تسهیلات ارتباط حقیقی و مجازی مدیران حوزه خبر با مدیرعامل سازمان و کمیسیون ها و کمیته های تخصصی و تهیه منابع و     -

 نیازهای اطلاعاتی آنان . 

 بستر سازی در زمینه ایجاد گنجینه اطلاعات واحدهای درون و برون سازمانی .   - 

زمینه سازی جهت ایجاد ارتباط موثربا شبکه های اطلاع رسانی کشور از جمله صداو سیما ، خبرگزاری ها ، رسانه های مکتوب و    -

 سایر مجاری اطلاع رسانی به منظور تبیین اهداف سازمانی . 

 .  ر امورمحوله از سوی مقام مافوقانجام سای  -

               

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس               

تحت مدیرعامل  امورخبری  تماس  مدیرعاملنظر    مشاور  و  نماید  می  وظیفه  و  انجام  درون    ها  برون و  سازمانی  ارتباطات 

 .  سازمانی وی تابع  سلسله مراتب اداری است 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     عامل  مدير تعیین کننده وظایف 

     عامل  مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دفتر حوزه ریاست وروابط 

 عمومی 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



دفتر حوزه ریاست وروابط عمومی شرح وظایف   

 
 3رعايت مفاد ماده    "خصوصا  شورايعالي قضايي  1363/ 8/ 21آئين نامه هسته هاي گزينش  مصوب    14و  12،  3،  2انجام امور گزينش سازمان  با توجه به مواد    -

 مبني بر شرح وظايف هسته هاي گزينش .

 اختصاصي سازمان .طراحي و اجراي برنامه هاي توسعه ، تنظيم يا بهينه سازي مناسب و ارتباطات درون سازماني و برون سازماني و نيز تبليغاتي و انتشاراتي    -

فت بازتاب هاي تصميمات و اقدامات سازمان ، تنش ها، نارضايتي ها ، انتقادها ، اتفاق ها ، رضايتمندي ها ، تنظيم و اجراي برنامه هاي تحقيقاتي در خصوص دريا   -

 به مديرعامل .پيشنهادها و نظرات اعم از درون سازماني يا برون سازماني و تجزيه ، تحليل آن ها و ارائه گزارش تحليلي همراه با راهكارهاي پيشنهادي 

موثر در زمينه ايجاد انگيزش هاي مثبت ، رضايتمندي ، بالندگي هاي شغلي و خوش بيني نسبت به فضاي كاري برمبناي اصول علمي و روابط ارائه طرح ها ي    -

 انساني و نيز راه هاي اشاعه و ترويج ارزش ها و رفتارهاي منطقي با موازين اسلامي .

ن اجراي فعاليت هاي تشريفاتي سازمان از قبيل برگزاري كنفرانس ها، سمينارها ، شوراها ، مجامع ، برنامه ريزي و تنظيم دستورالعمل هاي اجرايي به منظور حس -

ات سفرهاي رسمي و همايش ها ، اجلاس ها ، مراسم ، جشن ها ، بزرگداشت ها ، بازديدها ، پذيرائي از ميهمانان ، ملاقات هاي رسمي تشريفاتي ، پيگيري تمهيد 

 ا خارج از كشور مقامات و ميهمانان سازمان با هماهنگي واحدهاي ذيربط . ماموريت هاي درون مرزي ي

 بررسي و ارائه نظرات كارشناسي براي همكاري با خبرگزاري ها و افزايش سطح همكاري با آنان در تهران و ساير نقاط دنيا .   -

 اه هايي كه به نوعي عهده دار اجراي موافقت نامه هاي فرهنگي هستند.  ارتباط و مكاتبه با وزارت امور خارجه ، سازمان ارتباطات اسلامي و ساير دستگ -

 بررسي كارشناسي در خصوص توافق نامه هاي سازمان با خبرگزاري هايي كه روابط آن ها به صورت تهاتري است ازجنبه هاي مختلف .  -

 ر هريك از ائتلاف ها . پيگيري براي انجام وظايف محوله بر اساس سمت سازمان طي مفاد موافقت نامه د  -

 بررسي و ارائه نظرات كارشناسي براي عضويت در ائتلاف هاي خبري . -

ه منظور حصول اطمينان از برنامه ريزي و انجام بازرسي ها منظم برنامه اي يا اتفاقي و تهيه و تنظيم دستورالعمل ها، روش ها ، فرم ها و جداول ارزيابي مربوطه ب  -

 ر راستاي قوانين و مقررات جاري و دستورالعمل ها و  بخشنامه هاي و نتايج اقدامات با چگونگي پيشبرد اهداف سازماني .صحت و دقت عملكردها د

تنظيم ،     نارسائي ها و  تجزيه و تحليل اسناد و مدارك ، مستندات، اطلاعات و نتايج حاصله از بازرسي ها به منظور دست يابي به واقعيت ها ، تخلف ها ، تنگناها    -

 امل .گزارش مستدل همراه با پيشنهادهاي اصلاحي و ارائه راهكارهاي حل معضلات با استفاده از مكانيزم هاي تشويقي و غيره جهت ارائه به مديرع

در صورت صحت   دريافت شكايات كتبي اشخاص حقيقي يا حقوقي عليه كاركنان يا واحدهاي تابعه سازمان و پيگيري موضوع شكايت جهت احقاق حق شاكي )  -

يس مستقيم مستخدم  ادعا ( و يا رد موارد شكايات و صدور پاسخ كتبي اطلاع شاكي و عنداللزوم ساير پيگيري هاي قانوني يا انعكاس آن به سرپرست بلافصل و رئ

 جهت ملحوظ كردن در امرارزشيابي ساليانه مستخدم و بالاخره پيگيري مرجوعات مقامات قضايي .

 مارهاي تخلف ها و شكايت ها از كاركنان  سازمان براساس محل خدمت ، مورد و موضوع و تجزيه و تحليل آن ها.  تهيه و تنظيم آ -

امه دعاوي مدني و جزايي  انجام امور حقوقي و مجلس سازمان و نيز تهيه و تنظيم طرح قراردادها ، لوايح قانوني ، لوايح دفاعيه مورد نياز دستگاه و عنداللزوم اق  -

 شخاص حقيقي يا حقوقي و تعقيب پرونده هاي مربوطه و همچنين پاسخگويي به دعاوي مطروحه عليه خبرگزاري جمهوري اسلامي . عليه ا

، آئين نامه ها ، تصويب نامه ها ، بخشنامه ها ، دستورالعمل ها، قراردادها و  - به هرگونه مقرراتي كه    تجزيه ، تحليل و استنباط حقوقي و كيفري از مفاد قوانين 

باشد.خصوصا مي  ارتباط  در  سازمان  هاي  ماموريت  و  وظايف  با  و    "نحوي  جهان  سايركشورهاي  و  ايران  از  اعم  رساني  اطلاع  امور  بر  حاكم  مقررات  و  قوانين 

او پيشنهادهاي اصلاحي در جهت  عنداللزوم تهيه و ابلاغ دستورالعمل هاي ارشادي به واحدهاي ذيربط به منظور ايجاد وحدت رويه اجرا و يا ارائه لوايح ،   طرح ه

 رفع مغايرت ها ، تضادها ، تنگناها و ابهام ها ي احتمالي آن ها . 

ها ي كاركنان در سطوح  ايجاد بانك اطلاعات مكانيزه و رايانه اي كارآمددر زمينه سوابق عملكرد ، توانمندي ها ، شايستگي ها ، كارآمدي ها ، ضعف ها يا كاستي  -

ي ،  منظور استفاده در برنامه ريزي هاي نيروي انساني در ابعاد مختلف از قبيل جذب ، نگهداري ، بهسازي و تربيت ، ارتقاء توانائي ها ي شغل  و رده هاي مختلف به

 دانش ، بينش ، كارآئي و مسئوليت پذيري آنان و ارائه گزارش  همراه با راهكارهاي پيشنهادي به مديرعامل .

 بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي.اجراي مصوبات ،   -

 

 

 

 

 

 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
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           دفتر حوزه ریاست و روابط عمومی  –حوزه مدیر عامل /  واحد سازمانی سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

            مدیر کل  / عنوان پست/شغل تهران محل جغرافیایی خدمت / 

 /  شماره پست/شغل موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ        
 

رعايت مفاد ماده    "شورايعالي قضايي خصوصا  1363/ 8/ 21گزينش  مصوب  آئين نامه هسته هاي    14،  12،  3،  2انجام امور گزينش سازمان  با توجه به مواد    -

 مبني بر شرح وظايف هسته هاي گزينش . 3

ي اختصاصي سازمان طراحي و اجراي برنامه هاي توسعه ، تنظيم يا بهينه سازي مناسبات و ارتباطات درون سازماني و برون سازماني و نيز تبليغاتي و انتشارات   -

. 

رضايت مندي ها   تنظيم و اجراي برنامه هاي تحقيقاتي در خصوص دريافت انعكاس تصميمات و اقدامات سازمان ، تنش ها، نارضايتي ها ، انتقادها ، رخدادها ،   -

را با  همراه  تحليلي  گزارش  ارائه  و  ها  آن  تحليل  و  تجزيه  و  سازماني  برون  يا  سازماني  درون  از  اعم  موجود  نظرات  و  پيشنهادها  به  ،  پيشنهادي  هكارهاي 

 مديرعامل . 

و روابط انساني  ارائه طرح ها ي موثر در زمينه ايجاد انگيزه هاي مثبت ،رضايت ، بالندگي هاي  شغلي و خوش بيني نسبت به فضاي كاري برمبناي اصول علمي  -

 و نيز راه هاي اشاعه و ترويج ارزش ها و رفتارهاي منطقي با موازين اسلامي .

به منظور حسن اجراي فعاليت هاي تشريفاتي سازمان از قبيل برگزاري كنفرانس ها، سمينارها،  - ،    برنامه ريزي و تنظيم دستورالعمل هاي اجرايي  شوراها 

، تشريفاتي  رسمي  هاي  ملاقات   ، ميهمانان  از  پذيرايي   ، بازديدها   ، ها  بزرگداشت   ، ها  جشن   ، مراسم   ، ها  اجلاس   ، ها  همايش   ، تمهيدات   مجامع  پيگيري 

 سفرهاي رسمي و ماموريت هاي درون مرزي يا برون مرزي  مقامات و ميهمانان سازمان با هماهنگي واحدهاي ذيربط . 

 بررسي و ارائه نظرات كارشناسي براي همكاري با خبرگزاري ها و افزايش سطح همكاري با آنان در تهران و ساير نقاط دنيا .   -

 ارت امور خارجه ، سازمان ارتباطات اسلامي و ساير دستگاه هايي كه به نوعي عهده دار اجراي موافقت نامه هاي فرهنگي هستند . ارتباط و مكاتبه با وز -

 بررسي كارشناسي درزمينه هاي مختلف در خصوص توافق نامه هاي سازمان با خبرگزاري  هايي كه روابط آن ها به صورت تهاتري است .  -

ربوط به تعهدات موافقت نامه ائتلاف هاي خبري في مابين ) شامل دريافت ، ويرايش ، ارسال خبر برروي خروجي ايرنا انگليسي به منظور  انجام امور خبري م   -

 مبادله خبر طبق اهداف ائتلاف ( . 

 پيگيري  انجام وظايف محوله بر اساس سمت سازمان طي مفاد موافقت نامه در هريك از ائتلاف ها .   -

 ارائه نظرات كارشناسي براي عضويت در ائتلاف هاي خبري . بررسي و  -

ر حصول اطمينان از برنامه ريزي و انجام بازرسي هاي منظم دوره اي و تصادفي و نيز تهيه دستورالعمل ها، روش ها ، فرم ها و جداول ارزيابي مربوطه به منظو - 

 لعمل ها و  بخشنامه ها و تطابق نتايج اقدامات با چگونگي پيشبرد اهداف سازماني . صحت و دقت عملكرد در راستاي قوانين و مقررات جاري و دستورا
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                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

            دفتر حوزه ریاست و روابط عمومی –حوزه مدیر عامل /  واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

             مدیر کل   / عنوان پست/شغل تهران  محل جغرافیایی خدمت / 

 /  شماره پست/شغل موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 26/9/1391واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   

 

م  ها ، تخلفات ، تنگناها، نارسائي ها و تنظي   واقعيتتحليل اسناد و مدارك ، مستندات، اطلاعات و نتايج حاصل از بازرسي ها به منظور دست يابي به  تجزيه و  -

 هاي تشويقي و غيره جهت ارائه به مديرعامل . لات با استفاده از مكانيزمگزارش مستدل همراه با پيشنهادهاي اصلاحي و ارائه راهكارهاي حل معض 

ان و پيگيري موضوع شكايت جهت احقاق حق شاكي )در صورت صحت  دريافت شكايات كتبي اشخاص حقيقي يا حقوقي عليه كاركنان يا واحدهاي تابعه سازم -

عندال و  اطلاع شاكي  كتبي  پاسخ  و صدور  موارد شكايات  رد  يا  پيگيريلادعا(و  ساير  رئيس مستقيم    زوم  و  بلافصل  به سرپرست  انعكاس آن  يا  قانوني  هاي 

 ي مرجوعات مقامات قضايي .پيگير ارزشيابي ساليانه مستخدم و در نهايتمستخدم جهت ملحوظ كردن در امر

 ها.   تحليل آن حل خدمت ، مورد و موضوع و تجزيه ،تهيه و تنظيم آمارهاي تخلفات و شكايات از كاركنان  سازمان براساس م  -

و    - نياز دستگاه  لوايح دفاعيه مورد   ، قانوني  لوايح   ، تنظيم طرح قراردادها  و  تهيه  نيز  و  و مجلس سازمان  امور حقوقي  و  لعندالانجام  اقامه دعاوي مدني  زوم 

 .  سازمان جزايي عليه اشخاص حقيقي يا حقوقي و تعقيب پرونده هاي مربوطه و همچنين پاسخگويي به دعاوي مطروحه عليه 

و هرگونه مقرراتي كه به    دادهاها، قرار  نامه ها ، بخشنامه ها ، دستورالعمل  تجزيه و تحليل و استنباط حقوقي و كيفري از مفاد قوانين ، آئين نامه ها ، تصويب  -

قوانين و مقررات حاكم بر امور اطلاع رساني اعم از ايران و ساير كشورهاي جهان و    "خصوصاهاي سازمان در ارتباط مي باشد ،    نحوي با وظايف و ماموريت

اصلاحي در جهت هاو پيشنهادهاي  را و يا ارائه لوايح ، طرحهاي ارشادي به واحدهاي ذيربط به منظور ايجاد وحدت رويه اج زوم تهيه و ابلاغ دستورالعملل عندال

 ها . ها ، تضادها ، تنگناها و ابهامات احتمالي آن رفع مغايرت

حيح آن در تنظيم برنامه هاي لازم جهت اجراي طرح ارزشيابي ساليانه كاركنان دولت در چارچوب ضوابط و دستورالعمل هاي مربوطه و مراقبت در اعمال ص   -

 احدهاي تابعه سازمان بر اساس شرح وظايف واحدهاي ارزشيابي تعيين شده در طرح مذكور. كل و

ها يا كاستي ها ي كاركنان در   ايجاد بانك اطلاعات مكانيزه و رايانه اي كارآمددر زمينه سوابق عملكرد ، توانمندي ها ، شايستگي ها ، كارآمدي ها ، ضعف  -

شغلي ،    از قبيل جذب ، نگهداري ، بهينه سازي ، تربيت ، ارتقاء  در برنامه ريزي نيروي انساني در ابعاد مختلف  اده  و رده هاي مختلف به منظور استف  سطوح

 همراه با راهكارهاي پيشنهادي به مديرعامل . ئوليت پذيري آنان و ارائه گزارش دانش ، بينش ، كارآئي و مس

 غي.اجراي مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلا  -

 انجام ساير امور محوله ازطرف مقام مافوق .    - 

 

 

 تماس ها و ارتباطات   

سلسله   تابع  و برون سازماني وي  سازماني  هاي درون    نظرمديرعامل انجام وظيفه مي نمايد و ارتباطات و تماسروابط عمومي تحت  و  حوزه رياست  مديركل  

 .است مراتب اداري 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه 

     مدیرعامل   تعیین کننده وظایف 

     مدیرعامل   تایید کننده وظایف 
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                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
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           دفتر حوزه ریاست و روابط عمومی  –حوزه مدیر عامل :  واحد سازمانی سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

   کارشناس هماهنگی و پیگیری:   عنوان پست/شغل تهرانمحل جغرافیایی خدمت: 

 :  شماره پست/شغل موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 26/9/1391واحد سازمانی که در تاریخ   وظایف پست فوق الذکر بر اساس

 

 . به مديرعاملن و برون سازماني و اعلام آن تاريخ و ساعت تشكيل جلسات ، ملاقات ها و مجمع دروو ياداشت  برنامه ريزي انجام  -

 هت ملاقات با مديرعامل .تعيين وقت براي مراجعه كنندگان ج -

گزارش به و  آنان    هاي  از درخواستهايي  و خلاصه    و تماس هاي تلفني وهمچنين ياداشت اسامين  ي به مراجع  گوي مناسب  پاسخ -

 .  مديركل مربوطه 

 . اشخاص طبق دستور  كل حوزه رياست با سازمان ها ، موسسات و تلفني مديربرقراري اتباط  -

 تهيه پيش نويس مكاتبات و نامه هايي كه از طرف مديركل حوزه رياست ارجاع مي شود .  -

 ثبت نامه هايي كه از سوي مديرعامل ارجاع و يا ارسال مي گردد. -

 نگهداري و بايگاني نامه ها و مكاتبات طبق دستور مديركل حوزه رياست در بايگاني مخصوص . -

 يي كه بايد مديركل حوزه رياست مطالعه ، ملاحظه يا امضاء نمايد و اعاده آن به واحد هاي مربوط . مرتب نمودن نامه ها -

دريافت مكاتباتي كه از طريق دورنگار و يا سيستم اتوماسيون به دفتر حوزه ارسال مي گردد و ارائه آن ها به واحدهاي ذيربط پس   -

 از صدور دستور . 

 سب با مراجعه كنندگان ، نگهداري از وسايل و ملزوماتي كه در اختيار دارد . رازداري ، حفظ امانت و برخورد منا -

 استفاده از فناوري اطلاعات و اتوماسيون اداري در زمينه شغل و وظايف محوله .   -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات  

روابط عمومي انجام وظيفه مي نمايد و تماس ها و ارتباطات درون سازماني و برون مديرحوزه رياست و  كارشناس هماهنگي و پيگيري تحت نظر  

 .  استسلسله مراتب اداري وي تابع سازماني 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     حوزه رياست و روابط عمومي كل مدير وظایف تعیین کننده 

     حوزه رياست و روابط عموميكل مدير تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گروه روابط عمومی  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 گروه روابط عمومیشرح وظایف 

 ارتباط با رسانه ها  

 برنامه ريزي براي ارتباط با ساير رسانه ها  در چارچوب وظايف روابط عمومي.  -

 تنوير افكار عمومي از طريق ارسال جوابيه, اصلاحيه و تكذيب مطالب مطروحه در رسانه هاي جمعي.  -

 هماهنگي براي درج و پخش آگهي در مطبوعات و راديو و تلويزيون. -

 ي براي برنامه ريزي و اجراي مصاحبه هاي مطبوعاتي و راديو و تلويزيون.هماهنگي و يا همكار  -

 هماهنگي و زمينه سازي براي ارتباط مستمر با خبرنگاران سازمان و ساير رسانه هاي ارتباط جمعي.  -

 ساني الكترونيكي. هاي خبري در چارچوب وظايف روابط عمومي سازمان و انجام امور اطلاع ر ساماندهي مطالب اطلاع رساني و پايگاه  -

 انجام مصاحبه با مقامات, مشاوران سازمان به منظور تحقق وظايف سازماني.  -

 تشكيل ستادهاي خبري و اطلاع رساني مربوط به سازمان.  -

 ارتباطات مردمی

 برنامه ريزي براي ارتباط دوسويه بين كاركنان و كليه اقشار مردمي و مسئولان سازمان.  -

 .  پاسخبرگزاري جلسات پرسش و  -

 ايجاد سيستم پاسخگويي به ارباب رجوع.  -

اجراي قوانين و مقررات مربوط به اجراي طرح تكريم ارباب رجوع در سازمان با همكاري ساير واحدهاي سازمان و ستاد طرح و  -

 تكريم مردم و ارباب رجوع. 

 .  از مخاطبين و مشتركين سازمان هماهنگي با اداره كل محصولات خبري و ساير بخشهاي مرتبط براي انجام امور نظر سنجي -

 راه اندازي سيستم تلفن گويا.  -

 هاي نوين اطلاع رساني به مخاطبين. تلاش در جهت استفاده از تكنولوژي -

 تحليل اخبار ويژه و مهم در ارتباط با سازمان.  -

 ها با هماهنگي ساير واحدهاي ذيربط.  ها, سمينارها, همايش  برگزاري نمايشگاه -

 هاي خبري در چارچوب وظايف روابط عمومي.  اطلاع رساني الكترونيكي و ساماندهي امور و مطالب اطلاع رساني پايگاه انجام امور  -

 انجام امور مربوط به آراستگي و زيبا سازي محيط كار با همكاري اداره كل امور اداري و پشتيباني و واحدهاي ذيربط.  -



 ف روابط عمومي. انجام امور مربوط به تحول اداري در چارچوب وظاي -

 بررسي رويدادهاي مهم و جمع بندي اطلاعات محيطي.  -

 تهيه و تدوين برنامه هاي بلند مدت  , ميان مدت, و كوتاه مدت روابط عمومي.  -

 سمعی و بصری ,تبلیغات و انتشارات

 ها.  ثبت صوتي و تصويري فعاليت ها ,گردهمايي ها و مناسبت -

 ازمان. هاي س ايجاد آرشيو فيلم و عكس از فعاليت -

 ارائه خدمات صوتي و تصويري به مراكز در خواست كننده.  -

 تجهيز سمعي و بصري به امكانات فني روز و بهره برداري بهينه از منابع موجود.  -

 ثبت و ضبط و پياده سازي و تكثير نوارهاي صوتي و تصويري.  -

 تبليغاتي و اطلاع رساني. هماهنگي و انجام امور گرافيكي تيزرها, فيلم ها, بروشورهاي  -

 انجام امور مطبوعاتي و سمعي و بصري سازمان در حيطه وظايف محوله. -

 هاي سازمان در چارچوب وظايف روابط عمومي. برنامه ريزي براي تهيه و تدوين نشريات و مراجع اطلاعاتي مرتبط با فعاليت -

 اير منابع اطلاع رساني مكتوب .و پيگيري براي تهيه انتشار بروشورها, دفاتر راهنما و س  هماهنگي -

 تشریفات          

 برنامه ريزي با واحدهاي مرتبط در خصوص بازديدكنندگان و ميهمانان.  -

 هماهنگي با واحدهاي ذيربط  براي انجام امور تشريفات و مراحل مربوط به بازديد كنندگان و ميهمانان.  -

 هاي لازم.تهيه جوايز و هدايا و يا لوازم مورد نياز با هماهنگي  -

همكاري با اداره كل اموراداري و پشتيباني و واحدهاي ذيربط در خصوص امكانات و تجهيزات و خدمات پشتيباني و فيلم برداري و   -

 عكسبرداري از مراسم و ميهمانان .

 ارائه گزارش ماهانه عملكرد به مقام مافوق و واحدهاي ذيربط .  -

 م مافوق. انجام و پيگيري ساير امور محوله از سوي مقا -

 

 

 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

           گروه روابط عمومی  -دفتر حوزه ریاست و روابط عمومی :   واحد سازمانی سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 رئیس   :   عنوان پست/شغل تهرانمحل جغرافیایی خدمت: 

 :  شماره پست/شغل موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 : به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد   26/9/1391واحد سازمانی که در تاریخ   وظایف پست فوق الذکر بر اساس          

 

 

  جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار در زمينه مطالب منتشره در وسائل ارتباط جمعي دولتي و خصوصي در ارتباط با وزارتخانه ها يا   نظارت بر   -

 نامه مربوطه با همكاري واحدهاي مسئول ذيربط . زوم تهيه پاسخل موسسات متبوع و تهيه گزارش لازم عندال

ها ، نهادها ،    ها ، ارگان  با رسانه هاي گروهي ،وزارتخانه ها ، دستگاه  سازمانو روابط مطلوب في مابين    توسعه مناسبت هاير لازم در تنظيم و  اتخاذ تداب   -

استانداري  ، دولتي و خصوصي  و سازمان  موسسات  استان  ها  در  و بهينه سازي    هايا واحدهاي مسئول مستقر  ها  و همچنين سفارتخانه   ارتباط مأموران و ها 

   .سازمان هاي  هاي مذكور در راستاي اهداف و سياست كارگزاران خبرگزاري با مسئولان مراجع و دستگاه

 و نظارت بر اجراي ضوابط مصوب در  فرهنگي و تبليغاتي سازمان،هاي انتشاراتي ، مطبوعاتي  ها و برنامه هاي لازم در مورد فعاليت بررسي و پيشنهاد طرح -

 خصوص موارد مذكور. 

 هاي سازمان و ضوابط مربوطه . در چارچوب سياست نظارت بر تهيه نشريات تبليغاتي  -

 . مدنظرهاي كلي  اجراي كليه امور مطبوعاتي و سمعي و بصري داخلي سازمان با رعايت سياست نظارت بر  -

 وري و بيوگرافي از مدعوين و ميهمانان خارجي و تهيه گزارش براي مقامات . تهيه آمار و اطلاعات ضر  نظارت بر  -

 مطالب و مسائلي كه توسط نمايندگان محترم مجلس در ارتباط با سازمان متبوع مطرح و عنوان مي شود .و ارائه گزارش لازم در رابطه با بررسي   -

ن متبوع و تنظيم  ها در تعيين خط مشي ها و برنامه هاي انتشاراتي و اطلاعاتي سازما  فاده از آنات مردم و استو بررسي افكار عمومي و ارزيابي نظرتحقيق     -

 لازم . هايپيشنهاد و ارائه گزارش ها و

هماهنگي ها ، مصاحبه مقامات با رسانه هاي گروهي ،    ها ، كنفرانس  اعمال برنامه ريزي و هماهنگي لازم در برگزاري سمينارها ، گردهمايي ها ، ملاقات  -

 جلسات درون سازماني يا برون سازماني و نظارت آن با رعايت ضوابط مربوطه . 

 هدايت و كنترل عملكرد كاركنان تحت سرپرستي در حسن انجام وظايف محوله .   -

 ها .  تقسيم كار بين كاركنان با توجه به پست تحت تصدي آن  -

 وزه عملياتي مربوطه به مراجع ذيربط سازمان . العمل و آئين نامه هاي ضروري حردستو  پيشنهادتدوين  -

 دريافت گزارش عملكرد نوبه اي از كاركنان و ارائه گزارش كمي و كيفي آنان به مقام مافوق .  -

 از طرف مقام مافوق . محوله انجام ساير امور  -

 

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات   

سازماني و برون سازماني وي تابع  درون    ظيفه مي نمايد و تماس ها وارتباطاتانجام ورياست و روابط عمومي  وزه  كل حرئيس روابط عمومي تحت نظر مدير 

 .  سلسله مراتب اداري است

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     حوزه ریاست و روابط عمومی  کل مدیر  تعیین کننده وظایف 

     حوزه ریاست و روابط عمومیکل مدیر  تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری مدیرکل  مسئول واحد تشکیلات 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

       گروه  روابط عمومی -دفتر حوزه ریاست و روابط عمومینی:  واحد سازما سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

      کارشناس روابط  عمومی  عنوان پست/شغل: تهرانمحل جغرافیایی خدمت: 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

 

و ارتباطات مطلوب برون سازماني في مابين خبرنگاران و سازمان با    ي به منظور توسعه و تنظيم مناسبت هاها و برنامه هاي پيشنهاد  بررسي وارائه طرح   -

 ها ، نهادها ، و موسسات دولتي و خصوصي . ها ، ارگان رسانه هاي گروهي ، وزارتخانه ها ، دستگاه

عمودي واحدهاي ستادي با يكديگرويا تهيه،تنظيم و ارائه برنامه جهت بهينه سازي شبكه ارتباطات در بعد درون سازماني از قبيل تنظيم روابط افقي و    -

. ها ، نمايندگي هاي شهرستان ها و خارج از كشور و همچنين ضوابط رفتاري همكاران با ارباب رجوع ارتباطات آنها با مناطق خبري ، خبرگزاري هاي استان

با دستورات ، بخشنامه ها و دستورالعم    - بازتاب هاي فردي و جمعي در ارتباط  ، ،  ها    ل هاي درون سازماني ،تنشتحقيق و بررسي  نارضايتي ها  ايجاد 

 . مقام مافوق ها و ارائه گزارش جمع بندي شده جهت ارائه به  انتقادات ، شكايات،  پيشنهادها و تجزيه وتحليل كارشناسي آن

اقدام   - گزارش  انجام  به  نسبت  ها  لازم  خبرگزاري  خبري،  مناطق  از  مديرعامل  نياز  مورد  مختلف  هاي  استانگيري  و    يي  شهرستاني  هاي  نمايندگي  و 

ها ، پيشرفت امور جاري و جمع بندي و تهيه گزارش   و ارتباطات با مقامات و واحدهاي محلي، فعاليتهات  در زمينه مناسب"رج از كشور خصوصادفاترخا

 نهايي حسب مورد .

       ان و وزارتخانه ها ، دستگاه ها و موسسات ويا امور اطلاع رساني و مطالعه مستمر مطبوعاتي و رسانه هاي گروهي و استخراج مطالب مربوط به سازم   -

هاي لازم حسب مورد با هما هنگي   و نيز تهيه پاسخوقايع مهم روزانه به مقام مافوق  مطالب مربوط به    گزارش  ها به منظور ارائه  جمع آوري و تنظيم آن

 يا درج در جرايد مربوطه .واحد تخصصي ذيربط جهت ارائه به رسانه هاي گروهي ذيربط 

 ي اصلاحي پيشنهادي . ها بررسي و مطالعه جهت تهيه و تنظيم برنامه هاي تبليغاتي و انتشاراتي سازمان و ارائه طرح  -

اسلامي و نظم و بررسي،تحقيق و ارائه طرح ها و برنامه هاي لازم در زمينه اشاعه و ترويج ارزش ها و رفتارها منطبق با موازين نظام مقدس و جامعه     -

 رعايت شعائر ، اخلاق و رفتار اسلامي  .  "انضباط اداري در سازمان و واحدهاي تابعه ، خصوصا

تحقيقات و بررسي هاي لازم و ارائه طرح هاي پيشنهادي در خصوص اعمال اصول علمي روابط انساني و راه هاي ايجاد انگيزش و رضايتمندي در  انجام     -

 محيط اداري . 

عنوان مي شود و نيزتحقيق در جهت ارزيابي افكار   لامي در ارتباط با سازمان مطرح وري مطالب و مسائلي كه توسط نمايندگان مجلس شوراي  اسجمع آو  -

 عمومي و نظريات آحاد مردم جهت ارائه به مقام مافوق .  

 .    مكاتبات حسب ارجاع به مقام مافوق  تهيه و تنظيم پيش نويس  -

 .از سوي مقام مافوقمور محوله انجام ساير ا  -

 

 

 ها و ارتباطات   تماس 

وي تابع سلسله درون سازماني و برون سازماني  و ارتباطات    مي انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها روابط عموگروه  رئيس  روابط عمومي تحت نظر  كارشناس  

 مراتب اداري است .

 

 

 نسخه امضاء تاریخ خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      مديركل حوزه رياست وروابط عمومي  تعیین کننده وظایف 

      مديركل حوزه رياست وروابط عمومي  تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 

 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

       گروه  روابط عمومی -روابط عمومیدفتر حوزه ریاست و نی:  واحد سازما سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

     کاردان روابط عمومی  عنوان پست/شغل: تهرانمحل جغرافیایی خدمت: 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

 جمع آوري  اطلاعات ، اخبار و آمار لازم به منظور تهيه  مجلات داخلي سازمان جهت ارائه به مقام مافوق .  -

امور    ودر تهيه مقدمات برگزاري جشن ها ، كنفرانس ها ، سمينارها ، ملاقات هاي داخلي و خارجي ومسافرت مقامات  همكاري     -

 مطبوعاتي و سمعي بصري داخل سازمان . 

به   - از    مراجعه  پذيرايي  و  ها  ملاقات  برنامه  تنظيم  منظور  به  ذيربط  هاي  سفارتخانه  و  دولتي  موسسات   ، ها  ميهمانان  وزارتخانه 

 داخلي و خارجي حسب سياست خبري سازمان  . 

 انجام امور تشريفاتي و پذيرايي از لحظه ورود تا خروج مدعوين و ميهمانان سازمان طبق برنامه از پيش تعيين شده .   -

 تهيه آمار و اطلاعات در ارتباط با ميهمانان خارجي .   -

 سات و مطالب منتشره در رسانه هاي گروهي و تهيه گزارش هاي لازم .بررسي اخبار و رويدادها ي وزارتخانه ها و موس  -

 بررسي مقدماتي نامه هاي ارجاعي و تهيه گزارش هاي لازم .  -

 تهيه تقويم ايام و مناسبت ها در طول سال و همكاري در برگزاري مراسم .   -

 رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان .   -

 لازم در كليه امور روابط عمومي .     ارائه همكاري هاي   -

 ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق .   -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق .   -

 

 

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات   

وي تابع سلسله  زماني  درون سازماني و برون ساهاي    و تماس  كاردان روابط عمومي زير نظر رئيس گروه روابط عمومي انجام وظيفه مي نمايد

 .  مراتب اداري است

 

 
 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      مديركل حوزه رياست و روابط عمومي  تعیین کننده وظایف 

      مديركل حوزه رياست و روابط عمومي  تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

       گروه  روابط عمومی-وابط عمومی  دفتر حوزه ریاست و رنی:  واحد سازما سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه:  

      کارشناس امور ارتباطات مردمی  عنوان پست/شغل: تهران:  محل جغرافیایی خدمت 

 :  شماره پست/شغل موقت  ثابت/مستمر : نوع پست/شغل

 یین می گردد:به تایید رسیده است به شرح زیر تع 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 

 هدايت و كنترل در خواست ها، مراجعين و اطلاع رساني به موقع در مسيررسيدگي به مشكلات كاركنان .  -            

 برنامه ريزي كلان ، هماهنگي و نظارت بر حسن اجراي نظام ارتباطات مردمي در سازمان .   -            

 امكان ايجاد طرح مشكلات و يا در خواست هاي كاركنان در كليه واحدها در هرزمان و مكان و انتقال به مسئولان مربوطه جهت   -            

 مرتفع نمودن آن .                   

 تسريع در انتقال مشكلات و نظرات كاركنان به مسئولان ذيربط .   -             

 دقت مستمربر حسن اجراي امور ، وظايف و اختيارات خود با هماهنگي مسئولان بالاتر.  -            

 لان ذيربط .رسيدگي به مشكلات و پيشنهادات كاركنان در تمامي سطوح سازماني  با همكاري مسئو   -             
 ايجاد سازو كارمناسب براي مشاركت كاركنان در برنامه هاي كاري اداري و جلسات .   -              

 استفاده از الگو ها و برنامه هاي مرتبط بيرون از سازمان جهت بكارگيري در سازمان براي رفاه و استفاده كاركنان .  -              

 ، وحدت رويه و مديريت يك پارچه در امور ارتباطات با كليه واحدهاي سازماني بين كاركنان .  ايجاد هماهنگي   -            

 افزايش فرهنگ و روحيه مردم داري در مديران و كاركنان واحدهاو نقش ارتباطات مردمي در تصميم گيري ها .   -            

 ي كاركنان .    پاسخگويي سريع و رسيدگي موثر به در خواست ها  -              

 افزايش رضايت كاركنان در نظارت همگاني و تقويت و تثبيت اعتماد كاركنان به مديران و مسئولان سازماني .   -            

 افزايش رضايت كاركنان از طريق ارتقاء كيفيت پاسخگويي مسئولان در زمينه هاي مختلف .   -            

 .از سوي مقام مافوقمحوله انجام ساير امور   -             
 

 

 

 تماس ها و ارتباطات   

وي درون سازماني و برون سازماني  هاي    د و تماسكارشناس امور ارتباطات مردمي تحت نظر رئيس گروه روابط عمومي انجام وظيفه مي نماي

 .  تابع سلسله مراتب اداري است
 

 

 نسخه امضاء تاریخ خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      مديركل حوزه رياست و روابط عمومي  تعیین کننده وظایف 

      مديركل حوزه رياست و روابط عمومي  تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گروه روابط بین الملل
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف گروه روابط بین الملل 

 
المللي   - بين  هاي  همكاري  روابط  به  مربوط  هاي  برنامه  هاو  سياست  تنظيم  و  ،بررسي  اي  مطالعه  منطقه  سازمان  و 

 دنيا .  هاي خبرگزارياراي جمهوري اسلامي با ديگر زگخبر

 المللي و منطقه اي خبرگزاري و ...   . مطالعه و بررسي امكان گسترش روابط و همكاري هاي بين   -

و  محصولات خبري  ها و كنفرانس هاي ذيربط در چارچوب وظايف مربوط با هماهنگي اداره كل    شركت در اجلاس -

 ساير مراجع ذيربط . 

 ها و مجامع داخلي و بين المللي .  امور مربوط به تنظيم مكاتبات خارجي با سازمان نظارت بر -

و سنجش و بررسي واكنش   رگزاري جمهوري اسلامي در سطح جهان لاعات كامل راجع به خبنظارت در امر توزيع اط -

 آن در مطبوعات و شبكه هاي راديو و تلويزيون هاي جهان . 

 هاي خبري اوآنا ، آكسانا و اكونا.   انجام امور دبيرخانه اي در خصوص فعاليتهاي مجامع و ائتلاف -

،  برقراري تماس - به منظورهماهنگيهاي دولتي    ارگان  با وزارتخانه ها و موسسات  تنظيم  و سفارتخانه ها  برنامه   و 

 ها، سمينارهاو نظاير آن .  ها ، كنفرانس ها،ملاقات ها ، پذيرائي  هاي امور مسافرت

 ها و مجامع داخلي و بين المللي .  انجام مكاتبات به فارسي و لاتين و انگليسي با سازمان -

 هاي جهان .  ي ، حرفه اي بين ايرنا و ساير خبرگزارينامه هاي همكار تهيه و تنظيم توافق -

 ها و ...   .  هاي مربوطه نظير اعياد ملي و مذهبي و انتصابپيام هاي تبريك و تسليت به مناسبت  تهيه و ارسال -

 هاي خبري .   ارتباط در قالب مجامع و ائتلاف -

 خبرنامه هاي مربوطه .   انتشاربولتن و اخبارائتلاف هاو  -

 . رياست و روابط عمومي حوزه دفترارائه گزارش عملكرد به  -

 

 

 

 

 

 

 



 

                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

      گروه روابط بین الملل-دفتر حوزه ریاست و روابط عمومی نی: واحد سازما سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

   رئیس      عنوان پست/شغل: تهرانمحل جغرافیایی خدمت: 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391ر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر ب 

 

 .   سازمان خارجي و همتايان ط به مخاطبان و بامور مرامكانات و منابع ، هدايت ، نظارت و كنترل برنامه ريزي ، سازماندهي ،گردآوري  -
ب  - اقدامات لازم  انجام  بر فرآيند  ارتباطمه  مديريت و نظارت  برقراري  ، موسسات و مراكز دولتي و غير دولتي   نظور  با خبرگزاري ها 

 كشور .از خبري خارج
هاي   برنامه ها و فعاليت،  ، اهداف  سازمان با رسالت  اقدامات لازم به منظورآشنا نمودن مخاطبان خارجي  و انجام  هدايت    برنامه ريزي،  -

 سازمان . 
برنامه ريزي براي انجام اقدامات و هماهنگي هاي لازم جهت شركت در مجامع و گردهمائي هاي بين المللي و منطقه اي و ارائه گزارش   -

 در اين زمينه .
از دو يا    هاي بين المللي ) اعم  هاي رسمي سازمان در برنامه ها و نشست  ريزي و انجام امور تشريفاتي لازم براي حضور هياتبرنامه     -

نيز و  هيات  چندجانبه(  از  پذيرايي  و  ارگان  استقبال  و  كشورها  ساير  رسمي  به    هاي  شده  دعوت  المللي  بين  تخصصي  با هاي  سازمان 

 هماهنگي واحدهاي ذيربط.
 هاي تخصصي بين المللي در زمينه حرفه اي سازمان . انجام اقدامات لازم به منظور تقويت حضور فعال و همه جانبه كشور در سازمان   -
 تدوين برنامه ها و فعاليت هاي برون مرزي كوتاه مدت ، ميان مدت و بلند مدت سازمان در عرصه هاي بين المللي .،تهيه  -
 هاي بين المللي ذيربط . در سازمان  هماهنگي و نظارت بر عضويت  -
 هاي سازمان در هريك از مجامع .  هماهنگي و پيگيري امور همكاري  -
از   موقع حق عضويته لازم جهت تامين و تخصيص اعتبارات مورد نياز واحد تحت سرپرستي و پرداخت بهاي  انجام اقدامات و پيگيري -

 موسسات وابسته سازمان در مجامع . نظارت بر عضويت  و هاي مرتبط سازماني   سوي بخش
 همكاري در تهيه و تدوين برنامه عملياتي ساليانه جهت اجراي فعاليت ها .  -
 هدايت و نظارت بر انجام امور  بانك اسناد و مدارك اطلاعاتي .  -
 هاي مديرعامل حسب مورد و با همكاري و هماهنگي لازم . تهيه و تنظيم متن سخنراني  -
 ائه گزارش هاي نوبه اي .  تهيه و ار  -
 .  از سوي مقام مافوق انجام ساير امورمحوله  -

 

 

 تماس ها و ارتباطات   

عمومي                 روابط  و  رياست  حوزه  كل  مدير  نظر  تحت  الملل  بين  روابط  اداره  مي  رئيس  وظيفه  درون  انجام  ارتباطات  و  ها  تماس  و  نمايد 

 . سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل  حوزه ریاست و روابط عمومی  تعیین کننده وظایف 

     ریاست و روابط عمومی مدیرکل  حوزه  تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری مدیرکل  مسئول واحد تشکیلات 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

        گروه روابط بین الملل-دفتر حوزه ریاست و روابط عمومی نی: واحد سازما سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کارشناس مجامع بین الملل  عنوان پست/شغل: تهرانمحل جغرافیایی خدمت: 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

 

 منطقه اي و ارائه گزارش در اين زمينه .همائي هاي بين المللي و دبرنامه ريزي ، انجام اقدامات و هماهنگي هاي لازم جهت شركت در مجامع و گر  -

(و  هاي بين المللي ) اعم از دو يا چند جانبه    هاي رسمي سازمان در برنامه ها و نشست  برنامه ريزي و انجام امور تشريفات لازم براي حضور هيات   -

 زمان با هماهنگي واحدهاي ذيربط . ساهاي تخصصي بين المللي دعوت شده به  و ارگان قبال از هيات هاي رسمي سايركشورهااست نيز

 هاي تخصص بين المللي در زمينه حرفه اي سازمان .  انجام اقدامات لازم به منظور تقويت حضور فعال و همه جانبه كشور در سازمان  -

 ط .هاي بين المللي ذيرب پيشنهاد و فراهم نمودن زمينه هاي لازم براي عضويت سازمان در سازمان بررسي ، مطالعه ،  -

    ها به   هاي سازمان و انعكاس آن  دادهاي بين المللي و منطقه اي مرتبط با فعاليتبوط به اجلاس ها ، كنفرانس ها و رويمطالعه و بررسي اسناد مر   -

 حوزه هاي ذيربط براي اقدامات لازم .

 لاعاتي . انجام امور دبيرخانه شوراها و مجامع بين الملل و بانك اسناد و مدارك اط نظارت در  -

 و فراهم كردن زمينه هاي لازم جهت برقراري ارتباط و مبادله اطلاعات و اسناد .  و تخصصي شناسائي و برقراري روابط با سازمان هاي بين المللي  -

 هاي برون مرزي كوتاه مدت ، ميان مدت و بلند مدت سازمان در عرصه هاي بين المللي .  و فعاليت تهيه وتدوين برنامه ها  -

 لازم . ذي ربط سازمان جهت انجام اقدامات هايي كه مي توانند موضوع همكاري بين المللي قرار گيرند و معرفي آنها به واحدهاي شناسايي طرح  -

ب   - نياز براي پرداخت  هاي مرتبط   ها از سوي بخش  موقع حق عضويته  انجام اقدامات و پيگيري هاي لازم جهت تامين و تخصص اعتبارات مورد 

 نظارت بر عضويت موسسات وابسته سازمان در مجامع .  سازمان و

 همكاري در تهيه و تدوين برنامه عملياتي ساليانه جهت اجراي فعاليت ها . -

 هاو مجامع .  پيگيري مصوبات قطعنامه هاي اجلاس  -

 هاي سازمان در هريك از مجامع .  پيگيري امور همكاري  -

 هاي مديرعامل حسب مورد و با همكاري و هماهنگي لازم .  سخنرانيتهيه و تنظيم متن   -

 سوي مقام مافوق . ازانجام ساير امور محوله   -

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

برون سازماني  و تماس ها و ارتباطات درون سازماني و  لل انجام وظيفه مي نمايد كارشناس مسئول مجامع بين الملل تحت نظررئيس گروه روابط بين الم

 وي تابع سلسله مراتب اداري است .

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل  حوزه ریاست و روابط عمومی  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  حوزه ریاست و روابط عمومی  تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 



                                                                                                                                      رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

        گروه روابط بین الملل-دفتر حوزه ریاست و روابط عمومی نی: واحد سازما سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

     کارشناس روابط  بین الملل  عنوان پست/شغل: تهرانمحل جغرافیایی خدمت: 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391   ر اساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر ب 

 

 

جهت     - اطلاعات  تنظيم  و  بررسيگردآوري  و  مطالعات  مورد  در  مقدماتي  نويس  پيش  مرتبها  تهيه  به  ي    تدوين       ط 

 اير كشورها . ان با س يا چند جانبه ايردو ،  ه ايبين المللي منطقهاي و همكاري  روابط ي چگونگي  ها  سياست

س ها و  شركت در اجلاي ايران ازجمله ها سترش روابط و همكاري بررسي چگونگي فراهم آوردن امكانات لازم جهت گ  -

 .  هارچوب وظايف مربوطكنفرانس هاي ذيربط در چ 

ر چارچوب  دنامه ها    ادها و موافقتجهت تدوين پيش نويس مقدماتي قرارد مهم  آوري اطلاعات و انجام مطالعات    جمع    -

 وظايف مربوط . 

در تهيه  احتمالي از مقررات به منظور استفاده   همطالعه و بررسي قوانين و مقررات ديگر كشورها در زمينه وظايف مربوط  -

 پيش نويس نهايي مقررات داخلي . 

 مطالعه و بررسي خلاصه مطالب جرايد خارجي در چار چوب وظايف مربوط .   -

 در صورت لزوم امضاء آنها در چارچوب وظايف مربوط . تفاهم نامه ها نامه ها و موافقت تهيه و تنظيم قراردادها،  -

 پيگيري اخبار تحولات داخلي خبرگزاري هاي خارجي و تقويم مناسبت هاي بين المللي و همايش ها .  -

 . از سوي مقام مافوق محوله   انجام ساير امور  -

 

 

 

 

    

 

 

 

 ها و ارتباطات   ماست

درون سازماني و برون   د و تماس هايوابط بين الملل انجام وظيفه مي نماي ر   س گروهكارشناس روابط بين الملل تحت نظر رئي

 است . سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري  

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل  حوزه ریاست و روابط عمومی  وظایف تعیین کننده 

     مدیرکل  حوزه ریاست و روابط عمومی  تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 
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 شرح و ظایف گروه حقوقی و بازرسی 
 

، بررسي و   - به پرسشجمع آوري  ارائه نظرات و آراء مشورتي در پاسخ  از طرف مسئولين    تنظيم اطلاعات جهت  بعمل آمده  هاي 

 سازمان در زمينه مسائل حقوقي .

   . نامه ها و آئين نامه هاي مورد نياز بررسي و تنظيم اطلاعات جهت تهيه و تدوين لوايح قانوني ،طرح تصويبنامه ها ، اساس -

 موسسات حقوقي و حقيقي . و قراردادهاي قابل انعقاد سازماني با افرادتهيه متن  -

 ها .  شركت در جلسات مربوطه و استماع اظهارات و رسيدگي به دعاوي ورد ويا قبول آن -

 هاي مربوطه با صلاحديد مسئولين سازمان .  ها و مصوبات به مراجع و ارگان ارسال طرح -

 يا سازمان ارجاع كننده .و مقررات مربوطه و اعلام پاسخ به شاكي و شاكيان  رسيدگي به شكايات واصله در حد قوانين و -

 شيو حقوق در سازمان اعم از كيفيت و اسناد حقوقي و مكاتبات . رتهيه آ -

 اهتمام در برقرارنمودن رويه واحد حقوقي با استفاده از قوانين و مقررات مربوطه . -

تصدي   - كه جهت  كاركنان  ارزشيابي  امور  نمايندگيانجام  يا  و  كشور  داخل  دفاتر  و  مراكز  عنوان    مسئوليت  كشوربه  از  خارج  هاي 

 و ارائه گزارش مربوطه به مديرعامل سازمان .  ا سرپرست پيشنهاد و معرفي مي گردندمسئول ي

زسازمان ( به  اجراي ارزشيابي عملكرد كاركنان سازمان با هماهنگي واحد متبوع و شناخت نقاط قوت و ضعف آنان ) متناسب با نيا -

 ن زمينه .يشنهادهاي لازم به مديرعامل در اييي و مسئوليت پذيري و ارائه پنمودن زمينه هاي ارتقاء سطح كارآ منظور فراهم

قاء سطح انجام امور ارزشيابي فعاليت مسئولان واحدها و مديران بر اساس دستور مديرعامل به منظور فراهم نمودن زمينه هاي ارت -

 ن زمينه .يشنهادهاي لازم به مديرعامل در اييت پذيري و ارائه پيي و مسئولكارآ

 نظارت و انجام امور ارزشيابي مديران و كاركنان و برقراري سيستم تشويق و تنبيه بر اساس نتايج حاصله از ارزشيابي  -

يص ميزان پيشرفت ، موانع و هاي واحدها به منظور تشخ   ظايف و مسئوليتونظارت و ارزشيابي مستمر بر فعاليت ها ، برنامه ها ،   -

 هاو برنامه ها مي گردد.   هاي ذيصلاح كه بالطبع منجر به تقويت ، تجديد نظر و ... در طرح مشكلات موجود در گزارش آن به مقام

 هاي  هاي ارزشيابي و برگزاري كلاس  هماهنگي و راهنمايي مديران و معاونان و سرپرستان جهت ارزشيابي و تكميل هرچه بهتر فرم -

 آموزشي و جلسات توجيهي . 

  در زمينه هاي بازرسي مستمرو غير ي مديرعاملشي هاي سازمان به نمايندگي از سو جراي خط مهنگي ، هدايت و ابرنامه ريزي ، هما -

 مترقبه ، تحقيق و بررسي در مورد تخلفات و جرائم عمومي و اختصاصي كاركنان اعم از واحدها و كاركنان بنا به دستور .

 و رسيدگي به شكايات اشخاص حقيقي و حقوقي . دريافت  -

 ارائه گزارش عملكرد به مديريت حوزه مديرعامل .  -

 

 

 

 

 

 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
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           گروه حقوقی و بازرسی-بط عمومی  دفترحوزه ریاست و روا واحد سازمانی:  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

           رئیس عنوان پست/شغل:   محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 گردد:به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می  26/9/1391ر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر ب 

 

 
مستمر و غير مترقبه،   هاي  بازرسيگي از سوي مديرعامل در زمينه  برنامه ريزي ، هماهنگي ، هدايت و اجراي خط مشي هاي سازمان به نمايند   -

 . و اعلام به مراجع ذربطكاركنان د تخلفات و جرائم عمومي تحقيق و بررسي در مور

عليه اشخاص حقيقي و حقوقي و تنظيم دادخواست و شركت در جلسات رسيدگي در دادگاهها و تنظيم و ارائه لايحه دفاعيه    يشكايت حقوق   -

 .وعنداللزوم اجراي احكام 

 تنظيم قراردادهاي سازمان .   درنظارت همكاري و   - 

 دادگاهها و تنظيم و ارائه لايحه دفاعيه .  در جلسات  قي عليه سازمان و شركتاشخاص حقيقي و حقو رسيدگي و پاسخگويي به شكايات كيفري  -

 .  از احكام دادگاههاي حقوقي كه عليه سازمان صادر مي شود در صورت نياز  تجديدنظرخواهي   -

خبري و كليه واحدهاي هاي لازم به منظور اطمينان از اجراي سياست هاي مختلف سازمان و ايجاد هماهنگي و نظم در امور اداري ،  انجام بازرسي  -

 سازمان .

فع نواقص كار و راهنمايي آنها ها به منظور حصول اطمينان از حسن جريان امور اداري و مالي و ر  هاي لازم در مركز و شهرستان  انجام مأموريت   -

 .و عنداللزوم ارائه گزارش به مديرعامل پيشرفت كار  به منظور

 منظور برقرار نمودن رويه واحد حقوقي . بررسي و مطالعه قوانين و مقررات به   -

 .و حقوقيحقيقي  و اشخاصسازمان با افرادمورد نياز قراردادهاي عقد نظارت برتهيه متن   –

 .ارسال پاسخ به ديوان عدالت اداري به شكاياتي كه در ديوان عدالت اداري عليه سازمان مطرح مي شود  تهيه و  -

 نتشارمطالب كذب و خلاف واقع و مجرمانه عليه سازمان و مديران و كاركنان .به لحاظ اشكايت كيفري عليه اشخاص   -

 پيگيري كليه امور حقوقي ازجانب مديرعامل . -

 .  از طرف مقام مافوق  محوله  انجام ساير امور  -

  

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس 

وي تماس هاي درون سازماني و برون سازماني مي نمايد و حقوقي و بازرسي تحت نظرمديركل حوزه رياست و روابط عمومي انجام وظيفه رئيس گروه  

 .تابع سلسله مراتب اداري است 
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     مدیرکل دفتر حوزه ریاست وروابط عمومی    تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر حوزه ریاست وروابط عمومی    تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 
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          گروه  حقوقی و بازرسی-دفترحوزه ریاست و روابط عمومی نی:  واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس امور حقوقی          عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391ر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   وظایف پست فوق الذکر ب 

دستورالعمل و بخشنامه ها و هرگونه مقرراتي كه به نحوي با وظايف و ماموريت  مطالعه و بررسي مستمر قوانين ، آئين نامه ها ، تصويب نامه ها ،    -

قوانين حاكم بر امور اطلاع رساني ايران و ساير كشورهاي جهان و جمع آوري آنها "  هاي سازمان خبرگزاري جمهوري اسلامي در ارتباط باشد خصوصا

 لاعاتي كارآمد . به منظور افزايش اطلاعات و توان شغلي و نيز تشكيل بانك اط
وزه مطالعه، بررسي ،اصلاح و يا تكميل طرح ها  قراردادهايي كه توسط واحدهاي ستادي و اجرائي سازمان در زمينه هاي مختلف تهيه و به دفتر ح  -

 رياست و روابط عمومي  ارسال مي شود و يك رونوشت جهت اظهار نظر به گروه حقوقي و بازرسي  . 
 مورد فرم هاي قرارداد با مشتركين و فروش توليدات و خدمات سازمان  .  ارائه نظرات حقوقي در  -
ناها و  تجزيه و تحليل قوانين و مقررات مرتبط با وظايف و ماموريت هاي سازمان و اثرات ناشي از اجراي آنها و تبيين مغايرت ها، تضاد ها ، تنگ   -

 هادهاي اصلاحي در جهت رفع مشكلات و پيگيري مراحل تصويب در مراجع ذيصلاح .ابهامات احتمالي و عنداللزوم ارائه لوايح يا طرح ها و پيشن
به واحدهاي تابعه سازما  - از طرف مقامات  لوايحي كه  به پيش نويس  نياز سازمان و بررسي و اعلام نظر حقوقي نسبت  لوايح مورد  تنظيم  ن   تهيه و 

 ارسال مي شود . 
از مفاد قوانين ، آئين نامه ها ، تصويب نامه ها به منظور ايجاد وحدت رويه جهت ابلاغ به واحدهاي ذيربط  تجزيه ، تحليل و استنباط حقوقي و كيفري    -

يا دفاع از تهيه و تنظيم شكايات ) اعم از كيفري ، حقوقي ( موردنياز سازمان و مراجعه به مراجع قضائي به عنوان نماينده  دستگاه به منظور تعقيب    -

 نسبت به دعاوي غيراستخدامي اقامه شده عليه سازمان در تمامي مراحل دادرسي .  پرونده ها و پاسخگويي
و    - اراضي  به  نسبت  قانوني  اعتراضات  زمينه  در  اقدام  و  مالكيت  سند  نظر صدور  از  كشور  كل  سازمان در سطح  غيرمنقول  اموال  به وضع  رسيدگي 

 مستحدثاتي كه مورد تجاوز ديگران قرار گرفته است .
 امور ثبتي و امور مرتبط با دفاتر اسناد رسمي از قبيل تنظيم اسناد انتقال ، رهن ، فك رهن ، اجاره و غيره . پيگيري   -
ر پيگيري قانوني مطالبات سازمان از اشخاص حقيقي يا حقوقي حسب اعلام اداره كل محصولات خبري و ديگر واحدهاي تابعه سازمان تا مرحله صدو  -

 اجرائيه و وصول آن .
 سي و اظهار نظر تخصصي و كارشناسي در زمينه هر گونه امور حقوقي ارجاعي از طرف مقامات مجاز سازمان . برر -
 حل و فصل اختلافات حقوقي بين سازمان و ساير دستگاه هاي اجرايي در حدود وظايف سازماني .   -
 مشاوره درسازمان . بررسي و  اظهارنظردر زمينه  قراردادهاي خريد خدمات ، كالاها و    -
 ارائه مشورت هاي حقوقي و اظهار نظردر امور سازماني در زمينه هاي مختلف .   -
 . ر امور محوله ازسوي  مقام مافوق انجام ساي  -

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس  

و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب   سازماني    ندرو  و ارتباطاتكارشناس امورحقوقي تحت نظر رئيس گروه حقوقي و بازرسي انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها  

 اداري است .
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     حقوقی و بازرسی   رئیس  گروه تایید کننده وظایف 
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                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

         گروه  حقوقی و بازرسی-ریاست و روابط عمومی  حوزه دفتر  نی:  واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   کارشناس بازرسی عنوان پست/شغل: جغرافیایی خدمت: تهران محل 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد   26/9/1391 وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

 

 .  هاي صادره از سوي مراجع ذيصلاح دستورالعملنظارت بر اجراي قوانين و مقررات و  -

 .  ها ي داخل و خارج از كشور انجام بازرسي هاي موردي و دوره اي از واحدهاي ستادي ، مركز ، دفاتر، نمايندگي -

 هاي لازم بنا به دستور مقام مافوق به منظور اطمينان از اجراي سياست هاي مختلف سازمان .  انجام بازرسي -

 كاركنان . عمومي وتحقيق و بررسي در مورد تخلفات و جرائم   -

نامه ها   - ب ،    مطالعه مستمرقوانين ،آئين  باه  تصويبنامه ها ، دستورالعمل و بخشنامه ها و هرگونه مقرراتي كه  وظايف   نحوي 

 محوله در ارتباط باشد . 

 ق .تهيه شده و ساير اطلاعات به مقام مافوهاي  گزارشو ارائه تنظيم  -

 بررسي پيش نويس قراردادهاي تنظيم شده جذب نيروي انساني ، خريدخدمات كالا و مشاوره .   -

 بازرسي و تهيه گزارش از روند اجراي وظايف و امور سازماني دوايرو قسمت هاي مختلف بنا به در خواست مسئولين .   -

 رتبط است . انجام ساير امورمحوله از سوي مقام مافوق كه با امور سازماني م  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ها و ارتباطات تماس

درون سازماني و برون سازماني د و تماس هاو ارتباطات  انجام وظيفه مي نمايرئيس گروه حقوقي و بازرسي    تحت نظركارشناس بازرسي    

 وي تابع سلسله مراتب اداري است . 

 

 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     حقوقی و بازرسی   رئیس  گروه   تعیین کننده وظایف 

     حقوقی و بازرسی رئیس  گروه   تایید کننده وظایف 
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                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

         بازرسی حقوقی وگروه -دفترحوزه ریاست و روابط عمومی    نی:واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس  رسیدگی به شکایات         عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

 

 ن و كاركنان به لحاظ انتشارمطالب مجرمانه . پاسخ به شكايات كيفري اشخاص حقيقي و حقوقي عليه سازمان و مديرا  -

 شكايت حقوقي عليه اشخاص حقيقي و حقوقي و تنظيم دادخواست .   -

 نظارت بر اجراي قوانين و مقررات و دستورالعمل هاي صادره از سوي مراجع ذيصلاح .  -

 لازم .رسيدگي به شكايات واصله از مراجع ذيربط و تهيه پاسخ و انجام پيگيري هاي  -

 بررسي شكايت واصله و تهيه گزارش هاي لازم براي مقام مافوق . -

 انجام بررسي هاي تعارضات غير متعارف و شكايات از واحدهاي مختلف سازمان .  -

 تحقيق و بررسي در مورد تخلفات و جرائم عمومي و اختصاصي كاركنان .  -

، دستورالعمل و بخشنامه ها و هرگونه مقرراتي كه به نحوي با وظايف مطالعه مستمر قوانين ، آئين نامه ها ، تصويبنامه ها    -

 محوله در ارتباط باشد . 

 تهيه ، تنظيم و ارسال گزارش هاي تهيه شده و ساير اطلاعات به مقام مافوق .  -

 بررسي مستمر در خصوص رسيدگي به شكايات ارائه شده و حصول اطمينان از اجراي صحيح قوانين و مقررات.    -

 . از سوي مقام مافوق كه با امور سازماني مرتبط است  محوله   انجام ساير امور  -

  

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

ارتباطات   انجام وظيفه مي كند و تماس هاو  بازرسي  به شكايات تحت نظررئيس گروه حقوقي و  درون سازماني و   كارشناس رسيدگي 

 .وي تابع سلسله مراتب اداري است برون سازماني 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     حقوقی و بازرسی   رئیس  گروه   تعیین کننده وظایف 

     حقوقی و بازرسی رئیس  گروه   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هسته گزینش  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف هسته گزینش 
  

اداره امور گزينش سازمان اعم از تامين امكانات مالي ، تداركاتي ، مكاني و... با همكاري سازمان خبرگزاي جمهوري   -

 . اسلامي 

 هاي مورد نياز واحد تحقيقات . نامه و فرم  و تنظيم پرسش تهيه -

 گر جهت انجام وظايف محوله .  تحقيقات و تعيين افراد تحقيقتنظيم برنامه  -

ها با رعايت موازين شرعي و    نظارت در انجام تحقيقات لازم در زمينه افراد گزينش شده و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آن -

 ضوابط مصوب .

 هاي مورد نياز جهت انجام مصاحبه افراد گزينش شده . تهيه فرم -

 تعيين افراد مصاحبه گر جهت انجام وظايف محوله و نظارت بر چگونگي اجراي آن .  نتظيم برنامه مصاحبه و -

 ها .  مرحله قطعيت اشتغال آنتا رسيدگي و اظهار نظر در مورد نتايج ارزيابي پرونده افراد گزينش شده از بدو ورود  -

اي عقيدتي ، سياسي ،اخلاقي ،علمي و  ه نامه هاي تست ها و پرسش بررسي و اظهار نظر درمورد تهيه و تنظيم و يا تغييرفرم -

 هاي مورد نياز . سايردستورالعمل

 لازم به منظور پيشبرد امورمربوط به هسته گزينش .  هاو پيشنهادهاي  ارائه طرح -

 ثبت و ضبط پرونده هاي محرمانه افراد شاغل در سازمان و اطلاعات جمع آوري شده در رابطه با گزينش افراد .  -

 سبت به اعتراضات و شكايات واصله از نحوه گزينش .رسيدگي و اعلام نظر ن -

 مطالعه و بررسي مستمر قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله .  -

 رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان .  -

 ارائه گزارش عملكرد به مقام مربوطه . -

 هاي مربوطه انجام ساير وظايف و اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 هسته  گزینش            –وبط عمومی ریاست و رحوزه دفتر   واحد سازمانی:   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

           مدیر هسته گزینش عنوان پست/شغل:   محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

به تاييد رسيده است به شرح زير     26/9/1391وظايف پست فوق الذكر بر اساس واحد سازماني كه در تاريخ   

 گردد: تعيين مي 

 
 برنامه ريري جهت شركت به عنوان نماينده هسته گزينش و مصاحبه هاي تخصصي دستگاه و آزمون كتبي . -

 برنامه ريزي و پيگيري جهت تشكيل منظم جلسات هسته گزينش .  -

 نظارت بر اجراي امور رايانه اي در هسته گزينش طبق مصوبات هيات مركزي و هيات عالي گزينش .  -

قانون گزينش ) اعزام به ماموريت ثابت خارج از كشور ، ماموريت انتقال به دستگاه هاي ديگر در مشاغل حساس   2اجراي دقيق گزينش مشمولين تبصره  نظارت بر    -

 و بورسيه شدن داوطلبان مراكز آموزش  عالي وابسته به دستگاه ها ( . 

 ش طبق دستورالعمل هاي هيات مركزي و هيات عالي گزينش . اداره امور اجرايي ، نظارت و هماهنگي امور واحدهاي هسته گزين -

 نظارت بر اجراي كليه مصوبات هسته گزينش ، هيات مركزي و هيات عالي . -

 نظارت بر صدور احكام انتصاب كاركنان پس از بررسي و تاييد اعضاي هسته گزينش .  -

 نياز هسته گزينش اعم از پرسنل ، فضاي كار ، وسايل نقليه و ... جهت انجام صحيح وظايف محوله . ارتباط و هماهنگي لازم با سازمان متبوع جهت اخذ امكانات مورد  -

 پيشنهاد بودجه مورد نياز هسته گزينش به بالاترين مقام سازمان و پيگيري تا حصول نتيجه .  -

 حله تصويب نهايي . پيشنهاد نمودار تشكيلاتي مورد نياز هسته گزينش به هيات مركزي گزينش و پيگيري تا مر -

 انجام مكاتبات لازم با هيات مركزي سازمان مربوطه و واحدهاي تابعه و داوطلبان جهت ابلاغ مصوبات و آراء گزينش و پيگيري امور جاري . -

 امر گزينش ( به بالاترين مقام سازمان . پيگيري نيازهاي هسته گزينش نسبت به امكانات و نيروي انساني در موارد استثنايي پيش بيني نشده ) يكماه قبل از شروع  -

 تدوين گزارش از عملكرد هسته گزينش و ارائه به هيات مركزي و بالاترين مقام سازمان . -

 انجام اقدامات لازم جهت شركت كاركنان هسته گزينش در برنامه هاي آموزشي مصوب. -

 موي ، تداركات و ... هسته گزينش . نظارت بر چگونگي انجام كليه امور پشتيباني ، اداري ، روابط ع -

 انجام كليه اقدامات اجرايي مربوط به رسيدگي به شكايات داوطلبان در مرحله اول تجديد نظر. -

 پيگيري جهت رعايت زمانبندي فرآيند گزينش داوطلبان . -

 شركت در جلسات شوراي مديران سازمان متبوع .  -

 مربوطه .ارائه گزارش عملكرد به مقام  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات  

برون   و  ارتباطات درون سازماني  و  ها  تماس  و  كند  وظيفه مي  انجام  نظر هيات مركزي گزينش  تحت  مديرهسته گزينش 

 سازماتي وي تابع سلسله مراتب اداري است . 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه 

     مدیرکل حوزه ریاست و روابط عمومی   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل حوزه ریاست و روابط عمومی تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 هسته گزینش           –نی:  دفتر حوزه ریاست و روابط عمومی واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس تحقیق و بررسی صلاحیت            عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

 

صلاحیت اعم از احراز ضوابط اداری یا انتخاب  چگونگی برخورداریتحقیق و بررسی موارد عدم پذیرش متقاضیان به منظور   -

 صورت محرمانه در صورت تقاضای متقاضی در مرحله دوم تجدید نظر.ه اصلح ب

 تحقیق و بررسی صلاحیت متقاضیان استخدام در کلیه مراحل استخدامی .  -

 مقررات شئونات اسلامی . قوانین و  مطابقت ، بررسی رفتارهای کارکنان از نظرو تحقیق   -

 پیگیری ، بررسی و رسیدگی مطلوب و کامل به اعتراضات و شکایات متقاضیان طبق مدت زمان دستورالعمل گزینش .   -

 ثبت فرم های تحقیق درنرم افزار گزینش و ایجاد بانک اطلاعاتی از منابع تحقیق . -

 ، تحقیقی و بررسی موارد پذیرش متقاضیان .مطالعه مستمر به منظور آشنایی با آخرین شیوه های علمی  -

 تنظیم و ارائه گزارش عملکرد نوبه ای به مقام مافوق  -

 انجام سایر امور محوله از طرف مقام مافوق .  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس 

درون سازمانی و برون  و تماس هاو ارتباطات    گزینش انجام وظیفه می نمایدتحت نظر مدیرهسته  کارشناس تحقیق و بررسی صلاحیت   

 .  وی تابع سلسله مراتب اداری استسازمانی 

 

 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مسئول هسته گزینش   تعیین کننده وظایف 

     مسئول هسته گزینش  تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  تشکیلات مسئول واحد 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 هسته گزینش           –ریاست و روابط عمومی نی:  دفتر حوزه واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس مصاحبه گزینش            عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

 

 يي با آخرين شيوه هاي علمي مصاحبه . آشنابه منظورمطالعه مستمر    -

 و تنظيم برنامه مصاحبه داوطلبان گزينش .انجام مصاحبه حضوري  -

 برنامه ريزي و انجام مذاكرات ارشادي و اخذ تعهد كتبي از داوطلبان حسب نظر اعضاي هسته گزينش ..  -

 كنترل فرم مصاحبه از لحاظ كمي و كيفي .  -

 ثبت فرم هاي مصاحبه در نرم افزار گزينش .  -

 عملكرد نوبه اي به مقام مافوق .  تنظيم و ارائه گزارش -

 .از طرف مقام مافوق محوله   انجام ساير امور  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس  

و برون سازماني سازماني  و تماس هاو ارتباطات درون    گزينش انجام وظيفه مي نمايد كارشناس مصاحبه گزينش تحت نظر مدير هسته  

 وي تابع سلسله مراتب اداري است . 

 
 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیر هسته گزینش   تعیین کننده وظایف 

     مدیر هسته گزینش  تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

 

 



 

 

 

 

 

 اداره کل حراست 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 شرح وظایف اداره کل حراست 

، برنامه ريزي ، تعيين خط مشي و استقرار سيستم هاي مناسب حراستي ، حفاظتي در خصوص تاسيسات سازمان    -

بندي   طبقه  اسناد  و  منظور پرسنل  به  كشور  خارج  و  درداخل  سازمان  هاي  نمايندگي  و  دفاتر   ، ستاد  در  شده 

مقابل  پيشگيري وظايف  و  انجام  و  تخريبي  هاي  فعاليت   ، خرابكاري   ، ، سرقت  مترقبه  غير  ، حوادث  با خطرات  ه 

 مراقبتي . 

و    - كاركنان  ساير  عنداللزوم  و  سازمان  حراست  مامورين  براي  مراقبتي  و  حفاظتي   ، آموزشي  هاي  برنامه  تنظيم 

 نظارت بر نحوه اجراي آن  . 

انتظامي مستقر درسازمان به منظور برقراري نظم و امنيت درمحيط اداري درون و  نظارت و هماهنگي با پرسنل    -

 اطراف  سازمان . 

انجام گردش مكاتبات و اموردفتري و بايگاني اسناد طبقه بندي شده و محرمانه ستاد مركزي بصورت متمركز و   -

ي و رعايت دقيق اصول حراستي  راهنمايي واحدهاي مختلف سازمان در خصوص انجام امورمربوط به سازمان  مركز

 اسناد ذيربط . 

ها ، سازمان ها ، نهادها و وزارتخانه هاي     برقراري و توسعه ارتباطات ضروري با واحدهاي حراستي ساير دستگاه   -

 متبوع .

ماموريت    - انجام  جهت  در  ريزي  پيش  برنامه  اطلاعاتي  شدههاي  نياز  بيني  سايرسازمان    مورد  با  همكاري    و 

 نهادهاي مربوطه . 

ها و    ها و مراقبت و پيشگيري از كشف آن  تدوين و چگونگي گشايش رمز ، تغييرو تعويض به موقع آن  ،تهيه    -

 ها و توصيه هاي كشف رمزها و تنظيم ماشين رمز.  تهيه دستورالعمل

زم جهت ارائه به  كنترل ، نظارت و بررسي وضعيت حراستي واحدهاي خارج از سازمان مركزي و تهيه گزارش لا   -

 مديرعامل . 

 اجراي مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي.   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

       اداره کل حراست  –دفتر حوزه ریاست و روابط عمومی   واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   مدیرکل حراستعنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 : یده است به شرح زیر تعیین می گرددبه تایید رس 26/9/1391   وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ

 

 برنامه ريزي و استقرارسيستم هاي مناسب در حراست و نگهداري از پرونده پرسنل ، تاسيسات و مدارك محرمانه .  -
 برنامه ريزي ، سازماندهي ، نظارت و هدايت فعاليت هاو اقدامات حراستي ، حفاظتي و انتظامي .   -
برنامه ريزي و تامين موجبات لازم در زمينه امور حفاظتي اسناد طبقه بندي شده و انجام بررسي هاي مستمربه منظور حصول اطمينان از   -

 رعايت اصول حراستي در امور مكاتباتي و مخابراتي و ارائه گزارش هاي لازم به مقام مافوق. 
بي سيم دستگاه متبوع ، پيامهاي تلكس ، فاكس و تلفن گرام هاي رمز و اقدام به    نظارت بر انجام كليه امور محرمانه مربوط به فاكس ،   -

 تهيه امورگشايش رمز و نظارت بر تغيير، تعويض به موقع و ارائه توصيه هاي لازم به منظور پيشگيري ازكشف آن ها .
 نظارت بر تنظيم ماشين رمز و تغيير سيستم داخلي آن در مواقع ضروري .   -
 بر تهيه و اجراي سيستم طبقه بندي اسناد و مدارك .نظارت   -
نظارت برحسن اجراي آنها و   تهيه و ابلاغ بخشنامه ها ، آئين نامه ها ، مقررات و توصيه هاي حراستي و دستورالعمل هاي حفاظتي لازم و -

 پيشنهادهاي اصلاحي در جهت رفع نواقص و بهبود روش هاي حراستي . ارائه
و بررسي وضع حراستي سازمان و تهيه اطلاعات مستدل در خصوص جريانات  انحرافي در صورت لزوم و ارائه گزارش  كنترل ، نظارت   -

 به منظور مقابله با هر گونه سوء استفاده در سازمان خبرگزاري جمهوري اسلامي .
ارائه     -  منظور  به  اقدامات لازم  انجام  و  به حراست  امور مربوط  بركليه  نظارت  و  با مراقبت  مقابله  براي  كاركنان  به  آموزش هاي لازم 

 حوادث غير مترقبه و همچنين حسن اجراي خط مشي و هدف هاي تعيين شده در سازمان . 
 كنترل ، نظارت و بررسي وضعيت حراستي نمايندگي هاي داخل و خارج از كشورو تهيه گزارش لازم جهت ارائه به مديرعامل . -
 ي و عمومي سازمان . رعايت قوانين و مقررات ادار  -
 تشكيل دبيرخانه محرمانه و نظارت در گردش كار آن .   -
 تهيه گزارش هاي لازم از موارد حراستي به مراجع ذيربط .  -
 ارائه گزارش هاو نظريه هاي مشورتي در امور ايمني ، حفاظتي و حراستي حسب نياز به مدير عامل .  -
 افوق . ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام م  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  .   -

 

 

   ها و ارتباطات  تماس  

اتب مديرحراست تحت نظرمدير عامل سازمان انجام وظيفه مي نمايد و تماس ها و ارتباطات اداري درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسه مر 

 اداري است .

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه 

     مدیرعامل   تعیین کننده وظایف 

     مدیرعامل   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

       اداره کل حراست  –دفتر حوزه ریاست و روابط عمومی   واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

    معاون عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 : یده است به شرح زیر تعیین می گرددبه تایید رس   26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ

 

 . نظارت براستقرارسيستم هاي مناسب جهت حراست و نگهداري از پرسنل ، تاسيسات و مدارك محرمانه    - 

 هدايت فعاليت هاو اقدامات حراستي ، حفاظتي و انتظامي .   -
كاركنان موسسه متبوع براي كنترل و بررسي كليه امور مربوط به حراست و انجام اقدامات لازم به منظور ارائه آموزش هاي لازم به     -

 مقابله با حوادث غير مترقبه و همچنين حسن اجراي خط مشي و اهداف تعيين شده در سازمان . 
تهيه پيش نويس  بخشنامه ها ، آئين نامه ها ، مقررات توصيه هاي حراستي و دستورالعمل هاي حفاظتي لازم و نظارت برحسن اجراي   -

 در جهت رفع نواقص و بهبود روش هاي حراستي در داخل سازمان .  آنها و ارائه پيشنهادهاي اصلاحي
تامين موجبات لازم در زمينه امور حفاظتي اسناد طبقه بندي شده و انجام بررسي هاي مستمر به منظور حصول اطمينان از رعايت اصول    -

 حراستي در امور مكاتباتي و مخابراتي و ارائه گزارش هاي لازم به مديركل حراست  .
 كنترل  انجام كليه امور محرمانه مربوط به تلكس ، فاكس ، بي سيم دستگاه متبوع ، پيام هاي تلكس ، فا كس و تلفن گرام هاي رمزي.  -
 كنترل بر تنظيم ماشين رمز و تغيير سيستم داخلي آن در مواقع ضروري . -
مستدل در خصوص جريانات انحرافي و ارائه گزارش مورد   كنترل و بررسي وضع حراستي دستگاه متبوع و تهيه اطلاعات و مستندات   -

 نياز به منظور مقابله با هر گونه سوء استفاده در سازمان خبرگزاري به مديركل حراست .
 رعايت  اجراي  قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان .   -
 دقت بر اجراي  سيستم طبقه بندي اسناد و مدارك .    -
 حرمانه و نظارت در گردش كار آن . كنترل دبيرخانه م  -

 ارتباط با وزارت اطلاعات و هماهنگي جهت تعيين صلاحيت پرسنل.  -

 شناسايي عوامل مخل امنيت در سازمان به منظور اصلاح و جلوگيراز اقدامات آنها .   -

 تهيه گزارش هاي لازم از موارد حراستي و ارائه به مديركل حراست .  -
 ريه هاي مشورتي در امور ايمني ، حفاظتي و حراستي حسب نياز به مديركل حراست  .ارائه گزارش هاو نظ -
 ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق .  -
 .  ازسوي مقام مافوق  انجام ساير امور محوله  -

 

 

   ها و ارتباطات  تماس  

معاون حراست تحت نظر مستقيم مديركل حراست انجام وظيفه مي نمايد و تماس ها و ارتباطات اداري درون سازماني و  برون سازماني                 

 وي تابع سلسله مراتب اداري است .  

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل حراست   تعیین کننده وظایف 

     است  ل حرمدیرک تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ،نوسازی  و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش\
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

       اداره  کل حراست  -ریاست و روابط عمومی   حوزهدفتر   واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

      کارشناس هماهنگی و پیگیریعنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 : به تاییدرسیده است به شرح زیر تعیین می گردد  26/9/1391احد سازمانی که در تاریخ   وظایف پست فوق الذکر بر اساس و
 

 .  اعلام آن به مديركل و معاون ، ملاقات ها و  و ياداشت تاريخ و ساعت تشكيل جلسه ها برنامه ريزي انجام  -

 . با مديركل و معاون هت ملاقات تعيين وقت براي مراجعه كنندگان ج -

مناسب  پاسخ - مراجع   گوي  اساميبه  ياداشت  وهمچنين  تلفني  هاي  تماس  و  خلاصه  مراجعين    ان  درخواستهايي  و  و  آنان  هاي  از 

 .  مديركل و معاون جهت انجام امور حراستيگزارش به 

 . كل و معاون با سازمان ها ، موسسات و  اشخاص طبق دستور و برنامه ريزي برنامه ملاقات ها تلفني مديراط برقراري اتب -

 ارجاع مي شود . و معاون تهيه پيش نويس مكاتبات و نامه هايي كه از طرف مديركل  -

 ارجاع و يا ارسال مي گردد.كل و معاون  ثبت نامه هايي كه از سوي مدير  -

 در بايگاني مخصوص . و معاون امه ها و مكاتبات طبق دستور مديركل نگهداري و بايگاني ن  -

 تلاش در حفظ و حراست از پرونده هاي محرمانه اي كه از سوي مدير و معاون مربوطه ارجاع مي شود .  -

 .  مطالعه ، ملاحظه يا امضاء نمايد و اعاده آن به واحد هاي مربوطو معاون بايستي مديركل  مرتب نمودن نامه هايي كه -

ارسال مي گردد و ارائه آن ها به واحدهاي  مديركل و معاون  دريافت مكاتباتي كه از طريق دورنگار و يا سيستم اتوماسيون به دفتر -

 ذيربط پس از صدور دستور . 

 نگهداري از وسايل و ملزوماتي كه در اختيار دارد .  برخورد مناسب با مراجعه كنندگان ورازداري ، حفظ امانت و  -

 استفاده از فناوري اطلاعات و اتوماسيون اداري در زمينه شغل و وظايف محوله .   -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس                 

مديركل و معاون انجام وظيفه مي نمايد و تماس ها و ارتباطات  درون سازماني و برون سازماني  كارشناس هماهنگي و پيگيري تحت نظر           

 وي تابع سلسه مراتب اداري است .

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل حراست   تعیین کننده وظایف 

     است  رمدیرکل ح تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ،نوسازی  و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 اداره کل حراست        –ابط عمومی یاست و روردفتر حوزه   واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                            کارشناس مسئول تجهیزات الکترونیک و مونیتورینگعنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 : یده است به شرح زیر تعیین می گرددرسبه تایید   26/9/1391واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس

 

 

در سازمان     - مداربسته  هاي  دوربين  نصب  طريق  از  كاركنان سازمان  و خروج  ورود  نگهداري  و  در حفظ  نظارت  و  كنترل 

 مركزي . 

 طريق دوربين ها به صورت مونيتورينگ . نظارت بر برنامه ريزي ضبط برنامه هاي داخلي سازمان از   -

 پياده كردن برنامه هاي ضبط شده مونيتورينگي اتاق مركزي حراست .   -

 كنترل و حفظ برنامه هاي ساختمان هاي استان تهران ، اداره كل اخبار چندرسانه اي و ساختمان شقايق .  -

)افسرنگهبان   - ورودي سازمان  هاي درب  برنامه  و ضبط  افزايش  نگهبان  -ثبت  به جهت   ) انتظامي  يگان  و  ورودي  درب  ي 

 امنيت . 

 نظارت و هماهنگي با پرسنل انتظامي در امر برقراري نظم در محوطه و محيط هاي اداري سازمان .  -

 انجام برنامه هاي حفاظتي و مراقبتي از طريق دوربين ها براي مامورين حراست سازمان و عنداللزوم سايركاركنان .   -

 گزارش و نظريه هاي مشورتي در امور ايمني و حفاظتي حسب نياز به مدير مافوق مربوطه . ارائه  -

 رعايت شئونات اسلامي در حفظ و حراست برنامه هاي ضبط شده از طريق دستگاه ها و دوربين ها .   -

 بررسي وضع واحدها ي خارج از سازمان از طريق دوربين ها ي مداربسته .   -

 بط صدا در برنامه هاي مختلف سازمان به صورت مونيتورينگ .   نظارت در نحوه ض  -

 . از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله   -

 
 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات    تماس

كارشناس مسئول تجهيزات الكترو نيك و مونيتورينگ تحت نظر مديركل و معاون اداره كل حراست انجام وظيفه مي نمايد و تماس هاو 

 ارتباطات درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است  .

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل حراست   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل حراست   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ،نوسازی  و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 اداره کل حراست        –ریاست و روابط عمومی  حوزه دفتر  واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس دبیرخانه  محرمانه  عنوان پست / شغل :  تهران محل جغرافیایی خدمت: 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

تایید سازمان امور اداری و استخدامی کشور رسیده است به به    26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 :شرح زیر تعیین می گردد

 

 تحويل و تحول مرسولات و مطبوعات خارجي و ارسال به موقع آن ها پس از تاييد . نظارت بر  -

 ارائه طرح هاي حفاظت از اخبار ، اطلاعات ، اسنادو مدارك و نظارت براجراي آنها و قوانين و مقررات مربوط در دستگاه.   -

 موارد ارسالي از سازمان حراست كل كشور ( . رعايت امور مربوط به حفاظت اسناد براساس دستور العمل حفاظت اسناد )   -

اسنادو   - حفاظت  به  مربوط  اقدامات  كليه  تمركز  منظور  به  محرمانه  مدارك  اسنادو  و  اطلاعات  بندي  طبقه  اجراي  و  طرح 

 اطلاعات سازمان . 

 .  استفاده از فناوري اطلاعات و ارتباطات و اتوماسيون اداري در زمينه پيشرفت امور محرمانه سازمان  -

 كنترل بر فرآيند بايگاني و امحاء اسنادطبقه بندي شده سازمان.  -

 كنترل صدور كارت هاي شناسايي تردد كاركنان و مترددين برون سازماني از ارگان ها و سازمان هاي ديگر.   -

 تمهيدمقدمات لازم جهت مراقبت از گذرواژه ها و نام كاربري سيستم ها .   -

 اي حاوي اسناد محرمانه جهت ارسال به واحدهاي درون و برون سازماني . كنترل لاك و مهرپاكت ه   -

 كنترل ارسال و مراسلات اسناد طبقه بندي شده .   -

 رعايت طبقه بندي سيستم مورد استفاده كليه واحدهاي سازماني و جلوگيري از دسترسي ديگران .   -

 و مدارك اداري .  شركت درجلسات و كميته هاي پيگيري و مقابله با جعل اسناد  -

 وصول و ثبت كليه نامه هاو مكاتبات محرمانه طبق روال پيش بيني شده .  -

 بايگاني و ارسال نامه هاي محرمانه طبق مقررات جاري .  -

 تايپ نامه ها و گزارش هاي طبقه بندي شده بر اساس مقررات و با نظر مسئول يا معاونين حراست .  -

 . وي مقام مافوق از سمحوله   انجام ساير امور  -

  

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

  سازماني وي تابع درون سازماني و برون    تماس ها و ارتباطاتكارشناس دبيرخانه محرمانه تحت نظرمديركل و معاون حراست انجام وظيفه مي نمايد و             

 . است سلسله مراتب اداري 

 
 نسخه امضاء تاریخ خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل حراست   تعیین کننده وظایف 

     است  مدیرکل حر تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ،نوسازی  و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

       اداره کل حراست  –ریاست و روابط عمومی حوزه  دفتر   واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   کارشناس مسئول بررسی اطلاعات و تعیین صلاحیت عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 : یده است به شرح زیر تعیین می گرددبه تایید رس  26/9/1391   وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ

 

 

صلاحيت اعم از احراز ضوابط اداري و شئونات اسلامي نحوه اعلام  منظور  رسي موارد عدم پذيرش متقاضيان به  تحقيق و بر   -

 صورت محرمانه . ه يا انتخاب اصلح ب

 يديه از سوي سازمان.  دور حكم تاي بررسي و تحقيق صلاحيت متقاضيان استخدام در مرحله پيماني و آزمايشي تا ص  -

 پرونده هاي راكدو هماهنگي هاي لازم با مسئولان سازمان جهت ارائه به هيات تخلفات اداري  . بررسي و تحقيق   -

 قوانين و مقررات شئونات اسلامي به منظور تذكرات لازم .رعايت بررسي رفتارهاي كاركنان از نظرو تحقيق   -

 فعاليت هاي حوزه حراست نسبت به اعمال  هاو بخشنامه هاي مرتبط با  بررسي و اعلام نظردر خصوص دستورالعمل تحقيق ،  -

 آن براي كاركنان سازمان . 

 تحقيق و بررسي پرونده متقاضيان استخدام آزمايشي يا قطعي .   -

 جهت رفع مشكلات كاركنان  .ي موجود ها  دستورالعمل مطالعه و شفاف سازي آئين نامه هاو  -

 گفتار، اسنادو مدارك حسب مقررات . كدگذاري منبع تحقيق و حفاظت در  رعايت اصول ايمني و  -

 . ممكن بررسي و رسيدگي مطلوب و كامل به اعتراضات و شكايات متقاضيان در كوتاه ترين زمان  پيگيري ،  -

 اقدام و انجام تحقيقات قبل از اظهار نظردر خصوص شكايات كاركنان در چارچوب قوانين و مقررات.   -

 . مافوق از سوي مقام محوله   انجام ساير امور  -

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات   

نظر               تحت  تعيين صلاحيت  و  اطلاعات  بررسي  و  كارشناس مسئول  نمايدو    انجاماداره كل حراست  معاون  مديركل  وظيفه مي 

  وي تابع سلسله مراتب اداري است .و برون سازماني  سازماني هاو ارتباطات اداري درون  تماس

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مربوطه مسئولین 

     مدیرکل حراست   تعیین کننده وظایف 

     است  مدیرکل حر تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ،نوسازی  و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

       اداره کل حراست  –ریاست و روابط عمومی حوزه دفتر   واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   کارشناس حفاظت پرسنلیعنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 : تعیین می گرددیده است به شرح زیر به تایید رس 26/9/1391   وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ

 

 

 حفظ و نگهداري پرونده هاي پرسنلي كاركنان سازمان بر اساس كدهاي مربوطه .  -

 تشكيل پرونده براي كاركنان جديد الاستخدام ، انتقالي و مامورين در سازمان .  -

 تكميل پرونده هاي پرسنلي بر اساس موارد در خواستي حراست كل كشور .  -

 مكاتبات خيلي محرمانه پرسنلي با مديريت عامل و يا حراست كل كشور . ثبت و ارسال  -

 ثبت و كنترل ورود و خروج پرونده هاي در خواستي توسط مسئول حراست و يا معاون پرسنلي .  -

 راكد نمودن پرونده پرسنلي افرادي كه از سازمان به نحوي جدا شده اند .  -

 عاونت پرسنلي و يا سايركاركنان حراست . هماهنگي در خصوص جلسات و ماموريت هاي م -

 درج نامه هاي حراستي پرسنل در درون پرونده هاي مربوطه بر اساس تاريخ .  -

 تعيين صلاحيت پرسنل جهت صدور كارت داخلي .  -

 تهيه و ارائه گزارش كار ماهيانه به معاونت پرسنلي .   -

 . از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله   -

 

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس  

كارشناس حفاظت پرسنلي تحت نظر مديركل و معاون اداره كل حراست انجام وظيفه مي نمايد وتماس ها و ارتباطات درون سازماني و                

 برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است . 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل حراست   وظایف تعیین کننده 

     است  مدیرکل حر تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ،نوسازی  و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 اداره کل حراست        –دفتر حوزه ریاست و روابط عمومی   واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس مسئول حفاظت فیزیکی   عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 : رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد به تایید 26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

 

 ختمان هاي خبرگزاري به منظور تامين امنيت .تهيه طرح هاي حفاظت فيزيكي با توجه به شرايط محيطي و فيزيكي كليه سا  -

 آموزش و توجيه كاري پرسنل حفاظت فيزيكي .   -

 تهيه و نصب امكانات فني در جهت افزايش ضريب حفاظتي اماكن سازمان .   -

در    - خبرگزاري  هاي  ساختمان  حفاظتي  ضريب  افزايش  براي  نياز  مورد  اقدامات  هدايت  و  مركز،دفاترو نظارت،كنترل 

 نمايندگي هاي استاني و شهرستاني و نمايندگي هاي خارج از كشور سازمان  . 

تهيه گزارش نوبه اي از وضعيت حفاظتي و فيزيكي كليه ساختمان هاي خبرگزاري در مركز، دفاترو نمايندگي هاي استاني و  -

 شهرستاني و نمايندگي هاي خارج از كشور سازمان  . 

 يد حفاظتي با توجه به تغييرات احتمالي ضريب امنيتي محيط در شرايط بحراني . ارائه طرح هاي جد -

برآورد امكانات و ابزار هاي فني مورد نياز براي افزايش ضريب حفاظتي در صورت توسعه ساختمان هاي خبرگزاري در   -

 .  مركز، دفاترو نمايندگي هاي استاني و شهرستاني و نمايندگي هاي خارج از كشور سازمان 

 نظارت بر عملكرد ارگان هاي همكار در امر حفاظت فيزيكي . -

 . از سوي مقام مافوق محوله   انجام ساير امور  -

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس 

كارشناس مسئول حفاظت فيزيكي تحت نظر مديركل و معاون اداره كل حراست انجام وظيفه مي نمايد و تماس هاو ارتباطات             

 زماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است .     درون سا

                

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل حراست  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل حراست   تایید کننده وظایف 

     برنامه ریزی ،نوسازی  و تحول اداریمدیرکل دفتر  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 اداره  کل حراست       –ریاست و روابط عمومی حوزه دفتر   واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 و واحدهای تابعه  مناطق حراست کارشناس عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 : سیده است به شرح زیر تعیین می گرددربه تایید   26/9/1391ر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر ب 

 

 

شده در خصوص مناطق خبري داخل كشور، دفاترو نمايندگي هاي استاني  بررسي و ارزيابي گزارش هاي جمع آوري  -

و شهرستاني و نمايندگي هاي خارج از كشور جهت رفع مشكلات و ارسال آن براي مدير عامل و معاونت ها ي سه  

 گانه سازمان. 

و ارائه نظريه    شناسايي مشكلات و معضلات حفاظتي مناطق خبري ، دفاترو نمايندگي هاي داخل و خارج از كشور  -

 كارشناسي براي رفع آن ها . 

و خارج    - داخل  در  نمايندگي هاي سازمان  دفاترو  از  مامورين حراست  بازديد  منظور  به  زمانبندي شده  تهيه جدول 

 كشور .  

 . از سوي مقام مافوق محوله   انجام ساير امور  -

 

 

 

 

 

 

 

 

\ 

 ها و ارتباطات   تماس  

كارشناس حراست مناطق و واحدهاي تابعه تحت نظرمديركل و معاون حراست انجام وظيفه نموده و تماس ها و ارتباطات درون            

 سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است . 

      

                

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل حراست  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل حراست   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ،نوسازی  و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دفتر برنامه ریزی ، نوسازی 

 و تحول اداری 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری     
مطالعه و برنامه ريزي به منظور تهيه و تنظيم خط مشي و برنامه هاي كلان و طرحهاي جامع سنواتي سازمان در چارچوب اهداف برنامه هاي    -

 توسعه اقتصادي ، اجتماعي ، فرهنگي و آموزشي دولت .     

به منظور تعيين و پيشنهاد خط مشي هاي كمي سازماندهي و تشخيص ضرورتهاي توسعه يافته و تحليلهاي تشكيلاتي    مطالعه و برنامه ريزي  -

در جهت تطابق ساختار تشكيلاتي با اهداف ، وظايف و ماموريتهاي سازمان خبرگزاري جمهوري اسلامي و ضوابط و معيارهاي ابلاغي ازمعاونت 

 سعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور . برنامه ريزي و نظارت راهبردي و تو 

نظارت برتفكيك و تقسيم صحيح كارو تعيين وظايف ، حدود مسئوليتها و اختيارات واحدهاي تابعه سازمان در چارچوب سياستهاو خط مشي    -

مال نظارت كنترلي و هماهنگي  هاي كلي و راهنمائي و ارشاد مديران و سرپرستان واحدها در تنظيم شرح وظايف كاركنان تحت سرپرستي و اع

 به منظور جلوگيري ازتداخل وظايف . 

رئيس   - انساني  سرمايه  و  مديريت  توسعه  و  ازمعاونت  ابلاغي  مشاغل  بندي  طبقه  طرحهاي  صحيح  براجراي  نظارتي  هاي  كنترل  اعمال 

 آن در معاونت فوق الذكر. جمهور،تنظيم و ارائه طرحهاي پيشنهادي يا اصلاحي مورد نياز دستگاه و پيگيري مراحل تصويب

ايجاد     - در خصوص  جمهور  رئيس  انساني  و سرمايه  مديريت  توسعه  معاونت  و  راهبردي  نظارت  و  ريزي  برنامه  معاونت  با  مستمر  ارتباط 

عمومي  هماهنگي در اجراي روش هاي عمومي و اداري  ابلاغ شده از طرف دستگاه مذكورو ارائه پيشنهادات اصلاحي در جهت بهبود روشهاي  

 مورد بحث . 

بررسي و نظارت مستمربر سيستم ها و روشهاي جاري عمليات و فعاليتهادر ارتباط با وظايف اصلي دستگاه اعم از امور خبري ، بازرگاني ،     -

         رفع تنگناها ، توليد ي سازمان و غيره به منظورارائه طرحها و ايده هاي مطلوب و موثردر بهينه سازي روشها، حذف مراحل و تشريفات زايد ،  

 ايستائي ها ، ابهامات و مشكلات و تسريع جريان امور . 

نظارت بر استقرار سيستم مطمئن و كارآمددر خصوص استاندارد فرمها و مهرهاي مورد عمل و امثالهم در واحدهاي تابعه سازمان و بررسي   -

 هاي بهينه شده .مستمر آنها به منظور اصلاحات و تغييرات لازم در مطابقت با روش 

بررسي ا هداف و برنامه هاي كلان دولت و تبيين حركتهاي خبرگزاري جمهوري اسلامي در همگامي با برنامه هاي مذكورو تهيه و تنظيم و   -

ري مراحل تصويب ارائه برنامه ها ، آئين نامه ، نظام نامه هاو شيوه نامه هاي مورد نياز سازمان مبتني بر تحقيقات علمي و رد يا تكميل و پيگي

 هرگونه طرحها ي ارائه شده از طرف واحدهايا مديريتها . 

بودجه هاي پيشنهادي   تهيه دستورالعمل  - تلفيق  بودجه سازمان و  تنظيم  بر  نظارت  به واحدهاي مختلف سازمان و  بودجه و ارسال آن  هاي 

اف ، خط مشي ها و سياستهاي سازمان و پيگيري مراحل تصويب واحدها و تنظيم بودجه هاي پيشنهادي جاري و عمراني سنواتي با توجه به اهد

آن در مجمع عمومي با تنظيم صورتجلسه هاي مجمع و ارسال به موقع به معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور طبق ضوابط و 

 برنامه هاي پيش بيني شده . دستورالعملهاي مربوطه و پيشنهاد بودجه تفصيلي براي كل سازمان و واحدهاي ذيربط براساس

بررسي و نظارت بر تخصيص اعتبارت جاري و عمراني سازمان و وصول آن ازمعاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهورو نظارت  -

ترميم يا جابجايي بر اجراي بودجه از نظر تطبيق مصرف اعتبارات با برنامه هاي پيش بيني شده ، مصوب و تهيه پيشنهادات اصلاحي ، متمم يا  

 ها و تنظيم و نگهداري دفاتر اعتبارات ذيربط در چار چوب مقررات مربوطه . 

تنظيم موافقتنامه هاي جاري و عمراني و اصلاحي هاي مربوطه و صورتجلسات مجمع عمومي و مبادله آنها با معاونت   برنامه ريزي و نظارت   -

 راهبردي رئيس جمهور .

صلاحات و تغييرات انجام شده قوانين و مقررات استخدامي ، پرسنل ، حقوق و دستمزد ، طبقه بندي مشاغل ، بررسي در خصوص آخرين ا  -

گونه   تشكيلاتي و ... و نيز قوانين و ضوابط حاكم بر امور خبري و اطلاع رساني كشورو سازمان و ايجاد بانك اطلاعاتي جامع بهنگام و ابلاغ هر

يا آئين نامه ها ، دستورالعملها و  بخشنامه هاي جديد و اصله ازمعاونت هاي  برنامه ريزي و نظارت راهبردي و اصلاحيه ها و تغييرات مقرراتي  

 نيزتوسعه مديريت و سرمايه انساني  رئيس جمهور يا مراجع ديگر به واحدهاي ذيربط .

 باني دستگاه در جهت تسريع و تسهيل در جريان امور. تهيه و تنظيم دستورالعملها و شيوه نامه ها در ارتباط با فعاليتهاي اصلي و پشتي -



-    ، تحولات  تغييرات،   خصوص  در  سازمان  مسئولان  ديگر  و  مديرعامل  نياز  مورد  اطلاعات  تامين  و  شناخت  ارتقاء  موجبات  كردن  فراهم 

وي انساني و عملكرد واحدهاي سازمان در  ها ، مشكلات ، تنگناها ، آثار تصميم گيري ها و ... در زمينه هاي اداري ، تشكيلاتي ، نير  موفقيت

 ارتباط با وظايف اصلي و پشتيباني ونيزفراهم ساختن امكان بهره جوئي از بانك اطلاعات مكانيزه مطمئن . 

و    - تخصصها  بر حسب  اولويتها  و  پرسنل  نيازهاي  تشخيص  جهت  متمركز در  و  جامع  آموزشي  اطلاعات  بانك  استقرار  و  فعاليتهاي  طراحي 

 گوناگون . 

ر تهيه و تنظيم آئين نامه هاي آزمون هاي استخدامي و برنامه ريزي و نظارت بر برگزاري آزمونهاي مورد نياز سازمان از هرنوع و به هرمنظو  -

. 

برنامه هاي مشابه آتي و   ارزشيابي نتايج سمينارها ، كنفرانسها ، ودوره هاي آموزشي يا كارآموزي بمنظور رفع نواقص اجرايي و بهينه سازي  -

 صدور گواهينامه هاي مربوطه .

نياز سنجي آموزشي كاركنان سازمان با توجه به دوره هاي آموزشي مركز آموزشي مديريت دولتي اعم از كوتاه مدت و بلند مدت و بهره    -

 جويي مطلوب از دوره هاي مذكور. 

و اختصاصي مورد نياز سازمان در جهت افزايش اطلاعات ، مهارتها و دانش   نياز سنجي و طراحي برنامه هاي آموزشي  دوره هاي تخصصي  -

 شغلي و بينش كاركنان و اجراي دوره هاي مذكور.

و   - بورسيه  دانشجويان  طرق جذب  به  مختلف  تخصصهاي  در  انساني  نيروي  به  سازمان  نياز  تعيين  و  انساني  نيروي  ريزي  برنامه  و             بررسي 

 ز ، جذب و تربيت نيروهاي مورد نياز . برنامه ريزي اخذ مجو 

رئيس    - انساني  سرمايه  و  مديريت  توسعه  و  راهبردي  نظارت  و  ريزي  برنامه  هاي  معاونت  ذيربط  واحدهاي  با  مستمر  ارتباط  و  برقراري 

ر امر بهينه سازي جمهوردر جهت ايجاد هماهنگي هاي لازم و همكاري با دانشكده خبر يا ديگر مراكز عالي آموزشي در جهت بهره گيري د

 امور آموزشي ، رفاهي و تربيتي كاركنان .

ايده پردازي و جمع    - به  ، نوآوريها و ترغيب و تشويق و هدايت نيروها  انجام مطالعات و تحقيقات در جهت پرورش استعدادها ، خلاقيتها 

 و موثر.   آوري و تجزيه و تحليل ايده ها  و طرحهاي آموزشي واصله از طريق تدوين طرحهاي مفيد

 پيش بيني و برنامه ريزي ، تهيه، اجرا ، استخراج و نظارت بر اجراي طرح هاي آماري مختلف .  -

 تهيه و تنظيم بانك اطلاعات آماري و ارائه هرگونه آمار و اطلاعات و گزارشهاي مورد نياز به مراجع .   -

ي برنامه ريزي و نظارت راهبردي و توسعه مديريت و سرمايه انساني  برنامه ريزي جهت تامين نيروي انساني و اخذ مجوز از معاونت ها   -

 رئيس جمهور.

اجراي نظام ارزشيابي عملكرد سازمان با هماهنگي واحدهاي  متبوع و شناخت نقاط قوت و ضعف آنان به منظور فراهم آوردن زمينه هاي   -

 ارتقاء سطح كارايي و مسئوليت پذيري و ارائه به مديرعامل . 

 ن و اجراي برنامه هاي فرهنگ سازي و ايجاد و بسترسازي مناسب براي تحقق تحول اداري .تدوي -

 انجام امور دبيرخانه اي شوراها و كميسيون تحول اداري و نظام پيشنهادات حسب مورد .   -

 اجراي مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي.   -
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ب  -  ، میان مدت و کوتاه مدت در قالب سیاسته  مطالعه مستمر در اصول و مبانی برنامه ریزی  بلند مدت  ،    منظور طراحی و تدوین برنامه های  های اقتصادی 

 .سازمان  اجتماعی و فرهنگی دولت و مصالح

 .موقع اطلاعات برنامه ای سازمان و هدایت عملیات برنامه ریزی در جهت اهداف از پیش تعیین شده ه تامین و تدارک بجهت برنامه ریزی در   -

با اهداف و برنامه هاي كلان دولت و اهداف     - هاي خبرگزاري    وظايف و مسئوليت،تعيين خط مشي هاي كلي سازمان در جهت تطابق ساختاردهي تشكيلات 

 جمهوري اسلامي .

هاي انجام كار و رفع نكات    هاي مطلوب و مؤثر در بهينه سازي روش  تنظيم برنامه هاي تحقيقاتي ومطالعاتي در جهت ارائه ايده ها و طرحتهيه و    نظارت در  - 

 ي امور و حذف تشريفات زايد . ا و ابهام هاي مراحل اجرايايستائي ، تنگناها ، تضاده

 .  مقامات و مراجع ذيربط است هاي دستگاه به منظور ارائه بهنظارت برتهيه و تنظيم آئين نامه ها ، نظام نامه ها ، لوايح ، خط مشي ها ، مقررات و سي   -  

ها و     ار چوب سياستمي در چبعه خبرگزاري جمهوري اسلاها و اختيارات و احدهاي تا  نظارت بر تفكيك و تقسيم صحيح كار ، تعيين و ظايف و حدود مسئوليت  -

 مشي ها ي كلي . خط 

 طبق قوانین و مقررات ابلاغی .  موافقتنامه بودجه پس از وصول بودجه مصوب و پیگیری در تحصیل تخصیص ها بر تهیه ، تنظیم و تبادل به موقع  نظارت  - 

تحلیلی و تشریحی جهت ارائه به    های  رفت عملیات اجرائی و تهیه گزارشعدم پیشمنظور حصول اطمینان از پیشرفت یا  ه  ارزیابی برنامه ها بو  کنترل  ،نظارت      -

 .سرمایه انسانی رئیس جمهورمدیریت و  معاونت توسعه یصلاح نظیر ذمقام مافوق و مراجع 

 عملکرد.  مطالعه و استقرار نظام ها و سبک های مدیریتی نوین در راستای بهبود مدیریت -

 و انجام اصلاحات ضروری درچارچوب قوانین و مقررات ابلاغی . و بهبود ساختارهای سازمانی  طراحی تشکیلاتمطالعه و  -

 . مشاغل تشخیص و تعیین ویژگی های شاغل , تهیه شرح شغل , تعیین سطوح شغلی , شرایط احراز مشاغل و انجام کلیه امور مرتبط با طبقه بندی -

 . نحوی در تسریع و یا تاخیر کارها موثر می باشد ه منظور شناخت عواملی که به های اداری ب روشزمینه مطالعه و بررسی در  - 

 .تم ها و روش های انجام کارسو طراحی سی تحلیل ،تجزیه با  روش انجام کارها و مهندسی مجدد مطالعه -

در بخش- کار  انجام  های روش  العمل  دستور  تنظیم  و  و تخصصی    تهیه  مالی   ، اداری  بهای مختلف  بهبود روشه  سازمان  با   منظور  امور  انجام  در  تسریع  و  ها 

 .  همکاری واحدهای ذیربط

يا گسترش واحدهاي موجود   و  هاي توسعه محدوديت هاي تشكيلاتي اعم از ايجاد و تاسيس و احدهاي جديد يا تعطيل ، انقباض  ن ضرورتتشخيص و تعيي   -

 ط و معيارهاي ابلاغي از سوي معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور .متناسب با ماموريت هاي جديد دستگاه با رعايت ضواب

 برنامه سالانه و پیش بینی اعتبار مورد نیاز. تنظیم بودجه و نظارت و همکاری در تهیه  وتهیه ها و دستور العمل  ،مه ها ابلاغ بخشنا -

ذیربط و در نهایت    و ارسال به موقع بودجه پیشنهادی به مراجعر قالب سیاست های بودجه  سرمایه ای دهای    هزینه ای و تملک دارائیتنظیم بودجه های و  تهیه    -

 . مع عمومی سازمانتصویب اعضاء مج

 ابلاغ بودجه مصوب و تخصیص ها به اداره کل امور مالی و ذیحسابی و واحدهای ذیربط .  -
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   . وری اداری و اجرای برنامه های تحقق دولت الکترونیکاتوسعه فنعضویت و همکاری با کمیته فاوا در جهت   -

 .  و اجرای برنامه های لازم جهت ارتقاء سطح رضایت مردم و جلب رضایت ارباب رجوع  تدوینهمکاری برای   -

 . و نظارت بر حسن اجرای دوره های آموزشی دولت  رچوب نظام آموزش کارکناناها در چی آموزشی کارکنان دستگاهبرنامه ها تدوین  -

 ارزیابی عملکرد سازمان و تهیه گزارش های عملکرد واحدهای سازمان طی دروه های زمانی مختلف.انجام امور مربوط به تحول اداری و   -

 استاندارد سازی، استقرار  و مکانیزه سازی نظام آمارهای ثبتی سازمان.    -

 .سازی و ایجاد بستری مناسب برای تحقق تحول اداری و اجرای برنامه های فرهنگ تدوین  -

ارشاد  راهنمایی   - پست  و  و  دوایر  وظایف  شرح  تنظیم  و  تهیه  در  مختلف  واحدهای  مسئولان  و  سرپرستی  مدیران  تحت  سازمانی  رعایت   های  بر  نظارت     و 

 های لازم در سطح کل واحدهای تابعه سازمان به منظور جلوگیری از تداخل وظایف . هماهنگی

 .وردای شوراهاو کمیسیون های تحول اداری حسب مانجام امور دبیرخانه -

  باشند.عهده دار می های فوق الذکر را مأموریت انجام سایر وظایفی که در واحدهای ذیربط انجام -

 شرکت در جلسات درون و یا برون سازمانی حسب مورد.  -

 ی عملکرد.اه گزارشتهیه  -

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .  -

 

 

 

 

 

 

  

 ها و ارتباطات   تماس   

ها و ارتباطات   تماسيفه مي نمايد و با رعايت هماهنگي  مدير عامل انجام وظ  سازي و تحول اداري تحت نظرمدير كل دفتر برنامه ريزي ،نو             

 اداري درون سازماني و برون سازماني را در سطوح همتراز برقرار مي نمايد . 
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و هدايت  واحدهاي موجودرداخل و خارج كشورهاي تشكيلاتي اعم از ايجاد و تاسيس واحدهاو يا تعطيلي يا توسعه برنامه ريزي نظارت در   - 

 .عمليات برنامه ريزي در جهت اهداف از پيش تعيين شده 

وري بهينه   منظور بهرهه شناخت امكانات بالقوه و بالفعل سازمان و لحاظ آنها در برنامه هاي پيشنهادي بنظارت بر طرح هاي مطالعاتي جهت  -

 . از ظرفيت هاي موجود 

تحليلي و  هاي  منظور حصول اطمينان از پيشرفت يا عدم پيشرفت عمليات اجرائي و تهيه گزارشه زيابي برنامه ها بنظارت و كنترل ار -

 و سرمايه انساني رئيس جمهور.مديريت معاونت توسعه ظيرنتشريحي جهت ارائه به مقام مافوق و مراجع ذيصلاح 

 امه هاي  سالانه سازمان  و پيش بيني اعتبار مورد نياز. برن تهيه  هاي و بخشنامه ها و دستور العملنظارت بر تهيه  -

و ارسال به موقع  ر قالب سياست هاي بودجه هزينه اي و تملك دارائي هاي سرمايه اي دتهيه و تنظيم بودجه هاي چگونگي نظارت و پيگيري  -

 بودجه پيشنهادي به مراجع ذيربط و در نهايت تصويب اعضاء مجمع عمومي سازمان. 

طبق قوانين و  نامه بودجه پس از وصول بودجه مصوب و پيگيري در تحصيل تخصيص ها  موافقتنظارت بر تهيه ، تنظيم و تبادل به موقع  -

 مقررات ابلاغي . 

 نظارت و پيگيري بر استاندارد سازي، استقرار  و مكانيزه سازي نظام آمارهاي ثبتي سازمان.   -

 . ي شوراهاو كميسيون هاي تحول اداري حسب مورداانجام امور دبيرخانهنظارت بر  -

 سازمان . تهيه شرح شغل , تعيين سطوح شغلي , شرايط احراز مشاغل و انجام كليه امور مرتبط با طبقه بندي مشاغل نظارت بر فعاليت هاي 

تم ها و روش سيلي و طراحي سيتجزيه و تحلبا  بررسي روش انجام كارها و مهندسي مجددنظارت و هدايت گروه هاي تحت سرپرستي در  -

 .هاي انجام كار

 .مطالعه و استقرار نظام ها و سبك هاي مديريتي نوين در راستاي بهبود مديريت -

 و انجام اصلاحات ضروري درچارچوب قوانين و مقررات ابلاغي . طراحي تشكيلات و بهبود ساختارهاي سازماني مطالعه و  -

كلان سازمان در چهارچوب هدف هاي توسعه هاي  مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت در قالب سياست برنامه هاي بلند  تدوين  ،طراحي  -

 ت .اقتصادي ، اجتماعي و فرهنگي دول 

منظور بهبود ه هاي مختلف اداري ، مالي و تخصصي سازمان ب تهيه و تنظيم دستور العمل هاي روش انجام كار در بخشپيگيري  -

 .  انجام امور با همكاري واحدهاي ذيربط ها و تسريع در   روش
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  يدر چارچوب نظام آموزش سازمان برنامه هاي آموزشي كاركنان  تدوينهدايت گروه هاي تحت سرپرستي براي   -

 .  و نظارت بر حسن اجراي دوره هاي آموزشي دولت  كاركنان

 بلاغ بودجه مصوب و تخصيص ها به امور مالي و واحدهاي ذيربط .ا  -

 انجام امور مربوط به تحول اداري و ارزيابي عملكرد سازمان.  - 

 .  سازي و ايجاد بستري مناسب براي تحقق تحول اداري ه هاي فرهنگو اجراي برنام تدوين -

 انجام امور دبيرخانه مجمع عمومي سازمان.  -

 شركت در جلسات درون سازماني و يا برون سازماني حسب مورد. -

 ي عملكرد جهت ارجاع به مقام مافوق . اه گزارشتهيه  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس  

وظيفه انجام معاون دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري تحت نظر مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري               

 . و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است تماس ها و ارتباطات درون سازماني و مي نمايد
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 تنظيم برنامه ملاقات و جلسات .  -

 تهيه و ارائه گزارشات روزانه طبق دستور.  -

 ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .  -

 راهنمايي و هدايت مراجعه كنندگان جهت تسريع در انجام در خواست آنها .  -

 تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر . -

 مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره در دفاتر مخصوص و مهمورنمودن و شماره گذاري آنها .درج  -

 ثبت نامه هاي وارده و صادره و ارجاع آن به واحدهاي ذيربط و پيگيري حسب دستور . -

 تنظيم كارتابل بر حسب فوريت و اولويت با رعايت اصول طبقه بندي شده . -

 فاتي مربوط به برگزاري جلسات و ملاقات ها . پيگيري و نظارت بر امور تشري -

 اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات و ايجاد هماهنگي و تعيين وقت .  -

 جوابگويي به تلفن ها و پاسخگويي به مراجعيين در حدود وظايف با رعايت ضوابط مربوطه. -

 رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسنادمديريت و امور دفتري و پرسنلي .  -

 ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر . -

 آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزارها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم . -

 آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان . -

 ذاكرات ، تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها . آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلسات و م -

 پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با سايرواحدهاي تحت پوشش . -

 تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها .  -

 و درنهايت پيگيري آنها . رسيدگي ، مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شده  -

 پيگيري اجراي دستورالعمل ها ، آيين نامه ها ، بخشنامه ها و مقررات مربوط به واحدهاي تحت پوشش . -

 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه .  -

 .  محوله از سوي مقام مافوق امور  ساير انجام -

 تها و ارتباطا تماس 

وي تابع  تماس ها و ارتباطات اداري درون سازماني و برون سازماني مي نمايد و    مديركل و معاون انجام وظيفه كارشناس هماهنگي و پيگيري تحت نظر  

 . سلسله مراتب اداري است
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 گروه برنامه ریزی و بودجه 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 برنامه ریزی و بودجه شرح وظایف گروه 
 

ها با معاونت    مجمع عمومي و مبادله آنحي هاي مربوطه و تنظيم صورتجلسه هاي  عمراني و اصلا  تنظيم موافقتنامه هاي جاري ،   -

 برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور . 

اعتبا  - تخصيص  موقع  به  وصول  پيگيري  و  سازمان  عمراني  و  جاري  برنامهرات  معاونت  از  رئيس    آن  راهبردي  نظارت  و  ريزي 

   جمهورو ابلاغ به اداره كل امور مالي و ذيحسابي  .

،  تهيه وتنظيم پيشنهادهاي   - ، ترميم  ، متمم  و تنظيم و نگهداري دفاتر اعتبارات ذيربط در چارچوب   جابجايي   مربوط به اصلاح 

 مقررات مربوطه . 

يربط بودجه بگيربراساس برنامه هاي پيش بيني شده و ابلاغ آن به اداره  تنظيم بودجه تفصيلي براي كل سازمان و واحدهاي ذ   -

 و ذيحسابي .   كل امورمالي

، هدايت و ارشادآن   - به واحد ها  تنظيمي بودجه  ابلاغ دستورالعمل هاي  اعتبارات    تهيه و  بيني  برنامه سالانه و پيش  تهيه  ها در 

 ها .  احدها و اخذ توضيحات لازم از مسئولين آنبررسي و تطبيق بودجه هاي پيشنهادي و  -مورد نياز .

بودجه     - سياستتنظيم  و  ها  مشي  خط   ، اهداف  به  توجه  با  سنواتي  عمراني  و  جاري  مراحل ها  پيشنهادي  وپيگيري  سازمان  ي 

ئيس  ن در مجمع عمومي با تنظيم صورتجلسه هاي مجمع و ارسال به موقع به معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي ر تصويب آ

 جمهور طبق ضوابط و دستورالعمل هاي مربوطه و دفاع در سازمان مذكور و سايرمراجع ذيربط .

 فقتنامه بودجه جاري سازمان بين سازمان خبرگزاري و معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور. امبادله مو  -

 فصل ( . صورت مرحله اي در نوبت ) چهار ه  اخذ اعتبار سالانه سازمان ب  - 

 تقسيم تخصيص بودجه بين واحدهاي مختلف سازمان بر اساس برآوردهاي پيش بيني شده قبلي .   -

 واحدهاي مختلف سازمان . تخصيص به و تقسيم اعتبارات دريافتي جهت صدور   -

 حواله به واحدهاي مختلف سازمان . به منظورابلاغ اعتبارات تخصيص يافته به مديريت امور مالي و ذيحسابي   -

 نگهداري حساب اعتبارات فصول مختلف بودجه و تهيه جداول مقايسه اي بودجه سالهاي قبل .  -

از سوي واحدهاي مختلف سازمان و  دريافت و بررسي مجموعه در خواست  - اعتبارات جهت    هاي واصله  با كارشناس  هماهنگي 

 . هاي موردي  صدور تخصيص

 مبادله موافقتنامه بودجه عمراني معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور .   -

 اخذ اعتبارات مصوب عمراني پيش بيني شده از معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور .   -

 ريافتي براي پروژه هاي در دست اجرا. صدور و تخصيص اعتبارات د   -

 . ه پيگيري مجموعه موارد فوق الذكر توسط كارشناسان مربوط  -

 ارائه گزارش عملكرد  به دفتر برنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري .   -
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 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391در تاریخ   وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که 

  

 

دستور   - تنظيم  و  تهيه  در  سرپرستي  تحت  كارشناسان  ارشاد  و  هاي  هدايت  مشي  خط  ابلاغ  و  سالانه  بودجه  هاي  العمل 

 واصله از مدير كل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري و نيز سياست هاي كلي به آنان .

يا   - مواد  سطح  در  اعتبارات  جابجائي  با  ترميم  و  اصلاح  چگونگي  و  مصوب  هاي  برنامه  و  بودجه  اجراي  برحسن  نظارت 

 فصول.

 بودجه پيشنهادي خبرگزاري جمهوري اسلامي و ارائه به موقع آن به مجمع عمومي . نظارت بر تهيه و تنظيم  -

نظارت بر تهيه و تنظيم گزارش عملكرد بودجه اي سازمان و ارائه به موقع آن به مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و   -

 تحول اداري به منظور تقديم به مجمع عمومي توسط مديرعامل .

موافق - برتنظيم  مقررات  نظارت  هاو  دستورالعمل  چارچوب  در  اعتبارات  ريز  هاو  ،فعاليت  ها  برنامه  هادرقالب  نامه  ت 

 مربوطه و اقدام به مبادله به موقع آن با معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور. 

 راهنمائي و ارشاد واحدهادر تهيه برنامه سالانه و پيش بيني نيازهاي اعتباري مربوطه .  -

به موقع بودجه پيشنهادي به معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور و شركت در جلسات دفاعي  ارسال   -

 در مراجع ذيربط به منظور ارائه توضيحات لازم تا اتمام مراحل تصويب .

 پيگيري مراحل تخصيص اعتبارات در زمان معين از معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور.  -

 ركت در جلسات ذيربط و ارائه نظرات تخصصي در مورد مقررات ، آئين نامه ها و ضوابط مربوطه .    ش   -

    تهيه و تنظيم گزارش عملكرد جهت ارائه به مقام مافوق -

 . حوله از سوي مقام مافوق انجام ساير امورم  -

 

 

 

 تماسها و ارتباطات   

رئيس گروه برنامه ريزي و بودجه تحت نظر مديركل و معاون دفتر برنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري انجام وظيفه مي نمايدو با رعايت          

 تماس ها و ارتباطات اداري با مسئولين واحدهاي ذيربط درون سازماني و برون سازماني وي طي سلسله مراتب اداري برقرار مي كند . ،هماهنگي ها 
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اجرايي    - عمليات  كنترل  ها جهت  فعاليت  از  گيري  گزارش  نظام  سازي  بهينه  زمينه  در  پيشنهادي  نظرات  ارائه  و  بررسي 

 بودجه . 

با استفاده از تجارب حاصله از اجراي   - ، استانداردهاي لازم براي تهيه و تنظيم بودجه  جمع آوري و تنظيم آمار و اطلاعات 

 سنوات گذشته ، بررسي عمليات اجرايي ، كاربيني ، گزارش گيري و غيره . بودجه 

ماه   - سه  مقاطع  در  تخصيصي  اعتبارات  تنظيم  و  ريزكدها  و  هزينه  فصول  بين  اعتبارات  تقسيم  و  تخصيص  به  نسبت  اقدام 

 واحدها.  

بر    - ها  و هزينه  تعهدات  ميزان  مورد  در  واحدها  از  نتيجه گزارش  و اقدام در جهت حصول  ها  فعاليت آن  و  برنامه  حسب 

 تنظيم بودجه سه ماهه بعدي با استفاده از گزارش مذكور . 

 همكاري با رئيس گروه برنامه ريزي و بودجه در تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي بودجه سالانه .  -

قب  - سنوات  بودجه  اي  مقايسه  جداول  تنظيم  و  تهيه  و  بودجه  مختلف  فصول  اعتبارات  حساب  نمودارهاو     نگهداري  يا  و  ل 

 آمارهاي مورد نياز . 

 ارائه گزارش عملكرد در ارتباط با مسئوليت هاي محوله .  -

 . حوله از سوي مقام مافوق م انجام ساير امور  -

  

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

نظر تحت  بودجه  برنامه    كارشناس  گروه  و    وريزي  رئيس  ها  تماس  و  نمايد  مي  وظيفه  انجام  برون بودجه  و  سازماني  ارتباطات درون 

 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 
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 لازم در زمينه نظام بودجه ريزي و روش هاي آن . هدايت مطالعات و بررسي هاي   -         

 پيش بيني درآمد و برآورد هزينه فعاليت ها و طرح ها و برنامه ها.   -        

 جمع آوري و تحليل اطلاعات در زمينه بودجه سازمان و واحدهاي سازماني و نحوه تخصيص آن و تهيه گزارش هاي لازم. -        

 . بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت بودجه مركزو نمايندگي هاي داخل و خارج كشور نامه هايتهيه و تدوين بر -        

 تهيه و تدوين اطلاعات جهت  بررسي بودجه پيشنهادي و بررسي بودجه هاي پيشنهادي در قالب ضوابط و مقررات . -        

 تهيه و تنظيم بودجه پيشنهادي سازمان و ارائه به موقع به مجمع عمومي . -        

 .  امور در مورد بودجه پيشنهادي  بررسي اعتبارات درخواستي واحدها و اخذ توضيحات لازم از مسئوليننظارت و  -

 .   نگهداري حساب اعتبارات فصول مختلف بودجه و تهيه جداول مقايسه اي بودجه سال هاي قبل   -        

 . واحدها  هاي اعتباري اظهار نظر در مورد پيشنهادنظارت و بررسي و   -        

      به منظور دريافت اطلاعات و آمار مورد و خارج كشورشهرستاني بودجه بگير و نمايندگي هاي هاي تهيه بخشنامه هاي لازم براي راهنمايي مسئولين واحد  -        

 . نياز

 .لف به منظور بررسي اعتبارات درخواستي واحدها و دفاع از آن در مراجع ذيصلاحتكميسيون هاي مخجلسات و يا  شركت در  -       

 . جهت اجراو ذيحسابي صلي و ابلاغ آن به اداره كل امور مالي نظارت بر تعيين و تخصيص اعتبارات ف  -       

 . اصلاحيه يا متمم بودجه در صورت لزوم هايبررسي و تهيه پيشنهاد   -       

 نظارت و ارزيابي فني ، اقتصادي و اجتماعي طرح ها و پروژه ها و ارائه راه حل هاي عملي.  -       

  .علل پيشرفت كار با توجه به اعتبارات تخصيصي ها و بررسي گزارش نظارت بر چگونگي پيشرفت اجراي عمليات ساختمان -       

 .  عمراني  ايتحليل آنها جهت برنامه ريزي طرح هويه تهيه نمودار ها و آمارهاي مورد نياز و تجز -        

 . تكميل فرم هاي تنظيم بودجه و پيگيري تصويب و تخصيص اعتبارات مصوب و ابلاغ اعتبارات تخصيص هاي اخذ شده به واحدها  -       

 . يني شده جهت گزارش به مقامات مافوق تهيه و تنظيم گزارش هاي لازم از فعاليت هاي انجام شده و مقايسه آن با برنامه پيش ب -       

 ارائه گزارش عملكرد در ارتباط با مسئوليت هاي محوله .   -        

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -           

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

ازماني وي تابع سلسله  كارشناس مسئول برنامه ريزي تحت نظررئيس گروه برنامه ريزي و بودجه انجام وظيفه مي نمايد و تماس هاو ارتباطات درون سازماني و برون س 

 مراتب اداري است . 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  وظایف تعیین کننده 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 
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برنامه ریزی  گروه   –امه ریزی، نوسازی و تحول اداریدفتربرن  -حوزه مدیرعامل   واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                         بودجهو 

           برنامه ریزی  کمک کارشناسعنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:به تایید    26/9/1391   اساس واحد سازمانی که در تاریخوظایف پست فوق الذکر بر 

 

 
براساسج  - اطلاعات  و  آمار  تنظيم  و  آوري  بودجه سنوات   مع  اجراي  از  حاصله  تجارب  از  استفاده  با  بودجه  تنظيم  و  تهيه  براي  لازم  استانداردهاي 

 گذشته ، اجراي  عمليات  ، كاربيني ، گزارش گيري و غيره و ارجاع به مقام مسئول .

 همكاري با كارشناس بودجه در تهيه و تنظيم دستورالعمل ها و بخشنامه هاي بودجه سالانه .   -

 همكاري با كارشناس بودجه در خصوص فراهم كردن امكانات و برنامه هاي بودجه اي در ارتباط با معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس  -

 جمهور .

طع سه همكاري و هماهنگي با كارشناس بودجه نسبت به تخصيص و تقسيم اعتبارات بين فصول هزينه و ريزكدها و تنظيم اعتبارات تخصيصي در مقا  -

 ماه واحدها .  

ي نوات قبل و يا نمودارها و آمارهاهمكاري و اقدام در نگهداري حساب اعتبارات فصول مختلف بودجه و تهيه و تنظيم جداول مقايسه اي بودجه س  -

 مورد نياز . 

رات و دستورالعمل هاي مربوطه جهت مبادله  همكاري با كارشناس بودجه در قالب برنامه ها ، فعاليت ها و ريزاعتبارات و هزينه ها در چارچوب مقر   –

 با معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور .

ماهه پيگيري و حصول به موقع نتيجه گزارش از واحدها در مورد ميزان تعهدات و هزينه ها بر حسب برنامه ها و فعاليت آن ها و تنظيم بودجه سه    -

 بعدي .

 زمينه بهينه سازي نظام گزارش گيري از فعاليت ها جهت كنترل عمليات اجرايي بودجه . ارائه نظرات پيشنهادي در   -

 ارائه گزارش عملكرد در ارتباط با مسئوليت هاي محوله .  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  .   -

 

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات   

و ارتباطات درون سازماني و    انجام وظيفه مي نمايد و تماس هازي و بودجه  رئيس گروه برنامه ري  كارشناس برنامه ريزي تحت نظرمك  ك

  برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است .

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ها  گروه تشکیلات و روش
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 گروه تشکیلات و بهبود سیستم ها و روش ها  شرح وظایف 
 

تهيه و تدوين اصلاح مجموعه اهداف ،وظايف و تشكيلات ساختاري وتفصيلي واحدهاي مخلف سازمان و پيگيري    -

 ها تا مرحله تصويب در چارچوب قوانين و مقررات با توجه به اهداف سازمان در برنامه پنج ساله .  آن

 م و قانوني در جهت استاندارد نمودن مشاغل سازمان تا مرحله تائيد قانوني . فراهم نمودن زمينه هاي لاز -

 بررسي احكام كارگزيني كاركنان سازمان از نظرتطبيق تشكيلاتي ) عنوان شغل ، شماره پست ،گروه و طبقه( .  -

 ي . جمع آوري اطلاعات مغاير با تشكيلات مصوب سازمان به صورت مختلف و اعلام موارد به كارگزين -

الحاقا  - و  ،اصلاحات  تغييرات  آخرين  از سويانعكاس  ابلاغ شده  و  سرمايه    ت مصوب  و  مديريت  توسعه  معاونت 

 منظور به روز نگه داشتن اطلاعات تشكيلاتي .ه انساني رئيس جمهوردر مجموعه تشكيلات جاري سازمان ب

عن  بررسي  - برروي  لازم  مطالعه  مكاتبو  و  سازمان  واحدهاي  و  مشاغل  بااوين  لازم  و    ات  مديريت  توسعه  معاونت 

 ز طريق ارائه پيشنهاد و پيگيري آن تا مرحله نهايي . ا ها سرمايه انساني رئيس جمهور در جهت اصلاح و بهبود آن

 هاي انجام كار .  تهيه و طراحي چارت ،فلوچارت ، نمودارو گراف در خصوص تشكيلات و روش -

 هاي پيشنهاد شده از سوي واحدهاي مختلف سازمان .  تشكيلاتي و روشهاي  مطالعه و بررسي در خصوص طرح -

تائيد  دستورالعمل  تهيه  - به  و  به  هاي مدون  ارائه آن  و  نهايي  تا مرحله  مقامات ذيصلاح جهت  رساندن آن  و  افراد 

 ها .   آناجراي 

 منظور بهبود آن .ه ارائه سيستم و روش جديد در خصوص انجام كار ب  -

 مشاغل .  استاندار نمودن -

روش   بررسي  -  و  تشكيلات   ، تجهيزات  انساني،  نيروي   ، امكانات  مطالعه  بخشهاي    و  از  هريك  در  موجود  هاي 

 سازمان . 

هاي اصلاحي يا تعديلي ساختار نمودار سازماني ، تشكيلات    ارائه طرح  نظارت برامورمطالعاتي و تحقيقاتي در زمينه    -

ها و عمليات در    ه نامه متناسب با تغييرات حاصله در حجم و نوع فعاليت و شيوي سازمان و تهيه دستورالعمل  تفصيل

ضرورت تشخيص  و  دستگاه  اصلي  وظايف  با  تاسيس    ارتباط  و  ايجاد  از  اعم  تشكيلاتي  هاي  تحديد  يا  توسعه  هاي 

براساس  واحدهاي   موجود  واحدهاي  گسترش  يا  انقباض  و  تعطيل  يا  و  جديد  اساسنامه  در  مندرج  هاي  مشي  خط 

 هاو برنامه هاي توسعه جديد دولت .  اف ، سياست اهد

ارتباط مستمربا معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي و معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور    -

هاي عمومي و اداري احصاء شده ،    تحقيقات صنعتي در خصوص ايجاد هماهنگي در اجراي روش  موسسه استانداردو

 هاي عمومي مورد بحث .   اصلاحي در جهت بهبود روش هاي مذكور و ارائه پيشنهادهاي ابلاغ شده از طرف دستگاه

با وظايف اصل   هاي جاري عمليات و فعاليت  بررسي مستمرسيستم ها و روش  - ي دستگاه اعم از امور  ها در ارتباط 

،  ها  هاو ايده هاي مطلوب و موثردر بهينه سازي روش   خبري ، بازرگاني و توليدي سازمان و ... به منظور ارائه طرح

 حذف مراحل و تشريفات زايد ،رفع تنگناها ،ايستائي ها ،ابهامات و مشكلات و تسريع و تسهيل جريان امور . 

 ه ريزي ،نوسازي و تحول اداري .  ارائه گزارش عملكرد به دفتر برنام -
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مدیرعامل    واحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  تحول اداری    -حوزه  و  ،نوسازی  ریزی  برنامه  گروه    –دفتر 

 تشکیلات و بهبود سیستم ها و روش ها  

 رئیس    عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391واحد سازمانی که در تاریخ   وظایف پست فوق الذکر بر اساس 

 

 

با تغييرات حاصله در نظارت بر امور مطالعاتي و تحقيقاتي در زمينه تهيه و ارائه طرح ها ي اصلاحي و تعديل ساختار تشكيلات خبرگزاري جمهوري اسلامي متناسب    -

اعم از ايجاد و تاسيس واحدهاي   ديدهاي تشكيلاتيهاي توسعه يا تهحجم و نوع فعاليت هاو عمليات مربوطه در زمينه با وظايف اصلي دستگاه و تشخيص ضرورت  

 د دولت . جديد يا تعطيل و انقباض يا گسترش واحدهاي موجود بر اساس خط مشي هاي مندرج در اساسنامه و اهداف ، سياست ها و برنامه هاي توسعه  جدي

 نظارت برتهيه وتدوين شرح وظايف پست هاي سازماني تشكيلات تفصيلي بر اساس دستورالعمل مربوطه .   -

مربوطه و راهنمايي  مطالعه و بررسي و تبيين اصول تفكيك و تقسيم صحيح كار و تعيين وظايف و حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدها و دواير تابعه و مسئولان  - 

 ارشادي . مديران و رؤساي واحدهاي مختلف درتهيه و تنظيم شرح وظايف پست هاي سازماني تحت سر پرستي از طريق صدور دستورالعمل هاي 

 مطالعات و بررسي هاي علمي در زمينه تنظيم و استقرار جا و مكان در سازمان در جهت بهره برداري هرچه مطلوبتر از امكانات موجود .   -

 نظارت بر تدوين آيين نامه ها ،  دستورالعمل ها و شيوه نامه هاي مورد نياز سازمان .-

واحدهاي سازماني به منظور اصلاح و بهبود روشها ي انجام كار در سازمان جهت حذف مراحل زائد اداري در زمان انجام  نظارت بر نحوه مستند سازي فعاليت هاي    -

 كار.

يين نكات انجام تحقيقات و مطالعه مستمر در خصوص روش هاي جريان امور و راهنمايي كارشناسان تحت سرپرستي در خصوص جمع آوري و تجزيه ،تحليل و تع  -

مه ها و سياست هاي تنگناها ، تضادها و ابهامات مراحل اجرايي امور و پيشنهاد طرح هاي اصلاحي نوين و ارايه شيوه نامه هاي بهينه متناسب با اهداف ، برنا  ايستائي ،

 خبرگزاري جمهوري اسلامي بر اساس تكنولوژي پيشرفته و آخرين دستاوردهاي علمي و فني . 

در خصوص استاندارد كردن فرم ها و نيز مهرهاي مورد عمل در واحدهاي مختلف سازمان خبرگزاري و بررسي مستمر آنها به استقرار سيستم كار آمد و مطمئن    -

 منظور مطابقت با روش هاي بهينه نوين . 

 راهنمايي كارشناسان روش هاي تحت سرپرستي در ترسيم نمودار هاي جريان كار و تحويل آنها در جهت حذف مراحل زائد . -

غي از سوي معاونت  راهنمايي و ارشاد كارشناسان تشكيلات در تطبيق ساختارهاي تشكيلاتي خبرگزاري جمهوري اسلامي و واحدهاي تابعه با ضوابط و معيارهاي ابلا   -

 توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهورو ساير مراجع ذيصلاح . 

مشاغل اختصاصي دستگاه و نظارت  "  نظيم طرح هاي مطلوب و مؤثر متناسب با مشاغل سازمان خصوصاراهنمايي كارشناسان طبقه بندي مشاغل تحت سرپرستي و ت  -

 بر اجراي صحيح و هماهنگ طرح هاي طبقه بندي مشاغل جاري و اصلاحات بعدي آنها . 

ورو وزارت متبوع و سازمان تفصيلي در سازمان رات اساسي نمودار تشكيلاتي در معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهيپيگيري مراحل تصويب تغي  -

 وزيران . ست هاي سازماني در هيات فوق الذكر و عنداللزوم افزايش سقف پ

 پيگيري مراحل تاييد استاندارد مشاغل خاص خبرگزاري جمهوري اسلامي از طريق معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور .  -

 ت هاي تشكيلاتي و راهنمايي كاركنان تحت سرپرستي در خصوص بهره برداري بهينه از سيستم خودكار . پيگيري مكانيزه كردن فعالي -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  .  -

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

ارتباطات تماس ها و وظيفه مي نمايد و   اداري انجام    و معاون دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول  روشها تحت نظر مديركلبهبود سيستم ها و رئيس گروه تشكيلات و  

  .برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است درون سازماني و 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري  تعیین کننده وظایف 

     مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري   مسئول واحد تشکیلات 
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گروه تشکیلات و    –ریزی، نوسازی و تحول اداری    برنامهدفتر     -حوزه مدیرعامل      واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

            ها روش بهبود سیستم ها و

       کارشناس مسئول  تشکیلات  عنوان پست / شغل :  تهران :  محل جغرافیایی خدمت 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 ه تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:ب 26/9/1391احد سازمانی که در تاریخ   وظایف پست فوق الذکر بر اساس و

 

 

 مجموعه هاي تشكيلاتي سازمان از ابتداي تاسيس و تغييرات بعدي مربوطه.   نظارت بر تنظيم آرشيو كامل هدف ، وظايف و  -
انجام مطالعات و تحقيقات لازم مبتني بر اصول علمي در زمينه سازماندهي خبرگزاري جمهوري اسلامي و واحدهاي تابعه درون مرزي    -

ماموريت هاي قانوني دستگاه و در چارچوب خط مشي هاي مندرج در و برون مرزي آن و ارايه طرح هاي اصلاحي متناسب با وظايف و  

 اساسنامه و سياست ها و برنامه هاي كلي دولت .
انجام مطالعات و تحقيقات علمي در زمينه تبيين اصول تفكيك و تقسيم كار براساس ارائه نظرات پيشنهادي مبني بر تعيين وظايف و    -

 و گروه هاي تابعه و مسئولين مربوطه . حدود مسئوليت ها و اختيارات واحدها 
درخصوص   - اظهارنظرتخصصي  و  واحدسازماني   بررسي  يا  پست  ايجاد  يا  ساختاري  موردي  اصلاحات  و  تغييرعناوين  هاي  درخواست 

 جديد . 
 نظارت بر چگونگي تهيه و تدوين شرح وظايف پست هاي سازماني .   -
جهت راهنمايي مديران و مسئولان واحدها در تنظيم شرح وظايف پست هاي سازماني واحد  تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي ارشادي در    -

 تحت سرپرستي و اعمال تدابير لازم در جهت جلوگيري از تداخل وظايف . 
 تعيين استاندارهاي مشاغل خاص خبرگزاري جمهوري اسلامي بر مبناي اصول علمي و ضوابط مربوطه .  -
 ت ها به نيروي انساني اعم ازثابت و موقت از ديدگاه عدم تخصيص يك پست به دو نفريا بالعكس .مراقبت در صحت تخصيص پس   -
با اصول علمي سازماندهي ، تفكيك و   -  راهنمايي و ارشاد كارشناس جهت افزايش اطلاعات شغلي و ارتقاء توان كاري و آشنايي آنان 

 وطه . تقسيم كار ، اختيار و مسئوليت و ضوابط و معيارهاي مرب
 ارائه گزارش عملكرد در ارتباط با مسئوليت هاي محوله . -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .    -

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات  

كارشناس مسئول تشكيلات تحت نظر رئيس گروه تشكيلات و بهبود سيستم ها و روش ها انجام وظيفه مي نمايد و تماس ها و ارتباطات 

 ني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است  .درون سازما
 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     اداريدفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول مديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

گروه تشکیلات و    –ریزی، نوسازی و تحول اداری    برنامهدفتر     -حوزه مدیرعامل      واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

            روشهابهبود سیستم ها و

       کارشناس  تشکیلات  عنوان پست / شغل :  تهران محل جغرافیایی خدمت: 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:26/9/1391احد سازمانی که در تاریخ   وظایف پست فوق الذکر بر اساس و

 
و بخشنامه ها ي     - به منظور تطبيق  مطالعه و بررسي دستورالعمل ها  ابلاغي از طرف معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور 

 ساختار تشكيلاتي با ضوابط و معيارهاي معيينه از طرف سازمان مذكور. 

 مربوطه .انجام بررسي هاي موردي درزمينه ضرورت تغييريا اصلاح و يا ايجاد پست ها و واحدهاي تشكيلاتي جديد از طريق مجاري قانوني   -

 بررسي و تنظيم گزارش هاي آماري و وضعيت پست هاي سازماني و تنگناها و نارسايي هاي موجود ساختاري .   -

لعكس    صول اطمينان از درستي انتصاب در پست هاي ثابت و موقت و عدم تخصيص يك پست به دو نفر و بامنظورح تنظيم تشكيلات اسمي به     -

. 

مطالعاتي    - امور  در  آن   مشاركت  مرزي  برون  و  درون  تابعه  واحدهاي  و  اسلامي  جمهوري  خبرگزاري  ساختارتشكيلاتي  زمينه  در  تحقيقاتي  و 

تشخيص ضرورت هاي توسعه يا انقباض تشكيلاتي اعم از تاسيس واحدهاي جديد يا تعطيل و يا محدود كردن يا گسترش واحدهاي موجود با  

بر اساس خط مشي هاي مندرج در اساسنامه و سياست هاو برنامه هاي كلان دولت و بالاخره ارائه  توجه به ماموريت هاي جديد محوله با سازمان و 

 پيشنهادهاي اصلاحي .

مشاركت در انجام مطالعات و تحقيقات علمي در زمينه تبيين اصول تفكيك و تقسيم صحيح كار و برآن اساس ارائه نظرات پيشنهادي مبني بر    -

 يت ها و اختيار واحدهاو دواير تابعه و مسئولان مربوطه .تعيين وظايف و حدود مسئول

مشاركت درتهيه و تنظيم دستورالعمل هاي ارشادي به منظور آشنايي مديران و مسئولان واحدها در تنظيم واحدها در تنظيم شرح وظايف پست    -

 ايف .هاي سازماني واحد تحت سرپرستي و اعمال هماهنگي هاي لازم در جهت جلوگيري تداخل وظ

 ترسيم نمودارهاي تشكيلاتي اعم از نموداركلي ستاد مركزي و هريك از واحدهاي تابعه     -

 نحوه كار با سيستم خودكارمستقردر واحد مربوطه و بهره برداري بهينه از آن .   چگونگي فراگيري  - 

نمودارتشكيلاتي مصوب ، هدف و وظايف و ماموريت هاي تفصيلي خبرگزاري جمهوري اسلامي و واحدهاي تابعه بر اساس  تشكيلات  تنظيم     -

 . يريت و سرمايه انساني رئيس جمهورمحوله به سازمان ، نيروي انساني موجود و وظايف آنان ضوابط و معيارهاي ابلاغ از طرف معاونت توسعه مد 

 ارائه گزارش عملكرد در ارتباط با مسئوليت هاي محوله  -

 ز سوي مقام مافوق .انجام ساير امور محوله ا   -

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس  

 
تشكيلات تحت نظر رئيس گروه تشكيلات و بهبودسيستم ها و روش ها انجام وظيفه مي نمايد و تماس هاي درون سازماني و برون سازماني    كارشناس

 وي تابع سلسله مراتب اداري است  .

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 
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اداری    واحد سازمانی:  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  تحول  و  نوسازی   ، ریزی  برنامه  و    -دفتر  تشکیلات  ها  گروه  سیستم  بهبود 

            ها روش و

       کارشناس مسئول  بهبود سیستم ها و روش ها  عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391احد سازمانی که در تاریخ   وظایف پست فوق الذکر بر اساس و

 

ساختار   معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور به منظور تطبيق    بخشنامه هاي ابلاغي از طرف    ها و   و بررسي دستورالعمل  لعهمطا  -

 از طرف سازمان مذكور .  كيلاتي با ضوابط ومعيارهاي تعين شده تش

 . سازمان مسائل و مشكلات   تهيه آمار و اطلاعات براي بررسي روش هاي موجود به منظور شناختنظارت برنحوه  -

 نظارت بر تدوين آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به سازمان .  -

 بررسي چگونگي بازنگري روشهاي اجرايي و نحوه اصلاح انها در واحدهاي ساماني با هدف ارتقاء سازمان .  -

 آنها . هاي موجود و تجديد نظر در برخي از  بررسي و ارزيابي سيستم ها و روش -

مبني   يركت در انجام مطالعات و تحقيقات علمي در زمينه تبيين اصول تفكيك و تقسيم صحيح كار و بر آن اساس ارائه نظرات پيشنهادنظارت و ش  -

 ها و اختيار و احدها و دواير تابعه و مسئولان مربوطه . بر تعيين وظايف و حدود مسئوليت

هاي سازماني واحد   منظور آشنايي مديران و مسئولان و احدها در تنظيم شرح وظايف پسته  اي ارشادي به  العملرمشاركت در تهيه و تنظيم دستو   -

 تحت سرپرستي و اعمال هماهنگي هاي لازم در جهت جلوگيري تداخل وظايف .

 فراگيري نحوه كار با سيستم خودكار مستقر در واحدمربوطه و بهره برداري بهينه از آن .  -

 و بررسي لازم در مورد بهبود روش هاي انجام كار . انجام مطالعات  -

 روش ها . سيستم ها و ارائه پيشنهادهاي لازم براي بهبود  -

 وادارات . ا ، واحدهامطالعه نحوه ارتباطات سازماني حوزه ه -

 تباط با وظايف اصلي سازمان . ها در ار هاي جاري ، عمليات و فعاليت انجام امور مطالعاتي و تحقيقاتي و بررسي مستمر سيستم ماموريت -

 . ارائه گزارش علكرد در ارتباط با مسئوليت هاي محوله  -
   انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -

 

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات   

وظيفه مي نمايد و تماس ها ي درون هازير نظر رئيس گروه تشكيلات و بهبود سيستم ها و روش ها انجام    كارشناس مسئول بهبود سيستم ها وروش

 سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است  .

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 



                 ح وظایف پست سازمانی                                                                                                          شر
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  ها گروه تشکیلات وبهبودسیستم ها و روش –برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  دفتر   واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس بهبود سیستم ها و روش ها  عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 تایید کشور رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:به  26/9/1391اساس واحد سازمانی که در تاریخ   وظایف پست فوق الذکر بر 

 

 

 و بهبود سيستم تضمين كيفيت . با هدف حفظبازنگري روش هاي اجرايي در چارچوب مستندات تعريف شده   -
 مطالعه و بررسي چالش هاي آينده سازمان در زمينه نيروي انساني متخصص و كارآمد.   -
 ارتقاء آن .بررسي عملكردسيستم اطلاعات نيروي  انساني و ارائه پيشنهادهاي لازم براي بهبودو   -
 ي اه كاردر واحدهاي مختلف سازماني و تجديد نظردر برخي از آنها با توجه به ماموريت بررسي و ارزيابي سيستم ها و روش هاي انجام -

 .ارجاعي
 ا . به منظور اصلاح و بهبودسيستم هاو  روش ه ي انجام كار در ارتباط با مراجعينبررسي و تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها   -
جمع آوري ، طبقه بندي ،تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به اهداف ، ماموريت ها،وظايف و مسئوليت هاي واحدهاي سازماني ، ارتباطات   -

 و برون سازماني ، توانايي ها، امكانات ، نارسائي ها و همچنين محدوديت هاي آنها. سازماني درون 
 قراري يا اصلاح فرايندها و روش هاي مفيد و موثردر سطح سازمان . انجام مطالعه مستمر به منظور ايجاد بر    -
 انجام برنامه ريزي هاي لازم به منظور استفاده بهينه از نيروي انساني سازمان در مشاغل مديريتي و غيره .  -
 آگاهي و شناخت سياست هاي سازمان در زمينه تشكيلات و بهبودسيستم ها و روش ها.    -
 بررسي روش هاي موجود به منظور شناخت مسائل و مشكلات .، اطلاعات تهيه آمار و  -
 تبادل نظر با كارشناس مسئول مربوطه و ارائه پيشنهادهاي لازم براي بهبود روش هاي انجام كار .  -
 به منظور استقرار روش ها و سيستم هاي نوين اداري . سازماني همكاري با واحدها ي درون   - 

 در ارتباط با مسئوليت هاي محوله  كرد عملارائه گزارش  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

كارشناس بهبود سيستم ها وروش هازير نظر رئيس گروه تشكيلات و بهبود سيستم ها و روش ها ا نجام وظيفه مي نمايدو تماس هاي 

 تابع سلسله مراتب اداري است . درون سازماني و برون سازماني وي 

 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  تشکیلات مسئول واحد 

 



 

 

 

 

گروه تحول اداری و 

 ارزیابی عملکرد

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف گروه تحول اداری و ارزیابی عملکرد 

 

جمع آوري ، تامين و آماده سازي اطلاعات هماهنگ و مورد نياز قسمت هاي مختلف براي طرح و برنامه هاي بلند    -

مدت و كوتاه مدت و ارائه به موقع و سريع آنها به متقاضيان ذي صلاح جهت اتخاذ تصميم مناسب و به موقع درتمامي  

 مواقع . 

 ها.  مختلف و كامپيوترجهت بهره گيري به موقع از آنتنظيم و ضبط اطلاعات در جداول و فرم هاي   -

 تجزيه تحليل و پردازش اطلاعات جمع آوري شده و ارائه آن به متقاضيان ذيصلاح .  -

قبيل چگونگي     - از  آمده  بعمل  هاي  گيري  تصميم  از چگونگي  مسئولان  ديگر  و  عامل سازمان  مدير  نمودن  آگاه 

 لكرد زيردستان و وضعيت سيستم . مع پيشرفت امور ، رضايت كاركنان ، نحوه

 ارزيابي فعاليت هاي مختلف سازمان به منظور تعيين ميزان دست يابي به اهداف از پيش تعيين شده .   -

آن   - حل  جهت  مناسب  هاي  حل  راه  ارائه  و  سازمان  مختلف  مسائل  و  مشكلات  تحليل  و  تجزيه   ، با    بررسي  ها 

 هماهنگي واحدهاي ذيربط . 

ليل ، تفسير، دسته بندي ، اصلاح ، استخراج و خلاصه كردن اطلاعات جهت نظم دادن و استفاده بهتر و  تجزيه ، تح  -

 بيشتراز آن ها. 

نظارت بربرنامه هاي مطالعاتي و تحقيقاتي در زمينه علوم و فنون مديريت بر مبناي آخرين دستاوردهاي علمي و     -

ه و شيوه نامه هاي اجرايي در جهت بهينه سازي و اعتلاي نظام تئوري هاي جديد مديريت و ارائه پيشنهادهاي سازند

 مديريت سازمان و نيز ايجاد تحول مطلوب در نظام اداري دستگاه و در نتيجه افزايش بهره وري ها . 

ها حسب روش هاي علمي    جمع آوري اطلاعات مورد نياز مديريت هاي مختلف و تجزيه و تحليل و طبقه بندي آن   -

اي به مديران و تسهيل در تصميم گيري هاي به منظور  مكانيزه در جهت كمك رساني اطلاعاتي  اطلاعات  بانك  جاد 

 آنان .

يا دست يابي به برخي    تهيه و تنظيم چك ليست هاي مورد نياز به منظور نظرسنجي و يا ارزيابي عملكرد واحدهاو   -

 اطلاعات مديريتي بر اساس روش هاي علمي با نظر و هماهنگي مقام مافوق . 

 تهيه مقالات علمي در زمينه مسائل مديريتي .   -

جمع آوري اطلاعات عملكرد هريك از واحدها طبق فرم هاي استاندارد ابلاغ شده و تدوين گزارش هاي مختلف     -

 يشتر.ديريت سازمان در جهت تصميم گيري بحدها به منظور افزايش اطلاعات مپيرامون عملكرد هريك از وا 

تهيه و تنظيم گزارش پيرامون مسائل مطروحه و فعاليت هاي انجام شده جهت آشنا نمودن مسئولان سازمان به     -

 اهميت موضوع . 

 ارائه گزارش عملكرد به دفتر برنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري .   -

 

 

 

 

 

 



               وظایف پست سازمانی                                                                                                            رح ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  سازمانی  ن  واحد   ، ریزی  برنامه  اداری  دفتر  تحول  و  و  -وسازی  اداری  تحول  گروه  

           ارزیابی عملکرد

 رئیس  عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس

 

اساس   - بر  اسلامي  جمهوري  خبرگزاري  تابعه  واحدهاي  عملكرد  ارزشيابي  انجام  و  نياز  مورد  هاي  ليست  چك  و  زمانبندي  برنامه  تنظيم  بر  نظارت 

قوت عملكردها و ارائه گزارش لازم همراه با پيشنهادهاي اصلاحي و ارائه مكانيزم هاي تشويقي سيستم ها و روش هاي علمي و تعيين نقاط ضعف و يا  

 و ترغيبي در جهت ارتقاء كيفيت عملكردها . 

ئه  ارانظارت بر برنامه هاي مطالعاتي و تحقيقاتي در زمينه علوم و فنون مديريت بر مبناي آخرين دستاوردهاي علمي و تئوري هاي جديد مديريت و    -

ستگاه و در پيشنهادهاي سازنده و شيوه نامه هاي اجرايي در جهت بهينه سازي و اعتلاي نظام مديريت سازمان و نيز ايجاد تحول متبوع در نظام اداري د

 نتيجه افزايش بهره وري ها .

خبر   - سازمان  هاي  حركت  تبيين  و  دولت  كلان  هاي  برنامه  و  اهداف  زمينه  در  تحقيقاتي  امور  با  سرپرستي  همگامي  در  اسلامي  جمهوري       گزاري 

 گاه . برنامه هاي مذكور و تهيه و تنظيم و ارائه برنامه هاي بلندمدت ، كوتاه مدت ، ميان مدت مورد نياز مبتني بر ماموريت هاي محوله به دست

بخشنامه  انجام  سرپرستي     -  ، ، مصوبات  ، مقررات  قوانين  و تحقيقات مستمرعلمي در خصوص  ها، مطالعات  فعاليت  با  ارتباط  در  ها  و دستورالعمل 

 وظايف و ماموريت هاي سازمان خبرگزاري جمهوري اسلامي و هرگونه طرح ها و برنامه هاي مصوب در مراجع ذيصلاح از قبيل مجلس شوراي اسلامي

د در ارتباط با وظايف اصلي به دستگاه محول مي عالي اداري ، وزارتخانه متبوع و غيره كه به موجب آنها ماموريتي جدي  ، هيات محترم دولت ، شوراي

 شود و تحليل نتايج مترقبه و ارائه نظرات كارشناسي پيشنهادي .

ارتباط   ن خبرگزاري جمهوري اسلامي و تعيين نقاط مشترك در رابطه با نحوه برقراري  مطالعه و تحقيق مستمر در وظايف و ماموريت هاي سازما   -

نظار ارائه  و  برون مرزي  و موسسات مشابه  عمومي  يا  بخش خصوص  از  اعم  و موسسات  ها  ارگان   ، ها  نهادها، دستگاه   ، ها  سازمان  ساير  با  ت آنها 

ين خط مشي ها و دستورالعمل هاي اجرائي ، تفكيك وظايف اجرايي و قانوني مربوطه ،  پيشنهادي در جهت ايجاد هماهنگي هاي بيشتر در زمينه تدو

 ايجاد فضاي سالم رقابتي و تسهيل و تسريع در اجراي ماموريت هاي قانوني . 

آنها و ايجاد بانك   راهنمائي كارشناسان در جمع آوري مستمر اطلاعات از طريق مختلف خصوصا گزارش گيري منظم و تجزيه و تحليل و طبقه بندي   -

 اطلاعاتي مكانيزه در جهت كمك رساني اطلاعاتي به مديران سازمان .

مديريت به صورت   بل كنترل و تعريف و تبيين مسائل  راهنمائي و ارشاد كارشناسان گروه تحت سرپرستي در تعيين متغيرهاي قابل كنترل وغير قا  -                

 و بدست آمده مسائل علمي و مدل هاي رياضي و حل آنها با استفاده از تكنيك هاي پيشرفته رياضي و ارزشيابي راه حل هاي 

 پيشنهاد راه حل هاي مطمئن كه با روش بررسي عمليات حاصل گرديده جهت اجرا .                   

 جهت ارائه به مقام مافوق . تهيه و تنظيم گزارش عملكرد -                

 انجام ساير امورمحوله از سوي مقام مافوق .  -                 

 

 

 تماسها و ارتباطات  

برن            و معاون دفتر  نظرمديركل  ارزيابي عملكردتحت  و  اداري  ارئيس گروه تحول  اداري  و تحول  ،نوسازي  نمايدو تماس هاي امه ريزي  نجام وظيفه مي 

 ماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است .درون ساز

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     اداريدفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول مديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

:  واحد   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  نو دفترسازمانی   ، ریزی  اداری  برنامه  تحول  و  ارزیابی  -سازی  و  اداری  تحول  گروه 

                   عملکرد

 عنوان پست / شغل : کارشناس  مسئول امور تحول اداری        محل جغرافیایی خدمت: تهران 

   شماره پست/شغل: موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر بر اساس        

 

 
 لازم.  های با همکاری و واحدها  تعیین شاخص های اختصاصی ارزیابی عملکرد سازمان -

 ربط ذیمسائل و مشکلات جاری سیستم های اداری و ارائه راه حل های قابل ارائه برای طرح در مراجع   ،ها تشخیص نارسائی -

و روش - معیارها  مطالعه مستمر  و  پیشنهاد  بررسی  ارائه  و  ارزشیابی  ب  هایهای  ارزشیابی  ه  اصلاحی  های  برنامه  اثربخشی  ارتقاء  سازمانی   منظور 

 واحدها و فرد. 

 وری اطلاعات و ارتباطات برای تحقق بهینه اهداف تحول اداری ابهره گیری مستمر از فن -

های کلان   چارچوب اهداف و استراتژیدر  ، سازماندهی    در رابطه با نظام مدیریتسازمان  ها و خط مشی های اجرایی    تهیه و پیشنهاد سیاست -

 .  زمانتوجه به اقتضای با سازمان 

ها درچارچوب سیاست های   و تلاش در جهت استقرار آنن خبرگزاری جمهوری اسلامی  در سازمانظام مدیریت  نوین  حی الگوهای مناسب  طرا -

 کلان کشور 

 . بررسی، مطالعه و انجام اقدامات لازم در خصوص ارتقاء بهره وری و بهبود نظام های مدیریت اداری در قالب برنامه های تحول اداری  -

 .، ابلاغ و پیگیری مصوبات و بایگانی اسناد مربوط جلسات ئه و تنظیم صورتوظایف دبیرخانه و کمیسیون های تحول اداری در اراانجام  -

 .انجام امور دبیرخانه ای شوراها و کمیسیون های تحول اداری حسب مورد -

 . اجرای مصوبات و دستورالعمل های ستاد جشنواره شهید رجایی همکاری در      - 

 ارزیابی عملکرد و تحول اداری . نظارت و همکاری با کارشناسان ذیربط در زمینه      - 

 همکاری با کارشناسان حوزه برای انجام امور مربوط.     -  

 انجام سایر امورمحوله از سوی مقام مافوق .    -  

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات 

نمایدو تماس های درون سازمانی و برون کارشناس مسئول امور تحول اداری تحت نظر رئیس گروه تحول اداری و ارزیابی عملکرد انجام وظیفه می  

 سازمانی وی تابع سلسله مراتب اداری است .

 

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 

 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

گروه تحول اداری و ارزیابی  -برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  فترد  واحد سازمانی:  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                   عملکرد

       کارشناس  امور تحول اداری  عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

 .تحول اداری خصوص ارتقاء بهره وری و بهبود نظام های مدیریت اداری در قالب برنامه هایبررسی، مطالعه و انجام اقدامات لازم در   -      
 ماهنگی کارشناس مسئول امور تحول اداری .با ه و واحدها تعیین شاخص های اختصاصی ارزیابی عملکرد سازمان  -     

 طراه حل های قابل ارائه برای طرح در مراجع ذیرب ها، مسائل و مشکلات جاری سیستم های اداری و ارائه تشخیص نارسائی -      

سازمانی و  رزشیابی امنظور ارتقاء اثربخشی برنامه های ه  اصلاحی ب   هایهای ارزشیابی و ارائه پیشنهاد بررسی و مطالعه مستمر معیارها و روش   -    

   . واحدها
  .تحقق بهینه اهداف تحول اداریوری اطلاعات و ارتباطات برای ابهره گیری مستمر از فن  -     

اهدادر    ، سازماندهی  با نظام مدیریت  دررابطهسازمان  ها و خط مشی های اجرایی    تهیه و پیشنهاد سیاست     -  استراتژی های                و  فچارچوب 

 . زمان  توجه به اقتضایبا سازمان   کلان

 سیاست های  ها درچارچوب آنو تلاش در جهت استقراردر سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی نظام مدیریت نوین حی الگوهای مناسب طرا -    
 . کلان کشور           

 .وظایف دبیرخانه و کمیسیون های تحول اداری در ارائه و تنظیم صورتجلسات، ابلاغ و پیگیری مصوبات و بایگانی اسناد مربوطانجام   -     

 -    .ر دبیرخانه ای شوراها و کمیسیون های تحول اداری حسب موردانجام امو  -     

 . اجرای مصوبات و دستورالعمل های ستاد جشنواره شهید رجایی همکاری در   -      

 همکاری با کارشناسان ذیربط درزمینه ارزیابی عملکرد و تحول اداری .   -      

 مور مربوط . همکاری با کارشناسان حوزه برای انجام ا  -      

 انجام سایر امورمحوله از سوی مقام مافوق .   -      

 

 

 تماس ها و ارتباطات  

و ارتباطات درون سازماني و برون  ها  كارشناس امور تحول اداري تحت نظر رئيس گروه تحول اداري و ارزيابي عملكرد انجام وظيفه مي نمايد و تماس

 است .ي تابع سلسله مراتب اداري وسازماني 

 

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

مدیرعامل    واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  اداری  دفتر  -حوزه  تحول  و  نوسازی   ، ریزی  گروه  -برنامه 

                   تحول اداری و ارزیابی عملکرد

 کارشناس مسئول آمار و ارزیابی عملکرد عنوان پست / شغل :  تهران محل جغرافیایی خدمت: 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 ه تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:ب 26/9/1391سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد

 

 .ی مناسب نظام مدیریت اطلاعات و فناوری اطلاعات و تلاش در جهت استقرار آن بررسی و ارائه الگو   -        

 . سازمانی واحد و بررسی پیرامون شیوه های ارزیابی عملکرد گروهی و  نظارت   -

 . و سازمان واحدهاطراحی و استقرار نظام ارزشیابی عملکرد   -
 . هماهنگی و اجرای ضوابط مربوط به آمارهای ثبتی سازمان  نظارت و  -

 .های داخلی و خارجی در چارچوب ماموریت و وظایف محوله  همکاری با سازمان  - 
 سازمان . عملکرد واحدهای تهیه  نظارت بر کنترل و   -

 یا ویژه سازمان و واحدهای آن . گزارش عملکرد دوره ای و آماری و تهیه و تدوین   -
 . ها، رویکردها، اصول، مبانی و مفاهیم مرتبط با سازمان   مطالعه، بررسی و ارائه پارادایم  -
های   در رابطه با نظام مدیریت، سازماندهی در چارچوب اهداف و استراتژیسازمان   ها و خط مشی های اجرایی تهیه و پیشنهاد سیاست -

 اهنگی لازم.همبا کلان 

 .در سازمان مرکزی و دفاتر استانی و شهرستانی تخصصی مدیریت  آماری لاعاتتهیه، تنظیم و مدیریت بانک اط  -

 در منظور اصلاح، تغییر و تحول ه نظران و مشاوران و بهره گیری از خدمات مربوط ب تشکیل جلسات، سمینارها، مصاحبه با صاحب -        
 ، سیستم کاری سازمان                   

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .   -        

 

 

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات  

ه   تماس  و  نماید  می  وظیفه  انجام  عملکرد  ارزیابی  و  اداری  تحول  گروه  رئیس  نظر  عملکردتحت  ارزیابی  آمارو  مسئول  ای کارشناس 

 . درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله مراتب اداری است 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

   



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش  
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

گروه تحول اداری و ارزیابی  -برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  دفتر  واحد سازمانی: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                   عملکرد

      کارشناس ارزیابی عملکردعنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

به تایید سازمان امور اداری و استخدامی کشور رسیده است به   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 شرح زیر تعیین می گردد:

 

 

 . به جهت بالابردن کیفیت کار رویکردها، اصول، مبانی و مفاهیم مرتبط با سازمان و  مطالعه  -
 ارائه الگوهای مناسب نظام مدیریت اطلاعات و فناوری اطلاعات و تلاش در جهت استقرار آن     -         
 . سازمانی واحد مطالعه پیرامون شیوه های ارزیابی عملکرد گروهی و   -

 .   سازمان ی  واحدهاطراحی و استقرار نظام ارزشیابی عملکرد   -

 .هماهنگی و اجرای ضوابط مربوط به آمارهای ثبتی سازمان    -

 .های داخلی و خارجی در چارچوب ماموریت و وظایف محوله   با سازماندر ارزیابی عملکرد همکاری   - 
 سازمان . عملکرد واحدهای تهیه بر کنترل  دقت و   -

 .   رائه به مسئولان سازمان جهت ا  یا ویژه سازمان و واحدهای آنگزارش عملکرد دوره ای و  تهیه  -
 قوانین و مقررات از پیش تعیین شده. در چارچوب با ارزیابی عملکرد در رابطه سازمان  ها و خط مشی های اجرایی سیاست  دوینت  -
و     - تنظیم  سازمتهیه،  عملکرد  شهرستانیارزیابی  و  استانی  های  نمایندگی  و  مرکزی  به          ان  آن  نگهداری  و  مختلف  زمانی  مقاطع  در 

 .  صورت یک مجموعه در بایگانی 
روش های انجام منظور اصلاح، تغییر  ه  ب   هتشکیل جلسات، سمینارها، مصاحبه با صاحبنظران و مشاوران و بهره گیری از خدمات مربوط  -         

 کار .

   .  مربوطهمکاری با کارشناسان حوزه برای انجام امور  -

 . حوله از سوي مقام مافوق م انجام ساير امور  -

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس 

ارتباط هاو  تماس  و  نمايد  مي  وظيفه  عملكردانجام  ارزيابي  و  اداري  تحول  گروه  نظررئيس  عملكردتحت  ارزيابي  درون كارشناس  ات 

 .اداري است مراتب سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     ،نوسازي و تحول اداريدفتربرنامه ريزي مديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

گروه آموزش و بهسازی 

 نیروی انسانی 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف گروه آموزش و بهسازی نیروی انسانی
 

 آموزشي كاركنان سازمان .  تشخيص احتياج هايي انساني سازمان و نيرو شرايط آموزشي   بررسي كيفيت  -

  دوره   د و حين خدمت با تشكيلوئي كاركنان سازمان قبل از ورموزشي به منظور بالابردن سطح كارآبرنامه ريزي آ   -

 آموزش ويا اعزام كاركنان به مراكز آموزشي . هاي 

هاي    - دوره  گذراندن  چگونگي  در  انسجام  و  نظم  ايجاد  منظور  به  سازمان  آموزشي  جامع  نامه  نظام  تنظيم  و  تهيه 

 .آموزشي توسط كاركنان سازمان 

كنفرانس   - تشكيل  در  آموز  همكاري  سمينارهاي  و  آموزش  ها  المللي جهت  بين  و  داخلي  در  شي  كاركنان  گاهي 

 ن . هاي سازما راستاي برنامه ها و سياست

 همكاري وبرگزاري امتحانات استخدامي سازمان .   -

استفاده از ها و در صورت لزوم    ايجاد ارتباط با مراكز آموزشي خارج از سازمان به منظور آگاهي از امكانات آن   -

 . آنها 

 معرفي كاركنان براي گذراندن دوره هاي آموزشي .   -

 بلند مدت . تدوين برنامه هاي آموزشي در دو مقطع كوتاه و   -

 برگزاري دوره هاي مختلف آموزشي .   -

 برنامه ريزي درسي دوره هاي بلند مدت و نيز بررسي وضعيت كيفي مواد آموزشي و منابع .  -

 كنترل اجراي منظم دوره ها . نظارت و   -

 ه . انجام شد  و نتايج و ارزشيابي هايدوره ي ها بر اساس ويژگي هيه پرونده آموزشي براي كاركنانت  -

 نوسازي و تحول اداري .   ارائه گزارش عملكرد به دفتر برنامه ريزي ، -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  اداری  دفتر  واحد سازمانی  تحول  و  نوسازی   ، ریزی  بهسازی  گروه  -برنامه  و  آموزش 

                      نیروی انسانی 

 رئیس  عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 : به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 26/9/1391اساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر بر 

آموزش    - با  ارتباط  در  آماري  اطلاعات  بندي  طبقه  و  آوري  جمع  بر  تكمنظارت  و  آنان  تحصيلي  مدارك  و  سوابق  و  آموزشي كاركنان  اطلاعات  بانك  يل 

 متمركز.  

بر  ت ها  برنامه ريزي و نظارت بر اجراي برنامه هاي مطالعاتي و تحقيقاتي در خصوص نيازهاي آموزشي پرسنل سازمان و واحدهاي تابعه و تعيين اولوي  - 

 هاي گوناگون . ها و فعاليت حسب تخصص

قبل از خدمت و يا حين خدمت در جهت بالا بردن   اعم از كوتاه مدت و يا بلند مدت ،هاي آموزشي    ت ارشادي در تهيه طرح ها و تنظيم برنامهاعمال نظار  -

 ها و دانش شغلي و بينش كاركنان در تخصص ها و رده هاي مختلف شغلي . اطلاعات ، مهارت

يا اصلاح محتواي دروس برنامه ها و    - ،   آموزشنظارت بر تعيين  ، تندنويسي ، خبرنگاري  هاي تخصصي و اختصاصي كوتاه مدت از قبيل گزارش نويسي 

يد و صدور  هاي انفورماتيكي يا رايانه اي و پيگيري مراحل تصويب يا تائ  هاي مختلف خارجي ، تربيت دبير ، ترجمه متون خبري ، آموزش  خبرنويسي ، زبان

 ايه انساني رئيس جمهور. معاونت توسعه مديريت و سرم مجوز از طريق 

نحوه اجرا و برگزاري دوره هاي آموزشي ، نحوه  دوره هاي آموزشي  بر تهيه آئين نامه هاي امتحاني ، نحوه اطلاع رساني در مورد زمان برگزاري    نظارت  -

 . اجراي آزمون دوره ها و ثبت دوره هاي آموزشي در شناسنامه آموزشي كاركنان و مديران  

برنا  - نتايج سمينارهاي آموزشي، دوره هاي آموزشي كوتاه مدت ، دوره هاي كار آموزي و مراحل اجرايي  اي  مه هاعمال نظارت هاي كنترلي بر ارزشيابي 

ارزيابي ميزان كارايي و كاربرد دوره هاي  بهينه سازي برنامه هاي مشابه آتي و  زمينه  ذيربط به منظور رفع نواقص و مشكلات حين اجرا و يا بهره گيري در  

 .وجود آموزشي برگزار شده با اهداف و سياستهاي كلي سازمان و صدور گواهينامه هاي دوره هاي آموزشي برگزارشده به استناد مدارك م 

 بررسي و تاييد شناسنامه آموزشي كاركنان و مديران .- 

 برآورد اعتبار مورد نياز جهت هزينه هاي آموزشي سالانه سازمان .   -

وزشي و  هماهنگي با موسسات آموزشي مورد تاييد مراجع ذيصلاح و پيگيري هاي لازم جهت انعقاد قرارداد هاي آموزشي به منظور برگزاري دوره هاي آم  -

 پرداخت مبالغ قرارداد هاي مذكور .

 ايجاد و نگهداري بانك اطاعات مدرسين به منظور بررسي ، پيشنهاد و معرفي مناسب ترين مدرس جهت برگزاري دوره هاي آموزشي .  -

 انجام امور اجرايي دبيرخانه كميته راهبري آموزش .  -

 آشنايي كاركنان و مديران سازمان با قوانين مذكور. اطلاع رساني در زمينه قوانين و مقررات آمورشي مصوب جهت   -

 راهنمايي و ارشاد كاركنان تحت سرپرستي به منظور حسن انجام وظايف محوله . -

 ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق .  -

 .ازسوي مقام مافوق محوله  انجام ساير امور   -

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات   

دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري انجام وظيفه مي كند و تماس هاو  و معاون  مديركل    سازي نيروي انساني تحت نظررئيس گروه آموزش و به               

 ارتباطات درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است .

 
 نسخه امضاء تاریخ نام خانوادگی نام و  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

: وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  اداری  دفتر  واحد سازمانی  تحول  و  نوسازی   ، ریزی  بهسازی    –برنامه  و  آموزش  گروه 

 نیروی انسانی            

 کارشناس  خدمات آموزش  عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 : به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 تجزيه و تحليل روشهاي مختلف آموزشي و انتخاب روش مناسب براي برگزاري دوره هاي آموزشي مربوطه .   -

پايان هر انجام اقدامات لازم در زمينه پذيرش و ثبت نام شركت كنندگان در دوره هاي آموزشي و صدور گواهينامه پس از    -

 دوره . 

 انجام اقدامات لازم در زمينه اجراي مطلوب دوره هاي مختلف آموزشي و ارزشيابي برنامه هاي آموزشي مربوطه .  -

 كنترل وضعيت كلاسهاي آموزشي در حين برگزاري دوره هاي مربوطه .  -

 كنترل و به روز نمودن پرونده هاي آموزشي كاركنان .  -

 آموزشي سازمان با مديران واحدهاي مربوطه .  هماهنگ ساختن فعاليت هاي  -

 پاسخگويي به سوالات كاركنان سازمان در زمينه امور آموزشي .  -

 ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق . -
 انجام ساير امور  محوله از سوي مقام مافوق . -

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات  

 

آموزشكارشناس                 ر  خدمات  نظر  انساني  تحت  نيروي  بهسازي  و  آموزش  تماسئيس گروه  كندو  مي  وظيفه  ارتباطات    انجام  درون  هاو 

 .وي تابع سلسه مراتب اداري است سازماني و برون سازماني 

 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

اداری  دفتر    واحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  تحول  و  نوسازی   ، ریزی  بهسازی    –برنامه  و  گروه آموزش 

 نیروی انسانی                

 کارشناس آموزش و بهسازی نیروی انسانی   عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 : ه است به شرح زیر تعیین می گرددبه تایید رسید  26/9/1391سازمانی که در تاریخ   وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد

 

 بررسي و تعيين دوره هاي آموزشي كوتاه مدت مورد نياز پرسنل به منظور بالابردن سطح تخصص كاركنان .  -
 بررسي و اظهار نظر در خصوص نحوه صدور گواهينامه هاي نوع دوم در چارچوب ضوابط و مقررات مربوطه .  -
هاي    - زمينه بررسي در خصوص دوره  در  پيشنهاد لازم  ارائه  و  نرسيده  تاييد  به  قبلا  آنها  محتواي  پيشنهادي كه  كوتاه مدت  آموزشي 

 اجراي آنها .
 بررسي و پيگيري بهبود وضعيت آموزش كاركنان .  -
 ارائه پيشنهاد در زمينه بهبود كيفيت آموزش هاي ارائه شده به كاركنان . -
 مربوط به نظام آموزش كاركنان دولت . نظارت بر اجراي دقيق مقررات و ضوابط -
 نظارت بر اجراي دقيق مزاياي مترتب بر نظام آموزش كاركنان دولت . -
 فراهم نمودن زمينه مشاركت كاركنان سازمان در برنامه ريزي و اجراي دوره هاي آموزشي .  -
 و توانمند سازي كاركنان .پيگيري در خصوص اخذ مجوز برگزاري دوره هاي آموزشي از كميته راهبردي آموزش  -
تهيه و به روز رساني شناسنامه آموزشي كاركنان بر اساس دوره هاي گذرانده شده و مورد نياز به منظور حفظ سوابق آموزش و مرتفع   -

 نمودن نيازهاي آموزشي  
 ايجاد هماهنگي لازم جهت برگزاري دوره هاي آموزشي ضمن خدمت كاركنان . -
 نت ها و گروه هاي سازمان به منظور برگزاري سمينارها و كلاسهاي آموزشي .همكاري با كليه معاو -
 همكاري در تنظيم قرارداد حق التدريس دوره هاي آموزشي بر اساس دستورالعمل هاي مربوطه   -
 بر آورد اعتبار مورد نياز براي اجراي فعاليت هاي آموزشي .  -
 ذيصلاح  تهيه گزارش هاي مديريتي و ارائه آن به مراجع -
 تنظيم و ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق .  -
 .  از سوي مقام مافوق  محوله انجام ساير امور   -

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات  

زير نظر رئيس گروه آموزش و بهسازي نيروي انساني انجام وظيقه مي نمايدو تماس هاو ارتباطات    كارشناس آموزش و بهسازي نيروي انساني   

 درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسه مراتب اداري است .  

         
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تعیین کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 



                  رح وظایف پست سازمانی                                                                                                         ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

:  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  اداری  فترد  واحد سازمانی  تحول  و  نوسازی   ، ریزی  بهسازی    –برنامه  و  آموزش  گروه 

 نیروی انسانی                     

 کارشناس  مسئول اجرایی آموزش  عنوان پست / شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 : ت به شرح زیر تعیین می گرددیده اس رسبه تایید  26/9/1391سازمانی که در تاریخ   وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد
 هماهنگي و پيگيري در خصوص انجام نياز سنجي آموزشي بر اساس شغل و شاغل به منظورتعيين نيازهاي آموزشي كاركنان . -

 بررسي و تعيين موضوع ، سرفصل ها و روشهاي مناسب تدريس دوره هاي آموزشي با هماهنگي هاي لازم .  -

 روز . بازنگري و طراحي مجدد آموزش ها و استمرارآنها مبتني بر تغيير ، تحول و پيشرفت هاي علمي و فناوري  -

 كميته تخصيي آموزش و توانمند سازي منابع انساني . برگزاري جلسات  -

 ور تهيه تقويم آموزشي سازمان .برنامه ريزي آموزشي بر اساس نياز سنجي صورت گرفته و اهداف كوتاه مدت و بلند مدت آموزش به منظ  -

 تهيه تقويم آموزشي سالانه سامان بر اساس برنامه ريزي صورت گرفته به منظور بودجه بندي و اجراي دوره هاي آموزشي . -

 با هماهنگي لازم .تخصيص بهينه بودجه تقويم آموزشي تهيه شده بر اساس اعتبار مصوب سازمان به منظور تصويب و تعديل  -

 ن نهايي تقويم آموزشي سالانه و ارائه به مراجع ذيصلاح براي اخذ مجوز دوره ها . تدوي -

 نظارت بر اجراي دوره هاي آموزشي بر اساس اهداف دوره به منظور حصول اطمينان از حسن اجراي آنها . -

 آموزش. ط قوت و ضعف و بهبود عملكرد فرايند ارزيابي و تيين اثربخشي دوره هاي آموزشي بر اساس شاخص هاي تعيين شده به منظور تعيين نقا -

برنامه ريزي و هماهنگي جهت جلب مشاركت مراكز و موسسات آموزشي مورد تاييد معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رييس جمهورجهت   -

 طراحي و اجراي دوره هاي آموزشي . 

معرفي كاركنان و مديران به مراكز و موسسات آموزشي مورد تاييد معاونت   برنامه ريزي جهت تامين نيازهاي آموزشي كاركنان سازمان از طريق  -

 توسعه مديريت و سرمايه انساني رييس جمهور.

 ايجاد هماهنگي جهت برنامه ريزي و اجراي آموزش هاي مجازي .   -

 زش كاركنان دولت براي اجراي قوانين .مطالعه مستمر مصوبات ، آيين نامه ها ، دستورالعمل ها ، قوانين و مقررات مربوط به نظام آمو  -

 بررسي و اظهار نظر در خصوص نحوه صدور گواهينامه هاي نوع دوم در چارچوب ضوابط مربوطه . -

 مطالعه ، بررسي و بكارگيري روش هاي لازم براي ترغيب كاركنان به شركت در دوره هاي آموزشي .  -

 فعاليت هاي انجام شده به منظور ارائه به مقام مافوق . تهيه گزارش عملكرد آموزشي سازمان بر اساس  -

به منظور بر خورداري كاركنان از مزاياي انجام مكاتبات لازم جهت تعيين مزاياي آموزشي كاركنان بر اساس بخشنامه ها و آيين نامه هاي ابلاغي    -

 مربوطه .

   ايجاد هماهنگي با كارشناسان تحت نظر به منظور دستيابي به اهداف آموزشي سازمان  -

 .از سوي مقام مافوق محوله  انجام ساير امور   -

                            
 تماس ها و ارتباطات            

               
وي تابع سلسه  ها و ارتباطات درون سازماني و برون سازماني  ه مي نمايد و تماسجام وظيفزير نظر رئيس گروه آموزش ان مسئول اجرايي آموزشكارشناس          

 مراتب اداري است . 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     تحول اداريدفتربرنامه ريزي ،نوسازي و مديركل  تعیین کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 



 

 

 

معاونت توسعه مدیریت و  
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 پشتیبانی معاونت توسعه مدیریت و شرح وظایف 
 

سیاست گذاری در راستای  تحقق اهداف و حسن اجرای وظایف کلان سازمان هدایت ، برنامه ریزی ، سازماندهی ،     -

کنترل ، نظارت و ایجاد هماهنگی های کلی برای حسن اجرای وظایف اصلی دستگاه و ماموریتها براساس اساسنامه  

سبانی ، تدارکاتی و ساختمانی و امو ر بازرگانی.مالی و محاذیربط در زمینه اموراداری ، استخدامی،پرسنلی ،   

نظارت بر تعیین خط مشی های کلی گردش مکاتبات و مدیریت اسناد سازمان و واحدهای تابعه با توجه به ضوابط    -

اسناد   ابلاغی از سوی معاونت برنامه ریزی و نظارت راهبردی و توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور و سازمان 

 ملی ایران در خصوص مورد . 

برنامه ریزی و  نظارت راهبردی بر طرحهای پیش بینی و تامین نیاز های پرسنلی سازمان در تخصصهای مختلف .  -   

قانون محاسبات   45و44تشخیص وصدور اجازه خرج از محل اعتبارات ابلاغی و امضاء حواله های موضوع مواد -

استها،احکام و اسناد مالی ، چکها ، اجاره پرداخت ها و ... حسب اختیارات تفویضی و در عمومی و نیز امضاء کلیه در خو

 محدوده اعتبارات مصوب . 

نظارت و راهنمایی و ارشاد و احدمسئول تحت سرپرستی در تهیه و اجرای طرحها ی رفاهی ، بهداشتی و درمانی   -

و افراد تحت تکفل آنان در جهت رفع مشکلات مادی و معنوی   کارکنان شاغل ، بازنشسته و یا موظفی بگیر اعضاء خانواده

 و ایجاد آسایش نسبی و انگیزه خدمتی .

نظارت بر بررسی علل بروز تخلفات اداری ، تنشها و نارضایتی ها و ارائه و اجرای طرحهای موثر در جهت بهینه سازی    -

کارکنان به سازمان .فضای اداری و افزایش رضامندی و درجه و فا داری   

نظارت بر تهیه و ارائه طرحهای توسعه ای عمرانی و ساختمانی و کنترل مراحل اجرایی طرحهای مصوب ذیربط. -  

نظارت بر برآورد اعتبارات سالانه در زمینه های پرسنلی ، خدماتی ، تدارکاتی ، عمرانی و ساختمانی جهت اعلام   -

و تحول اداری و نیز تامین به موقع وسایل وملزومات اداری ، لوازم و قطعات ماشین   بهنگام به دفتر برنامه ریزی ،نوسازی

 آلات و هرگونه تجهیزات مورد نیاز در چارچوب  برنامه های مصوب .

اتخاذ تدابیر لازم به منظور جلب همکاری وزارتخانه ها و موسسات عمومی و خصوصی داخلی و خارجی در جهت   -

انی و بهره گیری از نظرات و پیشنهادات سازنده آنان در بهینه سازی تولیدات خبری و طرق  گسترش فعالیتهای بازرگ

 ارائه آنها . 

رهبری و هدایت امور تحقیقاتی و مطالعاتی در زمینه شناخت بازارهای موجود تولیدات سازمان در سطح ایران و   -

به بازارهای جدید و ارتقاء کیفیت خدمات خبری   جهان و بررسی وضعیت سازمانهای مشابه و یا رقیب به منظور دسترسی

 سازمان در سطح استانداردهای مطلوب جهانی . 

برنامه ریزی ، نظارت و اعمال کنترل های نظارتی نسبت به انجام تشریفات مناقصه ، مزایده ویا انعقاد قراردادهای   -

 مختلف بازرگانی . 

ابی سالیانه مستخدمین واحدهای تحت پوشش در چارچوب  نظارت و کنترل نسبت به اجرای دقیق سیستم ارزشی  -

 دستورالعمل مربوطه . 

اجرای مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل های ابلاغی.   -   

 

 
 

 

 

 



 

                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

      معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانی -  مدیرعامل حوزه : واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل:   معاون    محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:به تایید  26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

و پشتيباني  معاون     - به منظور معاونت مدتوسعه مديريت  راستاي تحقق اهداف و حسن اجراي وظايف كلان سازمان و  ير  در 

امور و  تداركاتي و ساختمان   ، و محاسباتي  مالي  پرسنلي  و  استخدامي   ، اداري  امور  كنترل  و  ، هدايت  ، رهبري  محصولات عامل 

 ا در سطح كلي به شرح زير عهده دار است . خبري ر

درون مرزي هاي كلي گردش مكاتبات و مديريت اسناد ستاد مركزي سازمان و  واحدهاي تابعه    تعيين خط مشي ها و سياست   -

 و برون مرزي با توجه به ضوابط كلي ابلاغي از سوي سازمان امور اداري و استخدامي كشور و سازمان اسناد ملي ايران . 

 هاي مختلف .  ها ي پيش بيني و تامين نيازهاي پرسنلي سازمان در تخصص نظارت و رهبري تنظيم و ارائه طرح -

هاي كنترلي در خصوص صحت و دقت اجراي قوانين و مقررات ، اداري ، استخدامي ، پرسنلي ، مالي ، محاسباتي   اعمال نظارت  -

ي و هدايت واحدهاي مسئول ذيربط در حسن  يهاي ارشادي به منظور راهنما  انتشاراتي و ابلاغ دستورالعمل  محصولات خبري وو  

 انجام وظايف مربوطه . 

و قانون محاسبات عمومي و همچنين   44محل اعتبارات ابلاغي و امضاء حواله هاي موضوع مواد و صدور اجازه خرج از  تشخيص -

ها و ... حسب اختيارات تفويضي و در محدوده اعتبارات   ها، حكام و اسناد مالي ، چكها ، اجازه پرداخت  امضاء كليه در خواست

 مصوب .

تهيه  - در  مسئول تحت سرپرستي  احدهاي  و  وارشاد  ارائه طرح  راهنمائي  ،   و  كاركنان شاغل  درماني  و  بهداشتي   ، رفاهي  هاي 

آنان در جهت مشكلات مادي و معنوي و ايجاد آسايش نسبي و    بازنشسته ويا موظفي بگير و اعضاء خانواده و افراد تحت تكفل

 انگيزه خدمتي . 

هاي موثر در جهت    متبوع و ارائه طرح  و تقاضاهاي ترك خدمت يا تغيير سازمان  نظارت بر بررسي علل بروز تخلفات اداري  -

 بهينه سازي فضاي اداري و افزايش رضايتمندي و درجه وفاداري كاركنان به سازمان . 

 ي آن . اي هاي پيشنهادي و توسعه اي عمراني و ساختماني و كنترل مراحل اجر نظارت بر تهيه و ارائه طرح -

-    ، اداري  به موقع وسايل و ملزومات  تامين  بر  نياز سازمان در  نظارت  ماشين آلات و هرگونه تجهيزات مورد  و قطعات  لوازم 

و  عمراني   ، تداركاتي   ، خدماتي   ، پرسنلي  هاي  زمينه  در  سالانه  اعتبارات  آورد  بر  پيگيري  نيز  و  مصوب  هاي  برنامه  چارچوب 

 ساختماني جهت اعلام به هنگام به دفتر طرح و برنامه . 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه 

     حوزه مديرعامل   تعیین کننده وظایف 

     حوزه مديرعامل   تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

           معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانی   –واحد سازمانی:  حوزه مدیر عامل  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل:   معاون   محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391خ   وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاری

 

 

در    - خارجي  و  داخلي  و خصوصي  عمومي  موسسات  و  ها  وزارتخانه  كليه  همكاري  منظور جلب  به  لازم  تدابير  جهت اتخاذ 

در بهينه سازي توليدات خبري و اصلاحي آنان    دهايو بهره گيري از نظرات پيشنهامحصولات خبري  هاي    گسترش فعاليت

 . آن راه هاي مختلف 

تحقيقاتي  رهبري  - امور  هدايت  ،   و  مقاله   ، خبر   ، فروش عكس  و  خريد  موجود  بازارهاي  خصوص شناخت  در  مطالعاتي  و 

هاي مشابه و يا رقيب به منظور   و بررسي وضعيت سازمان بين المللي  و    اي   ، منطقه  ملي ح  رش تفسير و امثال آن در سطگزا

 دسترسي به بازارهاي جديد و ارتقاء كيفيت خدمات خبري سازمان به سطح استانداردهاي مطلوب جهان . 

 .  محصولات خبري ي مختلف نعقاد قراردادها هاي نظارتي نسبت به انجام تشريفات مناقصه ، مزايده و يا ا اعمال كنترل  -

طرح  - ارائه  و  ها  برنامه  تنظيم  رهبري  و  از   نظارت  گيري  بهره  نيز  و  مكانيزه  پرسنلي  اطلاعاتي  بانك  ايجاد  موثردر           هاي 

هاي اداري ، پرسنلي و سيستم هاي عملياتي ، محاسباتي ، تداركاتي و بازرگاني بر اساس   هاي مدرن در كليه فعاليت  وريافن

 آخرين دستاوردهاي علمي و فني . 

 امضاء مكاتبات درون سازماني وبرون سازماني حسب اختيارات تفويضي و از جانب مدير عامل .  -

 اعمال نظارتي كنترلي نسبت به اجراي دقيق سيستم ارزشيابي ساليانه مستخدمين واحدهاي تحت پوشش .  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس 
و ارتباطات ها    مستقيم مدير عامل انجام وظيفه مي نمايد و با رعايت هماهنگي كليه تماس  نظرتحت  ت توسعه مديريت و پشتيباني  معاون

  جاي مديرعامل و در چار چوب اختيارات تفويضي برقرارمي نمايد .ه سازماني را در غياب و يا ب برونسازماني و  درون 

 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     حوزه مديرعامل   تعیین کننده وظایف 

     حوزه مديرعامل   تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 ت توسعه مدیریت و پشتیبانی  معاون  -حوزه مدیرعامل واحد سازمانی:   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 پیگیری  هماهنگی و عنوان پست/شغل:   کارشناس  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 
 . مطالعه و بررسي هدف و وظايف سازمان و واحدهاي تابعه بمنظور شناخت بيشتر و آشنايي با وظايف حوزه هاي مختلف  -

 در جلسات و مذاكره ، تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها . و هماهنگي آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه  -

 انجام گرفته است .ت توسعه مديريت و پشتيباني جلساتي كه تحت رياست معاونو هماهنگي مطالعه منابع علمي و قانوني مصوبات  -

 . توسعه مديريت و پشتيباني پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات ارجاعي به ساير واحدهاي تحت پوشش معاونت   -

 تهيه و تكميل مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها .  -

 .توسعه مديريت و پشتيباني ها ، آئين نامه ها ، بخشنامه ها و مقررات مربوط در واحدهاي تحت پوشش معاونت  پيگيري اجراي دستورالعمل  -

 اقدامات اداري تا حصول نتيجه . هماهنگي پيگيري لازم در مورد انجام  -

مكاتبات يا مفقود شدن سوابق و اسناد و ارائه گزارش به معاون جمع آوري اطلاعات و تجزيه و تحليل آنها به منظور دستيابي به علل تاخير در جريان امور و گردش    -

 هاي اصلاحي .  سازمان همراه با راهكار ها و روش توسعه مديريت و پشتيباني

 دعوت از مسئولين ومقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه . -

درمقاطع زماني ماهانه ، سه ماهه ، شش ماهه و سالانه جهت ارائه توسعه مديريت و پشتيباني  اونت  هاي حوزه مع  تهيه و تنظيم گزارشهاي آماري عملكرد ها و فعاليت  -

 به معاون اجرائي . 

 تهيه گزارش هاي موردي حسب ارجاعي مقام مافوق .  -

نامه ها و  هگيري  پيگيري امور جاري و ردر خصوص نحوه  توسعه مديريت و پشتيباني  هماهنگ كردن فعاليت مسئولان دفاتر تخصصي و ادارات كل حوزه معاونت    -

 مكاتبات .

 تنظيم برنامه ملاقات مقامات داخلي و خارجي .  -

 گزارش مطالب مهم روزانه .  -

 ابلاغ دستور مافوق به اشخاص موسسات ذيربطو ادارات تابعه .   -

 اجعه كنندگاني كه تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذيربط امكان پذيراست .راهنمايي در صورت لزوم فراهم آوردن و سائل و يا انجام در خواستهاي متقاضيان و مر -

 تهيه پيش نويس نامه هاي ارجاعي .  -

خصات و جريان نظارت بر كارتصدي امور دفتري و بايگاني و در صورت عدم وجود چنين پست هايي اقدام در زمينه هاي درج به موقع و كافي خلاصه موضوع ، مش  -

 رده و صادره در دفاترمخصوص و ممهور نمودن و شماره گذاري آنها بر اساس شماره دفاتر مربوطه .نامه هاي وا

 ثبت اطلاعات مربوط به نامه ها در دفتر انديكس جهت پيگيري و دسترسي هرچه سريعتربه نامه ها . 

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس 
نمايد و تماس ها و انجام وظيفه مي    توسعه مديريت و پشتيبانيتحت  نظر مستقيم معاونت  توسعه مديريت و پشتيباني  معاونت  حوزه  پيگيري  هماهنگي و  كارشناس  

 ارتباطات درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است .
 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه 

     توسعه مديريت و پشتيباني معاونت  تعیین کننده وظایف 

     توسعه مديريت و پشتيباني معاونت  تایید کننده وظایف 

     دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداريمديركل  مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                  

نی:   معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانی      واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

معاون توسعه مدیریت و پشتیبانی        عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

شرح زیر تعیین می  به تایید  رسیده است به  26/9/1391 وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ

 گردد:
معاون توسعه مديريت و پشتيباني در راستاي تحقق اهداف و حسن اجراي وظايف كلان سازمان و به منظور معاونت مدير عامل ، رهبري ،  

كلي به شرح  هدايت ، كنترل امور اداري ، استخدامي ، پرسنلي ، مالي ، محاسباتي ، تداركاتي ، ساختمان و امور محصولات خبري را در سطح

 زير عهده دار است :
تعيين خط مشي ها و سياستهاي كلي گردش مكاتبات و مديريت اسناد ستاد مركزي سازمان و  واحدهاي تابعه درون و برون مرزي با  -

سازمان   توجه به ضوابط كلي ابلاغي از سوي معاونت هاي توسعه مديريت و پشتيباني و برنامه ريزي و نظازت راهبردي رييس جمهور و

 اسناد ملي ايران . 
نظارت ، رهبري ، تنظيم و ارائه طرحهاي پيشنهادي در رابطه با تامين نيازهاي پرسنلي سازمان در تخصص هاي مختلف . -  
اعمال نظارت هاي كنترلي در خصوص صحت و دقت اجراي قوانين و مقررات اداري ، استخدامي ، پرسنلي ، مالي ، محاسباتي ، بازرگاني و   -

 انتشاراتي و ابلاغ دستورالعمل هاي ارشادي به منظور راهنمائي و هدايت واحدهاي مسئول ذيربط در حسن انجام وظايف مربوطه .
قانون محاسبات عمومي و همچنين امضاء كليه  44تشخيص و صدور اجازه خرج از محل اعتبارات ابلاغي و امضاء حواله هاي موضوع ماده  -

اسناد مالي ، چكها ، صدور مجوز پرداختها و ... حسب اختيارات تفويضي و در محدوده اعتبارات مصوب . در خواست ها ، احكام و   
راهنمائي وارشاد و احدهاي مسئول تحت سرپرستي در تهيه و ارائه طرح هاي رفاهي ، بهداشتي و درماني كاركنان شاغل ، بازنشسته ويا  -

فل آنان در جهت مشكلات مادي و معنوي و ايجاد آسايش نسبي و انگيزه خدمتي . موظفي بگير و اعضاء خانواده و افراد تحت تك  
نظارت بر بررسي علل بروز تخلفات اداري و تقاضاهاي ترك خدمت يا تغيير سازمان متبوع و ارائه طرحهاي موثر در جهت بهينه سازي  -

 فضاي اداري و افزايش رضايتمندي و درجه وفاداري كاركنان به سازمان . 
نظارت بر تهيه و ارائه طرحهاي پيشنهادي و توسعه اي عمراني و ساختماني و كنترل مراحل اجرائي آن .  -  
نظارت بر تامين به موقع وسايل و ملزومات اداري ، لوازم و قطعات ماشين آلات و هرگونه تجهيزات مورد نياز سازمان در چارچوب برنامه  -

ت سالانه در زمينه هاي پرسنلي ، خدماتي ، تداركاتي ، عمراني و ساختماني جهت اعلام به هنگام به  هاي مصوب و نيز پيگيري بر آورد اعتبارا

ر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري  .دفت  
اتخاذ تدابير لازم به منظور جلب همكاري كليه وزارتخانه ها و موسسات عمومي و خصوصي داخلي و خارجي در جهت گسترش فعاليتهاي  -

اني و بهره گيري از نظرات پيشنهادي اصلاحي آنان در زمينه بهينه سازي توليدات خبري و راه هاي مختلف ارائه آن .بازرگ  

رهبري و هدايت امور تحقيقاتي و مطالعاتي در خصوص شناخت بازارهاي موجود خريد و فروش عكس ، خبر ، مقاله ، گزارش ، تفسير و   -

بين المللي و بررسي وضعيت سازمانهاي مشابه و يا رقيب به منظور دسترسي به بازارهاي جديد و ارتقاء   امثال آن در سطح ملي ، منطقه اي و

 كيفيت خدمات خبري سازمان به سطح استانداردهاي مطلوب جهان .

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديرعامل   تعیین کننده وظایف 

     مديرعامل   تایید کننده وظایف 

،نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه ريزي  مسئول واحد تشکیلات       



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                             

نی: معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانی   واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

معاون توسعه مدیریت و پشتیبانی         عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

تعیین می گردد:  به تایید  رسیده است به شرح زیر  26/9/1391 وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
 

 

.  محصولات خبريعقاد قراردادهاي مختلف صه ، مزايده و يا انهاي نظارتي نسبت به انجام تشريفات مناق اعمال كنترل  -  

وريهاي  افن تنظيم برنامه ها و ارائه طرحهاي موثردر ايجاد بانك اطلاعاتي پرسنلي مكانيزه و نيز بهره گيري از  و رهبري، نظارت -

يه فعاليتهاي اداري ، پرسنلي و سيستم هاي عملياتي ، محاسباتي ، تداركاتي و بازرگاني بر اساس آخرين دستاوردهاي  مدرن در كل

 علمي و فني . 

برون سازماني حسب اختيارات تفويضي  از جانب مدير عامل . امضاء مكاتبات درون و  -  

ارزشيابي ساليانه مستخدمين واحدهاي تحت پوشش . اعمال نظارت كنترلي نسبت به اجراي دقيق سيستم  -  

. انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
كليه امور تحت سرپرستي مستقيم مديرعامل انجام وظيفه مي نمايد و با رعايت هماهنگي در  توسعه مديريت و پشتيبانيمعاون    

.   ار چوب اختيارات تفويضي برقرار مي نمايدغياب و يا به جاي مديرعامل و در چ تماسها و ارتباطات برون و درون سازماني را در  

 
 

 

 
خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

     مديرعامل  تعیین کننده وظایف 

     مديرعامل  تایید کننده وظایف 

،نوسازي و تحول اداري مديركل دفتر برنامه ريزي  مسئول واحد تشکیلات       



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

نی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانی   واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

کارشناس هماهنگی و پیگیری     عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

ی گردد: به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین م 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

مطالعه و بررسي هدف و وظايف سازمان و واحدهاي تابعه به منظور شناخت بيشتر و آشنايي با وظايف حوزه هاي مختلف .  -  

آگاهي از چگونگي موضوعات مطرح شده در جلسات و مذاكرات و تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها .  -  

جلساتي كه تحت رياست معاون توسعه مديريت و پشتيباني انجام گرفته است . مطالعه منابع علمي و قانوني مصوبات  -  

پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات ارجاعي به ساير واحدهاي تحت پوشش معاونت توسعه مديريت و پشتيباني .  -  

تهيه و تكميل مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها .  -  

پيگيري اجراي دستورالعمل ها ، آئين نامه ها ، بخشنامه ها و مقررات مربوطه در واحدهاي تحت پوشش معاونت توسعه مديريت و   -

 پشتيباني . 

انجام پيگيري هاي لازم در مورد اقدامات اداري تا حصول نتيجه . -  

تاخير در جريان امور و گردش مكاتبات يا مفقود شدن سوابق و  جمع آوري اطلاعات و تجزيه و تحليل آنها به منظور دستيابي به علل  -

 اسناد و ارائه گزارش به معاون توسعه مديريت و پشتيباني سازمان همراه با راهكارها و روشهاي اصلاحي . 

دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه .  -  

يتهاي حوزه معاونت توسعه مديريت و پشتيباني درمقاطع زماني ماهانه ، سه ماهه ، شش ماهه و  تهيه و تنظيم گزارش عملكرد و فعال -

 سالانه جهت ارائه به معاون توسعه مديريت و پشتيباني  . 

تهيه گزارش هاي موردي حسب ارجاعي مقام مافوق .  -  

مديريت و پشتيباني در خصوص نحوه پيگيري  هماهنگ كردن فعاليت مسئولان دفاتر تخصصي و ادارات كل حوزه معاونت توسعه  -

 امور جاري و پيگيري و رهگيري نامه ها و مكاتبات . 

تنظيم برنامه ملاقات مقامات داخلي و خارجي .   -  

گزارش مطالب مهم روزانه .  -  

ابلاغ دستور مافوق به اشخاص و موسسات ذيربط و ادارات تابعه .  -  

ن وسائل و يا انجام در خواستهاي متقاضيان و مراجعه كنندگاني كه تقاضاي آنان بدون  راهنمائي و در صورت لزوم فراهم آورد -

 ملاقات با مقام ذيربط امكان پذير است . 

تهيه پيش نويس نامه هاي ارجاعي .  -  

ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق . -  

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون توسعه مديريت و پشتيباني   تعیین کننده وظایف 

     معاون توسعه مديريت و پشتيباني   تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

نی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانی   واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

کارشناس هماهنگی و پیگیری     عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

ی گردد: به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین م 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

نظارت بر كار تصدي اموردفتري و بايگاني و در صورت عدم وجود چنين پست هايي اقدام در زمينه هاي درج به موقع و كافي خلاصه   -

موضوع ، مشخصات و جريان نامه هاي وارده وصادره در دفاتر مخصوص و ممهور نمودن و شماره گذاري آنها بر اساس شماره دفاتر 

 مربوطه .

لاعات مربوط به نامه ها در دفتر انديكس جهت پيگيري و دسترسي هرچه سريعتر به نامه ها . ثبت اط -  

قراردادن نامه ها در كارتابل مقام مربوطه برحسب فوريت ، اولويت و طبقه بندي و ارائه به موقع آن به مقام مافوق .   -  

ربوطه جهت دريافت رسيد . ثبت به موقع مشخصات نامه ها در دفتر ارسال مراسلات و احدها ي م -  

توزيع به موقع نامه ها بين كاركنان مربوطه طبق ارجاعي مقام مافوق . -  

انجام امور بايگاني طبق وظايف بايگان در صورت تشخيص مقام مافوق . -  

تنظيم و تعيين وقت جلسات و ساعات ملاقات مديران و متقاضيان با مدير مربوطه .  -  

ن جهت ملاقات مدير و ايجاد هماهنگي و تعيين وقت ملاقات طبق نظر مدير . اعلام در خواست متقاضيا -  

جوابگوئي به تلفن ها و پاسخگويي به مراجعين در حدود وظايف ، با رعايت ضوابط اخلاقي و اسلامي .  -  

رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد مديريت و امور دفتري و امور پرسنلي .  -  

. انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -        

 

  

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
مستقيم معاون توسعه مديريت و پشتيباني انجام  نظر كارشناس هماهنگي وپيگيري حوزه معاونت توسعه مديريت و پشتيباني تحت     

معاون وي را برقرار مي نمايد . و با رعايت هماهنگي قبلي تماس هاي مورد نظر مدير كل و وظيفه مي كند   

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون توسعه مديريت و پشتيباني   تعیین کننده وظایف 

     معاون توسعه مديريت و پشتيباني   تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات 
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 اداره کل امور اداری و پشتیبانی 
تهيه و تنظيم و اجراي روشهاي مطلوب گردش مكاتبات و امور دفتري و نيز بايگاني و حفاظت اسناد ) اعم از جاري  -

فني در ستاد مركزي سازمان و تشخيص ، تفكيك و امحاء اوراق   راكد و راكد ( بر اساس بررسيهاي علمي و، نيمه 

ريزي و نظارت راهبردي و توسعه مديريت و سرمايه  زايد با رعايت دستورالعملهاي ذيربط معاو نت هاي برنامه 

امور مذكور در سطح كل واحدهاي تابعه   و سازمان اسناد ملي ايران و همچنين نظارت و هدايت  انساني رئيس جمهور

. 

تهيه و تنظيم و اجراي برنامه ها ي پيش بيني و تامين نيروي انساني سازمان اعم از ضرورت هاي توسعه و   -

و انجام    يبا همكاري دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول ادارجايگزين نيروي انساني خارج شده از سازمان 

و متناسب با پستهاي سازماني ، اعتبارات مصوب و مقررات جاري .تشريفات آزمونهاي مربوطه   

نظارت بر اعمال دقيق قانون كار و بيمه هاي اجتماعي در خصوص كارگردان تابع قانون و نيز قوانين و مقررات   -

ور  استخدامي و آيين نامه ها و دستورالعملهاي مربوطه در خصوص كاركنان رسمي و پيماني يا ثابت و موقت و صد

احكام پرسنلي اعم از استخدامها ، انتصابات ، انتقالات ، ماموريت ها ، مرخصي ها ، فوق العاده ها ، افزايش سنواتي ،  

با رعايت مقررات مربوطه و توجه به حدود اختيارت تفويضي .بازنشستگي ، بازخريدي ، اخراج و غيره   

و تامين آمارها و    ت پرسنلي مكانيزه كامل و كارآمداداره امور كارتكس سازمان از طريق تشكيل بانك اطلاعا -

 اطلاعات پرسنلي مورد نيازسازمان اعم از شاغل ، بازنشسته ، موظفي بگير، اخراجي ، بازخريد ، متوفي و غيره . 

پيگيري تشكيل و برگزاري جلسات كميته قانون خدمات كشوري و تامين نياز هاي اطلاعتي آن و اجراي مصوبات   -

 ذيربط .

فراهم كردن مقدمات و انجام اقدامات اداري مربوط به هيات هاي رسيدگي به تخلفات اداري و برحسب مورد   -

اعزام نماينده به مراجع قضائي به منظور پاسخگويي به شكايات استخدامي و بررسي علل بروز تخلفات و ارائه  

 طرحهاي بهينه سازي محيط اداري توام با آرامش . 

نات و تمهيدات لازم به منظور مكانيزه كردن كليه فعاليت هاي اداري و پرسنلي وبهينه سازي  فراهم نمودن امكا-

 امور. 

برنامه ريزي در جهت اجراي برنامه هاي خدماتي رفاهي ، بهداشتي و درماني و ايجاد حس خوش بيني ، بالندگي و   -

 وفاداري به سازمان در بين كارگزاران دستگاه . 

مات لازم جهت عقد قرارداد با شركتهاي خدمات  به منظور انجام سرويس اياب و ذهاب پرسنل  برنامه ريزي و اقدا -

 ، توزيع داخلي نامه ها ، امور تكثير، امور نظافت ، امور تاسيسات از قبيل برق ، آسانسور ، تهويه و شوفاژ . 

د درون مرزي و برون مرزي و نظارت  تهيه و ارائه طرحهاي ساختماني و عمراني متناسب با نيازهاي سازمان در ابعا -

 بر اجراي طرحهاي مصوب ذيربط اعم از نوسازي ، بازسازي و يا تعميرات . 

انعقاد قرارداد هاي ساختماني و عمراني با شركتها و موسسات فني و مهندسي مجاز با رعايت تشريفات مناقصه و   -

 سايرمقررات ذيربط . 

شه ها و انجام محاسبات فني برنامه هاي ساختماني عمراني . عندالزوم تهيه و ارائه برآوردها و نق -  

  جمع آوري اطلاعات و سوابق و مدارك و مستندات قانوني در ارتباط با اموال منقول و غيرمنقول به خبرگزاري -

 جمهوري اسلامي و عندالزوم تامين اطلاعات مورد نياز واحد حقوقي سازمان هنگام دعاوي ثبتي حقوقي مربوط . 

نجام امور بازرگاني خارجي سازمان مبني بر سفارشات خريد و امور گمركي و ترخيص و تحويل كالا.ا -  



برآورد ملزومات ، وسايل، تجهيزات و ما يحتاج سالانه سازمان با هماهنگي واحدهاي ذيربط و انعكاس به   -

پيشنهادي سالانه و بالاخره تهيه و تامين و  دفتربرنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري به منظورپيش بيني در بودجه 

 توزيع به موقع آنها . 

حفاظت و نگهداري وسايل ، ملزومات ، تجهيزات و اموال موجود در انبارهاي سازمان با رعايت اصول صحيح   -

 انبارداري . 

رعايت دقيق آيين نامه هاي معاملات دولتي و اموال دولتي و قوانين و مقررات مالي و محاسباتي جاري سازمان   -  

برنامه ريزي و انجام كليه امور تحرير و تايپ و تكثير، چاپ و انتشار اوراق ، بولتن و غيره .  -  

اجراي مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي .  -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                

اداره کل  –نی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانیواحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 اموراداری  و پشتیبانی      

مدیرکل اموراداری  و پشتیبانی       عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

یین می گردد: به تایید  رسیده است به شرح زیر تع 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
نيزه كردن و استقرار سيستم  تعيين خط مشي ها و روشهاي مطلوب و موثر در بهينه سازي گردش مكاتبات اموراداري و پرسنلي بر اساس آخرين دستاوردهاي علمي و فني و مكا -

صدور دستورالعمل هاي ارشادي .خودكار به جاي سيستم هاي دستي و هدايت واحدهاي تابعه سازمان در حسن انجام امور مذكور از طريق   

دهاي تابعه آن اعم از درون مرزي  نظارت بر بررسي ها و برنامه ريزي هاي پرسنلي در جهت پيش بيني و تامين نيروي انساني مورد نياز سازمان خبرگزاري جمهوري اسلامي و واح -

نگهداري نيروهاي موجود .و برون مرزي در چارچوب تشكيلات مصوب و مقررات ذيربط و ارائه شيوه هاي   

اي مربوطه ، مقررات استخدامي نظارت بر اعمال صحيح مقررات استخدامي حسب مورد قانون كار و بيمه هاي اجتماعي قانون استخدامي كشوري ، آئين نامه ها  و دستورالعمل ه -

 كاركنان پيماني و قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت . 

ي مورد نياز كس و تنظيم آمارهاي پرسنلي كاركنان اعم از رسمي يا موقت ، شاغل ، بازنشسته ، متوفي ،اخراجي بازخريد ي و غيره و برنامه ريزي نيروها نظارت بر امور كارد -

 جايگزين و بالاخره ايجاد بانك اطلاعات پرسنلي مكانيزه مطمئن و كارآ. 

نان . نظارت در برنامه ريزي و اجراي طرح نقل و انتقال كارك -  

بقه بندي مشاغل . بررسي ، انتخاب و پيشنهاد افراد شايسته براي احراز مشاغل مديريتي و سرپرستي با هماهنگي واحد ارزشيابي پرسنلي و كميته اجرائي طرح ط -  

، ارتقاء طبقه ، افزايش سنواتي ، بازنشستگي ، مستمري ، وظيفه بگيري  نظارت بر احكام پرسنلي اعم از استخدام ها ، انتصابات ، انتقالي ها ، ماموريت ها ، مرخصي ها ، فوق العاده ها  -

 و ترميم هاي مربوطه و غيره در چار چوب ضوابط و مقررات موجود .  

ارچوب مقررات مربوطه . ر چنظارت بر امر انعقاد قرارداد با كاركنان پيماني ، قراردادي ، خريد خدمت ،روز مزد ، تحقيقاتي مشاوره اي ، تابعين قانون كارو غيره د -  

شكايات استخدامي پرسنل .  فراهم كردن مقدمات اداري مربوط به هيئت هاي رسيدگي به تخلفات اداري و حسب مورد اعزام نماينده به مراجع قضائي به منظور پاسخگويي به -  

ئه پيشنهاد در جهت بهينه سازي فضاي اداري . بررسي علل بروز تخلفات اداري و تقاضاهاي خروج از خدمت خبرگزاري جمهوري اسلامي و ارا -  

يجاد حس خوش بيني نسبت به فضاي نظارت بر تهيه ، تنظيم و ارائه طرح ها و برنامه هاي رفاهي كاركنان شاغل و بازنشسته و خانواده تحت تكفل آنان در جهت رضايت آنان و ا -

 كاري و اداري سازمان خبرگزاري جمهوري اسلامي . 

ت بر چگونگي نعقاد قراردادهاي فيمابين خبرگزاري جمهوري اسلامي با شركتهاي خدماتي در راستاي واگذاري امورخدماتي و پشتيباني به بخش خصوصي و نظارنظارت بر ا -

 خدمات ارائه شده از طرف آنها .

ايف ذيربط قانوني . شركت در جلسات ، كميته ها ، شوراها ، هيئت ها و مجامع رسمي و ارائه نظرات تخصصي و انجام وظ -  

نظارت بر تهيه ، تامين و توزيع به موقع وسايل ، ملزومات اداري ، لوازم يدكي و ديگر نيازهاي مشابه سازمان . -  

ال دولتي و ساير مقررات ه اموهدايت واحد ها و مسئولين تحت سرپرستي در خصوص رعايت دقيق قانون محاسبات عمومي ، آئين نامه هاي اجرائي معاملات    دولتي ، آئين نام -

 مالي و محاسباتي مرتبط . 

برآورد به موقع اعتبارات مورد نياز موارد فوق الذكر در قالب بودجه پيشنهادي .  -  

اعمال دقيق طرح ارزشيابي سالانه كاركنان در واحدهاي تحت سرپرستي . -  

.انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -  

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
رتباطات اداري مدير كل امور اداري و پشتيباني تحت نظرمعاون توسعه مديريت و پشتيباني سازمان انجام وظيفه مي نمايد و با رعايت هماهنگي تماس ها و ا   

ز برقرار مي كند . درون سازماني و برون سازماني را تا سطح مديران همترا  

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون توسعه مديريت و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     معاون توسعه مديريت و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

تحول اداريمديركل دفتر برنامه ريزي ،نوسازي و   مسئول واحد تشکیلات       



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                             

اداره کل  –نی: معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانیسازما واحد وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 اموراداری  و پشتیبانی      

معاون مدیرکل امور اداری و پشتیبانی      عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

برون مرزي در  هاي پرسنلي در جهت پيش بيني و تامين نيروي انساني مورد نياز سازمان و واحدهاي تابعه آن اعم از درون مرزي و   نظارت بر برنامه ريزي -

تشكيلات مصوب و مقررات ذيربط و ارائه شيوه هاي نگهداري نيروهاي موجود . چارچوب  

هاي مربوطه ،   دستورالعمل        نظارت بر اعمال صحيح مقررات استخدامي حسب مورد قانون كار و بيمه هاي اجتماعي قانون استخدامي كشوري و آئين نامه ها و  -

. ي خدمات كشور يريتمد  مقررات استخدامي كاركنان پيماني و قانون  

برنامه ريزي        بازخريدي و غيره و ، اخراجي نظارت بر امور كاردكس و تنظيم آمارهاي پرسنلي كاركنان اعم از رسمي يا موقت ، شاغل ، بازنشسته ، متوفي ، -

ا .نيروهاي مورد نياز جايگزين و بالاخره ايجاد بانك اطلاعات پرسنلي مكانيزه مطمئن و كار  

، افزايش سنواتي ، بازنشستگي ،  طبقه، ارتقاء  ها ها ، مرخصي ها ، فوق العاده ، ماموريت ي هااستخدام ها ، انتصابات ، انتقالت بر احكام پرسنلي اعم از نظار -

.مستمري ، وظيفه بگيري و ترميم هاي مربوطه و غيره در چار چوب ضوابط و مقررات مربوطه   

تحقيقاتي مشاوره اي ، تابعين قانون كار و غيره در چارچوب مقررات  ، با كاركنان پيماني ، قراردادي ، خريد خدمت ، روز مزد نظارت بر امر انعقاد قرارداد  -

 مربوطه .

.   سازمان تامين و توزيع به موقع وسايل ، ملزومات اداري ، لوازم يدكي و ديگر نيازهاي مشابه  ،نظارت بر تهيه  -  

هاي رسيدگي به تخلفات اداري  .  تئفراهم كردن مقدمات اداري مربوط به هي -  

تكفل آنان در جهت  رضايت آنان و ايجاد حس خوش  ها و برنامه هاي رفاهي كاركنان شاغل و بازنشسته و خانواده تحت  نظارت بر تهيه و تنظيم و ارائه طرح - 

سازمان .بيني نسبت به فضاي كاري و اداري   

هاي خدماتي در راستاي واگذاري امورخدماتي و پشتيباني به بخش  مابين خبرگزاري جمهوري اسلامي با شركتفيانعقاد قراردادهاي انجام امور مربوط به  -

شده از طرف آنها . خصوصي و نظارت بر چگونگي خدمات ارائه  

. حسب دستور مقام مافوق انجام وظايف ذيربط قانوني وو مجامع رسمي و ارائه نظرات تخصصي  ها تئكميته ها ، شوراها ، هي، شركت در جلسات  -  

ل دولتي و  هدايت واحدها و مسئولين تحت سرپرستي در خصوص رعايت دقيق قانون محاسبات عمومي آئين نامه هاي اجرائي معاملات دولتي ، آئين نامه اموا -

 ساير مقررات مالي و محاسباتي مرتبط . 

.  بيني شده  در قالب بودجه پيش ان سازم ات لازم واحدهاي درخواست كنندهجهت تهيه ملزومبرآورد به موقع اعتبارات مورد نياز   -  

اعمال دقيق طرح ارزشيابي ساليانه كاركنان در واحدهاي تحت سرپرستي . -  

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -  

 تماسها و ارتباطات :   
ها و ارتباطات   انجام وظيفه مي نمايد و تماس امور اداري و پشتيباني مديركل تحت نظرمعاون اداره كل امور اداري و پشتيباني مستقيماً    

 درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است .  

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

اداره کل  –ینی: معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانواحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 اموراداری  و پشتیبانی      

کارشناس هماهنگی و پیگیری      عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

تعیین می گردد: به تایید  رسیده است به شرح زیر  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    
تنظيم برنامه ملاقات مقامات داخلي و خارجي .   -  

گزارش مطالب مهم روزانه .  -  

ابلاغ دستورات مافوق به اشخاص و موسسات ذيربط و ادارات تابعه .  -  

آنان بدون  هاي متقاضيان و مراجعه كنندگاني كه تقاضاي  راهنمائي و در صورت لزوم فراهم آوردن وسائل و يا انجام در خواست -

 ملاقات با مقام ذيربط امكان پذير است . 

تهيه پيش نويس نامه هاي ارجاعي .  -  

ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق . -  

دفتري و بايگاني و در صورت عدم وجود چنين پست هائي اقدام در زمينه هاي درج به موقع و كافي خلاصه   نظارت بر كار تصدي امور -

يان نامه هاي وارده وصادره در دفاتر مخصوص و ممهور نمودن و شماره گذاري آنها بر اساس شماره دفاتر موضوع ، مشخصات و جر

 مربوطه .

ثبت اطلاعات مربوط به نامه ها در دفتر انديكس جهت پيگيري و دسترسي هرچه سريعتر به نامه ها .  -  

اولويت و طبقه بندي و ارائه به موقع آن به مقام مافوق . قراردادن نامه ها در كارتابل مقام مربوطه برحسب فوريت ،   -  

ثبت به موقع مشخصات نامه ها در دفتر ارسال مراسلات واحدهاي مربوطه جهت دريافت رسيد .  -  

توزيع به موقع نامه ها بين كاركنان مربوطه ، طبق ارجاعي مقام مافوق . -  

صورت تشخيص مقام مافوق .انجام امور بايگاني طبق وظايف بايگان ، در  -  

تنظيم و تعيين وقت جلسات و ساعات ملاقات مديران و متقاضيان با مدير مربوطه .  -  

مدير و ايجاد هماهنگي و تعيين وقت ملاقات طبق نظر مدير . با اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات  -  

رعايت ضوابط اخلاقي و اسلامي . ها و پاسخگويي به مراجعين در حدود وظايف با   جوابگوئي به تلفن  -  

امور دفتري و امور پرسنلي .  ،رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد مديريت  -  

مافوق .    مقام مراجعه به ادارات و سازمان ها طبق نظر -  

همكاري و هماهنگي با دبيرخانه مركزي سازمان .    -  

امور بخش مربوطه طبق نظر مقام مافوق . تهيه كپي از مدارك و اسناد مربوط به كاركنان و  -  

 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل دفتر  مسئول واحد تشکیلات       



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: سازمان  اداره کل  –نی: معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانیواحد سازما 

 اموراداری  و پشتیبانی      

کارشناس هماهنگی و پیگیری      عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

 

انجام امور حضور و غياب كاركنان بخش مربوطه .   -               

صورت لزوم .  آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزارها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در -               

آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله .  -               

رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان .   -               

. انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق   -               

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات :  
پيگيري تحت نظر مستقيم  مديركل و معاون مديركل امور اداري و پشتيباني انجام وظيفه مي نمايد و با رعايت  كارشناس هماهنگي و    

   هماهنگي قبلي تماس هاي مورد نظر مدير كل و معاون وي را برقرار مي نمايد .

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

کننده وظایف تعیین       مديركل امور اداري و پشتيباني  

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

اداره کل  –نینی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیباواحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره کارگزینی و امور دبیرخانه     -اموراداری  و پشتیبانی    

رئیس  کارگزینی  و امور دبیرخانه  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   
 

اصلاحي در زمينه بهبود روشهاي اجرائي امور پرسنلي و شيوه هاي جذب و نگهداري نيروي  هاي مطالعه و ارائه پيشنهاد ،بررسي  -

 انساني. 

در قالب پست هاي سازماني و اعتبارات   سازماننظور پيش بيني و تامين نيازهاي پرسنلي  مطالعه و انجام اقدامات لازم به م، بررسي  -

و تشريفات مربوط به آزمونهاي استخدامي در  معاونت توسعه مديريت و پشتيباني رييس جمهور  مصوب و اخذ مجوزهاي استخدامي از 

ت اصول و ضوابط گزينشي . چارچوب مقررات  با رعاي   

،   فوق العاده ها ها ، مرخصي ها ،   ، ماموريت  ها كنترل دقت و صحت احكام پرسنلي صادره اعم از استخدام ، انتصابات ، انتقال نظارت و -

. مستمري بگيري و ترميم هاي مربوطه   ،، برقراري حقوق بازنشستگي   ، افزايش سنواتي ، اخراج ، تعليق ، آماده به خدمت طبقهارتقاء   

ام بازنشستگي توسط سازمان بازنشستگي كشوري واعلام موارد فوت بازنشستگان وموظفي بگيران به سازمان مذكور  پيگيري تاييد احك -

 و ديگر مراجع ذيربط . 

پيگيري تشكيل و برگزاري جلسات كميته اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل وكميته نقل و انتقالات و ديگر كميته هاي قانوني ذيربط و   -

عات مورد نياز و موارد قابل طرح در آنها و نظارت بر اجراي دقيق مصوبات مربوطه.ارائه مطالب و اطلا  

نظر اعمال دقيق قانون كار و بيمه هاي اجتماعي قانون استخدام كشوري ، قانون نظام  واحد هاي تحت سرپرستي از كنترل عملكرد -

درخصوص كاركنان مشمول حسب مورد . هطوربم و آئين نامه ها و ضمايم  ، قانون مديريت خدمات كشوري  هماهنگ پرداخت  

نظارت و اعمال كنترل هاي لازم در خصوص قراردادهاي انعقادي با كاركنان پيماني ، خريد خدمت ، قراردادي ، روزمزد ، مشاوره اي   -

 تحقيقاتي و غيره و صدور احكام آنان بر اساس مقررات مربوطه .

در ارائه سريع آمارها و اطلاعات مورد نياز پرسنلي .  اات پرسنلي مكانيزه و كاراداره امور كاردكس و ايجاد بانك اطلاع -  

ت رسيدگي به تخلفات اداري .   ئ فراهم كردن مقدمات  و انجام اقدامات اداري مربوط به هي -  

تجهيزات رايانه اي   هاي پرسنلي و فراگيري نحوه بهره برداري از مكانيزه كردن فعاليت  پيگيري استقرار سيستم هاي خودكار و -

.  موجود  

راهنمائي و ارشاد كاركنان تحت سرپرستي در حسن انجام وظايف محوله و تقسيم كار بين آنان با رعايت اصول و ضوابط مربوطه  . -  

گزارش گيري نوبه اي از عملكرد كاركنان تحت سرپرستي و تنظيم گزارش عملكرد واحد جهت ارائه به مقامات مافوق .  -  

 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشكيلات 



وظایف پست سازمانی شرح   
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                             

اداره کل  –معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانینی:  واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره کارگزینی و امور دبیرخانه     -اموراداری  و پشتیبانی    

رئیس  کارگزینی  و امور دبیرخانه  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
امضاء احكام پرسنلي و مكاتبات اداري در حدود اختيارات تفويضي . -  

غياب كاركنان .  نظارت برامور حضور و -  

نظارت بر حسن اداره امور بايگاني پرسنلي .  -  

هاي صحيح و مطلوب انجام گردش مكاتبات يا امور دفتري و اصول بايگاني و حفاظت اسناد بر اساس بررسي   يين خط مشي و روشتع -

شهرستاني در حسن انجام     روش هاي انجام  و  ي استان بق احتياجات روز و هدايت مناطق و نمايندگي هاي  هاي علمي و سيستم هاي فني مطا

لازم .هاي و ايجاد هماهنگي كار   

اداره امور گردش مكاتبات ) مراحل دريافت ، ثبت و توزيع نامه ها ( ستاد مركزي خبرگزاري جمهوري اسلامي و امور تايپ و تكثير  -

 مربوطه .

استاني و شهرستاني  اسناد و مدارك اعم از جاري و نيمه راكد در سطح واحدهاي  ينظارت بر امور بايگاني ها و چگونگي حفظ و نگهدار -

 سازمان در داخل و خارج از كشور .  

صورت متمركز . ه نظارت بر انجام امور بايگاني راكد سازمان خبرگزاري جمهوري اسلامي ب -  

بر اساس آئين نامه ها و   ها نظارت بر امر تشخيص و تفكيك اوراق زايد و كسب مجوز لازم از سازمان اسناد ملي در خصوص امحاء آن -

زمان مذكور . اهاي س دستورالعمل  

راهنمايي و ترغيب   و يادگيري و آشنايي با كليه تجهيزات سخت افزاري موجود در دبيرخانه و چگونگي عملكرد با نرم افزار هاي مربوطه  -

 كاركنان تحت سرپرستي براي استفاده بهينه از تجهيزات و امكانات مذكور . 

برآورد و تشخيص لوازم و ملزومات ضروري و مورد نياز واحد مربوطه و پيگيري تامين به موقع آنها .  -  

     هاي   به مقامات مافوق در زمينه فعاليتهاي مورد نياز  گزارشگيري برنامه اي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي و ارائه گزارش -

   . دبيرخانه اي 

. انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -  

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
معاون اداره كل امور اداري و پشتيباني انجام وظيفه مي نمايد و ارتباطات و  مديركل و نظررئيس اداره كارگزيني و امور دبيرخانه تحت    

اداري درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است .   تماس هاي  
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

واحد تشکیلات مسئول       مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                          

زارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی و اداره کل اموراداری    –نی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانیواحد سازما 

اداره کارگزینی و امور دبیرخانه       -و پشتیبانی    

کارشناس  مسئول امور اداری       عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
.  رسمی وپیمانی   ،نظارت و کنترل بر صدور احکام پرسنل قراردادی   -  

.  قانون مدیریت خدمات کشوری ودستورالعمل ها   ،آئین نامه ها  ها ،العه و اظهار نظر در خصوص بخشنامه مط  -  

.   ارجاع نامه به کارشناسان زیر مجموعه امور اداری  -  

سازماني  .  فاهد منظور رسیدن به ااجرای خط مش های تعیین شده و اتخاذ تدابیر لازم به  -  

.  جهت ارتقاء کمی و کیفی خدمات خاذ تدابیر لازمشرکت در جلسات داخلی و ات  -  

.  تهیه و تنظیم آئین نامه ها و دستورالعمل های لازم اداری -  

.  نظارت بر حسن اجرای وظیفه کارشناسان امور اداری -  

.  نظارت بر تمدید قرار داد نیروهای قراردادی و تمدید ضوابط نیروهای پیمانی  -  

.  امور اداری  ارسالی کارشناسان واحد  یکنترل نامه ها -  

.  کارگزینی  یبرهارکنترل سیستم پرسنلی و کا -  

و اتوماسيون اداري ) سيستم كاتب ( .  از طریق سیستم پرسنلی لازم های گزارش و ارسال تهیه -  

مطالعه و بررسي مستمر قوانين و مقررات اداري ، پرسنلي و استخدامي اعم از استخدام كشوري قانون كار و تامين اجتماعي شركتهاي   -

دولتي ، قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت و ضمايم و پيوست هاي مربوطه و اصلاحات آنها و قانون مديريت خدمات كشوري  به  

ت شغلي و حرفه اي و به هنگام كردن آن ها . امنظور تكميل اطلاع  

انجام مطالعات و بررسي هاي لازم در زمينه سيستم حقوق و دستمزد جاري در سازمان و مطابقت آن با نظام مصوب و ارائه پيشنهاد در   -

 جهت بهينه سازي و رفع نواقص  موجود . 

ارهاي مناسب كارشناسي . بررسي مشكلات اداري و استخدامي كاركنان و ارائه نظر و راهك -  

بررسي و شناخت وظايف و مسئوليت ها و شرايط احراز پست هاي سازماني دستگاه از نظر دقت در تخصيص صحيح پست ها در رسته ها   -

آئين نامه   12، رشته ها و طبقات مناسب شغلي و صحت انتصابات در چارچوب طرح هاي طبقه بندي مشاغل و مصوبات كميته موضوع ماده 

آئين نامه اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل .  12جرائي قانون نظام هماهنگ پرداخت و ماده ا  

شركت در جلسات دفاعيه ديوان عدالت اداري يا مراجع ذيصلاح ديگر به عنوان نماينده سازمان و دفاع از عملكرد دستگاه در قبال   -

وط به هيئت رسيدگي به تخلفات اداري . شكايات استخدامي پرسنل و همچنين فراهم كردن مقدمات اداري مرب  

 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل دفتر  مسئول واحد تشکیلات       



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

اری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: سازمان خبرگز اداره کل  –نی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانیواحد سازما 

اداره کارگزینی و امور دبیرخانه       -اموراداری  و پشتیبانی    

کارشناس مسئول امور اداری       عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر پست/شغل:شماره  موقت   

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

 

انجام تحقيقات و مطالعات به منظور برنامه ريزي نيروي انساني و پيش بيني احتياجات پرسنلي و اقدام نسبت به اخذ مجوزهاي جذب   -

وسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور در جهت جايگزيني ريزش هاي پرسنلي ومشاركت در انجام تشريفات نيرو از معاونت ت

 مربوطه اعم ازتنظيم آگهي استخدام و برگزاري آزمون تا صدور احكام استخدام آزمايشي يا قطعي . 

مختلف كارگزيني ، ارتقاء طبقه و اجراي دقيق و راهنمائي و هدايت كارگزين ها در حسن انجام وظايف جاري اعم از صدور احكام  -

صحيح طبقه بندي مشاغل ، اعمال صحيح جدول حقوقي و دستورالعمل ها يا مصوبات در ارتباط با فوق العاده شغل ، حق جذب و ديگرفوق 

.  . العاده ها و دريافتي هاي كاركنان و نيزمرخصي ها ، ماموريت ها ، اخراج ، تعليق ،آماده به خدمت و ..  

تهيه پيش نويس نامه ها و مكاتبات اداري حسب ارجاع مقام مافوق . -  

راهنمائي و ارشاد كارگزين ها و عنداللزوم اقدام نسبت به صدور احكام برقراري بازنشستگي ، مستمري و وظيفه بگيري و ترميم هاي  -

رخصي هاي استحقاقي ، اعلام موارد و دارائي و ساير  مربوطه ، پيگيري تاييد احكام بازنشستگي ، پيش نويس اجازه پرداخت حقوق م

بانك   مراجع ذيربط و نظارت بر تنظيم دفاتر آمار بازنشستگان ، از كار افتادگان ، فوت شدگان ، مفقودين و ... و ارائه به موقع آمار آنها به

 اطلاعات پرسنلي . 

ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام ما فوق .   -  

. امور محوله از سوي مقام مافوق انجام ساير  -  

 

 

 

 

 

  تماسها و ارتباطات  : 
رئيس اداره كارگزيني و  امور دبيرخانه انجام وظيفه مي نمايد و  ارتباطات و تماس هاي درون  نظر كارشناس مسئول امور اداري تحت    

 سازماني و برون سازماني  وي تابع سلسله مراتب اداري است  . 

 
 

مربوطه مسئولین   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



سازمانی شرح وظایف پست   
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

اداره کل  –مدیریت و پشتیبانینی:  معاونت توسعه واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره کارگزینی و امور دبیرخانه       -اموراداری  و پشتیبانی    

کارشناس  امور اداری       عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391 تاریخوظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در   
هاي دولتي ، قانون نظام   مطالعه و بررسي مستمر قوانين و مقررات اداري ، پرسنلي و استخدامي اعم از استخدام كشوري قانون كار و تامين اجتماعي شركت -

    ل اطلاعات شغلي وبه منظور تكميو قانون مديريت خدمات كشوري  و اصلاحات متعاقب آنهاهماهنگ پرداخت كاركنان دولت و ضمايم و پيوست هاي مربوطه 

 حرفه اي و به هنگام كردن آن . 

ينه سازي آن يا  انجام مطالعات و بررسي هاي لازم در زمينه سيستم حقوق و دستمزد جاري در سازمان و مطابقت آن با نظام مصوب و ارائه پيشنهاد در جهت به -

واقص  موجود .رفع ن  

بررسي مشكلات اداري و استخدامي مطروحه كاركنان يا ارجاعي از طرف مقامات مافوق و ارائه نظرات يا راهكارهاي مناسب كارشناسي . -  

ها و طبقات مناسب   ها در رسته ها و رشته ها و شرايط احراز پستهاي سازماني دستگاه از نظر دقت در تخصيص صحيح پست بررسي و شناخت و ظايف و مسئوليت -

 12آئين نامه اجرائي قانون نظام هماهنگ پرداخت و ماده  12هاي طبقه بندي مشاغل و مصوبات كميته موضوع ماده  شغلي و صحت انتصابات در چار چوب طرح

 آئين نامه اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل .

استخدامي پرسنل و  تعملكرد دستگاه در قبال شكايااز عنوان نماينده سازمان و دفاع ه شركت در جلسات دفاعيه ديوان عدالت اداري يا مراجع ذيصلاح ديگر ب -

ت رسيدگي به تخلفات اداري .ئهمچنين فراهم كردن مقدمات اداري مربوط به هي  

معاونت توسعه  مجوزهاي جذب نيرو از انجام تحقيقات و مطالعات به منظور برنامه ريزي نيروي انساني و پيش بيني احتياجات پرسنلي و اقدام نسبت به اخذ  -

مشاركت در انجام تشريفات مربوطه اعم ازتنظيم آگهي استخدام ، برگزاري   هاي پرسنلي و در جهت جايگزيني ريزش مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور

 آزمون تا صدور احكام استخدام آزمايشي يا قطعي . 

و اجراي دقيق و صحيح طبقه بندي طبقه و رسته شغلي وظايف جاري اعم از صدور حكم مختلف كارگزيني ، ارتقاء راهنمائي و هدايت كارگزين ها در حسن انجام  -

حق شغل و شاغل ، تفاوت تطبيق ، امتياز ايثارگري و خدمت اداري در مناطق جنگزده ،  ها يا مصوبات در ارتباط با مشاغل ، اعمال صحيح جدول حقوقي و دستورالعمل

ها ، اخراج ، تعليق آمادگي به خدمت و غيره . يگر فوق العاده ها و دريافتي هاي كاركنان و نيزمرخصي ها ، ماموريتو د سختي كار  
اداري ، پرسنلي و استخدامي حسب دستور مقام مافوق .  ها ، شيوه نامه ها و بخشنامه ها در ارتباط با امور اقدام نسبت به تهيه و تنظيم دستور العمل -  

نويس نامه ها و مكاتبات اداري حسب ارجاع مقام مافوق .  تهيه پيش -  

زوم اقدام نسبت به صدور احكام برقراري بازنشستگي ، مستمري و وظيفه بگيري و ترميم هاي مربوطه ، پيگيري تاييد  ل راهنمائي و ارشاد كارگزين ها و عندال -

استحقاقي ، اعلام موارد و دارائي و ساير مراجع ذيربط و نظارت بر تنظيم دفاتر آمار احكام بازنشستگي ، پيش نويس اجازه پرداخت حقوق مرخصي هاي 

 بازنشستگان ، از كار افتادگان ، فوت شدگان ، مفقودين و ... و ارائه به موقع آمار آنها به بانك اطلاعات پرسنلي . 

ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام ما فوق .  -  

. ه از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محول -  

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
ماس هاي درون سازماني و برون  كارشناس امور اداري تحت نظر رئيس اداره كارگزيني و امور دبيرخانه و كارشناس مسئول امور اداري انجام وظيفه مي نمايد و ارتباطات و ت   

.سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است   

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                             

اداره کل  –انینی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیبواحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره کارگزینی و امور دبیرخانه       -اموراداری  و پشتیبانی    

کارشناس  امور بازنشستگی       عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

.   تهيه آرشيو كامل از قوانين، مقررات و آيين نامه هاي استخدامي مورد عمل -    

.بازنشستگي بر اساس مقررات مربوطهرسيدگي به امور مربوط به بازنشستگي و تعيين برقراري حقوق  -    

. تشكيل و به روز رساني بانك اطلاعات بازنشستگان  -    

.  بررسي قابل احتساب بودن يا نبودن سنوات خدمت با توجه به قوانين و مقررات موجود -    

.  رانيگب ي حقوق بازنشستگي و حقوق وظيفهرـ برقرا      

.  به سن قانوني ازدواج يا اشتغال لحاظ رسيدنه ـ قطع حقوق وظيفه وراث ب      

. جهت تعيين تاريخ بازنشستگي  ي ـ بررسي پرونده هاي پرسنل     

.  ـ انجام امور مربوط به استرداد و انتقال كسور بازنشستگي     

. برقراري حقوق از كار افتادگي ـ      

.  ـ صدور احكام بازنشستگي      

.  اعلام ميزان پرداخت پاداش پايان خدمت ـ بررسي پرونده بازنشستگان در خصوص       

.  جهت پرداخت پاداش پايان خدمت و همچنين كسورات قانونياداره كل امور مالي و ذيحسابي   ـ مكاتبه با      

.  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق ـ      

 

           
            

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
رون  مي نمايد و ارتباطات و تماس هاي درئيس اداره كارگزيني و امور دبيرخانه انجام وظيفه نظر كارشناس امور بازنشستگي تحت    

 سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است  . 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                             

اداره کل  –پشتیبانینی:  معاونت توسعه مدیریت و واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره کارگزینی و امور دبیرخانه       -اموراداری  و پشتیبانی    

کارشناس مسئول ارزشیابی    عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391 وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
 

. و فوق العاده شغل بر اساس دستور العمل مربوطه بررسي فرم هاي ارزشيابي پرسنل ، تعيين ضرايب افزايش سنواتي  -  

.  شكايات واصله در زمينه ارزشيابي رسيدگي به    -  

.  نتيجه آن  پاسخ كتبي به منظور اطلاع رساني از ابي و تهيهمشاركت در جلسات كميته رسيدگي به شكايات ارزشي -  

. قي براساس دستورالعمل مربوطهجهت ارتقاء گروه تشوي  بررسي و ثبت بالاترين امتيازات ارزشيابي و تعيين افراد واجد شرايط -  

ان .  بررسي دستورالعمل ها ، شيوه نامه ها و آيين نامه هاي مربوط به نحوه ارزشيابي كاركن   -  

انجام اقدامات لازم در زمينه راهنمايي كاركنان سازمان در زمينه تكميل فرم هاي ارزشيابي سالانه .   -  

تهيه و تنظيم گزارش هاي مختلف در زمينه ارزشيابي كاركنان . -  

پيگيري استفاده از نتايج ارزشيابي كاركنان در برنامه هاي آينده سازمان .   -  

م به منظور تسريع و تسهيل در اجراي برنامه هاي مربوط به ارزشيابي كاركنان سازمان .  ارائه پيشنهادهاي لاز -  

پيگيري تهيه و تكثير فرم هاي ارزشيابي كاركنان و كنترل نهايي آن پس از تكميل فرم توسط مسئولين واحدها .    -  

. انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -  

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
درون  مي نمايد و ارتباطات و تماس هاي  وظيفهرئيس اداره كارگزيني و امور دبيرخانه انجام نظر كارشناس مسئول ارزشيابي تحت    

 سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است  . 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی ئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

اداري و پشتيباني مديركل امور  تایید کننده وظایف       

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

اداره کل  –نینی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیباواحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره کارگزینی و امور دبیرخانه       -اموراداری  و پشتیبانی    

کارشناس  ارزشیابی و آمار پرسنلی        عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391 تاریخوظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در   
 

. و فوق العاده شغل بر اساس دستور العمل مربوطه فرم هاي ارزشيابي پرسنل ، تعيين ضرايب افزايش سنواتي انجام امور مربوط به  -   

سب مورد .  به روز رساني تشكيلات مصوب سازماني و استخراج اطلاعات مربوط به پست ها ح  -  

.  شكايات واصله در زمينه ارزشيابي رسيدگي به   انجام اقدامات لازم در زمينه نحوه  -  

انعقاد ، تمديد و لغو قرارداد و نيز ارائه گزارش هاي   ، كارمحصولي و كارمندان محلي شامل انجام كليه امور مربوط به رابطين خبر  -

 موردي حسب نياز .  

. قي براساس دستورالعمل مربوطهتشوي طبقهجهت ارتقاء   تيازات ارزشيابي و تعيين افراد واجد شرايطبررسي و ثبت بالاترين ام -  

. آمار مورد نياز جهت امور ارجاع شده از سوي مديريت و ت عاجمع آوري اطلا -  

منظور استفاده سيستماتيك از  درون سازماني و درج آن در برنامه هاي مكانيزه سازمان بهدريافت اطلاعات مربوط به پرسنل واحدهاي  -

 آمارهاي موجود .  

مكانيزه سازماني .  بازيابي تجزيه و تحليل و پردازش اطلاعات دريافت شده در برنامه  -  

   هاي مورد نظر .  كنترل صحت و سقم اطلاعات موجود در برنامه -

معاونت هاي توسعه مديريت و  هر سه ماه يك بار به سازمان ارائه گزارش و اطلاعات آماري مربوط به پايگاه اطلاعات پرسنلي   -

 پشتيباني و برنامه ريزي و نظارت راهبردي رييس جمهور . 

.  نياز  دئه آمار و اطلاعات مورا تهيه و ارمركزآمار و اطلاعات وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي و همكاري با  -  

هاي مقتضي هاي مختلف جهت اتخاذ تصميم اطلاعات خام جمع آوري شده از قسمت هاي آماري از  و شاخص ها تهيه و تنظيم گزارش  -

. توسط مديريت    

. انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -  

 

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
اطات و تماس هاي  رئيس اداره كارگزيني و امور دبيرخانه انجام وظيفه مي نمايد و ارتبنظر كار شناس ارزشيابي و آمار پرسنلي تحت    

 درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است  . 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
کشور  (ت سازمان امور اداری و استخدامی74-4)23فرم ع                                                                                                                           

اداره کل  –نی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانیواحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره کارگزینی و امور دبیرخانه       -اموراداری  و پشتیبانی    

کارشناس  مسئول بررسی اسناد و مدارک        عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

 

دستورالعمل مربوطه و ارسال به دفتر وزارت متبوع جهت اخذ   ز طبقبررسي پرونده هاي راكد و تهيه ليست هاي مورد نيانظارت و   -

.  امحاء مجوز  

هاي خارج كشور سازمان   هاي استاني و شهرستاني داخل كشور و نمايندگي  دفاتر و نمايندگي مركزي و  سازمانبررسي اسناد نظارت و   -

مربوطه.  قانوني بر اساس دستورالعمل  از لحاظ نگهداري و امحاء كردن پس از مدت زمان نگهداري هاتفكيك آن جهت ارزش گذاري و   

. شده  كلي تعيين براساس خط مشي  جهت هماهنگ كردن آنها در هاي لازم و راهنمايي واحدها  نظارت برنحوه بايگاني وامحاء اسناد -  

ردش مكاتبات ، كنترل و محدود كردن توليد و ايجاد اوراق و اسناد در ارتباط با  تهيه و تنظيم برنامه هاي لازم در زمينه هاي نحوه گ -

خط مشي هاي تعيين شده .  عمليات و خدمات سازمان در قالب مقررات مربوطه و   

جمهوري  بررسي ، مطالعه و پيشنهاد سيستم بايگاني ، طبقه بندي و تنظيم اسناد متناسب با نوع عمليات سازمان خبرگزاري   نظارت ،  -

 اسلامي با رعايت مطلوبيت سرعت ، سهولت ، اطمينان و توسعه پذيري سيستم . 

بررسي مستمرو تشخيص اسناد با ارزش خبرگزاري جمهوري اسلامي به منظور تحويل آنها به سازمان اسناد ملي ايران و اقدام به تفكيك  -

قررات ابلاغي از طرف سازمان مذكور . به موقع اوراق زايد به منظور تحويل آنها در چار چوب ضوابط و م  

پيگيري استقرار سيستم خودكار در امور گردش مكاتبات و بايگاني و حفاظت از اسناد و مكانيزه كردن امور مذكور بر اساس آخرين   -

 دستاوردهاي علمي و فني . 

هاي خارج .  ارسال و دريافت پيام هاي دولت و هيئت دولت و پيگيري نتيجه ماموريت -  

.  راهنمايي و ارشاد مسئولين بايگاني راكد در حسن انجام وظايف مربوطه در جهت تفكيك و اعلام به موقع پرونده هاي راكد -  

ايجاد ارتباط اداري مطلوب با سازمان اسناد ملي ايران و هماهنگي هاي لازم در حسن اجراي دستورالعمل هاي مربوطه . -  

ثير و تحويل آن به مبادي ذيربط و گزارش به مديريت مربوطه .  كنظارت بر امور ت -  

. انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -  

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
  تماس ت نظر رئيس اداره كارگزيني و امور دبيرخانه انجام وظيفه مي نمايد و ارتباطات وتحكار شناس مسئول بررسي اسناد و مدارك    

درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است  . هاي   

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

تشکیلات مسئول واحد       مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

اداره کل  –نی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانیواحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره کارگزینی و امور دبیرخانه       -اموراداری  و پشتیبانی    

کاردان گردش مکاتبات        عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

پست/شغل:ثابت/مستمرنوع    شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

 

انتقال ارتباطات كاري بين واحدهاي ذيربط و ديگر واحدهاي سازمان .  -  

به اولويت بندي و فوريت آنها . نظم دادن به انجام گردش مكاتبات از جن -  

طبقه بندي و توزيع نامه از طريق دورنگار ، پست الكترونيكي و سيستم مكانيزه بين واحدهاي زيرمجموعه و واحدهاي ديگرسازمان .  -  

توزيع و ارجاع به موقع نامه هاي درون سازماني و برون سازماني .  -  

مدارك اداري . تلاش و كوشش درحفظ و نگهداري اسناد و  -  

طبقه بندي و تفكيك نامه ها به صورت دستي و سيستمي ) محرمانه ، سري ، فوري ، عادي و ...( .   -  

تنظيم برقراري ارتباطات حضوري و ياتماس هاي تلفني درون و برون سازماني با واحدهاي زيرمجموعه و ديگرواحدهاي سازمان.    -  

مديرمافوق . تهيه و ارائه گزارش آمار مكاتبات به  -  

فايل بندي نامه ها تحت عنوان نامه هاي وارده و صادره با شماره گذاري به روز .   -  

هماهنگي جلسات و تماس هاي تلفني مدير و معاون و رؤساي گروه هاي زيرمجموعه .   -  
پيگيري و گزارشات نتيجه اقدامات بعمل آمده در رابطه با موارد ارجاعي .  -  

تنظيم فرم پستي و پيگيري لازم در رابطه با مفقود شدن مراسلات پستي .  -  

ها به صورت تلفني و يا ماموريتي .   آموزش سيستم كارتابل در سطح سازماني  و استان و شهرستان -  

ايپ . نظارت بر امور مربوط به ت -  

ارسال و دريافت فاكس .   -  

نظارت بر آمار روزانه نشريات خريداري شده و توزيع آن در سطح سازمان .   -  

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -  

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
درون سازماني  نمايد و ارتباطات و تماس هاي   رئيس اداره كارگزيني و امور دبيرخانه انجام وظيفه مينظر كاردان گردش مكاتبات تحت    

 و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است  . 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

پشتيباني مديركل امور اداري و  تایید کننده وظایف       

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

اداره کل  –نینی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیباواحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره امور رفاهی و پشتیبانی       -اموراداری  و پشتیبانی    

یس  اداره امور رفاهی و پشتیبانی  ئر  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/3911 وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

.هاي پيشنهادي در جهت ارتقاء خدمات رفاهي كاركنان شاغل و بازنشسته و افراد خانواده آنان   بررسي و ارائه طرح ،مطالعه  -  

گاهها ،   اجراي برنامه هاي مصوب رفاهي و توسعه امور رفاهي در زمينه هاي تفريحات سالم ، استراحت  بر نظارت و  برنامه ريزي -

كمك هاي نقدي و غيرنقدي ، كمك در  ، پرداخت وام ها ) ضروري ، مسكن ، اضطراري (همكاري در ها ،  ها ، باشگاه زائرسراها ، رستوران

مترقبه . رغي اتفاقات ناگوار و  

و اتخاذ تدابير لازم در زمينه بهبود وضع بهداشتي ، امور درماني و بيمه كاركنان شاغل و خانواده تحت تكفل آنان .برنامه ريزي   -  

با همكاري پزشك معتمد   هاي استعلاجي كاركنان   يد ميزان استراحت و معذوريت تعيين شده در خصوص تاياعمال مقررات و ضوابط  -

. سازمان   

مهارت     هاي تشويقي جهت ارتقاء درجه تحصيلات علمي و افزايش  نه عوامل انگيزشي كاركنان و ارائه طرحبرسي ومطالعه علمي در زمي -

ي . ي هاي شغلي و كارآ  

پيگيري مكانيزه كردن فعاليت هاي رفاهي و استقرار سيستم هاي خودكار و فراگيري نحوه بكارگيري تجهيزات رايانه اي واحد مربوطه   -

. 

. يسطح كارشناسي و مكاتبات اداري در حدود اختيارات تفويض هاي استعلاجي تا امضاء احكام مرخصي -  

گزارش گيري نوبه اي از عملكرد كاركنان واحد تحت سرپرستي و جمع بندي و ارائه آن به مقام مافوق . -  

راهنمائي و ارشاد كاركنان تحت سرپرستي در حسن انجام وظايف محوله .  -  

رعايت مقررات و ضوابط اداري و عمومي سازمان .   -  

. انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -  

 

 

 

  تماسها و ارتباطات  : 
ها و   و تماس مديركل و معاون اداره كل اموراداري و پشتيباني انجام وظيفه مي نمايد نظررئيس اداره امور رفاهي و پشتيباني تحت    

وي تابع سلسله مراتب اداري است .  ارتباطات  درون سازماني و برون سازماني     

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

امور اداري و پشتيباني مديركل  تعیین کننده وظایف       

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

اداره کل  –پشتیبانینی : معاونت توسعه مدیریت و واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره امور رفاهی و پشتیبانی       -اموراداری  و پشتیبانی    

کارشناس طرح های ساختمانی       عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391 وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 .  ها بررسي و مطالعه در زمينه طراحي نقشه هاي اجرايي ساختمان  - -

 پيش بيني اعتبارات سالانه مورد نياز براي طراحي نقشه هاي اجرايي ساختمان ها .    - -

 ها .  تهيه طرح و نقشه هاي اجرائي ساختمان - -

خارج از    نمايندگيهاي استاني و شهرستاني و نمايندگيهاي   اد بازرسي و يا تعمير واحدهاي مختلف سازمان در تهران ،پيشنه و  بررسي - -

 اجرايي آنها .  هاي  و برآورد هزينهسازمان  كشور

تاسيسات از قبيل آسانسور ، تهويه ،  برنامه ريزي و اقدام لازم براي عقد قرارداد با شركت هاي خدماتي به منظور انجام امور مربوط به  - -

 ، چيلرها ، برج خنك كننده و ... و ارائه گزارش دوره اي از روند موجود .  كوئل  فن شوفاژ  ،

 ها با توجه به گذشت زمان و استهلاك آنها .  نظارت بر امور نگهداري ساختمان - -

 . ه زينه هاي مربوطهاي مربوط به امور فني و ساختمان و برآورد ه نظارت بر تهيه طرح - -

 هاي مقام بالاتر .  هاي پيش بيني شده بر اساس راهنمائي شركت در برنامه ريزي و تهيه برنامه هاي اجرايي طرح - -

 برنامه ريزي و ارائه طرح و تعيين اعتبار و نظارت بركار مجريان طرح . - -

 ج از كشور در امور ساختمانها . توجيه و ارتباط مستمر با نمايندگان واحدهاي استاني ، شهرستاني و خار - -

 سركشي و اعمال كنترل و نظارت در حين اجراي عمليات ساختماني و تائيد نوع و مقدار كار بنا به ضرورت .  - -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  - -

                  

 

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
هاي   انجام وظيفه مي نمايد و ارتباطات و تماسرئيس اداره امور رفاهي وپشتيباني تحت نظر كارشناس مسئول طرح هاي ساختماني    

وي تابع سلسله مراتب اداري است  . درون سازماني و برون سازماني   

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني   تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                          

اداره کل  –ینی : معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانواحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره امور رفاهی و پشتیبانی       -اموراداری  و پشتیبانی    

کارشناس امور بیمه و تشریفات اعزام       عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

ه تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ب  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

اطلاعيه ها و بخشنامه هاي داخلي مربوط به تسهيلات رفاهي بيمه و خدمات درماني جهت تاييد اداره كل اموراداري وپشتيباني.  تهيه وتنظيم مفاد -  

است كاركنان خبرگزاري در زمينه شمول بيمه و خدمات درماني و خانواده تحت تكفل آنان بر اساس مقررات و ضوابط مربوط. بررسي درخو -  

محاسبه و بررسي حق بيمه عمر ، حادثه و درمان ارسالي از بيمه گر به طور سالانه .   -  

اخذ گزارش هزينه سرپايي با مراجعه به بيمه گر و ثبت چك مربوطه . -  

پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي و توجيه آنها براي استفاده از خدمات بيمه گر . -  

تهيه معرفي نامه كاركنان به بيمه گر .  -  

مكاتبات با بيمه گر جهت اعلام اسامي افراد جذب يا منفك شده .  -  

ارسال فهرست كاركنان به بيمه گر .  -  

به انجام امور بيمه عمر و حوادث كاركنان ، امور بيمه عمر  ت درماني و به هنگام نمودن اطلاعات و آگاهي هاي مربوطجمع آوري كليه مستندات قانون بيمه و خدما  -

 و حوادث بازنشستگان خدمات درماني ، آتش سوزي ، بيمه عمر خبرنگاران اعزامي به مناطق جنگي دنيا . 

رعايت قوانين و مقررات عمومي سازمان .  -  

آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و پاسخگويي به مراجعين بر اساس ضوابط مربوط . -  

تهيه پيش نويس نامه هاي رياست جمهوري و وزارت امورخارجه . -  

اخذ مجوز رياست جمهوري و پيگيري تمديد آنها .  -  

.وجي معتبر به همراه خراخذ گذرنامه سياسي و خدمت از وزارت امور خارجه   -  

داشت از وزارت امور خارجه براي سفارتخانه ها . داخذ يا  -  

و تحويل به سفارتخانه ها جهت اخذ ويزا . با شخص مامور تهيه مدارك لازمهمكاري جهت   -  

پيگيري امور مربوط به مامورين اعزامي به خارج از كشور از وزارت امور خارجه .   -  

هماهنگي و همراهي با مديرعامل جهت مسافرت هاي خارج از كشور در فرودگاه هاي امام خميني و مهرآباد .  -  

هاي مختلف سازمان طبق دستور مراجع ذيربط .  انجام امور تداركاتي مراسم و مناسبت  -  

و ... . سمينار ها  ،تدارك محل و جا براي ميهمانان و مدعوين در هنگام شركت در مراسم ها   -  

هاي مختلف سازمان طبق دستور مراجع ذيربط .   انجام امور تداركاتي مراسم و مناسبت  -  

. انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -  

 

 

 

  تماسها و ارتباطات : 
درون سازماني و برون سازماني    هاي  تماسارتباطات و و  امور بيمه و تشريفات اعزام زير نظر رئيس اداره امور رفاهي و پشتيباني انجام وظيفه مي نمايد  كارشناس    

 وي تابع سلسله مراتب اداري است  .

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

پشتيباني مديركل امور اداري و  تایید کننده وظایف       

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                          

اداره کل  –ینی : معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانواحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره امور رفاهی و پشتیبانی       -اموراداری  و پشتیبانی    

کارشناس امور رفاهی        عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

انجام مطالعات و بررسي هاي مستمر و ارائه طرح هاي رفاهي جديد قابل اجرا اعم از كوتاه مدت ، ميان مدت و دراز مدت براي   -

بگيران سازمان خبرگزاي جمهوري اسلامي و افراد تحت تكفل آنان به منظور جذب و نگهداري   كاركنان شاغل ، بازنشسته ، وظيفه

محروم . در نقاط "نيروهاي تخصصي خصوصا  

بررسي و ارائه طرح هاي توسعه و بهينه سازي اماكن تفريحي سالم موجود شامل استراحتگاه ها ، زائر سراها ، باشگاه ها و ... متناسب با   -

لي و اعتباري سازمان و بهره برداري مطلوب از آنها . امكانات ما  

بررسي و ارائه راهكارها و شيوه نامه هاي مناسب در خصوص كمكهاي نقدي به كاركنان شاغل و بازنشسته يا مرخصي بگيران در   -

 اتفاقات ناگوار و غير مترقبه و همچنين كمك هاي غير نقدي با توجه به مقررات و مقدورات سازماني . 

تحقيق و انجام برنامه ريزي هاي لازم به منظور بهبود وضع بهداشتي ، امور درماني و بيمه كاركنان شاغل ، بازنشسته و خانواده   ،مطالعه  -

ايجاد يا توسعه وگسترش كلينيك پزشكي در زمينه تخصص هاي مختلف و تعميم آن به مناطق خبري و  " هاي تحت تكفل آنان خصوصا

ها به طريق عقد قرارداد در چارچوب  مقررات و مقدورات .  ها و نمايندگيهاي شهرستان هاي استان خبرگزاري  

مطالعه ، تحقيق و ارائه طرح هاي تشويقي كاركنان و فرزندان آنان در جهت ارتقاء درجه تحصيلات علمي و افزايش مهارت هاي    - 

در مورد افراد ممتاز در امر تحصيل ." شغلي خصوصا  

هاي انگيزشي در جهت جلب رضايت كاركنان و ايجاد حس خوش بيني نسبت به محيط اداري و فضاي   ئه راهكارها و روشبررسي و ارا  -

 كاري و احساس امنيت و بالندگي شغلي در سطح كل واحدهاي تابعه درون مرزي و برون مرزي سازمان . 

داري ذيربط حسب دستور مقام مافوق .  انجام اقدام لازم در زمينه تهيه پيش نويس مكاتبات و ديگر اقدامات ا -  

. انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -  

 

 تماسها و ارتباطات : 
درون سازماني و برون   و ارتباطات تماس ها وكارشناس اموررفاهي تحت نظر رئيس اداره امور رفاهي و پشتيباني انجام وظيفه مي نمايد     

 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است . 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

اداره کل  –پشتیبانینی:  معاونت توسعه مدیریت و واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره امور رفاهی و پشتیبانی       -اموراداری  و پشتیبانی    

کاردان اموررفاهی     : عنوان پست/شغل محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر :  شماره پست/شغل موقت   

به تایید  رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

 هاي كاركنان به مسئولين ذيربط .  هاي لازم در زمينه مسايل رفاهي و نيازمندي  تهيه گزارش - -

 وص ، بايگاني رونوشت هاي دريافتي از ساير واحدها در پرونده هاي مخص - -

 ثبت و صدور نامه هاي ارسالي به واحدها و ثبت آنها در دفتر انديكس .  - -

 پيگيري نامه هاي مربوط به رفاه كاركنان بخشهاي مختلف سازمان .   - -

 هماهنگي در امور اعزام همكاران به ميهمانسراهاي سازمان .  - -

 ويلاهاي شمال . تهيه ليست و انجام امور مربوط به معرفي كاركنان به  - -

 هماهنگي بر امور ميهمانسراي تهران .  - -

 آشنائي و مطالعه قوانين تخصصي و عمومي مرتبط با وظايف محوله .  - -

 رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان .  - -

 . انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق   - -

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
         هاي درون سازماني و  تماسارتباطات و و  رفاهي زير نظر رئيس اداره امور رفاهي و پشتيباني انجام وظيفه مي نمايدكاردان امور     -

 برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است  . 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني   تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

اداره کل  –نینی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیباواحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

اداره امور رفاهی و پشتیبانی       -اموراداری  و پشتیبانی    

کارشناس امور بیمه کارکنان       عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

به تاییدرسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
اموراداري   كل تهيه وتنظيم مفاداطلاعيه ها و بخشنامه هاي داخلي مربوط به تسهيلات رفاهي بيمه و خدمات درماني جهت تاييد اداره  -

 وپشتيباني . 

مقررات و ضوابط كاركنان خبرگزاري در زمينه شمول بيمه و خدمات درماني و خانواده تحت تكفل آنان بر اساس بررسي درخواست  -

 مربوط .  

ارسال مدارك تحصيلي و پايان خدمت وظيفه كاركنان به مراكز مربوطه جهت تاييد و پيگيري آنها .  -  

طور سالانه . ه ه گر بمحاسبه و بررسي حق بيمه عمر ، حادثه و درمان ارسالي از بيم  -  

اخذ گزارش هزينه سرپايي با مراجعه به بيمه گر و ثبت چك مربوطه . -  

پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي و توجيه آنها براي استفاده از خدمات بيمه گر .  -  

تهيه معرفي نامه كاركنان به بيمه گر .  -  

ك شده .اعلام اسامي افراد جذب يا منف  جهت  با بيمه گر همكاتب  -  

ارسال فهرست كاركنان به بيمه گر .  -  

انجام امور بيمه عمر و حوادث كاركنان  .   -  

انجام امور بيمه عمر و حوادث بازنشستگان خدمات درماني .  -  

انجام امور بيمه آتش سوزي ساختمان مركزي سازمان .   -  

انجام امور بيمه عمر خبرنگاران اعزامي به مناطق جنگي دنيا .  -  

مربوط . به هنگام نمودن اطلاعات  جمع آوري كليه مستندات قانون بيمه و خدمات درماني و -  

رعايت قوانين و مقررات عمومي سازمان .   -  

آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و پاسخگويي به مراجعين بر اساس ضوابط مربوط .  -  

. انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق   -  

 

 تماسها و ارتباطات : 
درون  و  ارتباطات پشتيباني انجام وظيفه مي نمايد و تماس ها و ي رفاه امورتحت نظر رئيس اداره  بيمه كاركنانامور كارشناس    

.ه مراتب اداري است لتابع سلس  ويسازماني و برون سازماني   

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني   تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                             

ه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسس اداره کل  –نی:  معاونت توسعه مدیریت و پشتیبانیواحد سازما 

اداره امور رفاهی و پشتیبانی       -اموراداری  و پشتیبانی    

مسئول امور ورزشی کارکنان     عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

پست/شغل:ثابت/مستمرنوع    شماره پست/شغل: موقت 

به تاییدرسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
بدني و    ربيتها، بخشنامه ها و هرگونه ضوابط در ارتباط با رشته هاي متعدد ورزشي و ت گردآوري قوانين و مقررات ، دستورالعمل - 

 تشكيل آرشيو اطلاعاتي مربوطه و به روزكردن آنها . 

هران ،  ت مستقر درها و موسسات  هاي ورزشي ، باشگاه ها و مراكز ورزشي دستگاه برقراري ارتباطات لازم با تربيت بدني ، فدراسيون -

گزاري اردوها و مسابقات ورزشي . ها به منظور ايجاد هماهنگي در برنامه هاي ورزشي ، بر ها و شهرستان مراكز استان  

و خانواده هاي آنان .  دفاتر و نمايندگيهاي داخل و خارج از كشور سازمانمركزي ،  سازمانبررسي نيازهاي ورزشي كاركنان  -  

. اردو هاي مربوطه  و مسابقات  ،تهيه و تنظيم برنامه ها ي ساليانه تربيت بدني و امور ورزشي و پرورشي كاركنان سازمان  -  

و پيگيري تامين  برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري  برآورد هزينه هاي ساليانه ورزشي سازمان به منظور اعلام به موقع به دفتر  -

 اعتبارات لازم .

ورزشي ها از طريق ايجاد فضاهاي مناسب  فراهم كردن امكانات ورزشي ، تربيت بدني و امور فرهنگي در تهران و شهرستان  -

و ... .   بسكتبال ،اقدام وسيع در موردرشته هاي كم هزينه از قبيل تنيس روي ميز ، شطرنج ، و اليبال " صوصاخ   

بازنشسته و   هاي دسته جمعي يا انفرادي و تشويق و ترغيب كاركنان شاغل و  ورزش  مختلفتشكيل تيم هاي ورزشي دررشته هاي  -

ه هاي آنان براي مشاركت در برنامه هاي ورزشي حسب توانائي و علاقه آنان و اشاعه فرهنگ جوانمردي مبتني بر ارزش هاي خانواد

 اسلامي در بين آنان . 

شته هايي كه نياز  ر "ها در رشته ها ي مختلف ورزشي خصوصا عقد قراردادهاي مناسب با باشگاه ها و مراكز ورزشي تهران و شهرستان -

ات پر هزينه دارند مانند شنا ، فوتبال ، بدنسازي و ... به منظور استفاده كاركنان شاغل و بازنشسته و خانواده آنان . به تجهيز  

ها با اقدامات تشويقي از قبيل اهداء جوايز به نفرات برتر . برگزاري مسابقات ورزشي در رشته هاي مختلف در تهران و شهرستان -  

د . ن شكار كاركنان كه داراي عناوين و مراتب ورزشي قابل توجه مي باشتشويق و ترغيب فرزندان ورز -  

. به مقام مافوق  تنظيم و ارائه گزارش هاي نوبه اي و سالانه از اهم فعاليت هاي ورزشي در سازمان -  

. انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -  

 

  تماسها و ارتباطات  : 
                 رتباطاتا و   پشتيباني انجام وظيفه مي نمايد و تماس هاو ي رفاهامور  تحت نظر رئيس اداره   كاركنان مسئول امور ورزشي   

.ه مراتب اداري است لتابع سلس  ويدرون سازماني و برون سازماني   

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

وظایف تعیین کننده       مديركل امور اداري و پشتيباني  

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  وزارت/موسسه اداره کل   –بانینی :  معاونت توسعه مدیریت و پشتیواحد سازما 

اداره تدارکات و انبارها   -اموراداری  و پشتیبانی    

: تهران محل جغرافیایی خدمت رئیس  اداره تدارکات و انبارها              : عنوان پست/شغل   

ثابت/مستمر  : نوع پست/شغل   شماره پست/شغل: موقت 

به تاییدرسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    
 
 

 نظارت بر اصول انبارداري و سيستم تحويل و تحول و انبارگرداني و كنترل موجودي.  -             -

 ي از كالاهاي موجود در انبار در فواصل معين . موجودي انبار و صورت برداربه  نظارت و رسيدگي   -            -

 تنظيم آمار و اطلاعات در خصوص انبارداري از ابعاد مختلف .  -            -

 ضروري جهت شارژ و اعلام آن به مديريت .  اتليست اقدامو تنظيم  تهيه  -            -

 روشهاي مختلف به منظور بهبود سيستم انبارداري .  جهت استفاده ازارائه پيشنهاد    -            -

 نظارت ، بررسي و تطبيق كالاهاي خريداري و تحويل شده به انبار با نمونه اصلي آنها .  -            -

 نظارت بر تمامي فعاليت ها و اجراي كامل مقررات مالي در ارتباط با انبارداري .  -            -

 ي به امور انبارداري و ارائه راهكارهاي مناسب به كاركنان تحت نظارت جهت بهبود روش هاي انجام كار .نظارت و رسيدگ  -            -

و صورت برداري ازكالاهاي موجود در انبار در فواصل معين وپيشنهاد تجديد سفارش به   نظارت و رسيدگي به موجودي انبار  -            -

 كارپردازان .   

     هذ تنخواه گردان لازم براي خريد وسايل و لوازم تعميرات واحدهاي آموزشي و اداري و انجام ساير امور مربوطنظارت بر اخ   -           -

 از مسئولين ذيريط . 

 هاي محوله به مقام مافوق .  ارائه گزارش نوبه اي در ارتباط با مسئوليت    -          -

 .     از سوي مقام مافوق محوله رانجام ساير امو   -           -

-                

 

 

     تماسها و ارتباطات  : 
ها و   و تماس مي نمايد  اداري و پشتيباني انجام وظيفه مديركل و معاون اداره كل امورنظر  تحت رئيس اداره تداركات و انبارها    

وي تابع سلسله مراتب اداري است . ارتباطات  درون سازماني و برون سازماني     

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



وظایف پست سازمانی شرح   

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                          

: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  وزارت/موسسه اداره کل   –انینی :  معاونت توسعه مدیریت و پشتیبواحد سازما 

اداره تدارکات و انبارها   -اموراداری  و پشتیبانی    

: تهران محل جغرافیایی خدمت کارشناس هماهنگی خرید                : عنوان پست/شغل   

ثابت/مستمر  : نوع پست/شغل   شماره پست/شغل: موقت 

به تاییدرسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    
 

 جمع بندي و بررسي نيازهاي خريد سازمان .  - -

 هاي مورد نياز سازمان .  گردآوري اطلاعات اوليه از كليه فروشندگان سيستم - -

 تعيين تعرفه مناسب جهت خريد . وش و ر ف هايبررسي كيفي پيشنهاد - -

 نظارت برقراردادهاي پادار سازمان با ساير مجموعه ها .  - -

 گردآوري اطلاعات از تجهيزات مورد نياز سازمان جهت آرشيو تجهيزات فني . - -

هزينه نمودن بودجه هاي    سازمان و ارائه برنامه جهتدفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري  هاي بودجه اي از    پيگيري تخصيص  - -

 مافوق . مقامفوق به 

 مافوق .  مقامارائه گزارش عملكرد بصورت دوره اي به  - -

 .  از سوي مقام مافوق  انجام سايرامور محوله - -

                 

 

 

 

 

                

 

  

 تماسها و ارتباطا ت : 
    درون سازماني و   و ارتباطات  ها  انجام وظيفه مي نمايد و تماستداركات و انبارها    اداره  رئيسكارشناس هماهنگي خريد تحت نظر      -

 وي تابع سلسله مراتب اداري است . برون سازماني 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

کننده وظایف تعیین       مديركل امور اداري و پشتيباني  

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  وزارت/موسسه اداره کل  –انینی : معاونت توسعه مدیریت و پشتیبواحد سازما 

اداره تدارکات و انبارها   -اموراداری و پشتیبانی   

: تهران محل جغرافیایی خدمت کارپرداز               : عنوان پست/شغل   

ثابت/مستمر  : نوع پست/شغل   شماره پست/شغل: موقت 

به تاییدرسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    
 

 همكاري با رئيس اداره امور رفاهي و پشتيباني .   - -

 ط  بمربوطه از مسئولين ذيراخذ تنخواه گردان لازم براي خريد وسايل و لوازم تعميرات واحدهاي آموزشي و اداري و انجام ساير امور  - -

 و اخذ قبض انبار.  اقدامات لازم در مورد حمل اجناس و لوازم خريداري شده به انبار و تحويل دادن آن به انباردار  - -

 تهيه اسناد وسايل و لوازم اداري خريداري شده و تحويل آنها به رئيس اداره تداركات و انبارها بر اساس مدارك مربوط .   - -

 ه تهيه وسايل مربوط به جشن ها و اعياد با نظر مسئولين ذيربط . اقدام ب  - -

 همكاري با رئيس اداره تداركات و انبارها در برآورد نيازهاي اداري جهت خريد و تحويل به واحدهاي درخواست كننده .   - -

 اقدام به واريزتنخواه گردان دريافتي برابرقوانين و مقررات .  - -

 مكاتبات و گزارش هاي لازم .تهيه پيش نويس   - -

 پاسخگويي مناسب به تماسهاي تلفني و سوالات حضوري مراجعان در چارچوب وظايف مربوط به پست مورد تصدي .   - -

 پيگيري تعميرات دستگاه هاي مورد استفاده واحد مربوطه و اقدامات لازم در موردرفع نقص و خرابي آنها .   - -

 اس و ارائه گزارش به مسئول مربوطه .استعلام بهاء قبل از خريد اجن   - -

 . دريافت درخواست هاي خريد كه از سوي مقام مافوق ارجاع مي گردد  - -

 خريد كليه اجناس مورد نياز اداره كل براساس درخواست واحدها با هماهنگي مقام مافوق و تحويل به انبار .            - -

 .     از سوي مقام مافوق  محوله رانجام ساير امو   - -

 

 

 

 

 

 

   تماسها و ارتباطات : 
وي  درون سازماني و برون سازماني  و ارتباطات ها انجام وظيفه مي نمايد و تماستداركات و انبارها  اداره رئيس تحت نظر كارپرداز     -

 تابع سلسله مراتب اداري  است .

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تایید کننده وظایف 

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                           

: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  وزارت/موسسه اداره کل   –پشتیبانینی :  معاونت توسعه مدیریت و واحد سازما 

اداره تدارکات و انبارها   -اموراداری  و پشتیبانی    

: تهران محل جغرافیایی خدمت انباردار               : عنوان پست/شغل   

ثابت/مستمر  : نوع پست/شغل   شماره پست/شغل: موقت 

سیده است به شرح زیر تعیین می گردد:به تاییدر 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
  

 شنايي با سيستم و روش انبارداري . آ - -

 تحويل و دريافت كالا .  - -

 تطبيق كالا با فاكتور خريد .  - -

 صدور قبض انبار و حواله انبار . - -

 ثبت اطلاعات و مشخصات كالا ها در رايانه .  - -

 ها و تهيه گزارش .  الاكنترل موجودي ك - -

 تنظيم و مرتب نمودن كالا در قفسه هاي مربوطه .  - -

 هاي محوله .  ارائه گزارش نوبه اي در ارتباط با مسئوليت  - -

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق .   - -

-  

-  

 

 

 

 

 

 

 

      تماسها و ارتباطات : 
و برون سازماني وي   سازماني تماس هاي درونارتباطات و يفه مي نمايد و انبارها انجام وظرئيس اداره تداركات و انباردار زير نظر     -

 تابع سلسه مراتب اداري است. 

-  

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مديركل امور اداري و پشتيباني  تعیین کننده وظایف 

اداري و پشتيباني مديركل امور  تایید کننده وظایف       

     مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مسئول واحد تشکیلات 

 



 

اداره کل امور 

 مالی و ذیحسابی 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 اداره كل امور مالي و ذيحسابي  

 
 دستورالعمل ها ي مصوب .اجراي دقيق مقررات مالي ، محاسباتي و معاملاتي سازمان طبق آئين نامه ها و  -

تنظيم در خواست وجه از خزانه ، واريز به حساب سازمان و پرداخت هزينه هاي مستمرو غير مستمراز محل  تهيه و    -

 اعتبارات بودجه مصوب و تنظيم اسناد و واريزآن ها . 

هاي    - خواست  در  و صدوركليه  دريافتي  وجوه  با  اعتبار شده  تامين  اقدامات  و  ها  هزينه  به  مقايسه  منظور  سازمان 

 اصلاح اعتبار ابلاغي با وجوه دريافتي از خزانه . 

افتتاح حساب بانكي براي هريك از كاركنان ستاد مركزي و تهيه و تنظيم ليست ها و اسناد حقوق ماهيانه آنان و     -

در  انجا غيره  و  ، صدور چك  تنظيم حواله   ، اسناد  تنظيم  آمار،  ثبت   ، پرداخت  و  دريافت  به  مربوط  اقدامات  كليه  م 

 زاران تابع قانون كار . موقت ، پيماني ، قراردادي و كارگ ارتباط با كاركنان رسمي يا ثابت ،

در جهت حفظ و مراقبت از اموال    نگهداري حساب هاي اموال سازمان و اجراي كامل مدون آئين نامه اموال دولتي  -

 سازمان . 

 زانه داري كل و دريافت معوض وجوه واريزي به حساب سازمان . وصول و انتقال در آمدها به حساب خ  -

اطمينان   - منظورحصول  به  ها  آن  اجرايي  مراحل  كنترل  و  مالي  هاي  طرح  اجراي  به  مربوط  هاي  دستورالعمل  تهيه 

 ازعملكردها . 

 لازم در خصوص قيمت تمام شده خدمات و توليدات سازمان و اعلام به اداره كل محصولات خبري  انجام محاسبات  -

الحساببررسي     - تنخواه گردان و علي  به موقع  بهاي  هاي    وضعيت  انواع  واريز نشده و سنواتي و پيگيري وصول 

 طالبات سازمان از اشخاص حقيقي يا حقوقي اعم از بخش خصوصي يا دولتي . م

در  بررس  - متمركز  نيز حسابهاي  و  تابعه  واحدهاي  يا  مركزي سازمان  ستاد  در  مفتوحه  بانكي  ي وضعيت حسابهاي 

 آمدو تهيه مغايرتهاي بانكي و رفع آنها . 

 تهيه و تنظيم ترازنامه ساليانه سازمان و تاييد آن .   -

 ، نوسازي و تحول اداري .  تفريغ بودجه سالانه سازمان با همكاري دفتر برنامه ريزيگزارش تهيه و تنظيم  -

 و اعتباري و اموال سازمان .زارش هاي لازم در مورد مسائل تهيه گ -

 نگهداري و ضبط اسناد مالي .  -

از    - ارجاعي  پيگيري موارد  و  ، در آمدو غيره  از سيستم هاي هزينه  اعم  پيگيري مكانيزه كردن فعاليت هاي مالي 

 سوي ديوان محاسبات . 

نحوه ثبت و ضبط و نگهداري حسابها و اجراي اصول و فنون حسابداري و نيز قوانين و مقررات مالي ،  نظارت بر    -

 محاسباتي و معاملاتي از طريق بررسيهاي منظم و ادواري و يا بصورت موردي .

 هاي ابلاغي .  اجراي مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل -

 

 

 

  



 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

           مالی و ذیحسابی  اداره کل امور  –ت توسعه مدیریت و پشتیبانی  معاونواحد سازمانی :   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

         ذیحساب عنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 ه است به شرح زیر تعیین می گردد: رسیده تایید ب  9/1391/ 26وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 
      آن ها .طبق قانون و ضوابط و مقررات مربوطه و صحت و سلامت ها نظارت بر امور مالي و محاسباتي و نگهداري و تنظيم حساب   -          
 هاي تكليفي و سايركسور قانوني .  هاي اجرايي مربوط و ماليات نظارت بروصول در آمدها و مطالبات دستگاه  -          

 نظارت بر حسن اجراي امور محوله به عامل ذيحساب و امين اموال با توجه به آئين نامه هاي مربوطه .  -          
 . هاي اموال سازمان  لتي در جهت حفظ و مراقبت از اموال سازمان و كنترل حسابآئين نامه اموال دو نظارت بر اجراي كامل -          

     هاي واريز نشده و سنواتي و پيگيري وصول به موقع مطالبات  نظارت بر عمليات رسيدگي به وضعيت تنخواه گردان و علي الحساب -         
 اعم از بخش خصوصي يا دولتي .  سازمان از اشخاص حقيقي يا حقوقي                

 نظارت بر تهيه و تنظيم ترازنامه ساليانه سازمان .   -           
 . برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري دفتر نظارت بر تهيه و تنظيم تفريغ بودجه سالانه سازمان با همكاري و هماهنگي   -           

 تنظيم اسناد ثبت آمار وك از كاركنان ستاد مركزي ، تهيه زمينه عمليات افتتاح حساب بانكي براي هريكنترل هاي ارشادي در نظارت و   -           
  . تنظيم حواله و                  

 نظارت بر تنظيم در خواست وجه از خزانه و واريز به حساب سازمان و كنترل پرداخت هزينه هاي مستمر و غير مستمر از    -          

 ها .  اعتبارات بودجه مصوب و عمليات تنظيم اسناد و واريز آن محل             

 هاي نهايي و ماهيانه سازمان وضمايم مربوطه و نيز واحدهاي تابعه . نظارت بر تنظيم حساب  -          

 هاي مصوب از       سازمان و آئين نامه ها و دستورالعملمحاسباتي ومعاملاتي جاري در  ،اجراي دقيق مقررات مالي  اعمال نظارت كنترلي بر   -          
              سوي وزارت امور اقتصادي و دارائي .               

 موارد و حدودي كه با رعايت قانون از طرف تفويض اختيار به معاون ذيحسابي و عامل ذيحسابي و ساير كاركنان تحت سرپرستي در   -         
 . اجازه داده باشدوزارت امور اقتصاد و دارائي                 

 به كليه امور مربوط به ذيحسابي . اعمال مديريت  -         
 نت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس    عاوم امه به منظور مبادله آن بان براي تنظيم موافقت و برنامه ريزي واحد بودجه  هماهنگي با   -          

 جمهور.              
 نگهداري وجه  جمعي عاملين ذيحساب و ساير ماموريني كه به موجب مقررات مجاز به اخذ واعلام موارد نقصان و تفريغ حاصل در ابوال    -          

 نقدو يا اوراق در حكم وجه نقديا اموال مي باشد .              
 شركت در جلسات هيات ترك مناقصه و مزايده و ساير جلسات مالي در جهت تصميم گيري سازمان .   -          

 هاي عمراني . اقدام در مورد واريز مانده وجه اعتبارات مصرف نشده جاري و طرح  -         
 از وجوه مستقل از خزانه . در خواست افتتاح حساب بانكي مورد نياز دستگاه هاي اجرايي براي هريك    -         

          

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     توسعه مديريت و پشتيباني  معاون تعیین کننده وظایف 

     توسعه مديريت و پشتيباني  معاون تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

           مالی و ذیحسابی  اداره کل امور  –ت توسعه مدیریت و پشتیبانی  معاونواحد سازمانی :   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

         ذیحساب عنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 :  است به شرح زیر تعیین می گردده رسید ه تایید ب 26/9/1391   وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

         

                

 موقع آن ها .  هاي مربوط و مراقبت در واريز به مقررات بر اساس دستور العملپيش پرداخت پس از تطبيق الحساب و  علي پرداخت  -    
  براي پيش بيني بودجه سال آتي با توجه به تجربه اي كه ذيحسابي از عملكرد بودجه سال جاري و سال و برنامه ريزي  بودجه  همكاري با واحد     -   

   گذشته دارد.
   اعمال كنترل هاي نظارتي در خصوص مقايسه هزينه ها و اقدامات تامين اعتبار شده با وجه دريافتي و نظارتي از خزانه .    -    

 كاركنان رسمي يا ثابت ، موقت يا پيماني يا قراردادي و مشمولين قانون كار . صدور چك و غيره در ارتباط با   -   
بر حساب - نظارتي  هاي  كنترل  نيز    اعمال  و  مرزي  برون  يا  از درون مرزي  اعم  سازمان  تابعه  واحدهاي  يا  ستادمركزي  در  مفتوحه  بانكي  هاي 

 .   هاي بانكي ركزدر آمد و نظارت بر كشف ورفع مغايرتتممهاي  حساب

 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عمليات رسيدگي به اسناد هزينه و مراقبت بر حسن جريان مصرف اعتبارات سازمان و كنترل دقيق آن . -

 همكاري با حسابرسان براي حسابرسي سالانه سازمان .  -

 . از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله   -

                 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   ماست             

معاوذيحساب             نظر  پشتيبانيتحت  و  مديريت  توسعه  وظي  نت  تماسفانجام  و  نمايد  مي  برون    اه  ه  ارتباطات  درون  سازماني  و  و 

 . شد مي بادر خصوص مورد تابع ضوابط و مقررات وزارت امور اقتصاد و دارائي بع سلسله مراتب اداري است و تاوي سازماني 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     توسعه مديريت و پشتيباني  معاون تعیین کننده وظایف 

     توسعه مديريت و پشتيباني  معاون تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات  

 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 



           مالی و ذیحسابی  اداره کل امور  –ت و پشتیبانی  ت توسعه مدیریمعاونواحد سازمانی :   وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل :  معاون   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 :  شماره پست/شغل موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391  د سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر بر اساس واح     
 

 

امورمالي   - كل  اداره  تابعه  واحدهاي  كاركنان  هدايت  و  ريزي  ذيحسابي  برنامه  نامهو  آئين   ، قوانين  مطالعه  و  آوري  جمع  زمينه  و    در  ها  دستورالعمل   ، ها 

 مورد .حسب ه و تشكيل بانك اطلاعات كارآمد ، پرسنلي و غير بخشنامه هاي مالي ، محاسباتي و معاملاتي ويا در ارتباط با هزينه هاي اداري

 هاي نهايي و ماهيانه سازمان وضمايم مربوطه و نيز واحدهاي تابعه .  نظارت بر تنظيم حساب -

 ها و تنظيم دفاتر مالي . اعمال نظارت كنترلي در خصوص عمليات كليه دريافت ها و پرداخت -

موقع تنخواه گردان تداركاتي و نيز ديگر واحدهاي تابعه و عملكرد مالي آنان در چارچوب قوانين و مقررات جاري و    اعمال نظارت كنترلي در مورد واريز به -

 اعتبارات ابلاغي .

 ترازنامه ساليانه سازمان . نظارت بر -

 واحدهاي تابعه . ارجاع كليه نامه هاي وارده در ارتباط با امورمالي برحسب شرح وظايف و اختيارات تفويضي به  -

 .در چارچوب اختيارات تفويضي و ذيحسابي  امضاء كليه نامه ها و مكاتبات صادره از اداره كل امور مالي در غياب مديركل امور مالي -

 رزشيابي ساليانه آنان . امور مالي در سطح سازمان و واحدهاي تابعه و تشويق يا تنبيه ، مرخصي يا ماموريت و ااداره كل اظهار نظر در مورد جابجايي پرسنل  -

 اعمال نظارت كنترلي بروصول و اتصال به موقع در آمدهاي ريالي و ارزي سازمان و عمليات مالي مربوطه . -

 هدايت و ارشاد واحد مسئول تحت سرپرستي در خصوص تهيه و تنظيم ترازنامه ساليانه سازمان .  -

 ئين نامه اموال دولتي در جهت حفظ و مراقبت از اموال دولتي .آ فادكامل مهدايت واحد مسئول تحت سرپرستي در خصوص اجراي  -

 هاي بانكي مربوطه . راهنمايي و هدايت واحدهاي تابعه اعم از درون مرزي و برون مرزي و كشف و رفع مغايرت -

       رف اعتبارات .راهنمايي و ارشاد واحد مسئول تحت سرپرستي در عمليات رسيدگي به اسناد هزينه و نيز مراقبت در حسن جريان مص -

 پيگيري لازم در خصوص وصول مطالبات سازمان از اشخاص حقيقي يا حقوقي اعم از بخش خصوصي يا عمومي . -

 گيري نوبه اي و تنظيم گزارش هاي لازم در خصوص مسائل مالي ، اعتباري و اموال سازمان .  اعمال سيستم گزارش -

 .  همكاري با حسابرسان براي حسابرسي سالانه سازمان -

                    اوراق در حكم وجه نقد  جمعي عاملين و ساير ماموريني كه به موجب مقررات مجاز به اخذ و نگهداري وجه نقد وياوارد نقصان و تفريغ حاصل در ابوالاعلام م  -

 يا اموال مي باشد به مدير كل امور مالي و ذيحسابي.            

 .از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله  -

             

 

 

 ها و ارتباطات   تماس            

و ضمن سرپرستي ادارات تابعه تماس هاو ارتباطات   نمايد انجام وظيفه مي    و ذيحسابي   تحت نظر مديركل امور مالي  و ذيحسابي  كل امورمالياداره  معاون             

 و برون سازماني را تا سطح ادارات كل و حسب اختيارات تفويضي و با رعايت هماهنگي ها برقرار مي نمايد . سازماني درون 

 

 

  
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 



           مالی و ذیحسابی  اداره کل امور  –ت و پشتیبانی  ت توسعه مدیریمعاونواحد سازمانی :   وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   کارشناس هماهنگی و پیگیری عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 است به شرح زیر تعیین می گردد:به تایید رسیده 26/9/1391خ   وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاری

 
 تنظيم برنامه ملاقات و جلسات .  -

 تهيه و ارائه گزارشات روزانه طبق دستور .  -

 به افراد و واحد هاي ذيربط . ابلاغ دستورات مافوق  -

 راهنمايي و هدايت مراجعه كنندگان جهت تسريع در انجام در خواست آنها .  -

 تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر. -

 مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره در دفاتر مخصوص و ممهور نمودن و شماره گذاري آنها .در ج  -

 ثبت نامه هاي وارده و صادره و ارجاع آنها به واحدهاي ذيربط و پيگيري حسب دستور.  -

 تنظيم كارتابل بر حسب فوريت و اولويت با رعايت اصول طبقه بندي شده . -

 ريفاتي مربوط به برگزاري جلسات و ملاقات ها . پيگيري و نظارت بر امور تش -

 اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات و ايجاد هماهنگي وتعيين وقت . -

 جوابگويي به تلفن ها و پاسخگويي به مراجعيين در حدود وظايف با رعايت ضوابط مربوطه . -

 .  رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد مديريت و امور دفتري و پرسنلي -

 ايجاد نظم و انظباط در محيط دفتر. -

 آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزارها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم . -

 آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان  -

 مذاكرات ، تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها . آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلسات و  -

 جلسات و اقدامات محول شده با ساير واحدهاي تحت پوشش . پيگيري اجراي تصميمات -

 تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها .  -

 ه و در نهايت پيگيري آنها .رسيدگي ، مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شد  -

 پيگيري اجراي دستوالعمل ها ، آيين نامه ها ، بخشنامه ها و مقررات مربوط به واحدهاي تحت پوشش.  -

 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه .  -

 .از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله  -

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

وي تابع  وتماس هاو ارتباطات درون سازماني و برون سازماني  نمايد انجام وظيفه مي    ديركل امورمالي و ذيحسابيتحت نظر م كارشناس هماهنگي و پيگيري  

 سلسله مراتب اداري است . 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير کننده وظایف تعیین 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدي  تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

اداره دفترداری و تنظیم  

 ها   حساب 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ها    وظایف اداره  دفتر داری و تنظیم حسابشرح 

 

 

اخذ اهداف و خط مشي ها و سياست هاي اجرايي اداره كل امور مالي و ذيحسابي در زمينه برنامه ريزي   -

 اجرايي در جهت تحقق اهداف و خط مشي هاي مذكور در حوزه سرپرستي .

 نگهداري دفاتر روزنامه كل و معين . -

ماهانه   - ترازآزمايشي  صتهيه  با  و  پرداخت  پيش  و  مطالبات  پيگيري وصول  و  بانك  هاي  مغايرت  ورت 

 همكاري اداره دريافت و پرداخت .

 تهيه صورت هاي مالي نهايي . -

 نگهداري حساب اموال اسقاطي و تنظيم صورتجلسه هاي مربوطه . -

 انتقال مانده اعتباراستفاده نشده به خزانه .  -

 صدور اسناد اصلاحي .  همكاري در تنظيم و -

انجام اقدامات لازم به منظور نصب علائم مخصوص و برچسب هاي شماره دار بر روي هريك از اموال و  -

 تنظيم صورت موجودي مانده اموال مصرفي در آخرهرسال و تهيه گزارش ها و تنظيم صورت حساب . 

 صدور پروانه خروج براي اموال . -

 رسال آن به محل نگهداري كليه اموال انتقالي در دفاترمربوطه . تهيه صورت اموال زائدو اسقاطي و ا -

اعم    گهدارين - اموال  ازبين رفته  حساب كليه  يا  ، مسروقه و  و ثبت مشخصات آن ها در دفاتر  ازمنقول 

 اموال .

 .  و ذيحسابي  ارائه گزارش عملكرد به اداره كل امور مالي -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

         ها اداره دفترداری و تنظیم حساب–مالی و ذیحسابی اداره کل امورواحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   رئیس  عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 
مطالعه قانون محاسبات عمومي ، آئين نامه هاي اموال دولتي ومطالعات دولتي و ديگر   ،برنامه ريزي و هدايت كاركنان تحت سرپرستي در زمينه بررسي   -

 ل ها و بخشنامه هاي ذيربط در جهت افزايش توان شغلي آنان .ممحاسباتي جاري سازمان و دستورالعمقررات مالي 

 هاي مربوطه . هاي داخل و خارج از كشور و كشف و رفع مغايرت هاي واصله از مناطق خبري و نمايندگي نظارت بر امر رسيدگي به حساب -

و   - دولتي  اموال  نامه  اجراي كامل آئين  بر  نگهداري حساب آننظارت  و  اموال  و پلاك كوبي  ، كدگذاري  بندي  نحوه طبقه  ها در سطح   صدور دستورالعمل 

 سازمان و واحدهاي تابعه . 

 ها .  نظارت بر احتساب در آمدهاي فوق الذكر در دفاتر مركزي پس از رفع مغايرت -

 تسليم به موقع آن به مراجع قانوني ذيربط .هاي ماهانه سازمان و   اعمال كنترل ارشادي در خصوص تنظيم دقيق حساب -

و خارج از كشور اعم از مالي و ارزي و صدور برگه و تهيه   هاي داخل  و نمايندگيسازمان  اعمال نظارت كنترلي در خصوص رسيدگي به درآمدهاي وصولي   -

 ييديه از خزانه. هاي خزانه و دريافت تا فرم مربوط به در آمدهاي واريز شده به حساب

 هاي درآمد و بطور كلي حساب كل سازمان و ارسال آن به مراجع قانوني ذيربط.  در امر بستن حساب نظارت و ارشاد اعمال -

، مجمع    سازمانتنظيم آمار كلي درآمدهاي وصولي به تفكيك واحدهاي تابعه سازمان اعم از ريالي و ارزي و گزارش به مراجع ذيصلاح از جمله مديرعامل   -

 و غيره .ريزي ، نوسازي و تحول اداري ، دفتر برنامه  معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهوركل ، عمومي ، خزانه داري 

 اعمال نظارت كنترلي نسبت به رسيدگي هاي لازم به وضعيت وجوه دريافتي از خزانه و دريافت تاييديه مربوطه . -

به امورجمعدا  - انبارداران و اموال سازمان و واحدهاي تابعه اعم از تعيين ميزان تضمين ، جلب اعمال نظارت كنترلي و ارشادي در خصوص رسيدگي  ران و 

 هاي قانوني .  جمعي و اقدام براي وصول غرامت و پيگيريل ذ تضمين ، تعيين ميزان كسري ابواموافقت وزارت امور اقتصادي و دارائي ، اخ

و نظارت بر ثبت آخرين تغييرات صورت   ردو احدهاو نيز حسب موبرحسب  دفاتر  اموال    تحت نظر در زمينه پيش بيني  ارشاد متصديان ذيربط  هدايت و -

 . اموال

 تهيه صورتحساب نهايي ماهانه پس از انجام اصلاحات .  -

 . ازسوي مقام مافوق  انجام ساير امور  محوله -

                 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس    

تنظيم حساب      و  اداره دفترداري  نظر مهاترئيس  و معاون  حت  و ذيحسابي  امورمالي  و  نمايد   انجام وظيفه مي  وي ديركل  ارتباطات درون سازماني  هاو  وتماس 

 .وي تابع سلسله مراتب اداري است برون سازماني 

 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

         ها اداره دفترداری و تنظیم حساب–ذیحسابی مالی و اداره کل امورواحد سازمانی : وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   معاون   عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 گردد:به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می  26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ
 

 

ها در    نظارت بر اجراي كامل آئين نامه اموال دولتي و صدور دستورالعمل نحوه طبقه بندي ، كدگذاري و پلاك كوبي اموال و نگهداري حساب آنو  دقت   -

 سطح سازمان و واحدهاي تابعه . 

 نوني ذيربط .هاي ماهانه سازمان و تسليم به موقع آن به مراجع قا خصوص تنظيم دقيق حسابنظارت و همكاري در -

و خارج از كشور اعم از مالي و ارزي و صدور برگه و تهيه فرم   هاي داخل  نمايندگي  ،سازمان  رسيدگي به درآمدهاي وصولي    در خصوصنظارت و هماهنگي   -

 هاي خزانه و دريافت تاييديه از خزانه. مربوط به در آمدهاي واريز شده به حساب

    آمار كلي درآمدهاي وصولي به تفكيك واحدهاي تابعه سازمان اعم از ريالي و ارزي و گزارش به مراجع ذيصلاح  . تنظيمو  تهيه -

 تحساب نهايي ماهانه پس از انجام اصلاحات . تهيه صور -

 . براي ارجاع به مقام مافوق كنترلي نسبت به رسيدگي هاي لازم به وضعيت وجوه دريافتي از خزانه و دريافت تاييديه مربوطه ل اعما -

موافقت وزارت امور اقتصادي و    يزان تضمين ، جلبانبارداران اموال سازمان و واحدهاي تابعه اعم از تعيين م  وسيدگي امورجمعداران  ل امور مربوط به راعما -

 هاي قانوني .  جمعي و اقدام براي وصول غرامت و پيگيريلتضمين ، تعيين ميزان كسري ابوا  دارائي ، اخذ 

دستورالعملاعمال   - و صدور  دولتي  اموال  نامه  آئين  نگهداري حساب آن  كامل  و  اموال  كوبي  پلاك  و  ، كدگذاري  بندي  طبقه  و  ها    نحوه  سازمان  در سطح 

 واحدهاي تابعه . 

وواحد مربوطه    كاركنانراهنمايي   - دولتي  اموال  نامه هاي  ، آئين  قانون محاسبات عمومي  و مطالعه  بررسي  زمينه  و ديگر مقررات مالي   در  دولتي  مطالعات 

 نامه هاي ذيربط در جهت افزايش توان شغلي آنان .ل ها و بخشم محاسباتي جاري سازمان و دستورالع

 ها .  احتساب در آمدهاي فوق الذكر در دفاتر مركزي پس از رفع مغايرت انجام امور مربوط به  -

 .  ذيربط هماهنگي مسئول  با  مراجع قانوني همان و ارسال آن بهاي درآمدو بطور كلي حساب كل ساز بستن حساب انجام امور  -

 هاي مربوطه .  رفع مغايرت وهاي داخل و خارج از كشورو كشف  نمايندگي وهاي واصله از مناطق خبري  رسيدگي به حسابانجام امور  -

 . و نظارت برثبت آخرين تغييرات صورت اموال ردحدها حسب موبرحسب و ادفاتراموال  ر زمينه پيش بيني دمتصديان ذيربط  راهنمايي و هدايت -

 .از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله  -

                 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس       

وتماس هاو ارتباطات درون سازماني و  نمايد انجام وظيفه مي    رئيس اداره دفترداري و تنظيم حساب هاحت نظر  معاون اداره دفترداري و تنظيم حساب هات      

 .وي تابع سلسله مراتب اداري است برون سازماني 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير تایید کننده وظایف 

دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول  مديركل مسئول واحد تشکیلات 

 اداري 

    

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

:   وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  سازمانی  امورواحد  کل  ذیحسابی  اداره  و  تنظیم  –مالی  و  دفترداری  اداره 

         ها حساب

  کارشناس اطلاعات وآمارو حساب های راکد   عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 

در زمينه برنامه ريزي اجرايي در جهت تحقق اهداف و خط    اخذ اهداف و خط مشي ها و سياست هاي اجرايي اداره كل امور مالي و ذيحسابي -

 مشي هاي مذكور در حوزه سرپرستي . 

 . براي مقام مافوق انحراف آن  ه اي عملكرد و بودجه مصوب و توجيهارائه آمارهاي مقايس -

 ارائه اطلاعات لازم به ديوان محاسبات كل كشور تهيه و تنظيم تفريغ بودجه . -

 از ريالي و ارزي .  تفكيك واحدهاي تابعه سازمان اعم هاي وصولي بهتنظيم آمار كلي در آمد -

 هاي دريافتي و پرداختي راكد و سنواتي .  هاي تجزيه سني حساب تنظيم كاربرگ -

 ن با سالهاي سنواتي .گزارش آماري هزينه ها و مقايسه آ تهيه -

 رويدادهاي مالي و اصلاحي . ،  تنظيم و صدور اسناد حسابداري  -

 پيگيري حساب هاي في مابين سازمان با ساير شركت ها،موسسات ، نهادهاو رفع مغايرت آن ها.  -

 ارائه گزارش عملكرد به مديركل امور مالي و ذيحسابي .  -

 همكاري با سايرواحدهاي مربوط . -

 . ازسوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله  -

                 

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس      

وتماس هاو ارتباطات نمايدانجام وظيفه مي    ها  رئيس اداره دفترداري و تنظيم حسابحت نظر  هاي راكدت  و حساب  آماروكارشناس اطلاعات          

 . وي تابع سلسله مراتب اداري استني درون و برون سازما

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

         اداره دفترداری و تنظیم حسابها–ذیحسابی  مالی واداره کل امورواحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   کارشناس اسناد مالی  عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ

 

 

 هزينه اي  . اسناد ها و بخشنامه ها ي مربوط به  جمع آوري و مطالعه قوانين ، آئين نامه ها ، دستورالعمل -

لف مخت  در زمينه هاي  كشور  و خارج  هاي داخل  به اسناد هزينه تنظيمي توسط واحد هاي ستادي ، مناطق خبري  و نمايندگيكنترل   -

 ، با محل سنواتي  ، ديون  انتقالي  مطالعات   ، قراردادها  ها،  نامه  پيمان   ، پرسنلي  ، هزينه هاي  تداركاتي  و  اسنادكارپردازي  ازقبيل 

ها با قوانين و مقررات مالي و محاسباتي و ساير مقررات ذيربط با    ديون بلامحل سنواتي ، ساختماني و عمراني و غيره و مطابقت آن

 ي هزينه صادره .توجه به مجوزها

 نظارت و بازرسي از فعاليت هاي مالي دفاتر داخل و خارج از كشور با هماهنگي مدير اداره كل امور مالي و ذيحسابي .  -

 پيشنهاد سياست هاي در آمدي و هزينه اي به مدير كل امور مالي و ذيحسابي و برنامه ريزي براي تحقق آن . -

راردادهاي منعقده في مابين خبرگزاري جمهوري اسلامي با اشخاص حقيقي و حقوقي و در خواست و نگهداري يك نسخه از كليه ق -

 حصول اطمينان از رعايت مفاد قراردادها در اسناد هزينه تنظيمي مربوطه . 

اسناد هزينه مربوط به صورت وضعيت هاي موقت ، قطعي ، تعديلي و همچنين اسناد پيش پرداخت ها و  علي الحساب ها و    كنترل -

 ها با قانون محاسبات عمومي ، قانون بودجه ، شرايط عمومي پيمان و ديگر مقررات مربوطه . آن طبيقت

كارآ -  ، ماليات   ، بيمه  از  اعم  قانوني  كسورات  به  ورسيدگي  دريافت    ،  موزيكنترل  از  اطمينان  حصول  و  غيره  و  كار  انجام  حسن 

 نامه هاي حسن انجام كار و پيش پرداخت و غيره .  ضمانت

 .ازسوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله   -

 
 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس            

ت             مالي  نظر  كارشناس اسناد  تنظيم حساب هاحت  اداره دفترداري و  ارتباطات درون   نمايدانجام وظيفه مي    رئيس  وتماس هاو 

 . وي تابع سلسله مراتب اداري    است و برون سازماني سازماني 

 

 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير وظایف تایید کننده 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  سازمانی  امور   واحد  کل  ذیحسابی  اداره  و  تنظیم  –مالی  و  دفترداری  اداره 

         ها حساب

   کارشناس اموال و انبار  عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 به تاييد رسيده است به شرح زير تعيين مي گردد:    وظايف پست فوق الذكر بر اساس واحد سازماني كه در تاريخ

 
 . مجاز  بررسي و نظارت بر الصاق شماره به اموال خريداري شده و اخذ امضاء از تحويل گيرنده اموال و در نهايت اخذ امضاء هاي لازم از مقام هاي -

    مورسراها و دفاتر داخل و خارج ازكشور( به خودروها و خانه هاي سازماني ) ما و نگهداري حساب اوراق بهادار، اسناد مالكيت نظارت بر تحويل،تحول -  

دولتي و همچنين اموال اسناد مالكيت دارايي هاي نامشهود از قبيل خطوط تلفن و ...   .  دستگاه هاي   

 وال متمركز در اتاق ها و قسمت هاي مختلف .نظارت بر تهيه ، تنظيم فرم هاي اموالي و ليست ام -

 نظارت ،كنترل و تاييد ليست اقلام موجود در انبار و تنظيم صورتجلسه در حكم مصرفي جهت ارجاع به مديرمالي .  -

 تنظيم فرم مربوطه .نظارت و كنترل  تغييرات و جابجايي اموال بين واحدها ي مركز و داخل ، خارج كشور و اخذ مجوز از مسئولين ذيصلاح و  -

ربوطه جهت تهيه و تنظيم ليست اموال اسقاطي در پايان هرسال با توجه به اعلام ليست اقلامي اسقاطي و مستعمل توسط واحدهاپس از هماهنگي با مدير م -

 ارسال به وزارت اقتصاد و دارايي . 

سرقت و آتش سوزي يا به هرعلت ديگري ازبين رفته است پس از اعلام   جلسه حوادث براي اموالي كه در اثر سيل ،زلزله ،تهيه، تنظيم گزارش و صورت -

 كتبي واحد ذيربط و با توجه به قوانين و مقررات حذف از ليست اموال سازمان .    

 تنظيم صورتحساب هاي اموال رسيده در فواصل زماني در انبارجهت ارجاع به مديرمربوطه . -

 انتقالات اموال از مركز ،استان ها و شهرستان ها .  اموال فرستاده پس از نقل و حسابتهيه صورت -

 تهيه و تنظيم سند خروج مال از سازمان در مواقع ضروري با توجه به اعلام كتبي واحد در خواست كننده و اخذ امضاء هاي مجاز.  -

 صدور كليه اسناد پرداختي هاي حساب اموال مالي . -

 رسيدگي به اسناد هزينه هاي اجناس خريداري شده .  -

 ثبت تغييرات و جابجايي اموال بين واحدها ي مركز و داخل ، خارج كشور و اخذ مجوز از مسئولين ذيصلاح و تنظيم فرم مربوطه . -

 انجام امور مربوط به تامين اعتباردرخواست هاي خريد كالا براي سازمان . -

 .از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله  -

                

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس            

    وي  و برون سازماني  سازماني  وتماس هاو ارتباطات درون  نمايد انجام وظيفه مي    رئيس اداره دفترداري و تنظيم حساب ها حت نظر  كارشناس اموال و انبارت           

 .اداري است مراتب تابع سلسه 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

:   وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  سازمانی  امورواحد  کل  ذیحسابی  اداره  و  تنظیم  –مالی  و  دفترداری  اداره 

         ها حساب

  امین اموال   عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ

 
 كه بدون هماهنگي قبلي جابجاشده است . از واحدي به واحد ديگر و گزارش موارديو نظارت دقيق بر جابجائي اموال از اطاقي به اطاق ديگر  -

 مربوطه . اتمطالعه دقيق آئين نامه اموال دولتي جهت رعايت در اقدام  -

 دفاتر مربوطه با رعايت طبقات اموال .ثبت اموال در  -

 الصاق برچسب برروي اموال غيرمصرفي حسب طبقه بندي و كد گذاري اموال .  -

 تهيه و تنظيم دفتر اموال مصرفي . -

 هاي رسيده و ارسالي .  حسابتنظيم صورت -

 جمعي . لحفظ و حراست از اموال تحت ابوا -

 مازاد .تهيه و ارائه گزارش از وضعيت اموال اسقاطي و اموال  -

 رود .  تهيه و ارائه گزارش در مورد اموال مفقودي يا مسروقه يا اموالي كه در اثر حوادث طبيعي و يا غير مترقبه از بين مي -

 ارشد همان اطاق . ق به يكي از كارمندان يا كارمند اموال و نصب آن در اطاق مربوطه و تحويل اموال موجود در هر اطا 19تهيه و تنظيم فرم  -

 روانه خروج در هر مورد از الزامات خروج اموال از اداره .تنظيم پ -

 هاي مختلف (. ها و قسمت تنظيم فرم هاي اموالي ) ليست اموال متمركز در اتاق -

 مربوطه  .  اني در انبارجهت ارجاع به كارشناستحساب هاي اموال رسيده در فواصل زمتنظيم صو -

 ها . ها و شهرستان اموال از مركز ،استانتهيه ليست اموال فرستاده پس از نقل و انتقالات  -

 تهيه ليست  خروج مال از سازمان در مواقع ضروري با توجه به اعلام كتبي واحد در خواست كننده و اخذ امضاء هاي مجاز.  -

 . الصاق شماره به اموال خريداري شده و اخذ امضاء از تحويل گيرنده اموال و در نهايت اخذ امضاء هاي لازم از مقام هاي مجاز   -

 ثبت مشخصات اموال در سيستم رايانه اي با توجه به طبقه بندي اموال . -

 تفكيك و توزيع نسخ فرم حواله اموال پس از تكميل امضاء هاي لازم .  -

 الاهاي خريداري شده كه به آنها شماره اموال الصاق گرديده .ثبت مشخصات ك -

 . خارج كشور و اخذ مجوز از مسئولين ذيصلاح و تنظيم فرم مربوطه ابجايي اموال بين واحدها ي مركز ، داخل وثبت تغييرات و ج -

 ارائه گزارش و صورتجلسات اموالي و ارجاع به كارشناس مربوطه . -

 كارشناس اموال و انبار.    همكاري و هماهنگي كاري با  -

 .از سوي مقام مافوق محوله  انجام ساير امور  -

 

 

 

 ها و ارتباطات   ستما                  

را  با رعايت    و برون سازماني سازماني  انجام وظيفه مي كند وتماس هاو ارتباطات درون    ها  رئيس اداره دفترداري و تنظيم حسابنظر  امين اموال تحت                  

 برقرار مي نمايد .قبلي  يهماهنگي ها

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

     مالي و ذيحسابي كل امورمدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اداره رسیدگی 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شرح وظایف  اداره رسیدگی  



 
 

خط مشي ها و سياست هاي اجرايي اداره كل امور مالي و ذيحسابي در زمينه برنامه ريزي اجرايي در   اخذ اهداف، -

 جهت تحقق اهداف و خط مشي هاي مذكور در حوزه سرپرستي .

مراجعه به نمايندگي هاي سازمان در داخل و خارج از كشورو نظارت بر صورت برداري اموال به منظور رعايت    -

 قوانين و مقررات . 

راهنمايي متصديان ذيحسابي نمايندگي هاي داخل و خارج از كشوردر ثبت و تنظيم دفاتر بطورصحيح و منطبق با   -

 قوانين و مقررات به منظورحفظ اموال . 

 حساب هاي واصله جهت حصول اطمينان ازاجراي قوانين و مقررات . رسيدگي به صورت -

حساب ها و سايرمدارك مربوط به اموال دولتي كه  ، صورت  يدگي و اقدام در مورد صورتجلسه ها و اسناد انتقالرس -

 به فروش مي رسد . 

تطبيق صورت - و  نهايي  هاي  رسيدگي  نيزحساب  و  مربوط  مدارك  و  دفتراسناد  با  هزينه  و  آمد  در  ماهانه  حساب 

 بانكي . 

 تهيه و تنظيم گزارش در امور مميزي حساب ها .  -

 گواهي و امضاء آن ها با توجه كامل به مقررات .رسيدگي به اسناد هزينه پس از پرداخت وجه و  -

تنظيم حساب ماهانه از طرف ذيحسابي در موعد مقرر، مطالعه و پيگيري حساب هايي كه به موقع تحويل نشده   -

 باشند. 

 .  و ذيحسابي كل امور مالي ارائه گزارش عملكرد به مدير -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

         اداره رسیدگی  –مالی و ذیحسابی  اداره کل امور واحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

            

 عنوان پست/شغل :  رئیس  محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 :ه تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گرددب 26/9/1391   وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ
 

نامه معاملا  - ، آئين  نامه اموال دولتي  ، آئين  ، برنامه ريزي و هدايت كاركنان تحت سرپرستي در زمينه بررسي و مطالعه قانون محاسبات عمومي  ت دولتي 

ه  معاملاتي جاري در سازمان و غيره كه ب قوانين و مقررات استخدامي و آئين نامه ها و بخشنامه هاي ذيربط و هرگونه قوانين و مقررات مالي ، محاسباتي و  

 در ارتباط مي باشد به منظور افزايش توان كاري و ضريب اطمينان عملكرد آنان . ها هزينه انحوي ب

 خارجي و غيره . هاي ها ، قراردادها ، هزينه هاي چاپ و انتشارات ، سفارش  تعميراتي ، ساختماني و عمراني ، پيمان مداركنظارت بر نحوه رسيدگي به  -

اعم از محل بودجه عمومي و ساير منابع   سازمان  كشورازهاي داخل و خارج    هزينه ستادي ، مناطق ،  نمايندگي  مداركنظارت بر مراحل رسيدگي به كليه   -

 واگذار شده و ذيربط در جهت حصول اطمينان از صحت عملكرد ها . 

 هاي مربوطه .  ربط و يا واريز به حسابنظارت بر ارسال به موقع كسورات قانوني به مراجع ذي -

و ليست هاي حقوق و مزايا ، اضافه كاري ، كمك هاي غيرنقدي ، پاداش ، عائله مندي ، لباس و  مدارك  هاي نظارتي در مراحل رسيدگي به كليه    اعمال كنترل -

 دمت و غيره .از خ، انفصال پرداختي به شاغلين ، بازنشستگان ، بازخريد شدگان ، افراد آماده به خدمت 

مطالبات انتقالي ، ديون با محل سنواتي و تهيه فهرست لازم و ارسال به اداره اعتبارات و نيز رسيدگي به   مداركعمال كنترلهاي نظارتي بر نحوه رسيدگي به  ا -

 موارد ديون بلامحل سنواتي .   

ها به كاركنان تحت   و ارجاع آن  از كشور  هاي داخل و خارج  و نمايندگي  ها  هزينه واصله از واحدهاي ستادي يا خبرگزاريمدارك  دريافت كليه نامه ها و   -

 نظر جهت رسيدگي .

ها در صورت عدم   راهنمائي و ارشاد كاركنان تحت سرپرستي در جهت رفع نواقص و تكميل اسناد هزينه ها با توجه به مجوز هاي مربوطه ويا واخواهي آن  -

 امكان رفع نقص . 

رسيدگي شد   "ور كردن به مهر   ه ها به نمايندگي ديوان محاسبات پس از مم  رسيدگي شده توسط كاركنان تحت نظر و ارسال آن  كنترل و امضاء كليه اسناد -

 ويا حسب مورد جهت تامين اعتبار و امضاء مسئولين ذيحسابي .  "

 ي . برون سازماني تا سطح رئيس اداره حسب اختيارات تفويض  وامضاء نامه ها و مكاتبات درون سازماني  -

 هاي مربوطه .  اعمال ارزشيابي ساليانه پرسنل تحت سرپرستي در چارچوپ دستورالعمل -

 . و غيره ...   پيگيري و اريز به موقع علي الحساب ها و  تنخواه گردان ها  -

 .از سوي مقام مافوق  انجام ساير امور محوله -

 

 

 ها و ارتباطات   تماس                  

و برون  و تماس ها و ارتباطات اداري درون سازماني  نمايد و معاون وي انجام وظيفه مي  و ذيحسابي  ئيس اداره رسيدگي تحت نظر مديركل امور مالي  ر               

 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است .

 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

                اداره رسیدگی  –ذیحسابی  مالی واداره کل امورواحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

               معاون عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 تعیین می گردد:به تایید رسیده است به شرح زیر  26/9/1391   وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ
 

ا و بخشنامه هاي بررسي و مطالعه قانون محاسبات عمومي ، آئين نامه اموال دولتي ، آئين نامه معاملات دولتي ، قوانين و مقررات استخدامي و آئين نامه ه  -

ي باشد به منظور افزايش توان در ارتباط م  ها   هزينه  انحوي به  ذيربط و هرگونه قوانين و مقررات مالي ، محاسباتي و معاملاتي جاري در سازمان و غيره كه ب 

 كاري و ضريب اطمينان عملكرد آنان .

 بررسي و رسيدگي كليه اسناد حسابداري و انطباق آن با قوانين و مقررات ، بخشنامه ها ، دستورالعمل ها ، ضوابط اجرايي قانون بودجه .  -

 به منظور تسويه حساب . بررسي وضعيت بدهي كاركنان و تاييد فرم تسويه حساب و حسب مورد انعكاس بدهي -

 بررسي موردي احكام حقوقي صادره توسط اداره كل امور اداري وپشتيباني انطباق آن با قوانين و مقررات استخدامي كاركنان . -

 دستورالعمل ها . بررسي ليست حقوق و مزاياي ماهيانه از حيث صحت كسورات محاسبه شده و مزاياي پرداخت شده مطابق قوانين و مقررات و  -

 بررسي ليست حقوق ماهيانه بازنشستگان و موظفين از حيث صحت كسورات محاسبه شده و حقوق پرداختي طبق حكم . -

ه امه هاي مبادله شد بررسي اسناد هزينه ارسالي از طريق عاملين مسئول امورمالي و انطباق آنها با قوانين و مقررات ، ضوابط اجرايي قانون بودجه و موافقت ن -

 با  معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور .

ها به كاركنان تحت نظر جهت   و ارجاع آنسازمان    از كشور  هاي داخل و خارج  ايندگينم  وهزينه واصله از واحدهاي ستادي  مدارك  كليه نامه ها و  بررسي   -

 رسيدگي .

ها ، قراردادها ، هزينه هاي چاپ و انتشارات ، سفارشات خارجي و    ني و عمراني ، پيمانتعميراتي ، ساختمادر خواستي    مداركنظارت بر نحوه رسيدگي به   -

 غيره .

 نظارت و رسيدگي به صورت وضعيت پيمانكاران مطابق بخشنامه هاي معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني و مفاد قرارداد مربوطه . -

اعم از محل بودجه عمومي و ساير منابع واگذار شده  ذيربط در سازمان  كشور  ازداخل و خارج    هاي  هزينه ستادي ، و نمايندگي  مدارك  رسيدگي به كليه    -

 جهت حصول اطمينان از صحت عملكرد ها . 

 هاي مربوطه . ذيربط و يا واريز به حساب بر ارسال به موقع كسورات قانوني به مراجع رسيدگي -

كليه   - به  رسيدگي  مزايا  مدارك  اعمال  و  هاي حقوق  ليست  ، و  شاغلين  به  پرداختي  و  لباس   ، مندي  عائله   ، پاداش   ، غيرنقدي  هاي  كمك   ، كاري  اضافه   ،

 از خدمت و غيره .  ،انفصالبازخريد شدگان ، افراد آماده به خدمت       بازنشستگان ، 

 پيگيري واريز حساب اضافه پرداختي به كاركنان .  -

 كيل پرونده به منظور بررسي و عودت بدهي . تهيه مستندات جهت اثبات بدهي كاركنان به سازمان و تش -

 .از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله  -

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس  

اداري وي تابع سلسله مراتب  سازماني و برون سازماني  و تماس ها و ارتباطات اداري درون  نمايدانجام وظيفه مي    رئيس اداره رسيدگيرسيدگي تحت نظر  اداره  معاون               

 .است 

 
 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

                اداره رسیدگی  –ذیحسابی  مالی واداره کل امور واحد سازمانی : وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

               کارشناس امور مالی ) حوزه ستادی (عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 ه است به شرح زیر تعیین می گردد:رسید به تایید  26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ

 

 

 تدوين روند عملكرد مالي آسان و سريع همراه با نظم و انضباط خاص اداري و اجراي نظارت برآن در سيستم مالي مركز. -

 .   رسيدگي به پيش پرداخت ها و علي الحساب ها و اسناد و مدارك مربوط از نظر رعايت و اجراي قانون و مقررات مالي -

 رسيدگي به رفع مشكلات اسناد حساب هاي سنوات سال هاي قبل درسازمان .  -

 اعمال نظارت در تامين هماهنگي لازم در اجراي مقررات مالي و محاسباتي در حوزه مسئوليت . -

 سازي در تهيه و تحويل اموال با اداره انبارداري از نظر اعتبارات مصرفي . كردن ويكسانهماهنگي در متمركز -

 همكاري در حسن اجراي امور مالي در واحد هاي سازماني طبق قوانين و مقررات .  -

 رد با قوانين و مقررات براي واحدهاي مختلف سازمان مركزي .اتهيه پيش نويس تامين اعتبارپس از تطبيق مو  -

 مالي و محاسباتي و تنظيم حساب ها طبق قانون و مقررات .انجام امور  -

 هماهنگي در انجام كليه امور مربوط به تامين اعتبار در خواست هاي خريد كالا براي واحدهاي سازمان مركزي .ايجادكنترل و  -

 تهيه و تنظيم فرم هاي مورد نياز واحدهاي مالي .  -

 لي . شركت در جلسات و كميسيون هاي مربوط به امور ما -

 برقراري ارتباط با مسئولين تداركات جهت ايجاد هماهنگي لازم مبني برهزينه براي خريد كالاهاي مورد نياز سازمان .  -

 ي ، كسورات ، غيبت ، تاخيرو غيره . بدهي ماليات پيگيري امورمربوط به ارسال چك ها، -

 .   از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله -

 

 

 

 

 

 

 ات  ها و ارتباط تماس

اداري درون سازماني و  و تماس ها و ارتباطات    نمايد انجام وظيفه مي  ئيس اداره رسيدگي  تحت نظر ركارشناس امور مالي حوزه ستادي                 

  .وي تابع سلسله مراتب اداري است برون سازماني 

 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امورمديركل  تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

                اداره رسیدگی –و ذیحسابی مالی اداره کل امور واحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

               امور مالی ) نمایندگی های داخل کشور( کارشناس مسئولعنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 ه است به شرح زیر تعیین می گردد: رسید تایید  26/9/1391  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ

 

 و دفاتر داخل كشور.  ها  نمايندگينگهداري و ثبت كليه اسناد مالي  ، بررسي نظارت ، •

 .  ها و اخذ صورت مغايرت و اقدام به رفع مغايرتها  و نمايندگيهاي واصله از دفاتر  تطبيق صورتحسابنظارت و بررسي  •

 هاي انجام شده . برنامه و فعاليت   به تفكيكها  دفاتر و نمايندگي يآمار ماهيانه هزينه ها تهيه وتنظيم •

 . هاي داخل كشور اعمال نظارت در تامين هماهنگي لازم در اجراي مقررات مالي و محاسباتي در دفاتر و نمايندگي •

گردان • تنخواه  پرداخت،ها    پيگيري  الحساب،  ها    پيش  ها  و    ها  علي  مسپرده  نمايندگياز  و  دفاتر  منظور        ها  سئولين  به 

 مغايرت هاي مالي.  

 انجام هماهنگي هاي لازم هنگام اعزام مامورين به نمايندگي ها جهت جابجايي مسئولين دفاتر .  •

 ارائه گزارش از تحويل و تحول و جابجايي اموال دفاتر داخل كشور جهت ارجاع به مقام مافوق . •

 شركت در جلسات نظام امورمالي و پيگيري مصوبات .   •

 . برقراري ارتباط با مسئولين دفاتر جهت ايجاد هماهنگي لازم مبني برهزينه براي خريد كالاهاي مورد نياز سازمان •

 از سوي مقام مافوق .  محوله مورانجام ساير ا •

 

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   ماست            

نمايندگي هاي داخل كشور            مالي  امور  اداره رسيدگي  تحت نظر ركارشناس  ارتباطات نمايدانجام وظيفه مي  ئيس  و تماس ها و 

 .  درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است اداري 

 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

                اداره رسیدگی –مالی و ذیحسابی اداره کل امور واحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

               کشور(نمایندگی های خارج امور مالی )  کارشناس مسئولعنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 ه است به شرح زیر تعیین می گردد:رسید به تایید  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 نظارت بر مجوزهاي ارزي مامورين اعزامي به خارج از كشورو پيگيري تسويه حساب قطعي .  -

 . كشور ها و دفاتر خارج نمايندگينگهداري و ثبت كليه اسناد مالي نظارت و بررسي  -

 . و اقدام به رفع مغايرتهااخذ صورت مغايرت  خارج از كشوروهاي واصله از دفاتر  تطبيق صورتحسابنظارت و بررسي  -

 بررسي و كنترل كليه در خواست چك هاي تنخواه گردان و صورت وضعيت هاي دفاتر خارج از كشور . -

 هاي انجام شده . و برنامه و فعاليت   به تفكيك خارج دفاتر تنظيم آمار ماهيانه هزينه ها تهيه و -

 خارج به منظور مغايرت هاي مالي .از مسئولين دفاترسپرده ها  و ها  علي الحساب ،ها  پيش پرداخت،ها  پيگيري تنخواه گردان -

 خارج از كشور از نظر زماني و حقوقي و غيره ...   . رسيدگي به ماموريت هاي كوتاه مدت و بلند مدت كاركنان به   -

درزمينه هاي مختلف از قبيل اسناد كارپردازي ، برقراري ارتباط با مسئولين دفاتر جهت ايجاد هماهنگي لازم مبني برهزينه دفتر -

 . تداركاتي، پرسنلي و غيره ...   

 رسيدگي و كنترل بر انجام كارهاي خريد براي دفاترخارج ازكشور با هماهنگي رئيس دفتر .  -

 كنترل دقيق اعتبار مصرفي به منظور عدم تجاوز اعتبار نسبت به اعتبارات پيش بيني و واگذار شده .  -

 .از سوي مقام مافوق   انجام ساير امور محوله -

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

و تماس ها و نمايد  انجام وظيفه ميئيس اداره رسيدگي  تحت نظر رشناس مسئول امور مالي نمايندگي هاي خارج از كشوركار              

 .  درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است ارتباطات اداري 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ت ااداره اعتبار
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف واحد اداره اعتبارات 

 
 

اخذ اهداف و خط مشی ها و سیاست های اجرایی اداره کل امور مالی و ذیحسابی در زمینه برنامه ریزی اجرایی در  -

 جهت تحقق اهداف و خط مشی های مذکوردر حوزه سرپرستی .

 تنظیم و نگهداری دفاتراعتبارات و تعهدات .  -

 تامین اعتبار خرید آنها از محل کد مربوط و ثبت آن در دفاتر اعتبارات . کدگذاری اسناد هزینه و  -

 تامبن اعتبار حقوق و مزایای کارکنان جدید الاستخدام با توجه به ردیف بودجه تصویبی و اعتبار مربوط .  -

 گشایش اعتبار اسنادی سفارشات خارج از کشور.  -

 همکاری در تهیه ترازنامه مالی سازمان . -

هنگی با دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری و نظارت و مراقبت در حسن اجرای بودجه  برنامه  همکاری و هما -

 ای  

 وصول وجه اعتبارات تخصیص یافته بر اساس بودجه مصوب .  -

 ارائه گزارش عملکرد به مدیرکل امور مالی و ذیحسابی . -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

                اداره اعتبارات   –و ذیحسابی مالی اداره کل امور واحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                رئیس عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 تعیین می گردد:ه است به شرح زیر رسید به تایید  26/9/1391   وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ

 

 
پيگيري  نظارت    - فروردينو  اوايل  در  تابعه  واحدهاي  و  سازمان  نياز  مورد  هاي  هزينه  و كمك  كافي  تنخواه گردان  دريافت  عمليات  ماه    بر 

به موقع  ي بر مبناي يك دوازدهم اعتبارات سال قبل و واگذاري به واحدها جهت پرداخت حقوق و مزاياي يهرسال از وزارت امور اقتصاد و دارا

 كاركنان و هزينه هاي جاري بابت دو ماهه اول سال .                  
 ها . مانده حساب، نظارت بر ثبت صحيح و دقيق دفاتر اعتبارات ، دفاتر چك  -

 كنترل تخصيص با اعتبار مصوب و اعتبار واگذار شده به واحد هاي تابعه در هريك از مقاطع سه ماهه .نظارت و -

 دقيق اسناد انتقالي از اسناد ديون بلامحل .نظارت بر تفكيك  -

پيگيري تامين اعتبارات تعهدات پرداخت نشده سنوات گذشته و در خواست وجوه مربوطه از خزانه بابت اسناد انتقالي حسب ماده  نظارت و -

 قانون محاسبات عمومي .  19

طبقه بندي هر   مناطق خبري و واحدهاي استاني و شهرستاني بر حسبتنظيم گزارش مقايسه اي اعتبارات و هزينه هاي انجام شده به تفكيك    -

صي جهت ارائه به  يتخص   ماهه صورت وضعيت اعتبارت ، تعهدات و هزينه هاي قطعي و مانده اعتبارات  3نيز تهيه گزارش    فعاليت و موارد و 

 مقامات سازمان . 

عمال نظارت كنترلي بر اسناد هزينه واحدها برحسب فصول و موارد اعم از مشمول قانون محاسبات عمومي و موارد خارج از شمول به تفكيك ا -

 و ساير مراجع ذيصلاح . ن توسعه مديريت و پشتيباني معاو، مجوز هاي صادره از طرف حوزه مديرعامل 

 هاي مربوطه . دره با قوانين ، مقررات و دستورالعملاعمال كنترل هاي لازم مبني بر تطبيق اسناد صا -

  .اسناد بازخريدي در چارچوب اختيارات تفويضي وها ، نامه هاي صادره ، تعهدات احكام ماموريت ، اسناد انتقالي  امضاء كليه درخواست -

 ستناد احكام صادره و كنترل و اريزتنخواه مربوطه .ه اامضاء كليه اسناد تنخواه ب  -

 .  هاي مربوطه  ام ارزشيابي سالانه پرسنل تحت سرپرستي در چارچوب دستورالعملاعمال نظ -

 . از سوي مقام مافوق  انجام ساير امور محوله -

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

درون سازماني   تماس ها و ارتباطات و نمايد انجام وظيفه مي مدير كل  امور مالي و ذيحسابي ت نظر رئيس اداره اعتبارات تح                  

 .  و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

                اداره اعتبارات   –مالی و ذیحسابی اداره کل امور واحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                اعتبارات  کارشناس مسئولعنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 :  شماره پست/شغل موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 ه است به شرح زیر تعیین می گردد: رسید به تایید  26/9/1391ریخ وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تا              

 

 نظارت بر تفكيك دقيق اسناد انتقالي از اسناد ديون بلامحل . -

 ها . مانده حساب، نظارت بر ثبت صحيح و دقيق دفاتر اعتبارات ، دفاتر چك  -

 هريك از مقاطع سه ماهه .كنترل تخصيص با اعتبار مصوب و اعتبار واگذار شده به واحد هاي تابعه در  -

   . اسناد بازخريدي در چارچوب اختيارات تفويض وها ، نامه هاي صادره ، احكام ماموريت ، اسناد انتقالي  كليه درخواست كنترل  -

 استناد احكام صادره و كنترل و اريزتنخواه مربوطه .ه كليه اسناد تنخواه ب  كنترل  -

هزينه هاي مورد نياز سازمان و واحدهاي تابعه در اوايل فروردين ماه هرسال از وزارت امور اقتصاد و  پيگيري دريافت تنخواه گردان و كمك   -

ي بر مبناي يك دوازدهم اعتبارات سال قبل و واگذاري به واحدها جهت پرداخت حقوق و مزاياي به موقع كاركنان و هزينه هاي جاري يدارا

 بابت دو ماهه اول سال .                  
عمال نظارت كنترلي بر اسناد هزينه واحدها برحسب فصول و موارد اعم از مشمول قانون محاسبات عمومي و موارد خارج از شمول به تفكيك ا -

 و ساير مراجع ذيصلاح . توسعه مديريت و پشتيباني  معاون، مجوز هاي صادره از طرف حوزه مديرعامل 

قانون محاسبات  19ه و در خواست وجوه مربوطه از خزانه بابت اسناد انتقالي حسب ماده پيگيري تامين اعتبارات پرداخت نشده سنوات گذشت -

 عمومي . 

 هاي مربوطه . اعمال كنترل هاي لازم مبني بر تطبيق اسناد صادره با قوانين ، مقررات و دستورالعمل -

بندي هر طبقه    احدهاي استاني و شهرستاني بر حسبگزارش مقايسه اي اعتبارات و هزينه هاي انجام شده به تفكيك مناطق خبري و وانجام    -

 .فعاليت 

   سازمان.  ت ، تعهدات و هزينه هاي قطعي و مانده اعتبارات تخصصي جهت ارائه به مقاماتاماهه صورت وضعيت اعتبار 3تهيه گزارش  -
 هاي مربوطه .   ارزشيابي سالانه پرسنل تحت سرپرستي در چارچوب دستورالعمل انجام -

 . از سوي مقام مافوق  مور محولهانجام ساير ا -

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

تح                اعتبارات  نظر ركارشناس مسئول  اعتبارات   ت  اداره  ارتباطات  ئيس  درون سازماني و  انجام وظيفه مي كند و تماس ها و 

   برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است .

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 سازمانی شرح وظایف پست 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

                اداره اعتبارات   –مالی و ذیحسابی اداره کل امور واحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                اعتبارات تملک سرمایه ایکارشناس  عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 ه است به شرح زیر تعیین می گردد:رسید به تایید  26/9/1391   سازمانی که در تاریخوظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد 

 
 

 اعتباري سرمايه اي از مركزو دفاترداخل و خارج كشوربا توجه به اعتبارات پيش بيني شده . نظارت و كنترل پيشنهادهاي -

 كنترل هزينه هاي انجام شده از محل اعتبارات هزينه اي با برنامه كلي سازمان و اعلام مغايرتها .  -

 قايسه با اهداف مورد نظر سازمان.   هاي سرمايه اي در م و واحدهاي تابعه به منظور پيشبرد طرح  كنترل اعتبارات سالانه مركز -

 به مقام مافوق .  تهيه و تكميل گزارش صورت وضعيت اعتبارات ، تعهدات و هزينه هاي قطعي و مانده اعتبارات تخصيصي -

  .ماه يكبار 3تنظيم فهرست اعتبارات واگذاري و هزينه هاي انجام شده به تفكيك هر يك از واحدهاي ستادي ، مناطق استاني و شهرستاني هر  -

 در چارچوب قوانين و مقررات . هاي سرمايه اي مركز و دفاتر داخل و خارج از كشور دقت در هزينه كرد طرح -

 . از سوي مقام مافوق  انجام ساير امور محوله -

                 

 

 

 

 

 

                  

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس           

درون سازماني و  و تماس ها و ارتباطات  نمايد  انجام وظيفه ميئيس اداره اعتبارات  ت نظر راعتبارات تملك سرمايه اي تحكارشناس مسئول            

  .برون سازماني وي تابع سلسله     مراتب اداري است 

 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير وظایف تعیین کننده 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

                اداره اعتبارات   –مالی و ذیحسابی اداره کل امور واحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                اعتبارات  )داخل کشور(کارشناس  عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 : ه است به شرح زیر تعیین می گرددرسید به تایید 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ                

 
 .د اعتبارات تخصيصي از طريق جمع آوري مدارك و سوابق مربوطه و ديون بلامحل و با محل در حد قيق بررسي د -

 قانون محاسبات عمومي . 19بررسي و اقدام نسبت به تامين اعتبارات تعهدات پرداخت نشده سنوات گذشته و در خواست وجوه از خزانه بابت اسناد انتقالي حسب ماده   -

 ماه يكبار .  3ه تفكيك هر يك از واحدهاي ستادي ، مناطق استاني و شهرستاني هر تنظيم فهرست اعتبارات واگذاري و هزينه هاي انجام شده ب -

 ..حسب طبقه بندي هر فعاليت تنظيم و تكميل گزارش مقايسه اي اعتبارات و هزينه هاي انجام شده به تفكيك واحدها ي ذيربط ستادي ، منطقه اي ، استاني و شهرستاني بر  -

 .  صورت وضعيت اعتبارات ، تعهدات و هزينه هاي قطعي و مانده اعتبارات تخصيصيماهه  3تهيه و تكميل گزارش  -

 تهيه آمار موضوع رديف .......... به تفكيك مشمول و خارج از شمول قانون محاسبات عمومي .  -

اعتبارات مصرفي و واگذاري ، تامين اعتبار   بيقتنخواه ، تط   رسيدگي و كنترل عمليات حسابداران در زمينه هاي ثبت دفاتر اعتبارات به تفكيك موارد و برنامه ، صدور اسناد -

 قطعي اسناد هزينه ، واريز تنخواه گردان ها ، مبالغ دريافتي از خزانه با تخصيص مربوطه ، كنترل تخصيص با اعتبار مصوب و غيره .

 زوم ويا حسب ارجاع . لاقدام در خصوص هريك از موارد فوق الذكر عندال -

 از خزانه با توجه به تخصيص واگذار شده براي هر طرح . صدور درخواست وجه -

ص ياستناد تخصه  ها ب  بابت باز خريدي كاركنان و در خواست وجه از خزانه در خصوص صدور كليه درخواستريزي ، نوسازي و تحول اداري  دفتر برنامه  ازدر خواست اعتبار   -

 و مجوز هاي صادره .

 رديف ........... در دفاتر روزنامه ، معين و كل .ثبت كليه وجوه دريافتي از خزانه بابت  -

 ثبت دقيق اعتبار و اگذارشده به واحدهاي تابعه سازمان به تفكيك برنامه و موارد در دفاتر مربوطه . -

 ثبت دقيق وجوه دريافتي از خزانه در دفتر چك به تفكيك هر حساب با اعمال مانده گيري .  -

 چك باكارت بانك مربوطه به هر حساب و تهيه صورت مغايرت .  كنترل ارقام بدهكار و بستانكار دفتر -

 استناد مجوز هاي مربوطه .ه صدور اسناد تنخواه گردان و ترميم تنخواه گردان و احدهاي تابعه ب -

 جدول .هاي  كنترل دقيق اعتبار مصرفي به منظور عدم تجاوز از اعتبار و اگذاري بر مبناي مواد هزينه از طريق جمع بندي دقيق ستون -

 تشكيل پرونده اعتباري جهت واحدهاي تابعه دستگاه . -

 . ي ثبت و تامين اعتبار احكام ماموريت داخل -

 واريز تنخواه گردان واحدهاي تابعه ستادي و مناطق يا استاني و شهرستاني . -

 راهنمايي و ارشاد حسابداران تحت سرپرستي در حسن انجام وظايف محوله .  -

 .از سوي مقام مافوق   محولهانجام ساير امور  -

        

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس          

تابع سلسله مراتب اداري وي  درون سازماني و برون سازماني  و تماس ها و ارتباطات    نمايدانجام وظيفه مي  ئيس اداره اعتبارات   ت نظر ركارشناس اعتبارات )داخل كشور ( تح      

  .است 
 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريدفتر مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

                اداره اعتبارات   –مالی و ذیحسابی اداره کل امور واحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                اعتبارات  )خارج کشور(کارشناس  عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 ه است به شرح زیر تعیین می گردد: رسید به تایید  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ                 

 

 

 دفاتر خار ج از كشور. بهاعتبارات تخصيصي از طريق جمع آوري مدارك و سوابق مربوط برنظارت دقيق  -

در دفاتر خارج از   ها   بندي فعاليتو طبقه    مورد انجام شده به تفكيك    تنظيم و تكميل گزارش مقايسه اي اعتبارات و هزينه هاي  -

 .كشور

 از دفاتر خارج كشور.  تهيه و تكميل گزارش صورت وضعيت اعتبارات ، تعهدات و هزينه هاي قطعي و مانده اعتبارات تخصيصي -

اعتبارات   - تفكيكر خارج  دفاترسيدگي و كنترل در زمينه هاي ثبت  برنامه    به  ، تطهاموارد و  تنخواه  اعتبارات   بيق، صدور اسناد 

   . اي  تامين اعتبار قطعي اسناد هزينه ومصرفي و واگذاري 

 .  هريك از دفاتر خارج از كشوربا اعتبار مصوب واگذارشده كنترل تخصيص  -

هاي    نه از طريق جمع بندي دقيق ستون بر مبناي مواد هزي  شدهاركنترل دقيق اعتبار مصرفي به منظور عدم تجاوز از اعتبار و اگذ -

 جدول . 

و    در دفاتر خارج از كشورركنان )پرداخت حقوق و مزايا (  كاحساب    مربوطه بههاي بانكي    حسابكنترل ارقام بدهكار و بستانكار   -

 . رد اهاو گزارش به مقام مافوق به منظور ترميم مو تهيه صورت مغايرت

 .  ج از كشور خارثبت و تامين اعتبار احكام ماموريت  -

 . پيشنهادي به دفاتر خارج از كشور طبق اعتبارات واريز تنخواه گردان  -

 .از سوي مقام مافوق   محوله نجام ساير امورا -

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

درون سازماني   تماس ها و ارتباطات ونمايد انجام وظيفه ميئيس اداره اعتبارات  ت نظر ركارشناس اعتبارات )خارج كشور( تح              

 و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است . 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

شرح وظایف 

دریافت و  اداره

 پرداخت 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 شرح وظایف اداره دریافت و پرداخت  

 
 

ذیحسابی در زمینه برنامه ریزی اجرایی در اخذ اهداف و خط مشی ها و سیاست های اجرایی اداره کل امور مالی و  -

 جهت تحقق اهداف و خط مشی های مذکور در حوزه سرپرستی .

تهیه و تنظیم لیست حقوق و مزایای کارکنان شاغل ، بازنشسته ، اعلامیه بانکی ، چک ، برگه های محاسباتی ، کنترل   -

 حساب های مربوطه و ارسال به موقع آن ها به بانک جهت پرداخت .

 دور در خواست وجه به سازمان بازنشستگی  بابت حقوق بازنشستگان .ص -

 ارسال به موقع کسورات همراه لیست های مربوطه . -

 صدور چک  های دریافتی طبق ضوابط و قوانین و مقررات .  -

 تنظیم و صدور اسناد مطابق با اصول حسابداری و اسناد و مدارک موجود. -

 ازمان با نظارت اداره اعتبارات . تخصیص میزان تنخواه گردان واحدهای س -

 مطالبات و پیش پرداخت ها با همکاری اداره دفترداری و تنظیم حساب ها .  پیگیری در مورد واریز -

 نگهداری حساب درآمدو وصول درآمدها . -

 ارائه گزارش عملکرد به مدیرکل امور مالی  و ذیحسابی .   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

               اداره دریافت و پرداخت  –مالی و ذیحسابی اداره کل امور واحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

               رئیس عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 ه است به شرح زیر تعیین می گردد:رسیدبه تایید  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ        

 

 
ني تابع قانون كار، قراردادي و غيره و غل حوزه ستادي اعم از رسمي ،پيماتنظيم ليست ها و اسناد حقوقي ماهيانه كاركنان شا  واعمال كنترل نظارتي بر تهيه   -

 ها.  نيزكاركنان آماده به خدمت و پرداخت به موقع آن

 تي بر تهيه و تنظيم كليه ليست هاي اسناد مربوط به ساير موارد هزينه بر اساس احكام صادره در چارچوب قوانين و مقررات مالي جاري . اعمال كنترل نظار  -

 نظارت بر تنظيم اسناد پرداخت تنخواه گردان تداركاتي و ترميم آن در قبال ارائه اسناد و صدور چك هاي مربوطه .  -

خواست هاي مربوطه براساس    تنظيم كليه ليست هاي حقوقي بازنشستگان و موظفين خبرگزاري جمهوري اسلامي و صدور دركنترل نظارتي بر تهيه و  اعمال -

 هاي تنظيمي .  ليست

 . هاي مختلف نظارت بر عمليات واريز بدهي كاركنان شاغل ، بازنشسته و وظيفه بگير از محل حقوق و مزاياي آنان به سازمان -

هاي ذيربط و نيز    دارائي  اعمال كنترل نظارتي نسبت به تهيه ليست كمك هاي غير نقدي شاغلين و بازنشستگان يا وظيفه بگيران و حواله وجوه مربوط به   -

 عمليات تنظيم ليست و پرداخت كمك عائله مندي شاغلين و بازنشستگان . 

اعتبارات جا - پرداخت  و  بر ثبت آماري كليه وجوه دريافت  و مطابقت ماهيانه نظارت  ، سپرده هاي خانه هاي سازماني و متفرقه و صدور قبض مربوطه       ري 

 . و ذيحسابي ها و رفع اختلافات احتمالي و ارائه گزارش لازم به مدير كل امورمالي  ها با دفاتر اداره رسيدگي به حساب آن

 ي سازمان و ثبت آن در دفاتر مربوطه و كنترل آن با دفاتر اعتبارات  .قانون محاسبات عمومي برا 54و  44نظارت بر تنظيم حواله موضوع مواد  -

 هاي ذيحسابي در ستاد مركزي با توجه به اسناد مربوطه و مجوزهاي لازم و كنترل امضاهاي مجاز .  اعمال نظارت كنترلي نسبت به صدور چك از كليه حساب -

جهت ارائه   وذيحسابي  ي ، بازنشستگي ، سپرده و كمك هاي روزانه به مديركل امور مالينظارت بر تنظيم گزارش نوبه اي از موجودي حساب پرداخت جار -

 به مقامات سازمان .

     نظارت بر تهيه و تنظيم نامه ها و مكاتبات ذيربط .  -

 وصول چكهاي در آمد سازمان و واريز آن به حساب در آمد سازمان .  -

 در آمدي و پيگيري تا وصول و تسويه آن . ثبت بدهي مشتركين -

 اعلام وصول به مشتركين جهت صورتحساب ، چك و قراردادها .  -

 ثبت حسابهاي مشتركين به تفكيك شامل فروش ، بدهي ، بستانكاري و واريزي هاي نامشخص .  -

                                                                                                                                                                                                          شناسايي در آمد هاي ارزي و ريالي و صدور اسناد حسابداري . -

 .از سوي مقام مافوق  انجام ساير امور محوله -

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس                  

درون سازماني و برون سازماني ها و ارتباطات    ه مي نمايد و تماسفانجام وظيو ذيحسابي  كل امور مالي  نظرمديرتحت  رئيس اداره دريافت و پرداخت                 

       وي تابع سلسله مراتب اداري است .

          

  
 نسخه امضاء تاریخ وادگی نام و نام خان عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

               اداره دریافت و پرداخت  –مالی و ذیحسابی اداره کل امور واحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

               معاون  عنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 : ه است به شرح زیر تعیین می گرددرسید به تایید  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 

جهت   و ذيحسابي  به مديركل امور مالي  غيره ...نظارت بر تنظيم گزارش نوبه اي از موجودي حساب پرداخت جاري ، بازنشستگي ، سپرده و   -

 .م مسئول ارائه به مقا

                                                                                                                                                                                                             . بار مالي در پي دارد  ي كه نظارت بر تهيه و تنظيم نامه ها و مكاتبات -

يره  نظارت بر تهيه و تنظيم ليست ها و اسناد حقوقي ماهيانه كاركنان شاغل حوزه ستادي اعم از رسمي ،پيما ني تابع قانون كار، قراردادي و غ  -

 ها. و نيزكاركنان آماده به خدمت و پرداخت به موقع آن

 چارچوب قوانين و مقررات مالي جاري . بر اساس احكام صادره در  ها هزينهبه نظارت بر تهيه و تنظيم ليست اسناد مربوط   -

 نظارت بر تنظيم اسناد پرداخت تنخواه گردان تداركاتي و ترميم آن در قبال ارائه اسناد و صدور چك هاي مربوطه .  -

 .  كاركنان سازمان تنظيم ليست هاي حقوقي بازنشستگان و موظفين  و نظارت بر تهيه  -

 . هاي مختلف  بازنشسته و وظيفه بگير از محل حقوق و مزاياي آنان به سازمان نظارت بر عمليات واريز بدهي كاركنان شاغل ، -

هاي ذيربط   نظارت نسبت به تهيه ليست كمك هاي غير نقدي شاغلين و بازنشستگان يا وظيفه بگيران و حواله وجوه مربوط به دارائيو كنترل   -

 نشستگان .و نيز عمليات تنظيم ليست و پرداخت كمك عائله مندي شاغلين و باز

 .هاي ذيحسابي در ستاد مركزي با توجه به اسناد مربوطه و مجوزهاي لازم و كنترل امضاهاي مجاز صدور چك از كليه حساب رب نظارت  -

 . از سوي مقام مافوق  انجام ساير امور محوله  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

درون سازماني و    ها و ارتباطات  ه مي نمايد و تماسفانجام وظي  رئيس اداره دريافت و پرداخت  نظرتحت  اداره دريافت و پرداخت    معاون                 

          .برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است 

 

       
  

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 



 رح وظایف پست سازمانی ش

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

               اداره دریافت و پرداخت  –مالی و ذیحسابی اداره کل امور واحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                کارشناس امور مالی عنوان پست/شغل :   محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 ه است به شرح زیر تعیین می گردد:رسیدبه تایید  26/9/1391 تاریخوظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در             

 

 تهيه و تنظيم ليست حقوق و مزاياي كاركنان اعم از رسمي ، پيماني ، قراردادي و ...  و چاپ اسناد مربوطه . -

 صدور كليه اسناد پرداختي حسابداري . -

  محاسبه مالي و تهيه فهرست مربوط به بيمه هاي تامين اجتماعي و بيمه البرز كاركنان .  -

 رسيدگي به پيش پرداخت ها ، علي الحساب ها و اسناد و مدارك مربوط از نظررعايت و اجراي قوانين و مقررات مالي .  -

 . نظردر مورد نحوه اجراي آن ها  مطالعه قوانين بودجه ومقررات مالي و اظهار -

 تهيه و تنظيم صورتحساب هاي كسور مالياتي .  -

 تهيه كليه ضمائم لازم جهت صدور سند نظير گزارش كار ، مجوزهاي پرداخت و گزارش تاييدكار.  -

 كليه امور مربوط .   تهيه و تنظيم فيش حقوقي ماهيانه كاركنان و انجام -

 محاسباتي در حوزه مسئوليت . انجام و اعمال هماهنگي لازم دراجراي مقررات مالي و  -

 انجام امور مالي و محاسباتي و تنظيم حساب ها طبق قوانين و مقررات .  -

 انجام كليه امور مربوط به تامين اعتباردر خواست هاي سازمان مركزي و استان ها و شهرستان ها .  -

 ريافت و پرداخت . صدور چك اعم از چك هاي حقوقي ، پرداختي و غيره ... با هماهنگي با رئيس اداره د -

 . از سوي مقام مافوق  انجام ساير امور محوله -

 

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس             

درون سازماني و برون  هاو ارتباطات    ه مي نمايد و تماسفانجام وظيرئيس اداره دريافت و پرداخت  نظركارشناس امورمالي تحت            

     . سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است 

 

          
  

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 رح وظایف پست سازمانی ش



 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

               اداره دریافت و پرداخت  –مالی و ذیحسابی اداره کل امور واحد سازمانی :  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                کارشناس  حقوق و دستمزدعنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت : تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت  نوع پست/شغل : ثابت/مستمر

 ه است به شرح زیر تعیین می گردد:رسید به تایید  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 
 نظارت بر انجام محاسبات نهايي حقوق ماهيانه و تاييد ليست هاي محاسبات حقوق و دستمزد. -

 نظارت بر انجام محاسبات مزاياي پايان خدمت و بازخريد مرخصي كاركنان سازمان .  -

 تنظيم سند حسابداري حقوق و دستمزد ماهيانه ، بازخريدخدمت، مرخصي پرسنل به شكل مكانيزه جهت انتقال به سيستم حسابداري مالي . -

 طه .بررسي و كنترل فرم هاي كاركرد ماهيانه از بابت تكميل مجوزهاي مربو -

 كنترل ليست هاي كسورات قابل اعمال در محاسبات حقوق ماهيانه كاركنان سازمان .  -

 تحويل فيش هاي حقوق در ديسكت هاي تهيه شده به نمايندگان اسناد حسابداري واحد اداره دريافت و پرداخت بر اساس روش هاي تدوين شده . -

 ذ مجوز از مقام مافوق .اخ موارد به بانك جهت پرداخت به كاركنان باصدور چك و ارسال ليست هاي پرداختي حقوق و ساير  -

 دريافت برنامه و دستوركار ازمديريت مربوطه جهت مشخص نمودن امور محوله و تعيين اولويت ها در انجام كارها  .  -

 تهيه اطلاعات كاركرد ماهانه و ثبت در سيستم كامپيوتري حقوق و دستمزد .  -

 حاسبات اوليه حقوق و دستمزد كاركنان سازمان مركزي و نمايندگي هاي داخل و خارج از كشور . اعمال كنترل و تاييد م -

 اخذليست اوليه حقوق و دستمزد به تفكيك واحدها . -

 اخذ ليست ، ديسكت اطلاعات كسورات بيمه و ماليات افراد به تفكيك حوزه محل خدمت و كنترل صحت آن ها . -

 حساب حقوقي آنان .ان به سازمان و اعمال آن در صورتت بدهي كاركناخذ ليست ، ديسكت اطلاعات كسورا  -

 دريافت انتقادات كاركنان در خصوص محاسبات حقوقي و پيگيري مربوطه در صورت لزوم اطلاع به پرسنل . -

 ...   .  غيره  سئوالات كاركنان در مورد محاسبات حقوق و دستمزد و ساير مزاياي متعلقه كسورات ، وام ، مساعده وبه پاسخگويي  -

 رعايت نظم و اجراي اصول حفاظتي و ساير دستورالعمل هاي داخلي سازمان نسبت به كار محوله شده .  -

 .از سوي مقام مافوق  انجام ساير امور محوله -

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس             

دستمزد            و  حقوق  پرداخت    كارشناس  و  دريافت  پرداخت    رئيسنظرتحت  اداره  و  دريافت  وظياداره  تماسفانجام  و  نمايد  مي  ارتباطات    ه  و  درون  ها 

    .است سلسله مراتب اداري سازماني و برون سازماني وي تابع 

 

 

             
  

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 رح وظایف پست سازمانی ش

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 



            دریافت و پرداختاداره   –و ذیحسابی اداره کل امورمالی نی :  واحد سازما : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی  وزارت/موسسه

 مسئول تنظیم اسناد                : عنوان پست/شغل : تهران  محل جغرافیایی خدمت 

 شماره پست/شغل:  موقت  ثابت/مستمر : نوع پست/شغل

 تاییدرسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: به  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ                 
 

 

     ها و علي الحساب ها و    ديلي و همچنين اسناد پيش پرداخت  نظارت و رسيدگي به اسناد هزينه مربوط به صورت وضعيت هاي موقت ، قطعي ، تع   -

 مربوطه .تطابق آنها با قانون محاسبات عمومي ، قانون بودجه ، شرايط عمومي و ديگر مقررات 

نظارت ، كنترل ورسيدگي به كسورات قانوني اعم از بيمه ، ماليات ،غيره و حصول اطمينان از دريافت ضمانت نامه ها در خصوص پرداخت ها و   -

 غيره ...   . 

 پرسنلي . نظارت بر جمع آوري و مطالعه قوانين ، آئين نامه ها ، دستورالعمل ها و بخشنامه ها ي مربوط به هزينه هاي اداري و  -

و خارج از كشور در   هاي داخل  نظارت و رسيدگي به اسناد هزينه تنظيمي توسط واحد هاي ستادي ، مناطق خبري ، خبرگزاري ها و نمايندگي  -

حل سنواتي ،  زمينه هاي مختلف ازقبيل اسناد كارپردازي و تداركاتي ، هزينه هاي پرسنلي ، پيمان نامه ها، قراردادها ، مطالعات انتقالي ، ديون با م

ب با توجه  ساير مقررات ذيربط  و  و محاسباتي  و مقررات مالي  قوانين  با  ها  و مطابقت آن  و غيره  و عمراني  ، ساختماني  بلامحل سنواتي  ه  ديون 

 مجوزهاي هزينه صادره .

 . در صورت مطابقت انجام هزينه با ضوابط موجود "رسيدگي شد  "ممهور كردن اسناد رسيدگي شده به مهر  -

 ور سند هزينه مادر و واريزو پرداخت تنخواه گردان براي اسناد ارسالي تداركاتي .صد  -

 انجام هزينه با ضوابط .  ي تابعه سازمان در صورت عدم تطبيق تنظيم نامه واخواهي اسناد هزينه تداركاتي يا واحدها -

وري اسلامي با اشخاص حقيقي و حقوقي و حصول اطمينان  در خواست و نگهداري يك نسخه از كليه قراردادهاي منعقده في مابين خبرگزاري جمه -

 از رعايت مفاد قراردادها در اسناد هزينه تنظيمي مربوطه .

    و پيش پرداخت ها و غيره ... .حسن انجام كار و غيره و حصول اطمينان از دريافت ،كسورات قانوني اعم از بيمه ، ماليات ، كارآموزي  رسيدگي به -

 لي هزينه اي و تطبيق آن با قوانين و مقررات اجرايي .رسيدگي به اسناد ما -

 رسيدگي به اسناد تنخواه گردان ، پيش پرداخت ها و علي الحساب ها و دستورالعمل هاي مربوطه . -

 انجام امورمربوط به رفع نقص واخواهي اسناد هزينه كه از سوي حسابرسان ديوان محاسبات مورد ايراد قرارگرفته .    -

 . ازسوي مقام مافوق محوله ورانجام ساير ام -

                 

 

 

 تماس ها و ارتباطات                     

   تابع درون سازماني و برون سازماني وي و تماس ها و ارتباطات  انجام وظيفه مي نمايد نظر رئيس اداره دريافت و پرداخت  تحتمسئول تنظيم اسناد          

 مراتب  اداري است . سلسله                

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

              مالي و ذيحسابي كل امورمدير تعیین کننده وظایف 

              مالي و ذيحسابي كل امور مدير تایید کننده وظایف 

     نوسازي و تحول اداريدفتر برنامه ريزي ، مديركل  مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

شرح وظایف 

اداره کل 

 محصولات خبری 
 

 

 

 

 

 محصولات خبری کل  شرح وظایف اداره
 



مطالعه و تحقيق در زمينه روشهاي افزايش كمي و كيفي توليد محصولات و خدمات خبري با هدف ارائه راهكارهاي    -

 مقتضيات زماني و مكاني سازمان به منظور افزايش منابع  درآمدي سازمان. اقتصادي متناسب با شرايط، امكانات و 

مطالعه و تحقيق در زمينه روش هاي نوين و فناوري هاي روز در بستر ارتباطات و شبكه هاي اجتماعي همجنين    -

د به مخاطبان  خدمات خبري سازمان   منظور معرفي محصولات و  به  كاربردي  افزارهاي  نرم  از  و  بهره گيري  اخلي 

 خارجي با بهره برداري بهينه از جشنواره ها و نمايشگاه هاي داخلي و خارجي .  

مطالعه و تحقيق در مورد رقباي حرفه اي داخلي و خارجي در عرصه توليد و انتشار خبر و توزيع محصولات و عرضه  -

با هماهنگي حوزه معاونت خبر  ان  خدمات خبري به منظور الگو برداري، بهينه سازي و بالابردن كيفيت توليدات سازم

 سازمان 

و تحقيق پيرامون كميت و كيفيت و اثر بخشي توليدات خبري سازمان و بسترهاي فني مورد استفاده براي  مطالعه    -

  م از مقامات كشوري و لشكري ،عرضه آنها و جمع آوري نظرات مخاطبان عام وخاص،گيرندگان محصولات خبري اع

 .در سطح داخلي و خارجي در قالب پروژه هاي نياز سنجي و نظر سنجيزمان سامشتركين خدمات خبري 

عرضه خدمات    ودرباره نحوه فعاليت  شركتها و موسسات خصوصي كه در زمينه تبليغات اينترنتي  و تحقيق  مطالعه    -

به   توانمند آن هاخبري فعاليت دارند  بكارگيري  انعقاد قرارداد  منظور  با رعايت  واگذاري عرضه خدم و  درقالب  ات 

 كليه مقررات و ضوابط قانوني. 

نحوه تنظيم تفاهمنامه ها و قراردادهاي    وتهيه و تدوين اصول و ضوابط توزيع محصولات و عرضه خدمات خبري    -

 .مربوطه

ريزي    - افزوده  برنامه  ارزش  داراي  محصولات وخدمات  توليد  زمينه  در   بخش خصوصي  ظرفيت  از  استفاده  براي 

 .  خبري و پيگيري عملياتي شدن آنها

خبري و بسترهاي فني ارائه شده  خدمت  اري مزايده ها و مناقصه ها براي بهره گيري از  پيگيري روند قانوني برگز  -

و شركتاز سوي   بخش  موسسات  واجد شرايط  واگذا  هاي  راستاي  در  خبري  خصوصي  خدمات  و عرضه  توليد  ري 

 . سازمان 

تعيين تعرفه و قيمت خدمات خبري سازمان و پيگيري براي بررسي و تصويب نرخ هاي پيشنهادي در كميته نرخ    -

 گذاري با حضور مراجع ذيصلاح سازمان  

توليدات سازمان  - به منظور معرفي  تبليغاتي موثر  و  و شنا  تبيين و اجراي روشهاي  خت متقاضيان داخلي و خارجي 

 مشاركت فعال در جشنواره ها و نمايشگاههاي داخلي و خارجي.

اخبار به منظور بهره مندي آنان از     - انتشار  ارائه محصولات خبري سازمان به مقامات كشوري و لشگري در قالب 

 اطلاعات و اخبار سازمان براي تصميم گيري امور كشور . 

نظارت بر خروجي هاي خبري و تصويري سازمان در سطوح استاني، ملي و بين المللي به منظور جلوگيري از انتشار    -

اخبار و تصاوير تبليغاتي براي اشخاص، شركت ها، موسسات و نهادهاي دولتي، غير دولتي و خصوصي و هدايت آنها  

 براي انعقاد قرارداد با اداره كل محصولات خبري.

به منظور    انعقاد  - المللي  بين  نظير خبرگزاريها و شبكه هاي خبري معتبر  منابع خبري داخلي و خارجي   با  قرارداد 

نشريات   تفسير،  گزارش،  فيلم،  عكس،  خبر،  مبادله  يا  فروش  و  پيامك  خريد  تصويري ،  و  خبري  نيازهاي  تامين  و 

 سازمان، متقاضيان برون سازماني، مطبوعات و رسانه هاي گروهي كشور. 

نظارت بر دفاتر داخل و خارج از كشور در خصوص توزيع محصولات و عرضه خدمات خبري سازمان از جمله امور     -

 مربوط به پيگيري انعقاد قرارداد ها و وصول مبالغ آن ها . 



و    - ذيربط درون  با همكاري واحدهاي  قرارداد  از اشخاص حقيقي و حقوقي طرف  مطالبات سازمان  پيگيري وصول 

 ماني . برون ساز

به     - ارائه خدمات و محصولات مطلوب  با معاونت خبر در زمينه بررسي كيفيت محصولات خبري جهت  هماهنگي 

 متقاضيان و مشتركين . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

رح وظایف پست سازمانی ش  
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                                       



سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه:            اداره کل محصولات خبری /  سازمانیواحد  

تهران محل جغرافیایی خدمت /              مدیر کل  / عنوان پست/شغل 

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ        

به منظور خريد و    انعقاد قرارداد با منابع خبري داخلي و خارجي  نظير خبرگزاريها و شبكه هاي خبري معتبر بين المللينظارت بر    -

تفسير، نشريات   فيلم، گزارش،  يا مبادله خبر، عكس،  پيامك  فروش  نيازهاي خبري و تصويري سازمان، متقاضيان برون ،  تامين  و 

 سازماني، مطبوعات و رسانه هاي گروهي كشور. 

ا   - خبري سازمان  توزيع محصولات و عرضه خدمات  از كشور در خصوص  خارج  و  داخل  دفاتر  بر  به  نظارت  مربوط  امور  ز جمله 

 پيگيري انعقاد قرارداد ها و وصول مبالغ آن ها . 

نرخ     - كميته  در  پيشنهادي  هاي  نرخ  تصويب  و  بررسي  براي  پيگيري  و  سازمان  خبري  خدمات  قيمت  و  تعرفه  تعيين  بر  نظارت 

 گذاري با حضور مراجع ذيصلاح سازمان  

خارجي در عرصه توليد و انتشار خبر و توزيع محصولات و عرضه خدمات خبري  مطالعه و تحقيق در مورد رقباي حرفه اي داخلي و    -

 با هماهنگي حوزه معاونت خبر سازمان.  به منظور الگو برداري، بهينه سازي و بالابردن كيفيت توليدات سازمان  

از كشور به منظور معرفي محصولات و در زمينه تبيين و اجراي شيوه هاي نوين و موثر تبليغاتي در داخل و خارج    مطالعه و تحقيق     -

 خدمات خبري سازمان. 

استفاده براي    برنامه ريزي و سياستگذاري    - توليدات خبري سازمان و بسترهاي فني مورد  اثر بخشي  پيرامون كميت و كيفيت و 

مشتركين   شكري ،م از مقامات كشوري و لگيرندگان محصولات خبري اع  ،  خاص   عرضه آنها و جمع آوري نظرات مخاطبان عام و

 .  در سطح داخلي و خارجي در قالب پروژه هاي نياز سنجي و نظر سنجيسازمان خدمات خبري 

براي استفاده از ظرفيت بخش خصوصي در  زمينه توليد محصولات وخدمات داراي ارزش افزوده خبري و پيگيري برنامه ريزي    -

 .  عملياتي شدن آنها

هاي خبري و تصويري سازمان در سطوح استاني، ملي و بين المللي به منظور جلوگيري از   نظارت بر خروجي  برنامه ريزي جهت   -

براي   آنها  و هدايت  دولتي و خصوصي  دولتي، غير  نهادهاي  و  ها، موسسات  براي اشخاص، شركت  تبليغاتي  تصاوير  و  اخبار  انتشار 

 .  انعقاد قرارداد با اداره كل محصولات خبري

و فراهم نمودن زمينه براي  سازمان    معرفي توليدات  هاي مطبوعاتي به منظوردر نمايشگاهها و جشنواره  حضور  برنامه ريزي جهت    -

 . بهينه سازي روند توزيع محصولات و عرضه خدمات خبري سازمان

تحليلهاي    - فيلم،گزارش،  عكس،  خبر،  قبيل  از  سازمان  خبري  خدمات  عرضه  و  محصولات  توزيع  هدايت  و  سياستگذاري،كنترل 

 ري، نشريات و هرگونه موارد مشابه در سطوح داخلي و خارجي. خب

 

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

عاون توسعه مدیریت و پشتیبانی   م تعیین کننده وظایف       

عاون توسعه مدیریت و پشتیبانی   م تایید کننده وظایف       

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

رح وظایف پست سازمانی ش  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   



          ی اداره کل محصولات خبر/  واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

تهران محل جغرافیایی خدمت /  مدیرکل    / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 26/9/1391واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   

 

انعكاس سياستها و خط مشي هاي اداره كل محصولات خبري سازمان به مناطق خبري، خبرگزاريها و نمايندگي هاي داخل و خارج    -

 از كشور و فراهم كردن زمينه هاي مشاركت فعال و همكاري آنها براي توزيع محصولات و عرضه خدمات خبري. 

ا، مفاد مزايده ها، مناقصه ها، تفاهمنامه ها، قراردادها و ساير موارد مشابه به  كنترل و نظارت بر تدوين آيين نامه ها، دستورالعمل ه  -

 منظور نظم بخشي به فعاليتهاي اداره كل محصولات خبري. 

 نظارت بر وصول مطالبات سازمان از اشخاص حقيقي و حقوقي طرف قرارداد با همكاري واحدهاي ذيربط درون و برون سازماني .   -

 .  بهينه سازي فعاليتهاي اداره كل محصولات خبرينوين به منظور  ي دراجراي وظايف محوله و پيشنهاد روشهاي خلاقيت و نوآور -

و    - متقاضيان  به  مطلوب  محصولات  و  خدمات  ارائه  جهت  خبري  محصولات  كيفيت  بررسي  زمينه  در  خبر  معاونت  با  هماهنگي 

 مشتركين. 

 ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق .   -

 ام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.انج -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  تماسها وارتباطات

ارتباطات درون  مديركل محصولات خبري تحت نظر معاون توسعه مديريت و پشتيباني سازمان انجام وظيفه مي نمايد و تماسها و

برقرار مي نمايد.  ان همتراز و اختيارات تفويضي سازماني و برون سازماني را تا سطح مدير  

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

عاون  توسعه مدیریت و پشتیبانی   م تعیین کننده وظایف       

عاون  توسعه مدیریت و پشتیبانی   م تایید کننده وظایف       

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

 



رح وظایف پست سازمانی ش  
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری  

 اسلامی

          ی اداره کل محصولات خبر/  واحد سازمانی

تهران محل جغرافیایی خدمت /  معاون    / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 26/9/1391واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   

و    - اخبار  انتشار  از  منظور جلوگيري  به  المللي  بين  و  ملي  استاني،  تصويري سازمان در سطوح  و  خبري  بر خروجي هاي  نظارت 

 تصاوير تبليغاتي براي اشخاص، شركت ها، موسسات و نهادهاي دولتي، غير دولتي و خصوصي .

اريها و شبكه هاي خبري معتبر بين المللي به منظور خريد  نظارت بر انعقاد قرارداد با منابع خبري داخلي و خارجي  نظير خبرگز  -

و فروش يا مبادله خبر، عكس، فيلم، گزارش، تفسير، نشريات ، پيامك و تامين نيازهاي خبري و تصويري سازمان، متقاضيان برون 

 سازماني، مطبوعات و رسانه هاي گروهي كشور. 

تبليغاتي به منظور شناساندن امكانات و خدمات خبري سازمان در مطالعه و تحقيق در زمينه تبيين و اجراي شيوه ها    - ي نوين 

 داخل و خارج از كشور . 

مطالعات و تحقيق در زمينه تنوع بخشي به توليدات سازمان و فراهم نمودن زمينه عرضه محصولات و خدمات خبري تخصصي  -

 متناسب با ذائقه مشتركين بالفعل و بالقوه سازمان  . 

العه وضعيت رقباي داخلي و خارجي سازمان در عرصه توليد محصولات و خدمات خبري از طريق بكارگيري نيروها  بررسي و مط -

 و امكانات در چارچوب سياستهاي كلي سازمان و ارائه گزارش به مديركل محصولات خبري. 

تي از طريق پيشنهاد اجراي برنامه  ارتقاء دانش و آگاهي هاي مجموعه ادارات و گروههاي تحت سرپرسبرنامه ريزي به منظور     -

 هاي آموزشي تخصصي و عمومي و انجام پيگيريهاي لازم در اين خصوص. 

 برنامه ريزي و نظارت مستمر بر فعاليت گروههاي تحت سرپرستي با هماهنگي  مدير كل محصولات خبري.   -

مايندگي هاي داخلي و خارجي سازمان  به منظور انعكاس سياستهاو خط مشي هاي اداره كل محصولات خبري به  مراكز، دفاتر ن -

 مشاركت فعال و همكاري آنها مبني بر توزيع محصولات و عرضه خدمات خبري. 

انجام مطالعات تطبيقي در زمينه فعاليت هاي توزيع  محصولات خبري و عرضه خدمات ساير خبرگزاريها  و مراكز اطلاع رساني   -

 داخلي وخارجي. 

تدوين آيين نامه ها، دستورالعمل ها، مفاد مزايده ها، مناقصه ها، تفاهمنامه ها، قراردادها و ساير موارد مشابه  كنترل و نظارت بر    -

 به منظور نظم بخشي به فعاليتهاي اداره كل محصولات خبري. 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

مسئول واحد  

 تشکیلات 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری 

رح وظایف پست سازمانی ش  



(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

          اداره کل محصولات خبری /  واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

تهران محل جغرافیایی خدمت /  معاون    / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 26/9/1391واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   

 

 نظارت بر وصول مطالبات سازمان از اشخاص حقيقي و حقوقي طرف قرارداد با همكاري واحدهاي ذيربط درون و برون سازماني .   -

 .  بهينه سازي فعاليتهاي اداره كل محصولات خبرينوين به منظور  اجراي وظايف محوله و پيشنهاد روشهاي  خلاقيت و نوآوري در -

رگزاري جلسات تخصصي با روساي ادارات تحت سرپرستي درباره موضوعات تعيين شده از سوي مديركل همچنين  هماهنگي جهت ب  -

 شركت در جلسات درون و برون سازماني به منظور ارزيابي بازخورد استفاده كنندگان از محصولات و خدمات خبري سازمان.  

 ارائه گزارش عملكرد دوره اي به مقام مافوق .   -

 اير امور محوله از سوي مقام مافوق.انجام س -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات:

ارتباطات درون و برون سازماني وي  ي تحت نظرمدير كلمعاون مدير كل محصولات خبر با تفويض    انجام وظيفه مي نمانيد و تماسها و 

 . با رعايت سلسله مراتب اداري است  اختيار مدير كل محصولات خبري و

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

 



رح وظایف پست سازمانی ش  
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

          اداره کل محصولات خبری /  واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

تهران محل جغرافیایی خدمت /  کارشناس هماهنگی و پیگیری    / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  تعیین می گرددبه تایید رسیده است به شرح زیر  26/9/1391واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   
 تنظيم برنامه ملاقات و جلسات .  -

 تهيه و ارائه گزارشات روزانه طبق دستور.  -

 ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .  -

 راهنمايي و هدايت مراجعه كنندگان جهت تسريع در انجام در خواست آنها .  -

 تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر . -

 هاي وارده و صادره در دفاتر مخصوص و مهمورنمودن و شماره گذاري آنها .درج مشخصات و جريان نامه  -

 ثبت نامه هاي وارده و صادره و ارجاع آن به واحدهاي ذيربط و پيگيري حسب دستور . -

 تنظيم كارتابل بر حسب فوريت و اولويت با رعايت اصول طبقه بندي شده . -

 ي جلسات و ملاقات ها . پيگيري و نظارت بر امور تشريفاتي مربوط به برگزار -

 اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات و ايجاد هماهنگي و تعيين وقت .  -

 جوابگويي به تلفن ها و پاسخگويي به مراجعيين در حدود وظايف با رعايت ضوابط مربوطه. -

 رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسنادمديريت و امور دفتري و پرسنلي .  -

 ر محيط دفتر .ايجاد نظم و انضباط د -

 آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزارها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم . -

 آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان . -

 گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها . آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلسات و مذاكرات ، تصميم  -

 پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با سايرواحدهاي تحت پوشش . -

 تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها .  -

 ي آنها . رسيدگي ، مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شده و درنهايت پيگير -

 پيگيري اجراي دستورالعمل ها ، آيين نامه ها ، بخشنامه ها و مقررات مربوط به واحدهاي تحت پوشش . -

 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه .  -

 .  امورمحوله از سوي مقام مافوق  ساير انجام -

 

 

 تماس ها و ارتباطات  

و برون سازماني هاي درون  انجام وظيفه مي نمايد و ارتباطات و تماسكل و معاون نظرمديركارشناس هماهنگي و پيگيري اداره كل محصولات خبري تحت 

. است سلسله مراتب اداري  تابع سازماني وي   

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

کننده وظایف تعیین       مدیرکل محصولات خبری   

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

 



 

 

 

شرح وظایف 

اداره  عرضه 

 خدمات خبری 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظايف  اداره عرضه  خدمات خبري
خبري و  مطالعه و تحقيق به منظور بهره گيري از بسترهاي نوين ارتباطي و ديجيتالي و ارائه روش هاي مناسب جهت ايجاد خدمات داراي ارزش افزوده    -

 پيگيري امور تا مرحله اجرايي آنها براي عرضه خدمات جديد خبري.

 كشور در زمينه عرضه خدمات خبري سازمان .ريزي و سياست گذاري  در داخل و خارج  برنامه -

 ع رساني.برنامه ريزي و ارائه طرح هاي درآمد زايي در زمينه عرضه خدمات خبري سازمان با استفاده از شيوه ها و دسته بندي هاي جديد در عرصه اطلا -

در  - سازمان  تصويري  و  خبري  هاي  خروجي  بر  براي   نظارت  تبليغاتي  تصاوير  و  اخبار  انتشار  از  جلوگيري  منظور  به  المللي  بين  و  ملي  استاني،  سطوح 

و يا شركت هاي    اشخاص، شركت ها، موسسات و نهادهاي دولتي، غير دولتي و خصوصي و هدايت آنها براي انعقاد قرارداد با اداره كل محصولات خبري

 .طرف قراراداد سازمان 

 بر كميت و كيفيت ارائه خدمات خبري به مشتريان و مراجعين طرف قرارداد با سازمان . بررسي و نظارت   -

، تلاش  بررسي توانمنديهاي درون سازماني براي عرضه خدمات جديد خبري و در صورت عدم وجود امكانات ، نيروي انساني و سرمايه لازم براي اين امر -

 به بخش خصوصي . هابرون سپاري و واگذاري آن نظورشناسايي شركت هاي  توانمند به م و اقدام براي

خبري و هماهنگي هاي لازم با بخشهاي درون و برون سازماني به منظوراجراي عرضه خدمات ، دستورالعمل ها و آيين نامه هاي هاتهيه و تدوين شيوه نامه -

 نهايي آنها . 

به من  - با رعايت مقررات و  شناسايي ،بررسي و سنجش توانايي شركت هاي بخش غير دولتي  به آنها  ظور  عقد قرارداد واگذاري  عرضه خدمات خبري 

 ضوابط قانوني مربوط به اينگونه قراردادها . 

 جمع آوري اطلاعات اشخاص حقيقي و حقوقي و نيز شركت هاي بخش خصوصي به منظور ايجاد بانك اطلاعات در زمينه توليد و عرضه خدمات خبري. -

مر  - امور  كليه  رفع  انجام  پيگيري  الكترونيكي،  پاسخگويي  قراردادها،  مفاد  اجراي  بر  نظارت  و  اداره  اين  هاي  فعاليت  به  مربوط  قراردادهاي  عقد  به  بوط 

، اخذ مجوزهاي مربوطه از مقامات ذيصلاح درون و    هاصدور صورتحساب و پيگيري وصول مبالغ قرارداد،  مشكلات و موانع موجود در حين اجراي قرارداد  

 ازماني و انجام هماهنگي هاي لازم با حوزه هاي مختلف به منظور ارائه خدمات خبري به متقاضيان .برون س

محصولات خبري به    كل  پذيرش شده از سوي شركتهاي بخش خصوصي طرف قراردادبا ادارهو تبليغاتي  ارزيابي وكنترل سفارشات و موضوعات خبري    -

 ن و در صورت  عدم امكان، انجام آن توسط شركتهاي طرف قرارداد و يا ساير شركتهاي واجد شرايط . منظور بررسي امكان اجرايي شدن از سوي سازما

ي خبري تشكيل جلسات تخصصي با نهادها، ارگان ها، سازمانها، شركت هاي خصوصي ، دولتي و دستگاه هاي اجرايي به منظور بررسي خواسته ها و نيازها  -

 يش ارتباطات و همكاريهاي متقابل سازمان با آنها. و كيفيت محصولات توليدي و نيز افزا 

و دستگاههاي فراهم آوردن مقدمات، انجام هماهنگي هاي لازم و پيگيري كليه امور مربوط به تهيه وتنظيم و انعقاد تفاهمنامه هاو همكاري با سازمانها    -

 اجرايي دولتي و بخش خصوصي .

خدمات خبري به شيوه هاي گوناگون اعم از سايت سازمان ، چاپ كاتالوگ، سايت هاي اطلاع رساني، آگهي  عرضه اطلاع رساني درباره ارائه محصولات و   -

 هاي مطبوعاتي و تلويزيوني، تبليغات محيطي و ساير روش هاي بروزو  مناسب با  نياز هاي سازمان . 

و نقطه نظرات   شنهادات يو اخذ پ  يتمند يرضا  زاني م  يو بررس  يخبر  عرضه خدمات  يدر خصوص چگونگ  يكارشناس  يگزارش ها   هيو ته   يانجام نظرسنج  -

 سازمان . يخبر متقاضيان خدمات

ربوطه از  انجام كليه امور مربوط به قراردادهاي جاري و تمديدي اشتراك خدمات خبري نظيرتهيه و تنظيم مكاتبات اداري ، پيگيري دريافت مجوز هاي م  -

، تهيه و تنظيم متن قراردادها و پيگيري مرحله امضاء آن از سوي طرفين ، صدور صورتحساب ، صدورفرم هاي  مقامات ذيصلاح درون و برون سازمان ي 

قراردا  فسخ   ، آنها  پاسخ  پيگيري  و  مشتركين  براي  تمديد  استعلام  هاي  نامه  ارسال   ، قراردادها  مبالغ  وصول  پيگيري   ، خدمات  قطع  و  ،  برقراري  دها 

 ، حضوري و تلفني به مشتركين . پاسخگويي الكترونيكي ، كتبي 

 تهيه و تدوين تعرفه عرضه خدمات خبري سازمان و پيگيري براي تصويب و ابلاغ آنها .   -

 ارائه برنامه هاي آموزشي درون و برون سازماني به منظور ارتقاء سطح دانش كاركنان . -

اي و امور مرتبط با توزيع و عرضه محصولات و خدمات خبري در داخل و خارج ، رسانه    يبرنامه ريزي و حضور در نمايشگاهها و جشنواره هاي مطبوعات  -

 به منظور معرفي توليدات سازمان و فراهم نمودن زمينه براي بهينه سازي روند توزيع محصولات و عرضه خدمات خبري سازمان . كشور

 اجراي مصوبات، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي.  -

 ش هاي دوره اي به مقام مافوق .تهيه و ارائه گزار -

 

رح وظایف پست سازمانی ش  
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   



   اداره عرضه خدمات خبری –ی  اداره کل محصولات خبر/  واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 
      

تهران محل جغرافیایی خدمت /  رئیس    / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 17/8/1394واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   

 برنامه ريزي به منظور به روز كردن و افزايش اطلاعات شغلي و حرفه ايي كاركنان . -

يد متناسب با نظام اطلاع رساني كشور و برنامه ريزي و ارائه طرح هاي درآمد زايي در زمينه عرضه خدمات خبري سازمان با استفاده از شيوه ها و بسترهاي فني و توليد محصولات جد  -

 جهان. 

 تعيين موضوعات قابل واگذاري به بخش خصوصي در زمينه عرضه خدمات خبري و پيگيري براي تصويب آنها از سوي مقامات ذيصلاح سازمان .بررسي و  -

ايي شركتهاي توانمند به  براي شناس بررسي توانمنديهاي درون سازماني براي عرضه خدمات جديد خبري و در صورت عدم توانايي و اعتبار مالي لازم در اين خصوص ، تلاش و اقدام    -

 منظور برون سپاري و واگذاري آنها به بخش خصوصي.  

 نظارت بر نحوه ارائه خدمات خبري به متقاضيان از سوي حوزه هاي ذيربط درون سازماني.

 ستاي حسن انجام وظايف محوله. نظارت دقيق، پويا و مستمر بر چرخه عمليات اجرايي در اداره عرضه خدمات خبري و ارائه راهكار به كارشناسان در را -

تبليغاتي ب  - انتشار اخبار و تصاوير  از  المللي به منظور جلوگيري  و تصويري سازمان در سطوح استاني، ملي و بين  راي اشخاص، شركت ها، موسسات و  نظارت بر خروجي هاي خبري 

 ره كل محصولات خبري ويا شركتهاي طرف قرارداد.نهادهاي دولتي، غير دولتي و خصوصي و هدايت آنها براي انعقاد قرارداد با ادا

 منظوراجراي نهايي آنها . تهيه و تدوين شيوه نامه ها، دستورالعمل ها و آيين نامه هاي عرضه خدمات خبري و هماهنگي هاي لازم با بخشهاي درون و برون سازماني به  -

كتهاي بخش خصوصي طرف قرارداد با اداره كل محصولات خبري به منظور بررسي امكان اجرايي شدن آن و در  ارزيابي وكنترل سفارشات و موضوعات خبري و تبليغاتي  از سوي شر  -

 صورت  عدم امكان اجراي موارد درخواست شده در داخل سازمان، انتخاب شركتهاي واجد شرايط براي انعقاد قرارداد . 

 موقع آنها. كنترل و نظارت بر حسن اجراي مفاد قراردادها و اجراي صحيح و ب-

اي خبري در چارچوب انعقاد قرارداد و تشكيل جلسات تخصصي با نهادها، ارگان ها، سازمانها، شركت هاي خصوصي و دولتي و  دستگاه هاي اجرايي به منظور بررسي خواسته ها و نيازه -

 نان. همچنين اعلام آنها به واحدهاي ذيربط و افزايش ارتباطات و همكاريهاي متقابل سازمان با آ

 ارائه پيشنهادات سازنده  در راستاي تنوع و سرعت بخشيدن به روند فعاليتهاي اداره عرضه خدمات خبري.  -

 ارائه پيشنهاد توليد و عرضه خدمات جديد خبري به مقام مافوق براي تصويب و اجرا از سوي مقامات ذيصلاح سازمان .-

 مات قابل ارائه سازمان به متقاضيان . ارائه نظرات پيشنهادي در خصوص بهبود روش ها و خد -

 پيگيري روند قانوني برگزاري مزايده ها و مناقصه ها به منظور به خدمت گرفتن شركت هاي خصوصي در راستاي فروش و عرضه خدمات خبري.  -

خارج كشور به منظور معرفي   اخل و ارائه برنامه جهت حضور در نمايشگاه ها و جشنواره هاي مطبوعاتي ، رسانه اي و امور مرتبط با توزيع و عرضه محصولات و خدمات خبري در د  -

 توليدات سازمان و فراهم نمودن زمينه براي بهينه سازي روند توزيع محصولات و عرضه خدمات خبري سازمان.

 خلاقيت و نوآوري دراجراي وظايف محوله و پيشنهاد روشهاي بهينه جهت  فعاليتهاي اداره كل محصولات خبري. -

 ها و دستورالعمل هاي ابلاغي. دقت در حسن اجراي مصوبات، بخشنامه  -

 ارائه گزارش نوبه اي به مقام مافوق . -

    .   مافوق   مقام   سوی   از   محوله   امور   سایر   انجام   -

 

 

 

 تماسها و ارتباطات: 
 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. رئيس اداره عرضه خدمات خبري تحت نظر مديركل و معاون محصولات خبري انجام وظيفه مي نمايد و كليه تماسهاي درون سازماني و برون  

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

رح وظایف پست سازمانی ش  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   



وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری  

 اسلامی

              اداره عرضه خدمات خبری  -  اداره کل محصولات خبری /واحد سازمانی

تهران محل جغرافیایی خدمت /  کارشناس مسئول امور قراردادها ی خدمات خبری    / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد  17/8/1394واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   

ررات و ضوابط حاكم  مطالعه و تحقيق به منظور بهره گيري از قانون محاسبات، تجارت و ديگر قوانين و مقررات مالي ناظر بر درآمدها و نيز مطالعه و بررسي مق -

 وطه در راستاي افزايش اطلاعات حرفه اي و بهره گيري در انجام وظايف محوله  . بر عرضه خدمات خبري و امور مرب

 بري .مطالعه روشهاي نوين متناسب با شرايط روز به منظور ايجاد خدمات جديد داراي ارزش افزوده خبري و فراگيري انواع روشهاي عرضه محصولات خ -

 مستلزم تنظيم قرارداد مي باشند. بررسي و پاسخگويي سريع به درخواستها و استعلام هايي كه -

شرايط جاري و پيگيري   تهيه و تنظيم نمونه قراردادهاي تيپ و موردي بنا به درخواستهاي واصله، بازبيني نمونه قراردادهاي تيپ و موردي قديمي و تطبيق آنها با -

 تاييد، تصويب و امضاي آنها توسط مديران مربوطه.

اردادها و صورتحساب مشتركين داخلي و خارجي و شركت هاي طرف قرارداد و و هنچنين نظارت بر  پيگيري وصول مبالغ نظارت برتنظيم و ارسال به موقع قر -

 صورتحسابها. 

 نظارت بر همخواني درآمدهاي واصله با مفاد قراردادها و صورتحسابها و كنترل درآمدهاي سازمان اعم از ريالي و ارزي. -

 وصول درآمدها و ارائه پيشنهادات موثر به منظور بهينه سازي و تسريع وصول مبالغ قراردادها و صورتحسابها به مقام مافوق. بررسي مشكلات موجود در روند  -

 پيگيري روند قانوني تنظيم مفاد قراردادهاي مربوط به شركت هاي انتخاب شده براي ارائه خدمات خبري به سازمان. -

 اردادهاي خدمات خبري و نيز اخذ تاييديه كتبي تمام نمونه  هاي قراردادي از گروه حقوقي و بازرسي سازمان.رعايت كليه نكات حقوقي در تهيه و تنظيم قر -

 ارائه گزارشهاي درآمدي دوره اي و مقايسه كمي و كيفي درآمدهاي جذب شده به تفكيك هريك از خدمات با سنوات گذشته  به مقام مسئول.   -

 مبالغ قراردادها و صورتحسابها و مسئوليتهاي محوله به مقام مافوق.ارائه گزارشات مستمر از وصول   -

 و مقررات . كنترل سوابق و بررسي توانايي هاي شركتهايي كه تمايل به همكاري با اداره كل محصولات خبري را دارند و انتخاب آنها در چارچوب قوانين  -

سيون اداره كل محصولات خبري به منظور صدور صورتحساب، صدور فرمهـاي برقـراري و قطـع انجام امور ثبت اطلاعات متقاضيان و شركت ها در سيستم  اتوما -

 خدمات خبري و نيز ارسال مدارك مثبته مالي به اداره كل امور مالي سازمان.

ا با توجه به مفاد قراردادها تشكيل پرونده هاي لازم براي افراد حقيقي و حقوقي و شركت هاي خصوصي مجري خدمات خبري و بررسي و كنترل پرداختهاي آنه -

 و صورتحسابهاي صادره .

 تنظيم و ارسال به موقع صورتحسابهاي شركت هاي طرف قرارداد انجام خدمات خبري و پيگيري دريافت وجه آنها. -

 ات خبري .  نوآوري، خلاقيت و تلاش براي بهينه سازي وظايف، فعاليت ها و ارائه پيشنهاد سياست هاي كاري  سالانه اداره عرضه خدم -

 انجام مذاكرات و هماهنگي هاي لازم با امور مالي شركتهاي طرف قرارداد به منظور پيگيري وصول مطالبات سازمان .  -

 ارائه گزارش نوبه اي  به مقام مافوق . -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -

 

 

 تماسها و ارتباطات : 

تحت نظر رئيس اداره عرضه خدمات خبري انجام وظيفه مي نمايد و كليه تماسهاي   يخدمات خبر  يقراردادهاكارشناس مسئول امور 

وي تابع سلسله مراتب اداري است.  درون سازماني و برون سازماني   

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

رح وظایف پست سازمانی ش  
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   



  اداره عرضه خدمات خبری -محصولات خبری  اداره کل /  واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 
        

تهران محل جغرافیایی خدمت /  یخدمات خبر یقراردادهاامور  کارشناس  / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 17/8/1394واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   
ت خبري و امور  مطالعه قانون محاسبات، تجارت و ديگر قوانين و مقررات مالي ناظر بر درآمدها و نيز مطالعه و بررسي مقررات و ضوابط حاكم بر عرضه خدما -

 اطلاعات حرفه اي و بهره گيري در انجام وظايف محوله . مربوطه در راستاي افزايش 

 بري .مطالعه روشهاي نوين متناسب با شرايط روز به منظور ايجاد خدمات جديد داراي ارزش افزوده خبري و فراگيري انواع روشهاي عرضه محصولات خ -

 پيگيري تاييد، تصويب و امضاي آنها توسط مديران مربوطه. تنظيم نمونه  قراردادهاي تيپ و موردي ، بازبيني و تطبيق آنها با شرايط جاري و -

 ازرسي سازمان.رعايت كليه  نكات حقوقي در تهيه و تنظيم قراردادهاي خدمات خبري و نيز اخذ تاييديه كتبي تمام نمونه هاي قراردادي از گروه حقوقي و ب -

 اب شده براي ارائه خدمات خبري به سازمان.پيگيري روند قانوني تنظيم مفاد قراردادهاي مربوط به شركت هاي انتخ -

 كنترل  درآمدهاي واصله با مفاد قراردادها و صورت حسابها و نيز درآمدهاي سازمان اعم از ريالي و ارزي.  -

 ابها به مقام مافوق.اعلام مشكلات موجود در روند وصول در آمدها  و ارائه پيشنهادات به منظور بهينه سازي و تسريع  وصول مبالغ قراردادها و صورت حس -

 ارائه گزارش هاي در آمدي دوره اي  به تفكيك هريك ازخدمات با سنوات گذشته به مقام مافوق.  -

ه منظـور صـدور انجام امور مربوط به ثبت اطلاعات متقاضيان و شركت هاي طرف قرارداد و درآمدهاي مربوطه در سيستم  اتوماسيون اداره كل محصولات خبري ب -

 ر فرمهاي برقراري و قطع خدمات خبري و نيز ارسال مدارك مثبته مالي به اداره كل امور مالي سازمان.صورتحساب، صدو

 ارائه گزارش مستمراز وصول مبالغ قراردادها و صورتحساب ها و مسئوليت هاي محوله به مقام مافوق . -

تشكيل پرونده هاي لازم براي افـراد حقيقـي و حقـوقي و شـركت هـاي خصوصـي مجـري كنترل پرداختهاي صورت حسابهاي صادره  با توجه به مفاد قراردادها و   -

 خدمات خبري .

 و مقررات . كنترل سوابق و بررسي توانايي هاي شركتهايي كه تمايل به همكاري با اداره كل محصولات خبري را دارند و انتخاب آنها در چارچوب قوانين  -

و اردادهـا توجه بـه مفـاد قرو حقوقي و شركتهاي خصوصي مجري خدمات خبري و بررسي و كنترل پرداختهاي آنها با   تشكيل پرونده هاي لازم براي افراد حقيقي -

 حسابهاي صادره .صورت

 ارسال به موقع صورتحسابهاي شركت هاي طرف قرارداد انجام خدمات خبري و پيگيري دريافت وجه آنها و اعلام گزارش به مقام مافوق . -

 تلاش براي بهينه سازي وظايف و فعاليت ها. نوآوري و خلاقيت و -

 پاسخگويي سريع به درخواست ها و استعلام هايي كه مستلزم تنظيم قرارداد مي باشند. -

 انجام مذاكرات و هماهنگي هاي لازم با امور مالي شركتهاي طرف قرارداد به منظور پيگيري وصول مطالبات سازمان .  -

 .ارائه گزارش نوبه اي  به مقام مافوق -

 انجام ساير امور محوله  از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

 تماسها و ارتباطات : 
ي تحت نظر رئيس اداره عرضه خدمات خبري انجام وظيفه مي نمايد و كليه تماسهاي درون سازماني و برون سازماني  خدمات خبر يقراردادهاكارشناس امور  -

 كاري وي تابع سلسله مراتب اداري است.

 

مربوطه مسئولین   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

رح وظایف پست سازمانی ش  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   



         اداره عرضه خدمات خبری  -ی   اداره کل محصولات خبر  / واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

تهران محل جغرافیایی خدمت /  یخدمات خبر  ی قراردادهاکاردان امور   / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   
 

 

 به تاييد رسيده است به شرح زير تعيين مي گردد :  8/1394/ 17وظايف پست فوق الذكر بر اساس واحد سازماني كه در تاريخ      -

 بري .مطالعه روشهاي نوين متناسب با شرايط روز به منظور ايجاد خدمات جديد داراي ارزش افزوده خبري و فراگيري انواع روشهاي عرضه محصولات خ -

 ن و مقررات مالي ناظر بر درآمدها و نيز رعايت مقررات و ضوابط حاكم بر عرضه خدمات خبري .اعمال  قواني -

ط جاري و پيگيري تاييد، تنظيم نمونه  قراردادهاي تيپ و موردي بنا بر درخواستهاي واصله، بازبيني نمونه  قراردادهاي تيپ و موردي قديمي و تطبيق آنها با شراي -

 مديران مربوطه. تصويب و امضاي آنها توسط

 مقايسه درآمدهاي واصله با مفاد قراردادها و صورت حسابها وكنترل درآمدهاي سازمان اعم از ريالي و ارزي.  -

 اعلام مشكلات موجود در روند كاري خدمات خبري و گزارش به مقام مافوق . -

 شده به تفكيك هريك ازخدمات با سنوات گذشته به مقام مافوق . ارائه گزارش هاي درآمدي دوره اي همچنين گزارش مقايسه كمي و كيفي در آمدهاي جذب -

 ارائه گزارش مستمر از وصول مبالغ قراردادها و صورتحساب ها و مسئوليت محوله به مقام مافوق.  -

محصولات خبري  به منظور صدور  انجام امورثبت اطلاعات متقاضيان و شركت هاي طرف قرارداد و درآمدهاي مربوطه در سيستم اتوماسيون اداره كل  -

 صورتحساب، صدور فرمهاي برقراري و قطع خدمات خبري ونيز ارسال مدارك مثبته مالي به اداره كل امور مالي سازمان.

 ارسال به موقع صورت حسابهاي شركت هاي طرف قرارداد انجام خدمات خبري و پيگيري دريافت وجه آنها. -

 قراردادهاي مربوط به شركت هاي انتخاب شده براي ارائه خدمات خبري به سازمان.پيگيري روند قانون تنظيم مفاد  -

 ازرسي سازمان .رعايت كليه نكات حقوقي در تهيه و تنظيم قراردادهاي خدمات خبري و نيز اخذ تاييديه كتبي تمام نمونه هاي  قراردادي از گروه حقوقي و ب -

وقي و شركت هاي خصوصي مجري خدمات خبري و بررسي و كنترل  پرداخت هاي آنها با توجه به مفاد  تشكيل پرونده هاي لازم براي افراد حقيقي و حق -

 قراردادها و صورتحساب هاي صادره .

 و مقررات . كنترل سوابق و بررسي توانايي هاي شركتهايي كه تمايل به همكاري با اداره كل محصولات خبري را دارند و انتخاب آنها در چارچوب قوانين  -

 وآوري ،خلاقيت و تلاش براي بهينه سازي وظايف و فعاليت ها مربوطه . ن -

 پاسخگويي به متقاضيان عكس و انجام امور مربوط به امور خدمات خبري .  -

 پاسخگويي سريع به درخواستها و استعلام هايي كه مستلزم تنظيم قرارداد مي باشند. -

 اي طرف قرارداد به منظور پيگيري وصول مطالبات سازمان . انجام مذاكرات و هماهنگي هاي لازم با امور مالي شركته -

 ارائه گزارش نوبه اي  به مقام مافوق. -

 انجام ساير امور محوله  از سوي مقام مافوق.  -

 تماسها و ارتباطات:  -

رون سازماني و برون سازماني وي  ي تحت نظر رئيس اداره عرضه خدمات خبري انجام وظيفه مي نمايد و كليه تماسهاي دخدمات خبر  يقراردادهاكاردان امور  -

 تابع سلسله مراتب اداري است.

 

 

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

 

رح وظایف پست سازمانی ش  
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   



       اداره عرضه خدمات خبری  -محصولات خبری   اداره کل   / واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 
  

تهران محل جغرافیایی خدمت /  ی عرضه خدمات خبر   یبانینظارت و پشتکارشناس  / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 17/8/1394واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   
 

 اعمال  قوانين و مقررات مالي ناظر بر درآمدها و نيز رعايت مقررات و ضوابط حاكم بر عرضه خدمات خبري . -

 .خبري  ظور اعمال در ارائه خدمات مطالعه  در خصوص روش هاي فناوري اطلاعات به من -

 دقت در اجراي مفاد قراردادها از سوي سازمان و مجريان خدمات خبري و ارائه گزارش به مقام مافوق . -

تهيه گزارش هاي كارشناسي در خصوص اجراي تعهدات شركت هاي ارائه دهنده خدمات خبري و همچنين سنجش ميزان رضــايتمندي اســتفاده  -

 كنندگان از خدمات خبري .

خبري و بررسي ميزان رضايتمندي و اخذ پيشنهادات و نقطه اسي در خصوص چگونگي عرضه خدمات زارش هاي كارشنانجام نظر سنجي و تهيه گ -

 نظرات استفاده كنندگان از خدمات خبري سازمان .

 برقراري اتباط مستمر با طرف هاي قرارداد انجام خدمات خبري به منظور پيگيري روند اجرايي  مفاد قراردادهاي منعقده  . -
نظردريافت كنندگان خدمات خبري در خصوص نحوه برقراري ، اجراو محتواي خدمات خبري تعهد شده در قالب پروژه هــاي نظــر ســنجي ، اخذ   -

 نياز سنجي و انعكاس مسائل و مشكلات احتمالي كمي و كيفي به منظور رفع آنها .

 حقيقي و حقوقي . به متقاضيان  ارائه خدمات خبري راي هماهنگي بو ثبت سفارش ، اخذ تاييديه   -

پيگيري مشكلات فني گيرندگان خدمات خبري سازمان از بخش هاي ذيربط در معاونت مهندسي و فنــاوري اطلاعــات و معاونــت خبــر بــه طــرف  -

 قرارداد  .

 رف قرارداد و يا تفاهم نامه .پيگيري رفع مشكلات مربوط به عرضه خدمات خبري از سوي بخش هاي ذيربط در معاونت خبر به ط -

 نوآوري و خلاقيت و تلاش براي بهينه سازي وظايف و فعاليت ها . -

 خدمات خبري .  ارائه پيشنهادات و راهكارهاي جديد به منظور سهولت در روند انعقاد و اجراي قراردادها و -

 ارائه گزارش نوبه اي به مقام مافوق . -

 افوق .انجام ساير امور محوله از سوي مقام م -

 

 

  تماسها و ارتباطات:

خبري انجام وظيفه مي نمايد و كليه تماسهاي   تحت نظر رئيس اداره عرضه خدمات  يعرضه خدمات خبر  ي بانينظارت و پشتكارشناس       

 سلسله مراتب اداري است.  درون سازماني و برون سازماني وي تابع

 
خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

رح وظایف پست سازمانی ش  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   



         اداره عرضه خدمات خبری  -ی   اداره کل محصولات خبر  / واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

تهران محل جغرافیایی خدمت /  کارشناس مسئول تحقیق و توسعه خدمات خبری    / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 17/8/1394واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   

راي اشخاص، شركت  نظارت بر خروجي هاي خبري و تصويري سازمان در سطوح استاني، ملي و بين المللي به منظور جلوگيري از انتشار اخبار و تصاوير تبليغاتي ب -

 دولتي و خصوصي و هدايت آنها براي انعقاد قرارداد با اداره كل محصولات خبري و يا شركت هاي طرف قرارداد سازمان .ها، موسسات و نهادهاي دولتي، غير 

 برنامه ريزي و هدايت برنامه هاي عملياتي عرضه خدمات خبري و پيگري امور تا مرحله عملياتي شدن و اجراي آن ها .  -

 منظور ايجاد خدمات جديد داراي ارزش افزوده خبري و  فراگيري انواع روش هاي عرضه محصولات خبري .مطالعه روش هاي نوين متناسب با شرايط روز به  -

قدمات و هماهنگي  تهيه وتنظيم و انعقاد تفاهمنامه هاي همكاري با سازمانها، نهادها و دستگاههاي اجرايي و شركت هاي دولتي و بخش خصوصي و فراهم نمودن م -

 هاي لازم و پيگري آن .

نظوراجراي نهايي يه و تدوين شيوه نامه ها ، دستورالعمل ها و آيين نامه هاي عرضه خدمات خبري و هماهنگي هاي لازم با بخشهاي درون و برون سازماني به مته -

 آنها .

 رصد ساير رسانه ها و ارائه پيشنهاد شيوه هاي جديد عرضه خدمات خبري به مقام مافوق . -

 و دستورالعمل هاي لازم مرتبط با موضوعات كاري و پيگيري تا حصول نتيجه .  ارائه پيشنهادات -

 مقررات . كنترل سوابق و بررسي توانايي هاي شركت هايي كه تمايل به همكاري با اداره كل محصولات خبري دارند و انتخاب آنها در چارچوب قوانين و  -

 خدمات و يا عرضه خبري. تدوين شرايط لازم براي بكارگيري شركت هاي ارائه دهنده -

 تهيه پيش نويس آگهي هاي مربوط به برگزاري مزايده و مناقصه فروش و عرضه خدمات خبري در مطبوعات. -

و نقطه نظرات  شنهاداتيو اخذ پ يتمند ي رضا زاني م يو بررس يخبر عرضه خدمات يدر خصوص چگونگ يكارشناس يگزارش ها هيو ته يانجام نظر سنج -

 سازمان . يرخب  متقاضيان خدمات

توزيع   حضور در نمايشگاهها و جشنواره هاي مطبوعات و خبرگزاري ها به منظور معرفي توليدات  سازمان و فراهم كردن زمينه براي بهينه سازي روند   -

 محصولات و عرضه خدمات خبري سازمان .

 ساس سياست هاي كاري سالانه واحد مربوطه .نوآوري ، خلاقيت و تلاش براي بهينه سازي وظايف، فعاليت ها و ارائه پيشنهاد بر ا -

 آشنايي و تلاش براي فراگيري انواع روش هاي عرضه خدمات خبري به منظور افزايش متقاضيان .  -

 ايجاد هماهنگي اطلاعاتي بين كارشناسان اداره عرضه خدمات خبري .  -

 ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق . -

 سوي مقام مافوق . انجام ساير امور محوله و از  -

 

 

 تماسها و ارتباطات : 

تحت نظر رئيس اداره عرضه خدمات خبري انجام وظيفه مي نمايد و كليه تماسهاي درون   يو توسعه خدمات خبر  قيتحقكارشناس مسئول 

 سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 

 

 
خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

 

رح وظایف پست سازمانی ش  
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   



اداره عرضه خدمات خبری    -اداره کل محصولات خبری      / واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

تهران محل جغرافیایی خدمت /  کارشناس امور تولیدات رسانه ای    / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 17/8/1394واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   

 

نظارت بر خروجيهاي خبري و تصويري سازمان در سطوح اســتاني ، ملــي و بــين المللــي بــه منظــور جلــوگيري از انتشــار اخبــار و تصــاوير  -

ير دولتي و خصوصي و هــدايت آنهــا بــراي انعقــاد قــرارداد بــا اداره كــل تبليغاتي براي اشخاص ، شركتها ، موسسات و نهادهاي دولتي ، غ

 محصولات خبري و باشركتهاي طرف قرارداد سازمان .

آشنايي كامل با مباني خبر، گزارش، مصاحبه، عكاسي و تصويربرداري و همچنين برنامه هاي كاربردي كامپيوتر و تلاش براي بروز كردن  -

.   

 .  آشنايي با اصول اوليه روابط عمومي و تكنيك هاي جذب مشتري -

 سازمان. خواست هاي متقاضيان خدمات خبري و تصويريانجام امور اداري مربوط به در -

پاسخگويي به متقاضيان حقيقي و حقوقي عكس و انجام امور مربوطه اعم از ثبت سفارش ، اخذ تاييديه ، هماهنگي براي دريافت عكــس از  -

 واحد مربوطه و تحويل آن به متقاضيان همچنين اخذ امضاء تعهد نامه دريافت عكس از آنها .

 .خدمات خبري و تصويري حضوري و تلفني به متقاضيان پاسخگويي -

 نو آوري ، خلاقيت و تلاش براي بهينه سازي و ظايف و فعاليت ها . -

 .ه طمربو پيگيري رفع مشكلات فني نرم افزاري و سخت افزاري سيستم هاي مربوط به ارائه خدمات از بخش هاي  -

 ارائه گزارشات متوالي و منظم به مقام مافوق. -

 مافوق.انجام ساير امور محوله و ابلاغي از سوي مقام  -

 

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات : 

   درون سازماني و تحت نظر رئيس اداره عرضه خدمات خبري انجام وظيفه مي نمايد و كليه تماسهاي توليدات رسانه اي امور كارشناس    

  برون سازماني  وي تابع سلسله مراتب اداري است .

 

 
خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

رح وظایف پست سازمانی ش  
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   



اداره عرضه خدمات  -ری  اداره کل محصولات خب /  واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

         خبری

تهران محل جغرافیایی خدمت /  کارشناس امور قراردادهای خارجی    / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 17/8/1394واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   

 

 .خارجي و پيگيري رفع مشكلات آنهامتقاضيان خدمات خبري نظارت بر اجراي قراردادهاي منعقده با   -

صدور صورتحساب و    و   سازماننظارت بر اجرا، تمديد يا فسخ  قراردادهاي منعقده با خبرگزاريهاي خارجي طرف قرارداد با    -

 . رفع مشكلات و موانع موجود در اين خصوص يريگيپيگيري وصول مبالغ قراردادها، پ

بنابر درخواستها  قراردادهاينمونه    تهيه وتنظيم - بازبيني    يجديد خارجي  با شرا  قيتطبو    قراردادها  نمونه هاي  واصله،    ط ي آن 

 ي. جار

از گروه   يقراردادنمونه هاي    هيكل  ياخذ تاييديه كتب   نيهمچن  يخارج   يقراردادها  ميو تنظ  هيدر ته  ينكات حقوق  هيكل  تيرعا -

 . سازمان  يحقوقي و بازرس

تمديدي با آنها  ،   ي جديد  انعقاد قراردادها  سازمان و خارجي خدمات خبري    ي ميجديد و قدو مشتركان    ن تقاضياپاسخگويي به م -

 . اكفسخ قراردادها و وصول هزينه هاي اشترو نيز

ن جديد و تمديدي خارجي و درآمدهاي مربوطه در سيستم اتوماسيون اداره كل امشتركمتقاضيان يا  اقدام براي ثبت اطلاعات   -

ارسال  به منظور صدور صورتحساب، صدور فرمه  يمحصولات خبر مالي  اي برقراري و قطع خدمات و  اداره كل تاييد شده  به 

 . سازمانو ذيحسابي امور مالي 

 ل با كارشناسان امور قراردادهاي خبري به منظور يكسان سازي انجام امور در قالب هاي تعيين شده. هماهنگي كام -

 نو آوري ، خلاقيت و تلاش براي بهينه سازي و ظايف و فعاليت ها . -

 .براي بروز كردن اطلاعات مربوطه  آشنايي كامل به زبان انگليسي و متون حقوقي و تلاش -

 .به مقام مافوق  عملكرد نوبه اي  ارائه گزارش -

 .مقام مافوق  ياز سو  امور محوله ريانجام سا -

 

 

 تماسها و ارتباطات : 

خبري انجام وظيفه مي نمايد و كليه تماسهاي درون  تحت نظر رئيس اداره عرضه خدماتخارجي  يامور قراردادها كارشناس           

. اري است سلسله مراتب اد وي تابعازماني سازماني و برون س   

   
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

 
 



 

 

 

 

شرح وظایف 

اداره توزیع 

 محصولات خبری  

 
 

 

 

 

 شرح وظایف اداره توزیع محصولات خبری  
 



 در زمينه توزيع مناسب محصولات خبري سازمان.  برنامه ريزي و ارائه طرح ها و پروژه هايي  -

 .   بررسي و تنظيم مراحل و چرخه توزيع محصولات خبري در سطح ملي و استاني -

بررسي و مطالعه در خصوص شناخت نيازها ،سليقه ها و خواسته هاي مخاطبان و دريافت كنندگان محصولات خبري   -

 در سطح ملي و استاني.  

 .  محصولات خبري سازمان گيرندگاناز   تهيه شناسنامه كاري -

و تدوين      - ها  شيوه  تهيه  توزيع محصولات خبري  دستورالعمل ها    ،نامه  نامه هاي  با  و آيين  و هماهنگي هاي لازم 

 نها.  اجراي نهايي آبخشهاي درون و برون سازماني به منظور 

توزيع  - كارشناسي در خصوص چگونگي  تهيه گزارش هاي  و  نظر سنجي  ميزان    انجام  بررسي  و  محصولات خبري 

 . ظرات گيرندگان محصولات خبري سازمان  رضايتمندي و اخذ پيشنهادات و نقطه ن

 . محصولات خبري توسط گيرندگان  كنترل و ارائه گزارش هاي دوره اي مبني بر حصول اطمينان از دريافت -

 خصوص اخذ مجوز توزيع محصولات خبري.  استعلام و هماهنگي لازم با مبادي ذيربط درون و برون سازماني در  - 

جمع آوري اطلاعات اوليه از وزارتخانه ها، نهادهاي دولتي و خصوصي ، سازمان ها و اشخاص حقيقي و حقوقي به    -

 توزيع مناسب محصولات خبري به آنان . منظور ايجاد بانك اطلاعات براي 

درزمينه     - بررسي  و  براي  مطالعه  صلاحيت  صاحب  لشكري  و  كشوري  مقامات  طبقه   دريافت شناسايي  محصولات 

و   تهيه  و  ديجيتالي  و  چاپي  بصورت  شده   محصولات جهت  بندي  اينگونه  گيرندگان  فهرست  به    تدوين  مقام  ارائه 

 . مافوق 

انند سامانه  محصولات خبري هممطالعه در خصوص شناسايي مكان هاي مناسب براي نصب نرم افزار هاي توزيع    -

با   خبرخوان و هماهنگي هاي لازم  ، دستورالعمل ها  نامه ها  تهيه و تدوين  سازمان  در سطح ملي و استاني همچنين 

 بخشهاي درون و برون سازماني به منظور فعال شدن آنها . 

 .و ارائه گزارش به مقام مافوق  پيگيري و نظارت بر روند اجراي توزيع محصولات خبري سازمان -

دانش    ماهنگي جهته  - سطح  ارتقاء  منظور  به  سازماني  برون  و  درون  آموزشي  هاي  دوره  در  كارشناسان  شركت 

 عمومي و تخصصي متناسب با شرح وظايف محوله.  

به  - به ارسال محصولات خبري بر روي رايانه هاي گيرندگان مورد   پيگيري مربوط  افزارهاي مربوط  نرم  برقراري 

 تائيد مدير عامل سازمان.  

 پاسخگويي الكترونيكي، كتبي، حضوري و تلفني به گيرندگان محصولات خبري.  -

 به مقام مافوق.  دوره اي  ارائه گزارش هاي عملكرد  -

 اجراي مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي.  -

 

 

 

 
رح وظایف پست سازمانی ش  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         اداره توزیع محصولات خبری-محصولات خبری اداره کل  /واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 



تهران محل جغرافیایی خدمت /      /رئیس  عنوان پست/شغل 

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  گرددبه تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می  17/8/1394واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   

 

   سازمان.   خبری   محصولات    مخاطبان   شناخت   زمینه   در   اطلاعات   آوری   جمع   و   مطالعه   -

تاني همچنين مطالعه در خصوص شناسايي مكان هاي مناسب براي نصب نرم افزار هاي توزيع محصولات خبري همانند سامانه خبرخوان سازمان  در سطح ملي و اس  -

 ا و هماهنگي هاي لازم با بخشهاي درون و برون سازماني به منظور فعال شدن آنها . تهيه و تدوين نامه ها ، دستورالعمل ه

 برنامه ريزي و پيگيري لازم براي اجرايي شدن برنامه هاي مصوب توزيع محصولات خبري . -

   خبری.   محصولات   توزیع   مصوب   های   برنامه   اجرای   بر   نظارت   -

   مافوق.   به   گزارش   ارائه   و   مقررات   و   قوانین   ارچوب چ   در   خبری   محصولات   ارائه   نحوه   بر   دقت   و   نظارت   -

   سازمان.   تولیدات   به   نسبت   آنها   رضایتمندی   میزان   سنجش   و   خبری   محصولات   گیرندگان   از   ای   دوره   های   سنجی   نظر   انجام   بر   نظارت   -

   آنها.   گیرندگان   برای   چاپی   یا   و   دیجیتالی   بصورت   سازمان   خبری   محصولات    موقع   به   برقراری   بر   نظارت   -

   شده.   ارائه   خبری   محصولات   خصوص   در   مخاطبان   نظرات   نقطه   مستمر   بررسی   -

  های   هماهنگی   و   نظارت   و   سازمان   خبری   تولیدات   با   همخوانی   منظور   به   شود   می   ارائه   خبری   محصولات   مخاطبان   سوی   از   که   خواستهایی   در   بررسی   و   کنترل    -

 .   مافوق   مقام   به   گزارش   ائه ار   و   جدید   گیرندگان   برای   خبری   محصولات   برقراری   جهت   لازم 

 .   مافوق   مقام   به   خبری   محصولات   توزیع   اداره   سالانه   کاری   سیاستهای   پیشنهاد    -

   توزیع.   روشهای   بهبود    منظور   به   کار   راه   ارائه   و   سازمان   خبری   محصولات   توزیع   نحوه   مورد   در   اطلاعات   بررسی   و   آوری   جمع   -

يين نامه هاي توزيع محصولات خبري و هماهنگي هاي لازم با بخشهاي درون و برون سازماني به منظوراجراي نهايي آنها  تهيه و تدوين شيوه نامه ، دستورالعمل ها و آ  -

. 

 كسب اطلاعات لازم و اشراف نسبت به روشهاي توزيع محصولات خبري .  -

 اداره كل محصولات خبري .خلاقيت و نوآوري در اجراي وظايف محوله و پيشنهاد روشهاي بهينه سازي فعاليت هاي  -

 ارائه موضوعات قابل طرح در جلسات تخصصي اداره كل محصولات خبري و پيشنهاد راهكارهاي جديد جهت مطرح شدن در جلسات سازمان.   -

    مافوق.   مقام   به    ای   نوبه   عملکرد   گزارش   ارائه   -

    .   مافوق   مقام   سوی   از   محوله   امور   سایر   انجام   -

 

 

 

 

   ارتباطات:  و تماسها 
  سلسله   رعایت   با    وی   سازمانی   برون   و   سازمانی   درون   ارتباطات   و   .تماسها   کند   می   وظیفه   انجام   معاون   و   مدیرکل   نظر   تحت   خبری   محصولات   توزیع   اداره   رئیس   -

 .    شود   می   انجام   اداری   مراتب 

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

رح وظایف پست سازمانی ش  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         اداره توزیع محصولات خبری-اداره کل محصولات خبری  /واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 



تهران محل جغرافیایی خدمت /  کارشناس تحقیق و توسعه محصولات خبری    / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 17/8/1394واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر بر اساس   
   خبری.   محصولات   توزیع   مصوب   های   برنامه   شدن   اجرایی   برای   لازم   پیگیری   و   ریزی   برنامه   -

   مافوق.   مقام   به   گزارش   ارائه   و   مقررات   و   قوانین   چارچوب   در   خبری   محصولات   توزیع   و   ارائه   نحوه   بر   دقت   و   نظارت   -

   مافوق.   مقام   به   ارائه   و   گوناگون   موضوعات   در   خبری   محصولات   توزیع   اداره   عملکرد   ای   مقایسه   و   آماری   نمودارهای   تنظیم   و   تهیه   -

  به    گزارش   منظور   به   شده   انجام   ی فعالیتها   زمینه   در   اداره   این   کارشناسان   سوی   از   شده   آوری   گرد   و   تی مدیری   اطلاعات   پردازش   و   آوری   گرد   -

   مافوق.   مقام 

و هماهنگي هاي لازم با بخشهاي درون و برون  و آيين نامه هاي توزيع محصولات خبري  دستورالعمل ها    ،نامه ها  شيوه  تهيه و تدوين      -

 نها.  آاجراي نهايي  سازماني به منظور 

   مردم.   عموم   و   خاص   اقشار   ،   مسئولان   به   خبری   محصولات   بهتر   ارائه   برای   عملی   راهکارهای   پیشنهادو   ارائه    -

   خبری.   محصولات   توزیع   امور   تسهیل   برای   آنها   رفع   منظور   به   تلاش     و   مشکلات   و   موانع   شناخت   خصوص   در   بررسی   و   مطالعه     -

   .   سازمان   جلسات   در   شدن   مطرح   جهت   کارها   راه   پیشنهاد   و   خبری   محصولات   توزیع   ه ادار   تخصصی   جلسات   در   طرح   قابل   موضوعات   ارائه   -

 استانی.   و   ملی   های   رده   در   خبری   محصولات   دریافت   برای   آنان   سطح   تعیین   و   گیرندگان   شناسایی   -

    آنها.   خبری   نیازهای   با   متناسب   خبری   محصولات   ارائه   برای   سازمان   مخاطبان   بندی   طبقه   -

   مخاطبان.   افزایش   منظور   به   خبری   محصولات   توزیع   روشهای   و    راه   بررسی   -

   .   آنان   رفع   منظور   به   راهکارها   ارائه   و    احتمالی   شکلات م   و   موانع   رفع   در   مشارکت   و   همکاران   از   جاری   امور   روند   گیری پی   -

    ری. خب   محصولات   توزیع   جدید   های   شیوه   پیشنهاد   و   خبری   محصولات   ارسال   خصوص   در   ها   رسانه   سایر   رصد   -

   .   مافوق   مقام   به   خبری   محصولات   توزیع   اداره   فعالیتهای   و   وظایف   سازی   بهینه   برای   تلاش   و   نوآوری   خلاقیت،   -

   .   خبری   محصولات   توزیع   اداره   کارشناسان   بین   اطلاعاتی   هماهنگی   ایجاد   -

   .   مافوق   به   منظم   و   متوالی   گزارشات   ارائه   -

 .   مافوق   مقام   وی س   از   محوله   امور   سایر   انجام   -

 

 

   ارتباطات:  و تماسها 
  و   درون   ارتباطات   و   تماسها   و   کند   می   وظیفه   انجام   بری خ   محصولات   توزیع   اداره   یس رئ   نظر   تحت   خبری   محصولات   توسعه   و   تحقیق   کارشناس   -

   .   است   اداری   مراتب   سلسله   تابع   وی   سازمانی   برون 

 

 

 

 
مربوطه مسئولین   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

رح وظایف پست سازمانی ش  
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         اداره توزیع محصولات خبری-محصولات خبری اداره کل  /واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 



تهران محل جغرافیایی خدمت /  کارشناس توزیع محصولات خبری    / عنوان پست/شغل   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 17/8/1394واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   

  بهره   و   ای   حرفه   اطلاعات   افزایش   جهت   در   رسانی   اطلاع   امور   و   خبری   محصولات   برتوزیع   حاکم   ضوابط   و   مقررات   قوانین   بررسی   و   مطالعه   -

   ذیربط.   اقدامات   در   گیری 

  گیرندگان   شناخت   زمینه   در   مطالعاتی   های   برنامه   در   فعال   مشارکت   همچنین   و   خبری   محصولات   کنندگان   دریافت   و   مخاطبان   مستمر   بررسی   -

   خبری.   محصولات   توزیع   و   معرفی   در   موثر   نوین   های   شیوه   و   راهکارها   تعیین   و   استانی   و   ملی   سطح   در   سازمان   خبری   محصولات 

  راهکارهای   و   گزارش   ارائه   و   اختیارات   حدود   در   خبری   محصولات   توزیع   امور   تسهیل   برای   آنها   رفع   جهت   در   تلاش   ،   مشکلات   و   موانع   شناسایی   -

   مافوق.   مقام   به   پیشنهادی 

  توزیع   عملیات   انجام   نیز   و   ارتباط   برقراری   منظور   به   آنها   مورد   در   اطلاعات   آوری   گرد   و   حقوقی   و   یقی حق   اشخاص   ارگانها،   سازمانها،   شناسایی   -

   آنها.   فعالیت   نوع   با   متناسب   سازمان   خبری   محصولات 

سطح ملي و  مطالعه در خصوص شناسايي مكان هاي مناسب براي نصب نرم افزار هاي توزيع محصولات خبري همانند سامانه  خبرخوان سازمان در    -

 استاني همچنين تهيه و تدوين نامه ها ، دستورالعمل ها و هماهنگي هاي لازم با بخشهاي درون و برون سازماني به منظور فعال شدن آنها . 

  ی پیگیر   و   سازمان   خبری   تولیدات   با   همخوانی   منظور   به   شود   می   ارائه   خبری   محصولات   مخاطبان   سوی   از   که   هایی   درخواست   بررسی   و   کنترل   -

    مافوق.   مقام   به   گزارش   ارائه   و   جدید   گیرندگان   برای   خبری   محصولات   برقراری 

  توزیع   نحوه   از   رضایتمندی   و   کمیت   کیفیت،   خصوص   در   آنها   نظرات   نقطه   دریافت   و   خبری   محصولات   گیرندگان   با   مستمر   ارتباط   حفظ   -

   سازمان.   خبری   محصولات 

 .   ید جد   گیرندگان   برای   خبری   محصولات   برقراری   پیگیری   -

  های   مستمرفعالیت   بهبود   روشهای   و   سالانه   کاری   سیاستهای   پیشنهاد   نیز   و   ها   فعالیت   و   ظایف   و   سازی   بهینه   برای   تلاش   و   نوآوری،خلاقیت   -

 .   مافوق   مقام   به   خبری   محصولات   توزیع   اداره 

 .   خبری   محصولات   توزیع   اداره   جلسات   در   حضورفعال   -

   خبری.   محصولات   ارائه   جدید   های   یوه ش   و   پیشنهاد   ارائه   و   ها   رسانه   سایر   رصد   -

   .   مافوق   مقام   به    ای   نوبه   عملکرد   گزارش   ارائه   -

 .   مافوق   مقام   سوی   از    محوله   امور   سایر   انجام   -

 

 

 ارتباطات:   و تماسها 
  سازمانی   برون   و   سازمانی   درون   تماسهای   و   کند   می   وظیفه   انجام   خبری   محصولات   توزیع   اداره   یس رئ   نظر   تحت   خبری   محصولات   توزیع   اس کارشن 

   است.   اداری   مراتب   سلسله   تابع   وی 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

رح وظایف پست سازمانی ش  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         اداره توزیع محصولات خبری-اداره کل محصولات خبری  /واحد سازمانی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 



تهران محل جغرافیایی خدمت /   عنوان پست/شغل /  کارشناس نظارت و پشتیبانی توزیع محصولات خبری   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر /  شماره پست/شغل موقت   

 :  به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد 17/8/1394واحد سازمانی که در تاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس   

 

  رسیدن   برای   تلاش   منظور   به   خبری   محصولات   توزیع   به   مربوط   اطلاعات   فناوری   روشهای   جدیدترین   درخصوص   تحقیق   و   مطالعه   -

   رسانی.   اطلاع   نوین   استانداردهای   به 

  های   واحد   به   ارائه   منظور   به   مافوق   مقام   به   بندی   جمع   گزارش   ارائه   و   خبری   محصولات   خصوص   در   مخاطبان   نظرات   نقطه   بررسی   -

   خبری.   محصولات   مطلوبیت   افزایش   همچنین   و   سازی   بهینه   برای   ذیربط 

  و   راهکارها   ارائه   و   خبری   محصولات   توزیع   نحوه   ضعف   و   قوت   نقاط   شناسایی   و   خبری   محصولات   توزیع   چرخه   بررسی   -

   لاحی. اص   پیشنهادات 

   زمینه.   این   در   موجود   فنی   موانع   و   مشکلات   رفع   و   خبری   محصولات   توزیع   و   ارائه   نحوه   بر   نظارت   -

  قالب   در   شده   تعهد   خبری   محصولات   محتوای   و   اجرا   برقراری،   نحوه   خصوص   در   خبری   محصولات   کنندگان   دریافت   نظر   اخذ   -

    مافوق.   مقام   به   کیفی   و   کمی   احتمالی   کلات مش   و   مسائل   انعکاس   و   سنجی   نیاز   ،   سنجی   نظر   های   پروژه   انجام 

   خبری.   محصولات   توزیع   اداره   اطلاعات   بانک   در   ثبت   منظور   به   مطالعات   و   ها   بررسی   نتایج   آوری   گرد   و   اطلاعات   آوری   جمع   -

   خبری.   محصولات   ارسال   برای   جدید   مخاطبان   معرفی   و   شناسایی   -

   خبری.   محصولات   ارائه   جدید   های   شیوه   و   پیشنهاد   ارائه   و   ها   رسانه   سایر   رصد   -

 .   ها   فعالیت   و   وظایف   سازی   بهینه   برای   تلاش   و   خلاقیت   ،   نوآوری    -

 .   مخاطبان   رضایتمندی   و   تعهدات   اجرای   چگونگی   درخصوص   کارشناسی   های   گزارش   تهیه   -

 .   جدید   گیرندگان   به   خبری   محصولات   ارائه    -

   .   مافوق   مقام   به   ای   نوبه   عملکرد   گزارش   ارائه   -

   مافوق.   مقام   سوی   از   ابلاغی   و   محوله   امور   سایر   م انجا   -

 

 

   ارتباطات:  و تماسها 

  و   کند   می   وظیفه   انجام   خبری   محصولات   توزیع   اداره   یس نظررئ   تحت   خبری   محصولات   توزیع   نی پشتیبا   و   نظارت   کارشناس 

   است.   اداری   مراتب   سلسله   تابع   وی   سازمانی   برون   و   درون   تماسهای 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل محصولات خبری   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل  محصولات خبری   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری   مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 



 

شرح وظایف 

اداره کل اخبار 

 داخلی
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1-2- اداره کل اخبار داخلی 
تهيه و گردآوري اخبار، گزارش ، عكس، فيلم و مطالب و تفاسير تحليل هاي خبري برنامه ريزي ، نظارت و كنترل به منظور   -

گروههاي خبري و انتشار آنها بر روي خروجي هاي مربوطه.توسط    



يين سياستها و خط مشي ها ، و برنامه هاي خبري با هماهنگي گروه هاي خبري و در خصوص اخبار حوزه هاي مختلف  تع  -

 سياسي ، اقتصادي ، اجتماعي ، فرهنگي ، ورزشي ، هنري و...  . 

  كليه  زارش هاي مربوط به عملكردها، فعاليتها ، پيشرفت ها و تحولاتانعكاس اخبار و گ  برنامه ريزي به منظور   -

. بهره گيري از نظرات مردم و توضيحات مسئولين و انتشار آن بر روي خروجي هاي سازمان اجرايي داخلي ودستگاههاي   

كل اخبار داخلي.  نظارت وكنترل بر تهيه و تدوين بولتن هاي تخصصي ، موضوعي ، مناسبتي در محدوده وظايف اداره  -  

  خبري حوزه هاي  اي مختلف خبري و نيز  افزايش  نظارت مستمر بر چگونگي پوشش خبري گروه هاي خبري در حوزه ه  -

. به منظور توسعه و تقويت انجام وظايف خبري و اطلاع رساني   

گروه         خروجي ها  توسط   نظارت و كنترل بر اخبار، عكس و كليه محصولات خبري توليد شده و انتشار يافته بر روي   -

 هاي خبري . 

تهيه برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت ، كوتاه مدت در ارتباط با فعاليتهاي خبري حوزه هاي خبري.   -  

نارسائيها و    ،تهيه و تنظيم گزارش هاي عملكرد خبري جهت ارائه به معاونت خبري و كشف و رفع نواقص ، معايب  -

اخبار داخلي. تنگناهاي جريان امور   

بررسي و اعلام نظر در مورد نيروي انساني ، رابطين خبر و قراردادهاي خريد محصولات خبري ، تجهيزات ، و امكانات   -

گروه هاي خبري.  نيازمورد  

اطلاع رساني و مورد نظر     نظارت ، كنترل و برنامه ريزي براي  پوشش اخبار دريافتي از منابع خبري و پايگاههاي خبري و  - 

 بر روي  شبكه جهاني وب هاي متناسب با سياست هاي خبري و تهيه تحليل ، تفسير، گزارش و ... خبري.   

همكاري با اداره كل اخبار خارجي در پوشش اخبار ، مصاحبه ها ، مقامات و ... به زبانهاي خارجي .   -  

حرفه اي.  هيه بولتن هاي خبري و ساير همكاري هايهمكاري با دفتر پژوهش و بررسيهاي خبري در ت  -  

همكاري با اداره كل محصولات خبري در جهت تامين اطلاعات و مطالب خبري مورد نياز و انجام تعهدات سازمان .   -  

تشكيل ستادهاي خبري در مناسبتهاي مختلف و يا انجام تعهدات سازمان.   -  

ز سوي معاونت خبر و نظارت و كنترل اخبار منتشره بر روي خروجيهاي  اجراي سياستهاو خط مشي هاي تعيين شده ا  -

 مربوطه و تطبيق با سياستهاي خبري . 

تهيه دستورالعمل ها، مجموعه هاي استاندارد و راهنماي كار ، جداول در زمينه فعاليتهاي خبري با هماهنگي واحدهاي برنامه   -

 ريزي و واحدهاي ذيربط در سازمان.

نترل از طريق ارزيابي عملكرد خبري گروه هاي خبري تحت نظارت با گزارش گيري هاي مستمر و نوبه اي به  نظارت و ك  -

كاركنان و واحدهاي تحت نظارت و اطمينان از اعمال   عملكرد  منظور فراهم نمودن زمينه هاي رشد ، خلاقيت ، تقويت و بهبود

 صحيح سياستهاي خبري . 

. دستورالعمل هاي ابلاغي  واجراي مصوبات ، بخشنامه ها   -  

 

 

 

 

 

 شرح وظايف گروه اخبار سياسي و مجلس : 

 

 

 



اخذ اهداف و خط مشي ها و سياستهاي اجرايي اداره كل اخبار داخلي در زمينه تهيه و توليد اخبار داخلي و برنامه ريزي در   -

 جهات تحقق اهداف و خط مشي هاي مذكور در حوزه سرپرستي . 

مستمر با منابع خبري و كسب خبر در زمينه مسائل سياسي و مجلس كشور ، منطقه و جهان به طرق  برقراري تماس  -

 مقتضي به منظور توليد خبرهاي سياسي و مجلس . 

 انجام مصاحبه در زمينه مسائل سياسي و مجلس با مقامهاي مختل -

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شرح وظایف پست سازمانی             

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 اداره کل اخبار داخلی  -واحد سازمانی :معاونت خبر  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل: مدیر کل  محل جغرافیایی خدمت: تهران



 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

تحليل هرگونه پيشنهاد و نظرتخصصي و كارشناسي واحدهاي تحت   - تنظيم  و  جمع آوري و تجزيه و  بهره برداري در 

امور خبري مخصوصا بهينه سازي  با  ارتباط  ارائه راه كارها در  ، سياست ها و  تعيين خط مشي ها   ، جداول  "  برنامه ها 

 برنامه هاي خبري . 

به    انتقال سياست  - ذيربط  كاركنان  و  تحت سرپرستي  هاي  واحد  به  سازمان  هاي  برنامه  و  خبري  هاي  مشي  و خط  ها 

 منظور حسن انجام وظايف در راستاي اهداف زماني . 

در زمينه برنامه ريزي و هدايت امور تحقيقاتي و مطالعاتي واحد هاي تحت سرپرستي و مناطق خبري و كاركنان ذيربط   -

اطلاعات تخصصي مختلف مورد نياز اعم از اقتصادي ، اجتماعي ، فرهنگي ، ورزشي ، علمي ، هنري ، سياسي ، نظامي و ..  

و   اخبار  تنظيم  تحليلي آنان در  توان  توان شغلي و  افزايش  با موضوعات حوزه هاي خبري مربوطه در جهت  متناسب 

 لاعات بهنگام .طجاد بانك اتفسير وقايع و اتفاقات و رويدادها و نيز اي

مستمر  - مطالعه  به  نسبت  امكانات  كردن  فراهم  و  سرپرستي  تحت  واحدهاي  مسئولان  و  كارشناسان  ارشاد  و     ترغيب 

ها   زبان سبك  نيز  و  جديد  هاي  واژه  فراگيري  و  بيگانه  آوري  يهاي  فن  با  آشنائي  همچنين  و  نگارش  و   آئين          ها 

برداري   بهره  تجهي  بهينهنحوه  تقويت از  و  استعدادها  و  خلاقيت   ، ابتكار  شكوفائي  بالاخره  و  موجود  اي  رايانه         زات 

 شم خبري آنان . 

هاو منابع خبري و ارتقاء كمي و كيفي    نظارت و ايجاد هماهنگي در امر بررسي و ارائه شيوه هاي مناسب شناخت كانون  -

 اخبار . 

هاي خبري سازمان و    اطمينان از اعمال صحيح سياست  نقدو ارزيابي عملكرد واحدهاي تحت پوشش در جهت حصول  -

 هاي مربوط و انعكاس نتايج به حوزه مدير عامل . طرح ارزشيابي ساليانه مستخدمين طبق دستورالعمل

 شركت در جلسات كميته ها ، مجامع و محافل درون سازماني و برون سازماني حسب اختيارات تفويضي . -

و  - ها  برنامه  پيشبرد  جهت  در  پوشش  تحت  خبري  واحدهاي  ودبيران  روسا  ميان  هماهنگي  جلسات          تشكيل 

 هاي حرفه اي حوزه تحت نظر و كشف و رفع هرگونه نواقص ، معايب ، نارسائي ها و تنگناهاي جريان امور .  ماموريت

 

 

 

 

 نسخه امضاء تاریخ خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون خبر تعیین کننده وظایف 

     معاون خبر تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 شرح وظایف پست سازمانی             

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 اداره کل اخبار داخلی  -واحد سازمانی :معاونت خبر  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل: مدیر کل  محل جغرافیایی خدمت: تهران



 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

وسايل و تجهيزات مورد نياز واحدهاي تحت سرپرستي و اعلام به موقع به دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول  برآورد ملزومات ،  -

 اداري جهت ملحوظ نمودن در بودجه پيشنهادي سالانه و بالاخره پيگيري تامين آنها . 

تنظيم گزارشات جا  دريافت گزارش- از سردبيران واحدهاي تحت سرپرستي و  نوبه اي  به معاونت  هاي عملكرد  ارائه  مع جهت 

 . خبر 

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات   

_____________ 

انجام وظيفه مي نمايد و تماس- ارتباط  مديركل اخبار داخلي تحت نظر معاون خبر  تا سطوح    اتهاو  اداري درون سازماني و برون سازماني را 

  با رعايت هماهنگي هاي لازم بر قرار مي كند.مديران همتراز 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون خبر تعیین کننده وظایف 

     معاون خبر تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری تشکیلات مسئول واحد 

 

 شرح وظایف پست سازمانی             

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 اداره کل اخبار داخلی  -واحد سازمانی :معاونت خبر  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 



 عنوان پست/شغل: معاون  محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

سرپرستي   - تحت  واحدهاي  كارشناسي  و  نظرتخصصي  و  پيشنهاد  هرگونه  تحليل  و  تجزيه  و  آوري  درجمع      و همكاري 

خبري  بهره برداري در تنظيم برنامه ها ، تعيين خط مشي ها ، سياست ها و ارائه راه كارها در ارتباط با بهينه سازي امور  

 جداول برنامه هاي خبري . " مخصوصا

ها و خط مشي هاي خبري و برنامه هاي سازمان به روساي واحد هاي تحت سرپرستي و كاركنان ذيربط به    انتقال سياست -

 منظور حسن انجام وظايف در راستاي اهداف زماني . 

رستي و مناطق خبري و كاركنان ذيربط  همكاري در برنامه ريزي و هدايت امور تحقيقاتي و مطالعاتي واحدهاي تحت سرپ -

  ، در زمينه اطلاعات تخصصي مختلف مورد نياز اعم از اقتصادي ، اجتماعي ، فرهنگي ، ورزشي ، علمي ، هنري ، سياسي 

نظامي و .. متناسب با موضوعات حوزه هاي خبري مربوطه در جهت افزايش توان شغلي و توان تحليلي آنان در تنظيم 

 لاعات بهنگام . ط قايع و اتفاقات و رويدادها و نيز ايجاد بانك ااخبار و تفسير و

مستمر  - مطالعه  به  نسبت  امكانات  كردن  فراهم  و  سرپرستي  تحت  واحدهاي  مسئولان  و  كارشناسان  ارشاد  و      ترغيب 

آوري   زبان فن  با  آشنائي  همچنين  و  نگارش  آئين  و  ها  سبك  نيز  و  جديد  هاي  واژه  فراگيري  و  بيگانه  و   هاي               ها 

برداري   بهره  تقويت   بهينهنحوه  و  استعدادها  و  خلاقيت   ، ابتكار  شكوفائي  بالاخره  و  موجود  اي  رايانه  تجهيزات            از 

 شم خبري آنان . 

 هاو منابع خبري و ارتقاء كمي و كيفي اخبار .  ايجاد هماهنگي در امر بررسي و ارائه شيوه هاي مناسب شناخت كانون -

هاي خبري    درنقدو ارزيابي عملكرد واحدهاي تحت پوشش در جهت حصول اطمينان از اعمال صحيح سياست   همكاري -

 هاي مربوط و انعكاس نتايج به حوزه مدير عامل .  سازمان و طرح ارزشيابي ساليانه مستخدمين طبق دستورالعمل 

 سب اختيارات تفويضي .شركت در جلسات كميته ها ، مجامع و محافل درون سازماني و برون سازماني ح -

و  - ها  برنامه  پيشبرد  جهت  در  پوشش  تحت  خبري  واحدهاي  معاونين  و  روسا  ميان  هماهنگي  جلسات           تشكيل 

 هاي حرفه اي حوزه تحت نظر و كشف و رفع هرگونه نواقص ، معايب ، نارسائي ها و تنگناهاي جريان امور .  ماموريت

 
 

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه 

     مدیر کل اخبار داخلی  تعیین کننده وظایف 

     مدیر کل اخبار داخلی  تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات 

 

 

       شرح وظایف پست سازمانی             

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                                     

 اداره کل اخبار داخلی  -واحد سازمانی :معاونت خبر  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل: معاون  محل جغرافیایی خدمت: تهران



                                                                                                                                

 شرح وظایف پست سازمانی             

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 اخبار داخلی اداره کل  -معاونت خبر واحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

    کارشناس هماهنگی و پیگیریعنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري برآورد ملزومات ، وسايل و تجهيزات مورد نياز واحدهاي تحت سرپرستي و اعلام به موقع به دفتر   -

 جهت ملحوظ نمودن در بودجه پيشنهادي سالانه و بالاخره پيگيري تامين آنها . 

  مقام مافوق.تنظيم گزارشات جامع جهت ارائه به هاي عملكرد نوبه اي از سردبيران واحدهاي تحت سرپرستي و   دريافت گزارش -

 . از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات   

_____________ 

اداري درون سازماني و برون سازماني را تا    اتهاو ارتباط  انجام وظيفه مي نمايد و تماساخبار داخلي    مدير كلاخبار داخلي تحت نظر  معاون  -

  با رعايت هماهنگي هاي لازم بر قرار مي كند.سطوح مديران همتراز 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیر کل اخبار داخلی  تعیین کننده وظایف 

     داخلی مدیر کل اخبار  تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات 



 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   1391/ 26/9وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 برنامه ملاقات و جلسات . تنظيم   -
 تهيه وارائه گزارشات روزانه  و گزارشات طبق دستور.   -
 ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .  -
 راهنمائي و هدايت مراجعه كنندگان جهت تسريع در انجام در خواست آنها .  -
 تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر .  -
 ا ي وارده وصادره در دفاتر مخصوص و مهمور نمودن و شماره گذاري آنها . درج مشخصات و جريان نامه ه  -
 ثبت نامه هاي وارده وصادره و ارجاع آن به واحد هاي ذيربط و پيگيري حسب دستور.  -
 تنظيم كارتابل بر حسب فوريت ، اولويت با رعايت اصول طبقه بندي شده .  -
 ها. برگزاري جلسات و ملاقات پيگيري و نظارت بر امور تشريفاتي مربوط به -
 اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات مديركل وايجاد هماهنگي وتعيين وقت . -
 ها و پاسخگويي به مراجعين در حدود وظايف با رعايت ضوابط مربوطه . جوابگويي به تلفن -
 رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد . مديريت و امور دفتري و پرسنلي . -
 ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر . -
 آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزار ها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم .  -
 آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان .  -
 لسات و مذاكرات ،تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها.در ج مطروحهآگاهي از كم و كيف موضوعات -
 پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با ساير واحدهاي تحت پوشش.  -
 تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها. -
 ع آوري شده و در نهايت پيگيري آنها.رسيدگي و مطالعه و بررسي اطلاعات جم -
 واحدهاي تحت پوشش. به پيگيري اجراي دستور العمل ها، آيين نامه ها، بخشنامه ها و مقررات مربوط -
 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه. -
 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق  .    -

 طات  ارتبا تماسها و

_____________  

انجام وظيفه مي نمايد و با رعايت هماهنگي قبلي   اداره كل اخبار داخليكارشناس هماهنگي و پيگيري تحت نظر مستقيم مديركل و معاون    -

 مورد نظر مديرو معاون وي را برقرار مي نمايد . درون سازماني و برون سازماني  تماس هاي 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  پست سازمانیعنوان  مسئولین مربوطه 

     مدیر کل اخبار داخلی  تعیین کننده وظایف 

     مدیر کل اخبار داخلی  تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 اداره کل اخبار داخلی  واحد سازمانی : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

     کارشناس خدمات خبری   عنوان پست/شغل: تهران محل جغرافیایی خدمت: 



 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   1391/ 26/9وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

 

 

 كاري از سرپرست مستقيم خود و ترتيب برنامه ريزي هاي لازم جهت انجام آنها . اخذ دستور و برنامه   -

 دريافت نامه ها ، نشريات و غيره و ساير تجهيزات و احد مربوطه .  -

 ارسال به واحدهاي ذيربط .  دريافت نامه ها و نشريات و غيره جهت   -

 ايجاد سيستم بايگاني مربوط به واحدمربوطه .  -

 كارهاي اداري و دفتري .انجام ساير  -

 ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق مربوطه .  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات 

وي تابع  رون سازماني و برون سازماني تماس هاي دو نمايد  اخبار داخلي  انجام وظيفه مي اداره كل معاونمدير كل و نظر كارشناس خدمات خبري زير  -       

 .  سلسله مراتب اداري است

 

 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدیر کل اخبار داخلی  تعیین کننده وظایف 

     اخبار داخلی مدیر کل  تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات

 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

  ..........ری بگروه خ   –اداره کل اخبار داخلی واحد سازمانی : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

       )رئیس(سردبیر   عنوان پست/شغل: تهران محل جغرافیایی خدمت: 



 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 می گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین   1391/ 26/9وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

 انجام مطالعات و تحقيقات مستمر در زمينه اطلاعات تخصصي مورد نياز در ارتباط با حوزه خبري مربوطه .   -

ها ي جريان    انجام  تحقيقات و مطالعات مستمرو ارائه نظرات كارشناسي و تخصصي براي بهينه سازي امور خبري و بهبود روش   -

 هاي كاركنان تحت سرپرستي .  منظور ارتقاء سطح كيفي فعاليت كار مربوطه و نيز نظرات ارشادي به 

 مطالعه دقيق و مستمر اخبار و وقايع روز و ارائه نظرات تخصصي و گزارشات ضروري .  -

 خلاقيت و ابتكار در سوژه يابي و تاييد و ابلاغ سوژه هاي خبري به نيروي هاي تحت سرپرستي .  -

 سرپرستي و پوشش كليه حوزه هاي فعاليتي محوله با استفاده از نيروهاي مذكور . بكارگيري مناسب نيروهاي تحت  -

 خبري به پرسنل تحت سرپرستي در جهت حسن انجام وظايف محوله . سياست هاي انتقال خط مشي هاي اجرايي و  -

 آنها . مطالعه و بررسي اخبار تهيه شده توسط كاركنان گروه و رفع نواقص و اشكالات محتوائي و ادبي  -

 هدايت كاركنان تحت سرپرستي در انجام هرچه بهتر وظايف و نظارت و كنترل برانجام فعاليتهاي آنان .  -

 ارزيابي نيروهاي تحت سرپرستي و تذكر نقاط ضعف و قوت آنها با هدف بهبود كارائي .  -

 شركت فعال در جلسات و ارائه نظرات كارشناسي .  -

 يا بلند مدت داخلي و خارجي . مدت و جهت ماموريتهاي كوتاه شنهاد براي اعزام نيريارائه پ -

 هاي خبري . تاييد عزيمت پرسنل تحت سرپرستي به ماموريت  -

 اعلام نظر در مورد امور پرسنلي كاركنان تحت سرپرستي از قبيل مرخصي ، تشويق ، تنبيه و ...   .  -

 كانات مورد نياز گروه براي انجام وظايف .در خواست و پيگيري ملزومات ، بودجه و ساير تسهيلات و ام -

 مافوق در موارد لزوم . مقام هماهنگي با  -

 . مقام مافوقارائه گزارش عملكرد به    -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات 

رعايت هماهنگي ها با مقامات درون سازماني و برون سازماني  اخبار داخلي  انجام وظيفه مي كند و با  اداره كل معاونمدير كل و تحت نظر  سردبير)رئيس( -       

 .   ارتباطات اداري را برقرار مي نمايد.

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدیر کل اخبار داخلی  تعیین کننده وظایف 

     مدیر کل اخبار داخلی  کننده وظایف تایید 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات

 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 ........ری بگروه خ   –اداره کل اخبار داخلی واحد سازمانی : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 دبیر    عنوان پست/شغل: تهران محل جغرافیایی خدمت: 



 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  1391/ 26/9وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

 مستمر در زمينه  اطلاعات تخصصي مورد نياز حوزه خبري مربوطه و كسب آگْاهي هاي لازم  . انجام مطالعات و تحقيق  -
 پيگيري اجراي سوژه هاي ابلاغي به پرسنل گروه .و  هخلاقيت و ابتكار در سوژه يابي و برخورد فعال با موضوعات مختلف مربوط -
 و اخبار . ها ه گزارشمشاركت و همكاري در تهيه سوژه ها ي خبري و بررسي وضعيت تهي -
مطالعه و تحقيق براي ويرايش و تنظيم اخبار و گزارشها ي تهيه شده توسط خبرنگاران و كارشناسان امور خبري گروه مربوطه و   ،بررسي    -

 .و ارسال بر روي خروجي  رفع نواقص و اطلاعات محتوائي و ادبي آنها 
پيشنهاد  - ارائه  منظور  به  تحقيق  و  مناسب خبري خصوصاتخصصي    هايمطالعه  تعيين خط مشي هاي  اصلاحي در زمينه  به پرسنل گروه "  و 

 تحت سرپرستي . 
 ت افراد تحت سرپرستي و ارشاد آنان در رابطه با حل مشكلات حوزه هاي خبري . هداي -
 .  مقام مافوقهاي مورد نظر  تهيه گزارش -
 ي مورد نظر سازمان . در مورد سوژه ها  براي خبرنگاران تهيه جداول برنامه هاي خبري -
 تهيه گزارش عملكرد ) هفتگي ، ماهانه و سالانه ( .  -
 ت اصلاحي و تخصصي پيرامون حوزه خبري مربوطه .اروقايع روز و ارائه نظ مطالعه و تحقيق مستمر اخبار و -
 تنبيه و ... در حدود اختيارات  تفويضي . تشويق ،  ،مشاركت در انجام امور پرسنلي از قبيل ارزشيابي ، اعزام پرسنل به ماموريت ، مرخصي -
 ارائه پيشنهاد براي تامين اقلام مورد نياز و ابزار و وسايل مصرفي و اداري واحد تحت سرپرستي . -
 هماهنگي كامل با سردبير در كليه امور و نظارت بر عملكرد پرسنل .  -
 اسخ آن . بررسي و تحقيق و تهيه خبر و گزارش در حوزه هاي تعيين شده و پ -
 به بولتن گروه تحت سرپرستي .  جمع آوري و تنظيم خبرهاي مربوط -

 .  از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله  -

 

 

 

 تماسها و ارتباظات            
       ________________ 

 دبيــران هــم ســطح و نيــز بــا          كارشناســان گــروه مربوطــه و  كنــدو تمــاس هــاي لازم را بــا    انجام وظيفه مــي)رئيس(  دبير گروه زير نظر سردبير       

درون ســازماني و  برقراري ارتباطــات اداريدر چارچوب ضوابط و اختيارات تفويضي بر قرار مي نمايد. بديهي است   خبري ذيربط  هاي حوزه    بخش

  همتراز مقدور مي باشد. برون سازماني از طريق روسا و مديران با رعايت سطوح
  

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدیر کل اخبار داخلی  تعیین کننده وظایف 

     مدیر کل اخبار داخلی  تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات

 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   ........ریبگروه خ   –اداره کل اخبار داخلی سازمانی :واحد  سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

       خبرنگار مسئول  عنوان پست/شغل: تهران محل جغرافیایی خدمت: 



 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   1391/ 26/9وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
  .ها واطلاعات مورد نياز حوزه خبري مربوط در سطح كسب توان تحليلي و مذاكرات و مباحثات مطالعه و تحقيقات مستمر در زمينه تخصص  -
و     - بهبود روشانجام  و  امور خبري  بهينه سازي  براي  تخصصي  و  كارشناسي  نظرات  ارائه  مطالعات مستمرو  و  كار   تحقيقات  ها ي جريان 

 هاي كاركنان تحت سرپرستي . مربوطه و نيز نظرات ارشادي به منظور ارتقاء سطح كيفي فعاليت
پيشنهاد    - ارائه  ارتقاء سطح كيفي وكمي فعاليت  و نظرات تخصصي و  هاانجام مطالعات و تحقيقات لازم و  براي  بهينه    ارشادي  هاي گروه و 

 هاي جاري . سازي روش
 گروه .يا دبيرابتكار و خلافيت در سوژه يابي و پيگيري انجام سوژه هاي خبري مورد تاييد سردبير   -
 . هاي خبري  مطالعه ، بررسي ، تجزيه و تحليل و نقد و ارزيابي كارشناسانه عملكرد و گزارش  -
 پيگيري و هدايت كارشناسان در جمع آوري اخبار مربوط به حوزه هاي خبري در كليه رسانه هاي داخلي و خارجي .   -

 . يا دبيرگروهيق و جامع موارد كارشناسي تعيين شده از طرف سردبير قاجراي د  -      
 گروه .  يا دبيرارائه گزارش مستمر از وقايع جاري در حوزه خبري تعيين شده به سردبير  -      

 گروه درحسن انجام وظايف محوله . ان  هدايت و ارشاد خبرنگار  -       
 ارتباط مستمر و منظم با بخشهاي مختلف حوزه خبري .   -
 شركت فعال در جلسات و ارائه نظرات كارشناسي .  -
 . ها ظارت و پيگيري اخبار و گزارشن  -
 .  اصلاحي در جهت رفع نواقص و معايب محتوائي و ادبي آنها هايمطالعه و بررسي اخبار گردآوري شده و ارائه پيشنهاد   -
 گروه . يا دبيرشركت در مصاحبه با مقامات و ارائه گزارش مربوطه به سردبير  -
 راهنمايي آنان . ويرايش اخبار تنظيمي از سوي خبرنگاران و  -

 در مورد لزوم .  مقام مافوقهماهنگي با   -       
 .متناسب با اختيارات تفويض شده  يا دبيرستي در غياب سردبيرپرانجام امور سر -       
 ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق .  -       
 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق .   -       

 

 

 تماسهاو ارتباطات   
با بخش  انجام وظيفه مي كند و تماسسردبير)رئيس(    تحت نظر  خبرنگار مسئول-  با كارشناسان گروه مربوطه و دبيران و نيز  هاي    هاي لازم را 

برقرار   تفويضي  اختيارات  و  ضوابط  چارچوب  در  ذيربط  خبري  اداري  حوزه  ارتباطات  برقراري  است  بديهي   . نمايد  برون    مي  و  سازماني  درون 

    از طريق روساو مديران با رعايت سطوح همتراز مقدور است .سازماني 
  

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدیر کل اخبار داخلی  تعیین کننده وظایف 

     مدیر کل اخبار داخلی  کننده وظایف تایید 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات

 

               وظایف پست سازمانی                                                                                                            شرح 
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 ........ گروه خبری   –نی: اداره کل اخبار داخلی واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 خبرنگار   عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 



 پست/شغل: شماره  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 انجام مطالعات و تحقيقات لازم به منظور ارائه طرح ها و پيشنهادهاي اصلاحي در جهت بهينه سازي روش ها ي جاري .  -

 زمينه اطلاعات تخصصي مورد نياز حوزه خبري مربوطه در سطح كسب توان تحليلي و مذاكرات و مباحثات . مطالعه و تحقيق مستمر در  -

 ابتكار و خلاقيت در سوژه يابي گزارشي ، خبري ، تحقيقي و تحليلي به سردبيريا دبير گروه . -

 تهيه،تنظيم و ارائه اخبار و گزارش هاي خبري بر اساس برنامه تعيين شده. -

 ات ومصاحبه با مسئوولان و كارشناسان و تهيه خبر و گزارش. شركت در جلس -

 پيگيري و انجام سوژه هاي مورد تاييد سردبيريادبير گروه . -

 پوشش اخبار حوزه تعيين شده . -

 مطالعه ، بررسي و تجزيه و تحليل در جهت نقد و ارزيابي دقيق و كارشناسانه از جنبه هاي مثبت و منفي عملكرد حوزه خبري .  -

 پيگيري اخبار مربوط به حوزه خبري در كليه رسانه هاي داخلي و خارجي .  -

رعايت سرعت و بعد زماني در تحقيقات و بررسي ها به منظور تهيه گزارش هاي لازم در ارتباط با واكنش هاي منفي رسانه هاي خارجي در   -

 حوزه مربوطه . 

 به سردبيريا دبير گروه .ارائه گزارش مستمر از وقايع جاري در حوزه خبري تعيين شده   -

 اجراي دقيق و جامع موارد كارشناسي تعيين شده از طرف سردبير يا دبير گروه .  -

 بازبيني گزارش هاي ارسالي خود برروي خروجي ها جهت كنترل نهايي .  -

 ارائه گزارش عملكرد مستمر و منظم به سردبير يا دبيرگروه . -

 بري .ارتباط مستمرو منظم با بخش هاي مختلف حوزه خ -

 حضورفعال در حوزه خبري تعيين شده . -

 جمع آوري اطلاعات و آمارهاي مربوط به حوزه خبري تعيين شده و گردآوري يك آرشيو مشخص خبري . -

 پيش بيني و پيشنهادسوژه هاي خبري مناسب به سردبيريا دبير گروه مربوطه در زمينه وقايع حوزه تعيين شده . -

 انتخاب عكس مناسب با سوژه . -

 ئه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق . ارا -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -

 

 

 تماسها و ارتباطات  

_____________ 

ي خبرنگار زير نظر خبرنگار مسئول يا دبير گروه انجام وظيفه مي كند و تماس هاي درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب ادار -

 است. 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیر کل اخبار داخلی  تعیین کننده وظایف 

     مدیر کل اخبار داخلی  تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات 

 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   گروه خبری....... –داخلی اداره کل اخبارواحد سازمانی : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 گزارشگر   عنوان پست/شغل: تهران محل جغرافیایی خدمت: 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 



 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   1391/ 26/9وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

 مردمي با توجه به سوژه هايي كه مقام مافوق  در راستاي موضوعات خبري ارائه مي دهد. تهيه گزارش هاي ميداني و  -

 تهيه ،تنظيم و ارائه گزارش و پيگيري موضوع مرتبط با گزارش هاي خبري.  -

 مطالعه و بررسي منابع براي گردآوري گزارش،تنظيم برنامه ها و گزارش ها و تفسيرهاي خبري. -

 ظيم گزارش خبري بر اساس برنامه سازماني. تن تهيه و ارائه برنامه براي -

 تهيه و توليد گزارش هاي ميداني و مركزي از سوژه هاي مختلف خبري در راستاي اهداف و سياست هاي خبري سازمان.  -

 .  افزايش سطح تخصص در ارائه گزارش هاي متنوع  -

 روز آمد كردن علم و توانمندي هاي خبري در راستاي سياست هاي سازمان.  -

 با وسايل و تجهيزات مربوط به تهيه گزارش .  آشنايي -

               . شناسايي مطالب مهم و تعيين اولويت هر كدام  -

 ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق .  -

 . حوله از سوي مقام مافوقانجام ساير امور م -

 

 

 

 

 

 

 

      

 تماسها و ارتباطات  

دبير گروه انجام وظيفه مي كند  و تماس هاي درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله  گزارشگر زير نظر خبرنگار مسئول يا  -

 مراتب اداري است. 

 

 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدیر کل اخبار داخلی  تعیین کننده وظایف 

     داخلی مدیر کل اخبار  تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات

 

 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 ..........  گروه خبری –داخلی اداره کل اخبارواحد سازمانی : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کاردان امور خبری   عنوان پست/شغل: تهران محل جغرافیایی خدمت: 



 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   1391/ 26/9وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
 

 . مقام مافوقپوشش خبري حوزه تعيين شده ازطرف -

 مطا لعه و تحقيق مستمر در امور حوزه مربوطه و كسب اطلاعات تخصصي مورد نياز در جهت افزايش و مهارت هاي شغلي . -

 .مقام مافوقپيشنهاد سوژه هاي خبري و تحقيقي مناسب سردبير گروه و اجراي سوژه هاي مورد تاييد -

 مقام مافوق.هاي خبري با هماهنگي  تنظيم گزارشتهيه و -

 اخبار از حوزه خبري مربوطه و تماس مستمر با منابع مربوطه . انجام مصاحبه و كسب-

 متناسب با  موضوع  فعاليت گروه مربوطه .  مقام مافوقتهيه گزارش از سوژه ها ي مورد نظر -

 برقراري ارتباط و تبادل تجربيات با ساير خبرنگاران . -

 تلاش مستمر براي آشنايي با تجهيزات فني مورد استفاده . -

 .مربوطه مقام مافوقارائه گزارش عملكرد به -

 انجام ساير امور محوله .  -

-  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات  

سازماني و برون سازماني وي  زير نظر خبرنگار مسئول يا دبير گروه انجام وظيفه مي كند  و تماس هاي درون  كاردان امور خبري  -    

 تابع سلسله مراتب اداري است. 

 

 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدیر کل اخبار داخلی  تعیین کننده وظایف 

     مدیر کل اخبار داخلی  تایید کننده وظایف 

     برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداریمدیرکل دفتر  مسئول واحد تشکیلات

 

 

 

 

 

 



 

 

شرح وظایف 

اداره کل اخبار 

 خارجی
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سازمانی  پستوظایف  شرح  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23ع  فرم                                                                                                                                                                                      

جمهوری اسلامی  خبرگزاری سازمانموسسه: /وزارت گروه های خبری ......  -اداره کل اخبار خارجی: سازمانی واحد   

تهرانخدمت:  جغرافیایی محل سردبیر)رئیس( شغل:/پست عنوان   

شغل:ثابت/مستمر/پست نوع  شغل:/پست شماره موقت   



تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: به  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    

 

برنامه ريزي و هدايت امور تحقيقاتي و مطالعاتي كاركنان تحت سرپرستي در زمينه اطلاعات تخصصي مورد نياز اعم از تحليل وقايع  -

خبار و تفسير رويدادها  مختلف خبري متناسب با موضوعات حوزه خبري ذيربط به منظور افزايش توان شغلي و تحليلي آنان در تنظيم ا

 و اتفاقات خبري. 

انتقال سياست و خط مشي هاي خبري و برنامه هاي سازمان به كاركنان تحت سرپرستي و برنامه ريزي به منظور چگونگي استفاده از    -

 امكانات و تجهيزات براي محقق ساختن امور مربوطه . 

ارائه    - نظرات تخصصي براي بهينه سازي امور خبري و بهبود روش هاي جريان كار در  انجام تحقيقات و مطالعات مستمر در جهت 

 حوزه خبري مربوطه. 

تبيين سياست ها ي لازم و نظارت براي اجراي آن ها در ترجمه اخبار رسانه هاي خارجي و ترغيب و ارشاد كارشناسان و كاركنان    -

بيگانه هاي  زبان  به  بيشتر  چه  هر  تسلط  به  نسبت  سرپرستي  و               تحت  نگارش  آيين  جديد  سبك  هاو  واژه  فراگيري  و  مرتبط 

 تحليل نويسي.

نظارت بر تهيه ,تنظيم , ويرايش و ترجمه اخبار توسط كاركنان گروه تحت سرپرستي و مطالعه و بررسي آنها به منظور رفع نواقص و   -

 اشكالات محتوايي و ادبي مربوطه.

شده  به روي خروجي و در نهايت انتخاب و گزينش نهايي اخبار تهيه شده توسط كاركنان تحت    نظارت و كنترل نهايي اخبار ارسال    -

 سرپرستي و نمايندگي هاي تحت پوشش با توجه به سياست هاي خبري سازمان و ويژگي خبر بين المللي. 

م  - هاي  سرويس  از  خبرگيري  هاي  محدوديت  رفع  و  بيشتر  همكاري  براي  خبري  هاي  حوزه  با  عموم ارتباط  طور  به  كه     ربوطه  

 راديوها ،تلويزيون ها و سايت هاي خبري رسانه هاي بيگانه را شامل مي شود. 

 رصد راديو و تلويزيون هاي فارسي زبان و انتخاب سوژه هاي مطرح در اين رسانه ها و هدايت آن به سمت توليد.  -

 .  هاي اينترنتي براي بررسي بازتاب مسائل ايران مطالعه و استفاده از خبرهاي رسانه هاي بيگانه از طريق پايگاه -

كاركنان و بررسي و پيگيري نقاط قوت و ضعف همكاران و تلاش جهت تقويت بيشتر و ارائه    سطح دانش  برنامه ريزي براي ارتقاء  -

 دوره هاي آموزشي به مقام مافوق جهت اعلام به گروه آموزش و بهسازي نيروي انساني.    پيشنهاد 
بندي شده و هدايت   - اداري و اسناد طبقه  افشاي اسرار  قانون  به  قوانين و مقررات حرفه اي درون مرزي و برون مرزي و توجه  مطالعه مستمر 

 كاركنان تحت سرپرستي در جهت آگاهي از آنها. 

 

 

مربوطه  مسئولین پست سازمانی  عنوان  و نام خانوادگی  نام   نسخه  امضاء تاریخ  

کننده وظایف  تعیین      مدير كل اخبار خارجي  

کننده وظایف  تایید      مدير كل اخبار خارجي  

واحد تشکیلات مسئول      مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  

سازمانی  پستوظایف  شرح    

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23ع  فرم                                                                                                                                                                                    

جمهوری اسلامی  خبرگزاری سازمانموسسه: /وزارت گروه های خبری ......  -اداره کل اخبار خارجی: سازمانی واحد   

تهرانخدمت:  جغرافیایی محل رئیس)سردبیر(شغل:/پست عنوان   

شغل:ثابت/مستمر/پست نوع  شغل:/پست شماره موقت   



 است به شرح زیر تعیین می گردد: به تایید رسیده  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 ارائه پيشنهاد براي اعزام نيرو جهت ماموريت هاي كوتاه مدت يا بلند مدت داخلي و خارجي. -

تداركاتي مربوطه حسب اختيارات  ،مالي،  سازماندهي شيفت هاي مختلف گروه و نظارت بر گردش كار آنها و انجام اقدامات اداري  -

 تفويضي.

ه اي از عملكرد كاركنان تحت سرپرستي و تنظيم گزارش جامع و نيز جمع بندي وقايع مهم خبري جهت ارائه به  گزارش گيري برنام  -

 مقام مافوق.

تشكيل جلسات توجيهي هماهنگي ميان كاركنان شيفت هاي مختلف و ارزيابي مستمر كمي و كيفي كاركنان بر اساس دستور العمل    -

نواقص و معايب و استقرار سيستم موثر تشويق و  ،  تنگنا  ،ناهماهنگي    ،فع هر گونه نارسائي  ارزشيابي ساليانه مستخدمين و كشف و ر

 تنبيه.

 هاي درون سازماني و برون سازماني طبق نظر مقام مافوق. شركت در جلسات شوراي سردبيري و همايش -

 همكاري در سنجش و ارزيابي داوطلبان ورود به خدمت در بخش مربوطه. -

 درخواست و پيگيري ملزومات، بودجه و ساير تسهيلات و امكانات مورد نياز گروه براي انجام وظايف. -

تعداد مشتركين و متقاضيان خبر,عكس و توليدات سازمان و تلاش در   - ارائه پيشنهادو نظرات جديد در خصوص چگونگي افزايش 

 جهت تحقق آن. 

...  كاركنان تحت سرپرستي از قبيل مرخصي، تشويق ،تنبيه واعلام نظر در مورد امور پرسنلي -  

ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق. -  

 ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. انجام-
 

 

 

 

 

 

 : تماسها و ارتباطات

ا با مقامات درون  رعايت هماهنگي هانجام وظيفه مي كند و با    خارجي اخبار  اداره كل معاونمدير كل و تحت نظر  سردبير)رئيس( -

    سازماني و برون سازماني ارتباطات اداري را برقرار مي نمايد.

 
 

مربوطه  مسئولین پست سازمانی  عنوان  و نام خانوادگی  نام   نسخه  امضاء تاریخ  

کننده وظایف  تعیین      مدير كل اخبار خارجي  

کننده وظایف  تایید      مدير كل اخبار خارجي  

واحد تشکیلات مسئول      مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  

 

 شرح وظایف پست سازمانی 
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

    ........ریبگروه خ  –خارجیواحد سازمانی :اداره کل اخبار  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

       خبرنگار مسئولعنوان پست/شغل:   محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر



 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
صصي مورد همكاري با سردبير)رئيس( گروه خبري در خصوص برنامه ريزي و هدايت امور تحقيقاتي و مطالعاتي كاركنان تحت سرپرستي در زمينه اطلاعات تخ -

ا اعم  وقايع مختلفنياز  تحليل  تفسير    خبري  ز  و  اخبار  تنظيم  در  آنان  تحليلي  توان  و  توان شغلي  افزايش  منظور  به  ذيربط  با موضوعات حوزه خبري  متناسب 

 رويدادها و اتفاقات خبري.

   به كاركنان گروه..يا دبيرگروهيق و جامع موارد كارشناسي تعيين شده از طرف سردبير قاجراي د  انتقال سياست ها ،خط مشي هاي خبري و -

بهبود روش   - و  امور خبري  بهينه سازي  براي  و تخصصي  نظرات كارشناسي  ارائه  و مطالعات مستمرو  نظرات   انجام تحقيقات  نيز  و  ها ي جريان كار مربوطه 

 . گروهكاركنان  هاي ارشادي به منظور ارتقاء سطح كيفي فعاليت

 در جمع آوري اخبار مربوط به حوزه هاي خبري در كليه رسانه هاي داخلي و خارجي .  كاركنانپيگيري و هدايت   -

ر اساس ب دبي مربوطهنظارت بر تهيه ، تنظيم ، ويرايش و ترجمه اخبار توسط كاركنان گروه و مطالعه و بررسي آنها به منظور رفع نواقص و اشكالات محتوايي و ا -

 .سياست هاي خبري ابلاغ شده

هاي تحت پوشش با توجه به سياست هاي خبري سازمان و ويژگي    همكاري در خصوص انتخاب و گزينش اخبار تهيه شده توسط كاركنان گروه و نمايندگي  -

 خبري بين المللي.

 موردي و يا اقدام به ترجمه در مواقع ضروري.دام به تهيه خبر عندالزوم و بنا بر حساسيت هاي قحضور در مجامع خبري و ا -

 رصد راديو و تلويزيون هاي فارسي زبان و انتخاب سوژه هاي مطرح در اين رسانه ها و ارائه به مقام مافوق.  -

 مطالعه و استفاده از خبرهاي رسانه هاي بيگانه از طريق پايگاه هاي اينترنتي براي بررسي بازتاب مسائل ايران .  -

 نواقص و معايب مشهود. ،بر گردش كار شيفت هاي مختلف گروه و رفع هر گونه ناهماهنگي نظارت  -

 گروه .   يا دبيرارائه گزارش مستمر از وقايع جاري در حوزه خبري تعيين شده به سردبير  -

 گروه درحسن انجام وظايف محوله .همكاران هدايت و ارشاد   -

 . متناسب با اختيارات تفويض شده  ا دبيريستي در غياب سردبيرپرانجام امور سر -  

 ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق .  - 

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 

 

 

 

 :تماسهاو ارتباطات   
نظر  خبرنگار مسئول-  و تماسسردبير)رئيس(    تحت  با كارشناسان گروه    انجام وظيفه مي كند  با بخشهاي لازم را  نيز  و  دبيران  و  هاي حوزه خبري    مربوطه 

از طريق روساو مديران با درون سازماني و برون سازماني    ذيربط در چارچوب ضوابط و اختيارات تفويضي برقرار مي نمايد . بديهي است برقراري ارتباطات اداري

 رعايت سطوح همتراز مقدور است .    

 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  سازمانی عنوان پست  مسئولین مربوطه 

     خارجی مدیر کل اخبار  تعیین کننده وظایف 

     خارجی مدیر کل اخبار تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات



 سازماني  پستوظايف  شرح

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23ع  فرم                                                                                                                                                    

 گروه های خبری ...... -اداره کل اخبار خارجی:  سازمانی واحد جمهوری اسلامی  خبرگزاری سازمانموسسه:  /وزارت

 دبیر شغل:/پست  عنوان تهرانخدمت:    جغرافیایی  محل

 شغل:/پست  شماره موقت  شغل:ثابت/مستمر /پست  نوع

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   
انجام مطالعات و تحقيقات مستمر در زمينه اطلاعات تخصصي و حرفه اي مورد نياز پيرامون حوزه خبري مربوطه در جهت افزايش توان شغلي و    -

 تحليلي در تنظيم اخبار , تفسير  وقايع و اتفاقات و رويدادها به منظور  تكميل بانك اطلاعاتي به روز .

زيابي عملكردها و گزارش هاي خبري به منظور ارائه پيشنهادها و نظريات تخصصي براي ارتقاء  بررسي، تجزيه ، تحليل و نقد و ار  -

 سطح كيفي و كمي فعاليت ها و بهينه سازي روش هاي جاري گروه مربوطه. 

 ترجمه و تنظيم متون خبري بر حسب ارجاع مقام مافوق.  -

شده از دفاتر خبرگزاري و رفع نواقص و معايب آنها با مراجعه به سوابق  ويرايش و تكميل متون خبري ترجمه شده و اخبار دريافت    -

 خبري و ارسال روي خروجي. 

 ويرايش محتوايي و تنظيم اخبار و گزارش هاي ارسالي كارشناسان گروه و ارسال بر روي تلكس ويژه و مطبوعاتي. -

 ه گزارش بر اساس سياست هاي خبري ابلاغ شده . نظارت بر اخبار و گزارش هاي رسانه هاي بيگانه و سوژه يابي براي تهي-

 مرور اخبار مهم دريافتي از دفاتر خارج از كشور و اولويت بندي آن ها براي انتشار بر روي خروجي.  -

 مراجعه به كانون هاي خبري و مصاحبه با مقامات خارجي مورد نظر حسب ارجاع مقام مافوق و تنظيم و ارائه گزارش خبري مربوطه. -

 ركت در كنفرانس ها و جلسات بين المللي و ارائه گزارش خبري حسب دستور و ارجاع مقام مافوق.ش -

 راهنمايي و ارشاد كارشناسان به هنگام تنظيم اخبار ترجمه شده و تعيين الويت هاي خبري براي مترجمان در صورت نياز.  -

 ارائه نظرات تخصصي. مطالعه و بررسي روزانه اخبار دريافتي و ارسالي حوزه مربوطه و -

 عهده داري مسئوليت نهايي در ارسال اخبار شيفت مربوطه.  -

 حضور در سازمان در مواقع اضطراري و ويژه خبري.  -

 مطالعه  و بررسي مستمر قوانين و مقررات حرفه اي درون مرزي و برون مرزي مرتبط با حوزه خبري مربوطه.  -

 ي يا برون سازماني طبق دستور مقام مافوق. شركت فعال در جلسات مرتبط درون سازمان  -

 تنظيم و ارئه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق.  -

 .  از سوي مقام مافوق حولهم  ساير امور  انجام-

 

 

 : تماسها و ارتباطات

دبيران هم سطح و نيز بــا   كارشناسان گروه مربوطه و  كندو تماس هاي لازم را با    انجام وظيفه مي)رئيس(  دبير گروه زير نظر سردبير  -

درون  برقراري ارتباطــات اداريدر چارچوب ضوابط و اختيارات تفويضي بر قرار مي نمايد. بديهي است  خبري ذيربط  هاي حوزه    بخش

   سازماني و برون سازماني وي از طريق روسا و مديران با رعايت سطوح همتراز مقدور مي باشد.
 

 نسخه  امضاء تاریخ  و نام خانوادگی  نام پست سازمانی  عنوان مربوطه  مسئولین

     مدير كل اخبار خارجي  کننده وظایف  تعیین

     مدير كل اخبار خارجي  کننده وظایف  تایید

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  واحد تشکیلات مسئول



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 گروه خبری  ............  –نی: اداره کل اخبار خارجی واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کاردان امور خبری   عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
 

توان    - افزايش  نظر در جهت  مورد  منطقه  يا  و فرهنگي كشورها  اجتماعي   ، اقتصادي   ، تفسيرهاي سياسي  هاو  تحليل  مطالعه مستمر 

 شغلي . 

 مطالعه مستمر در جهت تسلط هرچه بيشتربه زبان هاي بيگانه در ارتباط و فراگيري واژه ها ي جديد .  -

 پيگيري اخبار مربوط به حوزه خبري ذيربط در كليه رسانه ها .  

 بازبيني گزارش هاي ارسالي خود روي خروجي ها جهت كنترل نهايي .   -

 . هت افزايش توان و مهارت هاي شغليمطالعه و تحقيق مستمر در زمينه حوزه خبري و حسب مورد اطلاعات تخصصي مورد نياز در ج -

 ائي با سبك هاي مختلف و ضوابط آئين نگارش . مطالعه در خصوص آشن  -

 مرور اخبار دريافتي از خبرگزاري هاي بين المللي و نشريات خارجي .  -

 هماهنگي با مقام مافوق در گزينش اخبار دريافتي از خبرگزاري هاي بين المللي و نشريات خارجي .  -

 . همكاري با مترجمين جهت ترجمه و جمع آوري اخبار دريافت شده  -

 آشنايي با سيستم هاي خودكار موجود و فراگيري نحوه كار با آنها .  -

 دريافت اخباردفاتر و  كنترل ويرايش و تنظيم  آن ها. -

 شركت در مصاحبه و تهيه گزارش .  -

 تهيه گزارش هاي خبري روز حوزه  مربوطه. -

 طيلي . حضور در سازمان در مواقع اضطراري و رويدادهاي ويژه خبري در ايام تع -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -

 
 

 

 

 : تماسها و ارتباطات 

كاردان امور خبري تحت نظر خبرنگار مسئول و دبير گروه انجام وظيفه مي كند و تماس هاي درون سازماني و برون سازماني وي    -

 تابع سلسله مراتب اداري است. 

 

 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی سازمانی عنوان پست  مسئولین مربوطه 

     مدير كل اخبار خارجي  تعیین کننده وظایف

     مدير كل اخبار خارجي  تایید کننده وظایف 

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات

 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 گروه خبری............    –نی: اداره کل اخبار خارجی واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 مسئول تنظیم  خبر    عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت پست/شغل:ثابت/مستمرنوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

ارتباط با مناطق حوزه  در  "  مطالعه قوانين و مقررات درون مرزي و برون مرزي مربوط به رسانه هاي گروه و امور خبري خصوصا    -

 خبري ذيربط  . 

در      - مطالعات  افزايش  زانجام  منظور  به  ذيربط  خبري  حوزه  شناسائي  پيرامون  نيز  و  نياز  مورد  اي  حرفه  و  تخصصي  اطلاعات  مينه 

 مهارتها و توان شغلي . 

بيگانه مرتبط و فراگيري واژه هاي تخصصي    - زبان  به  بيشتر  مربوطه و همچنين سبك هاي    مطالعه مستمر در جهت تسلط هر چه 

 مختلف و آئين نگارش به زبان فارسي . 

همزمان بل پخش اخبار و گزارش استماع اخبار و گزارشهاي خبري فارسي زبان از طريق گيرنده هاي راديوئي و تلويزيوني بيگانه      -

 هاي مربوطه. 

از طريق رسانه ها و جمع آور   - ... در  مطالعه و بررسي مستمر اخبار و وقايع روز  ي مهم ترين و رايج ترين اخبار روزانه ، هفتگي و 

 چوب سياستهاو خط مشي هاي سازمان . چار

با هماهنگي      - اخبار دريافتي  تنظيم  ،   خبرنگار مسئولويرايش و  از سوابق خبري  با استفاده  يا دبير گروه مربوطه و تكميل متن آن 

 بانك اطلاعات و ساير منابع . 

 .  مواردارائه اخبار آماده شده به مقام مافوق جهت كنترل و ساير    -

 پانچ ، انتقال و پياده كردن اخبار فارسي برروي دستگاه رايانه اي موجود .  -

 به مقام مافوق .  ارائه گزارش عملكرد نوبه اي  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  .   -

 

 

 

 

 

 

 : تماسها و ارتباطات  

مي كند و تماس هاي درون سازماني و برون سازماني وي  انجام وظيفه  مسئول تنظيم خبر تحت نظر خبرنگار مسئول و يا دبير گروه  -

 تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدير كل اخبار خارجي  تعیین کننده وظایف 

     مدير كل اخبار خارجي  تایید کننده وظایف 

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 گروه خبری ............   –نی: اداره کل اخبار خارجی واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 خبرنگار     عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت پست/شغل:ثابت/مستمرنوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

پيرامون حوزه خبري مربوطه  "  انجام تحقيقات و مطالعات مستمر به منظور افزايش اطلاعات حرفه اي در زمينه هاي مختلف خصوصا  -

 و ارتقاء توان تحليل مسائل خبري .

هاي مثبت يا منفي رسانه هاي    هاي بموقع در زمينه و اكنش  انجام تحقيقات و بررسي هاي به هنگام به منظور تهيه و ارائه گزارش   -

 خارجي حوزه خبري مربوطه . 

هاي   ه هاي بين المللي و نشريات خارجي  و رسان روز دريافتي از خبرگزاري  بررسي مستمر اخبار و وقايع ، اتفاقات و  رويدادهاي مهم  -

نيز گزارش و  با حوزه خبري    بيگانه  ارتباط  در  اي  ماهواره  تلويزيوني  راديوئي و شبكه هاي  گيرنده هاي  از  ارائه شده  تحليلي  ها ي 

 تنظيم اخبار به مقام مافوق.ذيربط و ارائه گزارش مستمر از وقايع جاري از حوزه خبري مربوطه  و تهيه و 

 بررسي اخبار و گزارش هاي ايرنا و ساير سايت هاي خبري درباره اوضاع و روند تحولات منطقه.-

 رصد و ترجمه  اخبار رسانه ها در چارچوب سياست هاي تعيين شده بر اساس ملاحظات خبري سازمان.   -

اروپايي و پياده و تنظيم كردن اخبار و گزارش هاي خبري و ارسال به مقام  رصد راديو و تلويزيون هاي فارسي زبان    - آمريكايي و 

 مافوق.

 پوشش رويدادهاي خبري و انجام كار ميداني حسب دستور مقام مافوق. -

 انجام مصاحبه با مقامات خارجي مرتبط با حوزه خبري مربوطه  و تهيه خبر.  -

 منظور تقويت گروه حسب دستور مقام مافوق. ايجاد ارتباط با مراكز مطالعاتي  به  -

كنفراس   - در  موقع   شركت  به  ارسال  يا  ارائه  و  مربوطه  عملياتي  حوزه  با  ارتباط  در  خبري  مانورهاي  يا  و  المللي  بين  جلسات  و  ها 

 گزارش خبري . 

 ظيم و ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق. نت-

 ي مقام مافوق. انجام ساير امور مرتبط محوله از سو  -

 

 

 

 : تماسها و ارتباطات  

مي كندو تماس هاي درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله  انجام وظيفه  خبرنگار تحت نظر خبرنگار مسئول و يا دبير گروه    -

 مراتب اداري است. 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدير كل اخبار خارجي  کننده وظایفتعیین 

     مدير كل اخبار خارجي  تایید کننده وظایف 

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات



 شرح وظایف پست سازمانی              
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 اخبار خارجی اداره کل  -معاونت خبر واحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

    کارشناس هماهنگی و پیگیریعنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
 قات و جلسات . تنظيم برنامه ملا  -

 تهيه وارائه گزارشات روزانه  و گزارشات طبق دستور.   -

 ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .  -

 راهنمائي و هدايت مراجعه كنندگان جهت تسريع در انجام در خواست آنها .   -

 تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر .   -

 وارده وصادره در دفاتر مخصوص و مهمور نمودن و شماره گذاري آنها . درج مشخصات و جريان نامه ها ي   -

 ثبت نامه هاي وارده وصادره و ارجاع آن به واحد هاي ذيربط و پيگيري حسب دستور.  -

 تنظيم كارتابل بر حسب فوريت ، اولويت با رعايت اصول طبقه بندي شده .  -

 برگزاري جلسات و ملاقات ها. پيگيري و نظارت بر امور تشريفاتي مربوط به  -

 اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات مديركل وايجاد هماهنگي وتعيين وقت . -

 جوابگويي به تلفن ها و پاسخگويي به مراجعين در حدود وظايف با رعايت ضوابط مربوطه . -

 رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد . مديريت و امور دفتري و پرسنلي .  -

 ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر .  -

 آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزار ها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم . -

 آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان . -

 سات و مذاكرات ،تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها. آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جل-

 پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با ساير واحدهاي تحت پوشش. -

 تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها. -

 آوري شده و در نهايت پيگيري آنها.  مطالعه و بررسي اطلاعات جمع ،رسيدگي  -

 پيگيري اجراي دستور العمل ها، آيين نامه ها، بخشنامه ها و مقررات مربوط به واحدهاي تحت پوشش.  -

 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه. -

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق  .   -

 

 

 

 

 : تباطات تماسها و ار

انجام وظيفه مي نمايد و با رعايت هماهنگي قبلي تماس هاي  درون    خارجيكارشناس هماهنگي و پيگيري تحت نظر مستقيم مديركل و معاون اداره كل اخبار    -

 ن سازماني مورد نظر مديرو معاون وي را برقرار مي نمايد .و سازماني و بر

 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه 

     خارجی مدیر کل اخبار  تعیین کننده وظایف 

     خارجی مدیر کل اخبار  تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات 

 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 گروه خبری ...............   –نی: اداره کل اخبار خارجی واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 خبرنویس      عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت پست/شغل:ثابت/مستمرنوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 ارتباط با حوزه خبري . در "مطالعه مستمر قوانين و مقررات درون مرزي و برون مرزي مربوط به اطلاع رساني و مطبوعات خصوصا -

 انجام مطالعات در زمينه اطلاعات تخصصي و حرفه اي مورد نياز پيرامون حوزه خبري ذيربط .  -

 دريافت اخبار دفاتر خبرگزاري از سيستم رايانه اي و ديگر سيستم هاي موجود  .  -

 آماده سازي اوليه خبر و تنظيم مقدماتي متن آن .  -

 خبرهاي دريافتي و تكميل آنها با استفاده از سوابق خبري ، بانك اطلاعات و ساير منابع .  نگارش و ويرايش مقدماتي   -

 حصول تماس با مراكز ، مراجع و منابع خبري مورد نظر مقام مافوق و كسب خبر .  -

 بررسي مقدماتي خبرهاي دريافت شده از نمايندگيها و درجه بندي آنها از نظر سرعت ، صحت و ...  .  -

 ي دقيق و جامع موارد خبري تعيين شده از سوي مقام مافوق .اجرا -

 بازبيني اخبار دريافتي برروي دستگاه و ارسال آن پس از تائيد مقام مافوق .   -

 بررسي مقدماتي خبرهاي دريافت شده از نمايندگيها و درجه بندي آنها از نظر سرعت ، صحت و ... .  -

 سازمان و توجه به قانون افشاي اسرار اداري و اسناد طبقه بندي شده.  رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي -

 فراگيري نحوه استفاده بهينه از تجهيزات رايانه اي و ديگر سيستم هاي پيشرفته موجود در فعاليت هاي خبري .  -

 آئين نگارش . مطالعه در جهت تسلط هرچه بيشتر به زبانهاي بيگانه مرتبط و آشنايي با سبك هاي مختلف و  -

 ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق .  -

 . انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق    -

 

 

 

 

 

 

 : تماسها و ارتباطات  

گروه  - دبير  يا  و  مسئول  خبرنگار  نظر  تحت  وظيفه  خبرنويس  تابع  انجام  وي  سازماني  برون  و  سازماني  درون  هاي  تماس  كندو  مي 

 مراتب اداري است. سلسله 

 

 
 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     خارجی مدیر کل اخبار  تعیین کننده وظایف

     خارجی مدیر کل اخبار  تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات



سازماني  پستوظايف  شرح  

 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23ع   فرم                                                                                                                                   

جمهوری اسلامی  خبرگزاری   سازمانموسسه: /وزارت اخبار خارجی  اداره کل -معاونت خبر : سازمانی  واحد   

تهرانخدمت:  جغرافیایی   محل مدیر کل شغل:/پست عنوان   

شغل:ثابت/مستمر/پست نوع   شغل:/پست شماره موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    
-  

تحليــل هــاي خبــري وكليــه  تفســير وتهيــه و گــردآوري اخبــار، گــزارش ، عكــس، فــيلم و مطالــب وبرنامه ريزي ، نظارت و كنترل بر - -

 محصولات خبري توليده شده از طريق نمايندگي هاي خارج كشور و گروه هاي خبري.

خبــري و اجرا و تعيين سياست ها و خط مشي ها  و برنامه هاي خبري كه از سوي معاونت خبر اعــلام شــده بــا همــاهنگي گــروه هــاي   - -

 نمايندگي هاي خارج كشور  در خصوص اخبار خارجي در بعد انتشار برون مرزي  و درون مرزي .

 كوتاه مدت در ارتباط با فعاليت هاي خبري بين المللي .  و تهيه برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت- -

 نظارت مستمر بر چگونگي پوشش خبري نمايندگي هاي خارج كشور و گروه هاي خبري .- -

  مناطق خبري تحت پوشش در قالــب منطقــه خبــريو برنامه ريزي براي تهيه و پيشنهاد طرح هاي گسترش و يا جابجايي نمايندگي ها - -

 يا نمايندگي.

نظارت بر چگونگي شبكه رابطين خبري مستقل و هماهنگي آنها با نمايندگي ها  در چارچوب سياست هاي خبري و قــوانين و مقــررات - -

 ناظر.

بررسي و ارائه طرح هاي پيشنهادي در جهت توسعه فعاليت هاي خبري بين المللي و همكار هاي خبري با  خبرگزاري هاي مهم جهان - -

 و نيز سازمان ها و بنگاه ها ، مراكز اطلاع رساني ساير كشورها و مجامع بين المللي .

   ، تلويزيــوني خــارجي ، مــاهواره اي و پايگــاه هــاي خبــري و  نظارت ، كنترل و برنامه ريزي براي  پوشش خبري شــبكه هــاي راديــويي- -

 بر روي  شبكه جهاني وب هاي متناسب با  سياست هاي خبري.   موارد مورد نظراطلاع رساني و 

 مقامات و ... به زبانهاي خارجي .بامصاحبه   وهمكاري با اداره كل اخبار داخلي در پوشش اخبار  - -

 خبري به منظور انجام تعهدات خبري با سازمانهاو نهادهاي منطقه اي و  بين المللي.  همكاري با اداره كل محصولات - -

تهيه دستورالعمل مجموعه هاي استاندارد و راهنماي كار ، جداول در زمينه فعاليتهاي خبري  بين المللي با همــاهنگي واحــدهاي برنامــه - -

 ريزي و واحدهاي ذيربط در سازمان.

هاي خارج كشور از با گزارش گيري هاي مستمر   ارزيابي عملكرد خبري واحدهاي تحت نظارت و نمايندگينظارت و كنترل از طريق  - -

و نوبه اي به منظور فراهم نمودن زمينه هاي رشد ، خلاقيت ، تقويت و بهبود  عملكرد كاركنان و واحــدهاي تحــت نظــارت و اطمينــان از 

 اعمال صحيح سياستهاي خبري .

 
 

 

مربوطه  مسئولین پست سازمانی  عنوان  و نام خانوادگی  نام   نسخه  امضاء تاریخ  

کننده وظایف  تعیین      معاون خبر  

کننده وظایف  تایید      معاون خبر  

واحد تشکیلات مسئول      مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری 

 



سازماني  پستوظايف  شرح  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23ع   فرم                                                                                                                                   

جمهوری اسلامی  خبرگزاری   سازمانموسسه: /وزارت اداره کل اخبار خارجی -خبر معاونت  : سازمانی  واحد   

تهرانخدمت:  جغرافیایی   محل مدیر کل شغل:/پست عنوان   

شغل:ثابت/مستمر/پست نوع   شغل:/پست شماره موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    
، مجامع و اجلاس هاي درون مرزي و برون مرزي در ارتباط با اخبار بين المللي حسب اختيارات تفويضي شركت در جلسات كميته ها -

 يا ماموريت هاي محوله. 

تشكيل جلسات هماهنگي ميان روسا و دبيران واحد هاي خبري تحت پوشش در جهت پيشبرد برنامه ها و ماموريت هاي حرفه اي  -

گونه نواقص،معايب،نارسائي ها و تگناهاي جريان امور. حوزه تحت نظر و كشف و رفع هر   

هاي خبري و اطلاع رساني و   وري جديد براي انجام فعاليتفنابرنامه ريزي براي تامين امكانات و تجهيزات مورد نياز  و متناسب با  -

دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  برآورد ملزومات ،وسايل و تجهيزات مورد نياز واحدهاي تحت سرپرستي و اعلام به موقع به 

ر بودجه پيشنهادي سالانه و بالاخره پيگيري تامين آن ها. جهت ملحوظ نمودن د  

 . دريافت گزارش عملكرد نوبه اي از سردبيران واحدهاي تحت سرپرستي و تنظيم گزارش هاي جامع جهت ارائه به معاونت خبر-

 ق.از سوي مقام مافومحوله  ساير امور  انجام-
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تماسها و ارتباطات

مدير كل اخبار خارجي تحت نظر معاون خبر انجام وظيفه مي نمايد و تماس ها و ارتباطات اداري درون سازماني و برون سازماني را تا  -

 سطوح مديران همتراز با رعايت هماهنگي هاي لازم برقرار مي كند

 

 

 

مربوطه  مسئولین پست سازمانی  عنوان  و نام خانوادگی  نام   نسخه  امضاء تاریخ  

کننده وظایف  تعیین      معاون خبر  

کننده وظایف  تایید      معاون خبر  

واحد تشکیلات مسئول      مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری 



سازماني  پستوظايف  شرح  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23ع   فرم                                                                                                                                   

جمهوری اسلامی  خبرگزاری   سازمانموسسه: /وزارت اخبار خارجی  اداره کل -معاونت خبر : سازمانی  واحد   

تهرانخدمت:  جغرافیایی   محل معاون مدیر کل  شغل:/پست عنوان   

شغل:ثابت/مستمر/پست نوع   شغل:/پست شماره موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    
-  

تحليــل هــاي خبــري   تفســيرو  نظارت و كنترل بر تهيه و گردآوري اخبار، گزارش ، عكس، فيلم و مطالب وبرنامه ريزي ،  همكاري در  - -

 وكليه محصولات خبري توليده شده از طريق نمايندگي هاي خارج كشور و گروه هاي خبري.

م شده با همــاهنگي گــروه هــاي اجرا و تعيين سياست ها و خط مشي ها  و برنامه هاي خبري كه از سوي معاونت خبر اعلاهمكاري در    - -

 خبري و نمايندگي هاي خارج كشور  در خصوص اخبار خارجي در بعد انتشار برون مرزي  و درون مرزي .

 تهيه برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت ، كوتاه مدت در ارتباط با فعاليت هاي خبري بين المللي .همكاري در- -

 .حسب اختيارات تفويضي گي هاي خارج كشور و گروه هاي خبري  نظارت مستمر بر چگونگي پوشش خبري نمايند- -

منــاطق خبــري تحــت پوشــش در قالــب وبرنامه ريزي براي تهيه و پيشنهاد طرح هاي گسترش و يا جابجايي نمايندگي ها همكاري در  - -

 منطقه خبري يا نمايندگي.

نمايندگي ها در چارچوب سياست هاي خبري و قــوانين و مقــررات نظارت بر چگونگي شبكه رابطين خبري مستقل و هماهنگي آنها با  - -

 حسب اختيارات تفويضي. ناظر

ارائه طرح هاي پيشنهادي در جهت توسعه فعاليت هاي خبري بين المللي و همكار هاي خبري با  خبرگزاري هــاي مهــم جهــان و نيــز   - -

 بين المللي .سازمان ها و بنگاه ها ، مراكز اطلاع رساني ساير كشورها و مجامع 

    نظارت ، كنترل و برنامه ريزي براي  پوشش خبري شــبكه هــاي راديــويي ، تلويزيــوني خــارجي ، مــاهواره اي و پايگــاه هــاي خبــري و- -

 .  حسب اختيارات تفويضي  اطلاع رساني بر روي  شبكه جهاني وب هاي متناسب با  سياست هاي خبري

 مقامات و ... به زبانهاي خارجي . بامصاحبه   واخبار   همكاري با اداره كل اخبار داخلي در پوشش  - -

 همكاري با اداره كل محصولات خبري به منظور انجام تعهدات خبري با سازمانهاو نهادهاي منطقه اي و  بين المللي.  - -

 ــ  وراهنماي كار  ،تهيه دستورالعمل ها، مجموعه هاي استاندارد  همكاري در- - ين المللــي بــا همــاهنگي جداول در زمينه فعاليتهاي خبــري  ب

 واحدهاي برنامه ريزي و واحدهاي ذيربط در سازمان.

كشــور از بــا گــزارش گيــري هــاي   از  هاي خــارج  نظارت و كنترل از طريق ارزيابي عملكرد خبري واحدهاي تحت نظارت و نمايندگي- -

ملكــرد كاركنــان و واحــدهاي تحــت نظــارت و مستمر و نوبه اي به منظور فراهم نمودن زمينه هاي رشد ، خلاقيــت ، تقويــت و بهبــود  ع

 حسب اختيارات تفويضي. اطمينان از اعمال صحيح سياستهاي خبري  

 

 

 
 

مربوطه  مسئولین پست سازمانی  عنوان  و نام خانوادگی  نام   نسخه  امضاء تاریخ  

کننده وظایف  تعیین      مدير كل اخبار خارجي  

کننده وظایف  تایید      مدير كل اخبار خارجي  

واحد تشکیلات مسئول      مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری 

 



سازماني  پستوظايف  شرح  

استخدامی کشور (ت سازمان امور اداری و 74-4)23ع   فرم                                                                                                                                   

جمهوری اسلامی  خبرگزاری   سازمانموسسه: /وزارت اداره کل اخبار خارجی -معاونت خبر : سازمانی  واحد   

تهرانخدمت:  جغرافیایی   محل معاون مدیر کل  شغل:/پست عنوان   

شغل:ثابت/مستمر/پست نوع   شغل:/پست شماره موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    
 

شركت در جلسات كميته ها ، مجامع و اجلاس هاي درون مرزي و برون مرزي در ارتباط با اخبار بين المللي حسب اختيارات تفويضي -

 يا ماموريت هاي محوله. 

تشكيل جلسات هماهنگي ميان روسا و دبيران واحد هاي خبري تحت پوشش در جهت پيشبرد برنامه ها و ماموريت هاي حرفه اي  -

امور.  حوزه تحت نظر و كشف و رفع هر گونه نواقص،معايب،نارسائي ها و تگناهاي جريان  

هاي خبري و   وري جديد براي انجام فعاليتامتناسب با فنبرنامه ريزي براي تامين امكانات و تجهيزات مورد نياز  و همكاري در   -

اطلاع رساني و برآورد ملزومات ،وسايل و تجهيزات مورد نياز واحدهاي تحت سرپرستي و اعلام به موقع به دفتر برنامه ريزي،نوسازي  

وظ نمودن در بودجه پيشنهادي سالانه و بالاخره پيگيري تامين آن ها. و تحول اداري جهت ملح  

 . ريافت گزارش عملكرد نوبه اي از سردبيران واحدهاي تحت سرپرستي و تنظيم گزارش هاي جامع جهت ارائه به معاونت خبرد-

 از سوي مقام مافوق.محوله  ساير امور  انجام-

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تماسها و ارتباطات

تماس ها و ارتباطات اداري درون سازماني و برون معاون اخبار خارجي تحت نظر مدير كل اخبار خارجي انجام وظيفه مي نمايد و 

 سازماني را تا سطوح مديران همتراز با رعايت هماهنگي هاي لازم برقرار مي كند. 

 

 
 

مربوطه  مسئولین پست سازمانی  عنوان  و نام خانوادگی  نام   نسخه  امضاء تاریخ  

کننده وظایف  تعیین      مدير كل اخبار خارجي  

کننده وظایف  تایید      مدير كل اخبار خارجي  

واحد تشکیلات مسئول      مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری  



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

نی: اداره کل اخبار خارجی  واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

کارشناس امور نمایندگی ها    عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 . جمع آوري پيشنهاد و نظرات تخصصي واحدهاي تابعه يا اشخاص حقيقي و حقوقي در زمينه بهينه سازي امور  -
 بررسي و  ارزيابي اعزام هاي برون مرزي و اعلام گزارش به مقام مافوق. -
 مطالعه و همكاري به منظور دسته بندي اعزام هاي برون مرزي . -
 ايجاد نمايندگي هاي خارج از كشور حسب دستور مقام مافوق و اعلام به دفتر برنامه ريزي، نوسازي و تحول اداري.مطالعه و بررسي به منظور  -
 هدايت كارشناسان در امر ايجاد و تكميل بانك اطلاعات خبري. -
و پيگيري تا مرحله    ه مقام مافوق بررسي نيازهاي نمايندگي هاي تحت پوشش و اعلام بدريافت درخواست هاي نمايندگي هاي خارج از كشور و     -

 انجام.
 ارزيابي نحوه فعاليت نمايندگي هاي خارج از كشور و اعلام گزارش به مقام مافوق. -
 انجام امور مربوط به فرم هاي اعزام همكاران و پيگيري تا حصول نتيجه.-
 . ري امور اجرايي و انجام مكاتبات اداري لازميپيگ -
 . جديد طبق نظر مقام مافوقتشكيل پرونده هاي  -

ها و اقدمات انجام شده .  تنظيم گزارش فعاليت  -  

مختلف مورد نياز. گزارش هايهرگونه آمار ، اطلاعات و  تنظيمتهيه و -  

بررسي اشكالات و مغايرت ها .  بهمربوطه هاي  مطالعه آمار و گزارش -  

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -  

 

 

 

 

 

  تماسها و ارتباطات : 

مي كندو تماس هاي درون سازماني و برون سازماني وي  انجام وظيفه كارشناس امور نمايندگي ها تحت نظر مدير كل اخبار خارجي -

 تابع سلسله مراتب اداري است. 

 

 

 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

كل اخبار خارجي مدير  تعیین کننده وظایف      

     مدير كل اخبار خارجي  تایید کننده وظایف 

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

نی: اداره کل اخبار خارجی  واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

کارشناس اخبار برون مرزی    عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

پيرامون حوزه خبري مربوطه  "جام تحقيقات و مطالعات مستمر به منظور افزايش اطلاعات حرفه اي در زمينه هاي مختلف خصوصاان -

 و ارتقاء توان تحليل مسائل خبري .

نه هاي  انجام تحقيقات و بررسي هاي به هنگام به منظور تهيه و ارائه گزارش هاي بموقع در زمينه و اكنش هاي مثبت يا منفي رسا  -

 خارجي حوزه خبري مربوطه . 

ارائه گزارش به مقام مافوق.و بررسي اخبار و گزارش هاي ايرنا و ساير سايت هاي خبري درباره اوضاع و روند تحولات منطقه -  

انجام مصاحبه با مقامات خارجي حسب دستور مقام مافوق.  -  

دستور مقام مافوق. ايجاد ارتباط با مراكز مطالعاتي  به منظور تقويت گروه حسب -  

شركت در كنفراس ها و جلسات بين المللي و يا مانورهاي خبري حسب دستور مقام مافوق.  -  

جمع آوري اطلاعات و آمار در زمينه مطالب منتشره در خروجي ها و تهيه گزارش جهت ارائه به مقام مافوق.  -  

ضمن رعايت سلسله مراتب اداري . همكاري و هماهنگي لازم با ارزشياب هاي حوزه معاونت خبر  -  

نظارت و پيگيري در امر تهيه و ارائه گزارش عملكرد واحدهاي مربوطه در مركز و نمايندگيهاي داخل و خارج از كشور .  -  

تجزيه و تحليل و نتيجه گيري از اطلاعات جمع آوري شده با استفاده از روشهاي آماري مناسب .  -  

هاي تهيه شده در واحد مربوطه و ارائه به   اطلاعات و آمار مربوط به كميت و كيفيت اخبار و گزارشها و بولتناستخراج و گردآوري  -

 مقام مافوق جهت بهره برداري لازم . 

تهيه گزارشهاي تحقيقي و توصيفي با توجه به موضوع هاي تعيين شده ازسوي مقام مافوق .  -  

ده  و ارائه به مقام مافوق.تنظيم گزارش فعاليت ها و اقدمات انجام ش -  

تهيه و نتظيم هرگونه آمار ، اطلاعات و گزارشات و ... مختلف مورد نياز. -  

مطالعه آمار و گزارشات مربوطه و بررسي اشكالات و مغايرت ها .  -  

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -  

 

 
 

 تماسها و ارتباطات : 

ر مدير كل اخبار خارجي انجام وظيفه مي كندو تماس هاي درون سازماني و برون سازماني وي  كارشناس اخبار برون مرزي تحت نظ-

 تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدير كل اخبار خارجي  تعیین کننده وظایف

اخبار خارجي مدير كل  تایید کننده وظایف       

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

نی: اداره کل اخبار خارجی  واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

کارشناس اخبار خارجی    عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 
 .تهيه گزارش جمع بندي شده از وقايع مهم خبري روز و ارائه آن به مقام مافوق-
 مطالعه و بررسي مستمر  قوانين و مقررات درون مرزي و برون مرزي در ارتباط با امور خبري خصوصاً مرتبط با حوزه خبري ذيربط و رعايت در-

 .انجام شده اقدامات
 صي براي بهينه سازي امور خبري و بهبود روش هاي جريان كار . مطالعه و تحقيق در جهت ارائه نظرات تخص-
 .انجام مطالعات مستمر در جهت تسلط هر چه بيشتر به زبان هاي بيگانه در ارتباط به منظور ترجمه بعضي از متون حسب دستور مقام مافوق-
 خارجي حوزه . تهيه و ارائه گزارش به موقع در زمينه واكنش هاي مثبت يا منفي رسانه هاي -
 اجراي دقيق و جامع موارد كارشناسي تعيين شده از طرف مقام مافوق. -

پيرامون حوزه خبري مربوطه  "انجام تحقيقات و مطالعات مستمر به منظور افزايش اطلاعات حرفه اي در زمينه هاي مختلف خصوصا -

 و ارتقاء توان تحليل مسائل خبري .

هنگام به منظور تهيه و ارائه گزارش هاي بموقع در زمينه و اكنش هاي مثبت يا منفي رسانه هاي   انجام تحقيقات و بررسي هاي به  -

 خارجي حوزه خبري مربوطه . 

بررسي اخبار و گزارش هاي ايرنا و ساير سايت هاي خبري درباره اوضاع و روند تحولات منطقه. -  

انجام مصاحبه با مقامات خارجي مرتبط حسب دستور مافوق.  -  

يجاد ارتباط با مراكز مطالعاتي  حسب دستور مقام مافوق. ا-  

هاي تحقيقي و توصيفي با توجه به موضوع هاي تعيين شده ازسوي مقام مافوق .  تهيه گزارش -  

تنظيم و ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق. -  

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -  

  

 

 

 

 تماسها و ارتباطات  

مي كندو تماس هاي درون سازماني و برون سازماني وي تابع  انجام وظيفه كارشناس اخبار خارجي تحت نظرمدير كل اخبار خارجي  -

 سلسله مراتب اداري است. 
 

 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدير كل اخبار خارجي  تعیین کننده وظایف

     مدير كل اخبار خارجي  تایید کننده وظایف 

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات



 

 

شرح وظایف گروه 

 اخبار برون مرزی
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف گروه اخبار برون مرزی  

سياسي ، اقتصادي ، فرهنگي  مطالعه و تحقيقات مستمر به منظور افزايش اطلاعات حرفه اي در زمينه هاي مختلف    -

 ارتقاء توان تحليل مسائل خبري . و ورزشي به منظور 

 برنامه ريزي براي انجام  مصاحبه با مقامات خارجي بر اساس سياست هاي تعيين شده گروه  . -

منتشره برروي خروجي هاي مربوطه به منظور اجراي سياست ها و خط مشي هاي تعيين  نظارت و كنترل اخبار    -

 شده از سوي اداره كل اخبار خارجي . 

ارائه گزارش هاي بموقع در زمينه و اكنش هاي       - بررسي  رسانه هاي خارجي  به منظور به روز رساني اخبار و 

 . نسبت به خطوط خبري بيگانه  مثبت يا منفي

انعكاسبررس     -   اسلامي   جمهوري  ،ورزشي  فرهنگي  و  ،علمي  ،اقتصادي  سياسي   هاي  دستاورد  و  داخلي   تحولات  ي 

 جهان .  سراسر  در زبان فارسي غير و مرزي برون مخاطبان استفاده براي

تهيه ،تنظيم ، ويرايش و ترجمه اخبار از منابع فارسي به زبان هاي ديگر و پوشش خبري مطابق با سياست هاي     -

 ابلاغي و آنلاين كردن نهايي اخبار  . 

ي بر روي مخاطبان برون مرزي مطابق با سياست ها و خط  ارذدسته بندي اخبار به منظور تاثير گتهيه ، تنظيم و    -

 مشي هاي خبري تعيين شده . 

 . داخلي بررسي اخبار و گزارش هاي سازمان  و ساير سايت هاي خبري   -

 هدايت اخبار برون مرزي به صورت شكلي و محتوايي . برنامه ريزي به منظور  -

 .  مطالعه و ارائه پيشنهاد و طرح ها مبني بر توسعه اخبار خروجي هاي برون مرزي   -

 س ها و جلسات بين المللي و يا مانورهاي خبري سازمان . نشركت در كنفرا   -

قه اي و جهاني در زمينه هاي سياسي ، اقتصادي ،  شناسايي ظرفيت هاي بالقوه و بالفعل كشور در ابعاد داخلي ، منط  -

 و معرفي و انعكاس مناسب آن در خروجي هاي برون مرزي . فرهنگي ، علمي ، ورزشي و ... 

 از  جلوگيري  سازمان و   خارجي  زبانهاي   شدن   به منظور نهادينه     مرزي  برون   درقالب اخبار   منسجم  تشكيلات  ايجاد  -

 .   آنها پراكندگي

 مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي . جراي ا  - 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 رح وظایف پست سازمانی ش
 ر (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشو74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

           گروه اخبار برون مرزی  -اداره کل اخبار خارجی    واحد سازمانی/   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست / شغل : سردبیر ) رئیس (   تهران محل جغرافیایی خدمت/

   شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391واحد سازمانی که درتاریخ    اساسوظایف پست فوق الذکر بر 

 تحت سرپرستي مطابق با سياست هاي تبيين شده براي اخبار برون مرزي . برنامه ريزي و هدايت كاركنان و مترجمين  -

با گزارش گيري هاي مســتمر و نوبــه اي بــه منظــور فــراهم   عملكرد خبري واحد تحت سر پرستي و  نظارت و كنترل از طريق ارزيابي- -

هــاي خبــري  حســب اختيــارات  اطمينان از اعمال صحيح سياســت ونمودن زمينه هاي رشد ، خلاقيت ، تقويت و بهبود  عملكرد كاركنان 

 تفويضي.

خارجي ، ماهواره اي و پايگاه هاي خبري و  اطــلاع رســاني بــر داخلي وني  پوشش خبري شبكه هاي راديويي ، تلويزيو  و كنترلنظارت    - -

 متناسب با  سياست هاي خبري حسب اختيارات تفويضي.  خروجي هاي برون مرزي روي  

 تنظيم و ويرايش و ترجمه اخبار ازمنابع فارسي به زبان هاي ديگر .  نظارت بر تهيه ،  -

بر    - بندي  نظارت  بسته  و  تنظيم   ، بطور  تهيه  و اخبار  ها و خط  با سياست  مطابق  برون مرزي  بر مخاطبان  تاثيرگذاري  براي      مناسب 

 مشي هاي خبري سازمان . 

 نظارت بر كار مترجمان و اخبار برون مرزي  به لحاظ محتوايي و كيفي ، كمي و آنلاين نمودن نهايي اخبار مترجمين .  -

تسلط كامل به زبان خارجي مورد نياز حوزه  مربوطه به منظور ترجمه و تنظيم اخبار دريافتي مربوط به حوزه مربوطه در راستاي خط    -

 مشي هاي سازمان و ارسال برخطوط خروجي .  

 آن بر روي خروجي ها . خبري رصد مواضع سياسي و بين المللي جمهوري اسلامي ايران و انعكاس  -

رفيت هاي بالقوه و بالفعل كشور در ابعاد داخلي ، منطقه اي و جهاني در زمينه هاي سياسي ، اقتصادي ، فرهنگي ، علمي ،  شناسايي ظ  -

 به منظور انعكاس بر خروجي هاي برون مرزي . ورزشي و ... 

حليــل هــاي خبــري وكليــه همكاري در برنامه ريزي ، نظارت و كنترل بر تهيــه و گــردآوري اخبــار، گــزارش ، و مطالــب و تفســيرو ت   - -

 محصولات خبري توليده شده از طريق نمايندگي هاي خارج كشور .

همكاري در اجرا و تعيين سياست ها و خط مشي ها  و برنامه هاي خبري كه از سوي معاونت خبــر اعــلام شــده بــا همــاهنگي گــروه و   - -

 زي   .نمايندگي هاي خارج كشور  در خصوص اخبار خارجي در بعد انتشار برون مر

فعاليت هاي خبري بين المللي و همكار هاي خبري با  خبرگزاري هاي مهم جهان و نيز ســازمان هــا و بنگــاه هــا ، مراكــز اطــلاع   انجام  - -

 رساني ساير كشورها و مجامع بين المللي .

 همكاري با اداره كل اخبار داخلي در پوشش اخبار  و مصاحبه با مقامات و ... به زبانهاي خارجي . - -

اي خروجي هــاي مختلــف خبــري بــا همكاري درتهيه دستورالعمل ها، مجموعه هاي استاندارد ، راهنماي كارو جداول در زمينه فعاليته  - -

 هماهنگي مقام مافوق .

 

 

-  
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل اخبار خارجی   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل اخبار خارجی   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ،نوسازی و تحول اداری   مسئول واحد تشکیلات 



 رح وظایف پست سازمانی ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

           گروه اخبار برون مرزی  -اداره کل اخبار خارجی    واحد سازمانی/   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست / شغل : سردبیر ) رئیس (  تهران محل جغرافیایی خدمت/

   شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391واحد سازمانی که درتاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس

 

شركت در جلسات كميته ها ، مجامع و اجلاس هاي درون مرزي و برون مرزي در ارتباط با اخبار بين المللي حسب اختيارات تفويضي  -

 يا ماموريت هاي محوله. 

هاي خبري و   وري جديد براي انجام فعاليتاتامين امكانات و تجهيزات مورد نياز  و متناسب با فنبرنامه ريزي براي همكاري در   -

هت ملحوظ نمودن در بودجه پيشنهادي سالانه و  جتحت سرپرستي   سايل و تجهيزات مورد نياز واحداطلاع رساني و برآورد ملزومات ،و

ها. آن    بالاخره پيگيري تامين  

 به مقام مافوق .ارائه گزارش عملكرد    -

 از سوي مقام مافوق.محوله   ساير امور انجام  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

مرزي   برون  اخبار  گروه   ) رئيس   ( وظيفتحسردبير  انجام  خارجي  اخبار  نظرمديركل  تماست  و  ارتباطات  و  نمايد  مي  درون    ه  هاي 

 . وي تابع سلسله مراتب اداري است  و برون سازمانيسازماني 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل اخبار خارجی   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل اخبار خارجی   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ،نوسازی و تحول اداری   مسئول واحد تشکیلات 

 



 رح وظایف پست سازمانی ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

           گروه اخبار برون مرزی  -اداره کل اخبار خارجی    واحد سازمانی/   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست / شغل : دبیر   تهران محل جغرافیایی خدمت/

   شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391واحد سازمانی که درتاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس

 

انجام مطالعات و تحقيقات مستمر در زمينه اطلاعات تخصصي و حرفه اي مورد نياز پيرامون حوزه خبري مربوطه در جهت افزايش توان شغلي و    -

 اطلاعاتي به روز .تحليلي در تنظيم اخبار , تفسير  وقايع و اتفاقات و رويدادها به منظور  تكميل بانك 

و    - پيشنهادها  ارائه  منظور  به  درون مرزي   و  برون مرزي  اخبار  و گزارش هاي  ارزيابي عملكردها  و  نقد  و  تحليل   ، تجزيه  بررسي، 

 نظريات تخصصي براي ارتقاء سطح كيفي و كمي فعاليت ها و بهينه سازي روش هاي جاري گروه مربوطه. 

 ارجاع مقام مافوق. ترجمه و تنظيم متون خبري بر حسب  -

 نظارت بر اخبار و گزارش هاي رسانه هاي داخلي و سوژه يابي براي تهيه گزارش بر اساس سياست هاي خبري ابلاغ شده . -

تسلط كامل به زبان خارجي مورد نياز حوزه مربوطه به منظور ترجمه و تنظيم اخبار دريافتي مربوط به حوزه مربوطه در راستاي خط    -

 ان و ارسال برخطوط خروجي .  مشي هاي سازم

 مرور اخبار مهم دريافتي از دفاتر خارج از كشور و ويرايش محتوايي ، تنظيم و اولويت بندي آن ها براي انتشار بر روي خروجي.  -

منا  - ديگر  و  اجتماعي   ، فرهنگي   ، ، ورزشي  علمي  اقتصادي،   ، زمينه هاي مختلف سياسي  در  فارسي در سايت سازمان  اخبار  بع  رصد 

 خبري فارسي در كشور و نيز طبقه بندي محصولات خبري به منظور استفاده درخروجي سازمان .

 مراجعه به كانون هاي خبري و مصاحبه با مقامات خارجي مورد نظر حسب ارجاع مقام مافوق و تنظيم و ارائه گزارش خبري مربوطه. -

درون و برون سازماني و ارائه گزارش خبري حسب دستور به  مقام شركت در كنفرانس ها و جلسات بين المللي و جلسات مرتبط    -

 مافوق.

 راهنمايي و ارشاد كارشناسان به هنگام تنظيم اخبار ترجمه شده و تعيين اولويت هاي خبري براي مترجمان در صورت نياز. -

 وزه خبري مربوطه . مطالعه  و بررسي مستمر قوانين و مقررات حرفه اي درون مرزي و برون مرزي مرتبط با ح -

 ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق.   -

 از سوي مقام مافوق. محوله  ساير امور  انجام- -

 

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

و  سازماني  هاي درون    ه مي نمايد و ارتباطات و تماست نظرسردبير ) رئيس (  انجام وظيفتحدبير گروه اخباربرون مرزي  

 .   وي تابع سلسله مراتب اداري است  سازماني برون 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل اخبار خارجی   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل اخبار خارجی   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ،نوسازی و تحول اداری   مسئول واحد تشکیلات 



 رح وظایف پست سازمانی ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

           گروه اخبار برون مرزی  -اداره کل اخبار خارجی    واحد سازمانی/   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست / شغل : کارشناس امورخبری     تهران محل جغرافیایی خدمت/

   شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391واحد سازمانی که درتاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس

 

،علمي ،  انجام تحقيقات و مطالعات مستمر به منظور افزايش اطلاعات حرفه اي در زمينه هاي اقتصادي ، اجتماعي ، فرهنگي ، سياسي ، نظامي ، ورزشي -

 حوزه خبري مربوطه و ارتقاء توان تحليل مسائل خبري . هنري و ... ايران و جهان خصوصا پيرامون 

خارجي حوزه خبري  - هاي  منفي رسانه  و  مثبت  واكنشهاي  زمينه  در  موقع  به  ارائه گزارشهاي  و  تهيه  منظور  به  لازم  هاي  بررسي  و  تحقيقات   انجام 

 مربوطه  .

 پيشنهادهاي اصلاحي در جهت بهينه سازي روش هاي جاري امور خبري . انجام مطالعات و تحقيقات لازم به منظور ارائه طرح ها و   -

مطالعه و بررسي  مستمر قوانين و مقررات درون مرزي و برون مرزي در ارتباط با امور خبري خصوصا مرتبط با حوزه خبري ذيربط و رعايت در   -

 اقدامات .

دريافتي از خبرگزاري هاي بين المللي و نشريات خارجي و نيز گزارشهاي تحليلي ارائه  بررسي مستمر اخبار و وقايع ، اتفاقات و رويدادهاي مهم روز  -

با حوزه خبري   ارتباط  در  اينترنت  در  نوين  ارتباطي  و شبكه هاي  و شبكه هاي جهاني  اي  ، ماهواره  تلوزيوني   ، از گيرنده هاي راديويي  ارائه  شده  و 

 گزارش مستمر به مسئول مربوطه .

ي و قدرت ابتكار ، خلاقيت و نوآوري در ارائه سوژه هاي گزارشي ، خبري ، تحقيقي و تحليلي و پيشنهاد سوژه هاي خبري مناسب تقويت شم خبر  -

 برون مرزي به مسئول مربوطه .

مربوطه در راستاي خط    مشي هاي   به منظور ترجمه و تنظيم اخبار دريافتي مربوط به حوزه  مورد نياز حوزه مربوطهبان خارجي  زتسلط كامل به    -                 

 سازمان و ارسال برخطوط خروجي .  

 رصد اخبار فارسي در سايت سازمان در زمينه هاي مختلف خبري و ديگر منابع خبري فارسي در داخل و خارج كشور. -

 و ارائه يا ارسال به موقع گزارش خبري . شركت در كنفرانسها و جلسات بين المللي و يا كانونهاي خبري در ارتباط با حوزه عملياتي مربوطه  -

 انجام مصاحبه با مقامات خارجي مرتبط با حوزه خبري به منظور تهيه خبر . -

 رعايت قانون افشاي اسرار اداري و اسناد طبقه بندي شده . -

 ت هاي ابلاغي .  دقت و توجه در ترجمه صحيح خبرهاي فارسي به زبانهاي مختلف به منظورتوليدات خبري مطابق با سياس -

 فرارگيري نحوه بهره برداري بهينه از تجهيزات رايانه اي و مكانيزه موجود در انجام امور خبري . -

 اجراي دقيق و جامع موارد كارشناسي تعيين شده از طرف مقام مافوق .  -

 ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق .     -

 انجام ساير امور محوله .  -

 

 

 

 ها و ارتباطات   ستما 

 ه مي نمايد و ارتباطات و تماس ت نظر سردبير ) رئيس ( و دبير  انجام وظيفتحكارشناس امور خبري گروه اخبار برون مرزي  

 .   وي تابع سلسله مراتب اداري است  و برون سازمانيسازماني  هاي درون  

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل اخبار خارجی   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل اخبار خارجی   تایید کننده وظایف 
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 رح وظایف پست سازمانی ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

           گروه اخبار برون مرزی  -اداره کل اخبار خارجی    واحد سازمانی/   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست / شغل : خبرنگار    تهران محل جغرافیایی خدمت/

   شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391واحد سازمانی که درتاریخ    وظایف پست فوق الذکر بر اساس
 

پيرامون حوزه خبري مربوطه  "  انجام تحقيقات و مطالعات مستمر به منظور افزايش اطلاعات حرفه اي در زمينه هاي مختلف خصوصا  -

 و ارتقاء توان تحليل مسائل خبري .

هاي مثبت يا منفي رسانه هاي    هاي بموقع در زمينه و اكنش  زارشانجام تحقيقات و بررسي هاي به هنگام به منظور تهيه و ارائه گ   -

 خارجي حوزه خبري مربوطه . 

هاي   ه هاي بين المللي و نشريات خارجي  و رسان بررسي مستمر اخبار و وقايع ، اتفاقات و  رويدادهاي مهم روز دريافتي از خبرگزاري  -

و شبكه هاي ارتباطي نوين در  هاي راديوئي و شبكه هاي تلويزيوني ماهواره اي  ها ي تحليلي ارائه شده از گيرنده    بيگانه و نيز گزارش

در ارتباط با حوزه خبري ذيربط و ارائه گزارش مستمر از وقايع جاري از حوزه خبري مربوطه  و تهيه و تنظيم اخبار به مقام  اينترنت  

 مافوق.

 رباره اوضاع و روند تحولات منطقه. و ساير سايت هاي خبري د  بررسي اخبار و گزارش هاي سازماني  -

به منظور ترجمه و تنظيم اخبار دريافتي مربوط به حوزه مربوطه در راستاي خط       مورد نياز حوزه مربوطهبان خارجي  زتسلط كامل به    -

 مشي هاي سازمان وارسال برخطوط خروجي سازمان .  

 رصد و ترجمه  اخبار رسانه ها در چارچوب سياست هاي تعيين شده بر اساس ملاحظات خبري سازمان.   -

 ستور مقام مافوق.پوشش رويدادهاي خبري و انجام كار ميداني حسب د  -

 انجام مصاحبه با مقامات خارجي مرتبط با حوزه خبري مربوطه  و تهيه خبر.  -

 ايجاد ارتباط با مراكز مطالعاتي  به منظور تقويت گروه حسب دستور مقام مافوق.  -

كنفراس   - در  و  شركت  مربوطه  عملياتي  حوزه  با  ارتباط  در  خبري  مانورهاي  يا  و  المللي  بين  جلسات  و  موقع   ها  به  ارسال  يا  ارائه 

 گزارش خبري . 

 ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق.  -

 حوله از سوي مقام مافوق.مانجام ساير امور   -

 

 

 

 ها و ارتباطات   تماس

اخبار برون مرزي تحت نظر سردبير ) و  سازماني  هاي درون    ه مي نمايد و ارتباطات و تماس( و دبير انجام وظيفرئيس خبرنگارگروه 

 .   وي تابع سلسله مراتب اداري است . برون سازماني 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل اخبار خارجی   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل اخبار خارجی   تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر برنامه ریزی ،نوسازی و تحول اداری   مسئول واحد تشکیلات 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

نی: خبرگزاری...........  واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

رئیس خبرگزاری    عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

مربوطه بر حسب محل استقرار دفتر و مخابره سريع آن به سازمان مركزي.پوشش اخبار و رويدادهاي مهم كشور   -  

پوشش اخبار مربوط به سفر هيئت هاي ايراني و يا تيم هاي ورزشي به كشور مورد نظر. -  

رتبه كشور در محل استقرار نمايندگي.ي انجام مصاحبه هاي اختصاصي با مقامات عال -  

ري با نمايندگي و نظارت بر عملكرد آنان و اعلام به مقام مافوق.جذب نيروي بومي با تجربه براي همكا -  

تعيين رابط خبري در شهرهاي مهم  و خبر خيز كشور حسب محل استقرار دفتر و كشور هاي همجوار. -  

. باشند  نمايندگيانجام ديدارهاي منظم  با مقامات محلي در هر سطح بخصوص افرادي كه مي توانند منابع موثق خبري كشور محل استقرار  -  

ارتباط نزديك با نهادهاي دانشجويي و ساير ارگانهاي ايراني.  -  

تدوين جداول كاري مرتبط پس از مطالعه وقايع خبري مهم. -  

تلاش براي تهيه اخبار توليدي و خودداري از وابستگي به رسانه هاي خبري محلي. -  

دادهاي آتي و اشراف بيشتر بر تحولات كشور محل استقرار نمايندگي. همكاري با يك خبرگزاري محلي صرفاً جهت اطلاع از روي -  

ها و روزنامه هاي محلي و مجلات مهم  و بررسي فوري آنها و مخابره اخبار و گزارشات و تفسيرهاي مهم  بخصوص مطالب  ارتباط و يا اشتراك با خبرگزاري -

 مربوط به ايران. 

حضور فعال در آنها در چارچوب قوانين و مقررات. عضويت در سنديكاهاي خبرنگاران خارجي و  -  

مديريت و انجام امور اداري، مالي، بازرگاني و فني نمايندگي.  -  

تنظيم اسناد هزينه ها بر اساس دستورالعمل ابلاغي از سوي اداره كل اخبار خارجي. -  

آگاهي از سياست هاي جديد خبري.ارتباط نزديك و دائم با اداره كل اخبار خارجي و گروه هاي خارجي جهت  -  

اجراي مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي.  -  

ضبط و نگهداري منابع آرشيوي طبق آخرين استانداردها و برنامه ريزي به منظور بازيابي و اشاعه اطلاعات   .  ،گردآوري ، ثبت   -  

تنظيم و ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق. -  

. انجام ساير امور مرتبط محوله از سوي مقام مافوق  -  

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات :

است.رئيس خبرگزاري تحت نظر مدير كل اخبار خارجي انجام وظيفه مي كندو تماس هاي درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري -  

 

 

 

خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه   نسخه  امضاء تاریخ  

     مدير كل اخبار خارجي  تعیین کننده وظایف 

     مدير كل اخبار خارجي  تایید کننده وظایف 

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات

 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

خبرگزاری.............. نی: واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

خبرنگار   عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

پيرامون حوزه خبري مربوطه " ات مستمر به منظور افزايش اطلاعات حرفه اي در زمينه هاي مختلف خصوصاانجام تحقيقات و مطالع -

 و ارتقاء توان تحليل مسائل خبري .

هاي مثبت يا منفي رسانه هاي   هاي بموقع در زمينه و اكنش انجام تحقيقات و بررسي هاي به هنگام به منظور تهيه و ارائه گزارش  -

بري مربوطه . خارجي حوزه خ   

هاي   ههاي بين المللي و نشريات خارجي  و رسان بررسي مستمر اخبار و وقايع ، اتفاقات و  رويدادهاي مهم روز دريافتي از خبرگزاري -

ها ي تحليلي ارائه شده از گيرنده هاي راديوئي و شبكه هاي تلويزيوني ماهواره اي در ارتباط با حوزه خبري  بيگانه و نيز گزارش

ارش مستمر از وقايع جاري از حوزه خبري مربوطه  و تهيه و تنظيم اخبار به مقام مافوق.ذيربط و ارائه گز  

بررسي اخبار و گزارش هاي ايرنا و ساير سايت هاي خبري درباره اوضاع و روند تحولات منطقه.-  

ويرايش و تكميل متون خبري ترجمه شده و اخبار دريافت شده. -  

خبري و انجام كار ميداني حسب دستور مقام مافوق.پوشش رويدادهاي   -  

انجام مصاحبه با مقامات خارجي مرتبط با حوزه خبري مربوطه  و تهيه خبر.  -  

ها و جلسات بين المللي و يا مانورهاي خبري در ارتباط با حوزه عملياتي مربوطه و ارائه يا ارسال به موقع  شركت در كنفراس  -

 گزارش خبري . 

ارائه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق. ظيم و نت-  

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -  

  

 

 

 

 

 

  تماسها و ارتباطات : 

مي كندو تماس هاي درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري  انجام وظيفه خبرنگار تحت نظر رئيس خبرگزاري -

 است. 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدير كل اخبار خارجي  تعیین کننده وظایف

     مدير كل اخبار خارجي  تایید کننده وظایف 

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

خبرگزاری.............. نی: واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

مسئول خبرگزاری    عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران  

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  شماره پست/شغل: موقت 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
رويدادهاي مهم كشور  مربوطه بر حسب محل استقرار دفتر و مخابره سريع آن به سازمان مركزي.پوشش اخبار و  -  

پوشش اخبار مربوط به سفر هيئت هاي ايراني و يا تيم هاي ورزشي به كشور مورد نظر. -  

انجام مصاحبه هاي اختصاصي با مقامات عالي رتبه كشور در محل استقرار نمايندگي. -  

ي با تجربه براي همكاري با نمايندگي و نظارت بر عملكرد آنان و اعلام به مقام مافوق.جذب نيروي بوم -  

تعيين رابط خبري در شهرهاي مهم  و خبر خيز كشور حسب محل استقرار دفتر و كشور هاي همجوار. -  

.باشند  بري كشور محل استقرار نمايندگي انجام ديدارهاي منظم  با مقامات محلي در هر سطحي بخصوص افرادي كه مي توانند منابع موثق خ -  

ارتباط نزديك با نهادهاي دانشجويي و ساير ارگانهاي ايراني.  -  

تدوين جداول كاري مرتبط پس از مطالعه وقايع خبري مهم. -  

تلاش براي تهيه اخبار توليدي و خودداري از وابستگي به رسانه هاي خبري محلي. -  

خبرگزاري محلي صرفاً جهت اطلاع از رويدادهاي آتي و اشراف بيشتر بر تحولات كشور محل استقرار نمايندگي. همكاري با يك  -  

ها و روزنامه هاي محلي و مجلات مهم  و بررسي فوري آنها و مخابره اخبار و گزارشات و تفسيرهاي مهم  بخصوص مطالب  ارتباط و يا اشتراك با خبرگزاري -

 مربوط به ايران. 

ضويت در سنديكاهاي خبرنگاران خارجي و حضور فعال در آنها در چارچوب قوانين و مقررات. ع -  

مديريت و انجام امور اداري، مالي، بازرگاني و فني نمايندگي.  -  

تنظيم اسناد هزينه ها بر اساس دستورالعمل ابلاغي از سوي اداره كل اخبار خارجي. -  

ار خارجي و گروه هاي خارجي جهت آگاهي از سياست هاي جديد خبري.ارتباط نزديك و دائم با اداره كل اخب -  

اجراي مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي.  -  

ضبط و نگهداري منابع آرشيوي طبق آخرين استانداردها و برنامه ريزي به منظور بازيابي و اشاعه اطلاعات   . ،گردآوري ، ثبت   -  

كرد نوبه اي به مقام مافوق. تنظيم و ارائه گزارش عمل -  

.انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -  

 

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات :

 خبرگزاري تحت نظر مدير كل اخبار خارجي انجام وظيفه مي كندو تماس هاي درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است مسئول-
 

 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدير كل اخبار خارجي  تعیین کننده وظایف

کننده وظایف تایید       مدير كل اخبار خارجي  

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                                       

 واحد سازمانی : معاونت خبر   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل: معاون خبر  محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل:   موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

سازمان  با  برنامه ريزي ، سازماندهي ، كنترل ، نظارت و ايجاد هماهنگي هاي كلي  در زمينه حسن انجام اجراي وظايف  تحقق اهداف  -

 اصلي دستگاه و ماموريت هاي قانوني موضوع ماده يك اساسنامه .

منظور طرح در شورايعالي همكاري با مديرعامل در تعيين خط مشي ها و سياست هاي كلي سازمان در ارتباط با امور خبري به   -

 سازمان . 

انتقال سياست ها و خط مشي ها ي خبري مصوب به مديريت هاي تحت پوشش ، مناطق خبري ، واحدهاي استاني ، شهرستاني و     -

 نمايندگيهاي خارج از كشور به منظور ايجاد هماهنگي ها و حسن انجام وظايف و ماموريت ها در راستاي اهداف خبري سازمان . 

ارائه برنامه هاي ارشادي و فراهم كردن امكانات لازم در جهت افزايش اطلاعات تخصصي و حرفه اي كاركنان امور خبري در ابعاد   -

مختلف و ارتقاء توان تحليل آنها و تنظيم اخبار و گزارشات و تفسير وقايع ، اتفاقات و رويدادهاي خبري از طريق ارائه آموزش هاي  

 زم هاي ترغيبي ، تشويقي و غيره . تخصصي و اعمال مكاني

هدايت و نظارت بر برنامه هاي تحقيقاتي و مطالعاتي بخش خبري سازمان در زمينه هاي اقتصادي ، اجتماعي ، فرهنگي ، علمي ،    -

، بينش و  هنري ، ورزشي ، نظامي ، سياسي و غيره ايران و ديگر كشورهاي جهان و انتشار نتايج حاصله به منظور ارتقاء سطح دانش 

 آگاهي آحاد مردم جامعه اسلامي ايران و جوامع و ممالك دنيا براساس خط مشي هاي اطلاع رساني مصوب . 

برنامه ريزي  جهت انتشار و ارسال اخبار ، گزارشات ، مقالات تحليلي و تفسيري و عكس هاي مربوط به روديدادها ، وقايع ، اتفاقات   -

 لي و منطقه اي به زبان هاي مختلف دنيا  . خبري و تحولات و پيشرفت هاي مهم م

ايجاد هماهنگي در جمع آوري و تجزيه و تحليل پيشنهادات اصلاحي و احدهاي درون مرزي و برون مرزي با نتايج تحقيقاتي و   -

برنامه   "خصوصا مطالعاتي واحدهاي تحت  سرپرستي در زمينه بهينه سازي روش هاي امور خبري و ارائه راه كارها و  برنامه هاي نوين

 هاي مبتني بر دستاورد هاي علمي و  فن آوري هاي پيشرفته . 

برآورد نياز واحدهاي تحت پوشش در زمينه نيروي انساني ، ابزار و تجهيزات و اعلام به موقع آنها به واحدهاي ستادي ذيربط جهت    -

 تامين آن . 

و موسسات اعم از بخش خصوصي يا عمومي براساس سياست هاي كلي   توسعه روابط خبري با وزارتخانه ها ، ارگان ها ، نهادها  -

 سازمان . 

 معرفي نماينده مطلع و واجد شرايط براي اعزام به كنفرانس ها ، كميسيون ها و اجلاس ها ي مهم مرتبط با امور خبري .  -

 
 
 
 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدير عامل تعیین کننده وظایف

     مدير عامل تایید کننده وظایف 

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات



 

 شرح وظایف پست سازمانی 
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 واحد سازمانی : معاونت خبر   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل: معاون خبر  محل جغرافیایی خدمت: تهران

 294شماره پست/شغل:  موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 سيستم گزارش گيري عملكرد نوبه اي و نظارت بر تنظيم گزارشات جامع جهت ارائه به مديرعامل .اعمال   -

 برنامه ريزي و  نظارت برگردآوري و دريافت اخبار و گزارش هاي خبري ازشبكه هاي چند رسانه اي خبري . -

 .برنامه ريزي و  تعيين سياست هاو خط مشي ها براي برنامه هاي صوتي و تصويري   -

 برنامه ريزي ، نظارت و ارزشيابي فعاليت هاي خبري به منظور اعمال كنترل  هدايت و هماهنگي جهت حسن انجام وظايف خبري .  -

 اجراي مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي.  - 

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ارتباطات :تماسها و 

معاون خبر تحت نظر مستقيم مدير عامل انجام وظيفه مي نمايد و با رعايت هماهنگي كليه تماس ها و ارتباطات درون ســازماني و بــرون 

 به جاي مدير عامل و در چارچوب اختيارات تفويضي برقرار مي نمايد. يارا در غياب و    سازماني

 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدير عامل تعیین کننده وظایف

     مدير عامل تایید کننده وظایف 

     ريزي،نوسازي و تحول اداري مدير كل دفتر برنامه  مسئول واحد تشکیلات

 



 شرح وظایف پست سازمانی              
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 معاونت خبرواحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

    کارشناس هماهنگی و پیگیریعنوان پست/شغل: یایی خدمت: تهرانمحل جغراف 

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
 تنظيم برنامه ملاقات و جلسات .   -

 تهيه وارائه گزارشات روزانه  طبق دستور.  -

 ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .  -

 راهنمائي و هدايت مراجعه كنندگان جهت تسريع در انجام در خواست آنها .   -

 تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر .   -

 ور نمودن و شماره گذاري آنها . درج مشخصات و جريان نامه ها ي وارده وصادره در دفاتر مخصوص و مهم  -

 ثبت نامه هاي وارده وصادره و ارجاع آن به واحد هاي ذيربط و پيگيري حسب دستور.  -

 اولويت با رعايت اصول طبقه بندي شده . و  تنظيم كارتابل بر حسب فوريت  -

 پيگيري و نظارت بر امور تشريفاتي مربوط به برگزاري جلسات و ملاقات ها.  -

 اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات وايجاد هماهنگي وتعيين وقت .  -

 جوابگويي به تلفن ها و پاسخگويي به مراجعين در حدود وظايف با رعايت ضوابط مربوطه . -

 رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد . مديريت و امور دفتري و پرسنلي .  -

 ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر .  -

 آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزار ها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم . -

 آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان . -

 ت كميسيون ها و كميته ها. آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلسات و مذاكرات ،تصميم گيري ها و فعالي-

 پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با ساير واحدهاي تحت پوشش. -

 تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها. -

 مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شده و در نهايت پيگيري آنها.  ،رسيدگي  -

 پيگيري اجراي دستور العمل ها، آيين نامه ها، بخشنامه ها و مقررات مربوط به واحدهاي تحت پوشش.  -

 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه. -

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق  .   -

 

 

 

 

 

 

 

 : تماسها و ارتباطات 

ن سازماني مورد و انجام وظيفه مي نمايد و با رعايت هماهنگي قبلي تماس هاي  درون سازماني و بر معاون خبركارشناس هماهنگي و پيگيري تحت نظر مستقيم  -

 نظر وي را برقرار مي نمايد .

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون خبر کننده وظایف تعیین 

     معاون خبر تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات 

 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 نی: معاون خبر    واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس دستیار خبر       عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

روز اعم از درون مرزي  انجام مطالعات و تحقيقات مستمر در زمينه وقايع و تحليل هاي اقتصادي ، سياسي ، نظامي و فرهنگي جهان ام  -

افزاي و   اري ها و تعيين خط  ش توان شغلي و ارائه نظرات كارشناسي مطمئن و نظرات مشورتي در سياست گذبرون مرزي به منظور 

 كلي خبري . مش هاي 

اطلاع و پيگيري مستمر و منظم اخبار و گزارش هاي ارسالي برروي تمامي خروجي هاي سازمان به منظور حصول اطمينان از حسن     -

 هاي موجود ميان مديريت هاي مختلف حوزه معاونت خبر . اجراي اين امور با بهره گيري از هماهنگي 

پيگيري كارشناسانه اجراي جداول برنامه خبري و حصول اطمينان از اعمال سياست هاي تبليغاتي و خبري در ارتباط با رويدادهاي     -

وب سياستها و خط مشي هاي كلي  مختلف داخلي و خارجي و عنداللزوم ارائه گزارش هاي لازم و يا نظرات ارشادي مشاوره اي در چارچ

 سازمان . 

بندي هاي     - تفسيرها و جمع   ، ارائه گزارش هاي خبري  تهيه و  بر  نظارت  اعمال  اما مستمر خروجي هاي سازمان و  كنترل تصادفي 

 خبري در حوزه معاونت خبر عندالزوم ارائه گزارش لازم .

ت هماهنگي ميان مديريت هاي مختلف حوزه معاونت خبر براي حسن  تشكيل ستادهاي موقت خبري در مواقع لزوم و پيگيري جلسا  -

 انجام كار اين ستادها . 

برنامه ريزي و نظارت بر انجام آموزش هاي حين خدمت كاركنان خبري در جهت پرورش استعدادها ، خلاقيت ها و نوآوريها و ارتقاء  -

 يران و سردبيران مربوطه و ارائه گزارش به معاون خبر . بينش و مهارت هاي شغلي و ارزيابي كار آنان با نظر خواهي از مد

و     - جلسات  در  يا حضور  و  معاونتي  يا  مديريتي  درون  در جلسات  و شركت  خبر  معاونت  مستمر جلسات سردبيران حوزه  تشكيل 

 مربوطه .  كنفرانس ها ي حرفه اي به نيابت از سوي معاون خبر در داخل و خارج از كشور حسب اختيارات تفويضي و ضوابط

پيگيري تشكيل جلسات هماهنگي ميان مديريت هاي مختلف حوزه معاونت خبري در ارتباط با برنامه ها و ماموريت هاي حرفه اي    -

 خبري و در صورت لزوم  تصميم گيري مقتضي با هماهنگي مديران . 

 يه گزارش و پيگيري رفع آنها .  بررسي و كشف هر گونه نواقص ، معايب ، نارسايي ها و تنگناهاي جريان امور و ته -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .   -

 : تماسها و ارتباطات  

برون ها و ارتباطات درون سازماني و    كارشناس دستيار خبر تحت سرپرستي مستقيم معاون خبر انجام وظيفه مي نمايد و با هماهنگي قبلي تماس

 .   اختيارات تفويضي با كليه دستگاه ها ، ارگانها ، نهادها و موسسات خصوصي و عمومي مرتبط برقرار مي نمايدسازماني را در حدود 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون خبر تعیین کننده وظایف 

     معاون خبر تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری تشکیلات مسئول واحد 

 

 

 

 



 

 

 

 

شرح وظایف دفتر 

پژوهش و 

 بررسیهای خبری
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   5-2-دفتر پژوهش و بررسیهای خبری  
زمينه هاي مختلف اقتصادي ، برنامه ريزي به منظور  فعاليتهاي پژوهشي ، تحقيقاتي ، نظرسنجي ، بانك اخبار و اطلاعات خبري  در  -

 سياسي، اجتماعي ، فرهنگي در سطح درون مرزي ، منطقه اي و جهاني و تحليل و تفسير هاي مختلف و انتشار آنها .

تعيين سياستها و خط مشي ها ، و برنامه هاي تحقيقاتي ، و پژوهشي و ... خبري در سطح برون مرزي و   درون مرزي بــا همــاهنگي  -

 تخصصي اين حوزه .گروه هاي 

نظارت مستمر بر انعكاس اخبار و گزارش هاي تحقيقاتي ، نظرسنجي ها ، تفاسير مربوط به موضوع هــاي خبــري  و انتشــار آن بــر  -

 روي خروجي هاي سازمان .

ات نظارت بر گردآوري آمار و اطلاعات تحولات خبري ايران و ساير كشورهاي جهان و طبقــه بنــدي و نگهــداري مــدارك و اطلاع ــ -

 جمع آوري شده و ايجاد بانك هاي اطلاعاتي خبري. 

نظارت وكنترل بر تهيه ، تدوين انتشار بولتن هاي تخصصي ، موضوعي ، مناسبتي ويژه خبري و  مورد تعهــد ســازمان كــه بصــورت  -

 مستمر ، دوره اي و يا  موردي انتشار مي يابند .

 ن و همكاري با اداره كل محصولات خبري.نظارت بركميت وكيفيت ارائه خدمات به مشتريان و مراجعي -

 تهيه برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت ، كوتاه مدت در ارتباط با فعاليتهاي پژوهشي ، تحقيقاتي و تحليل و تفسير اخبار. -

ئيها و تهيه و تنظيم گزارش هاي عملكرد جهت ارائه به مسئولين و واحدهاي ذيربط سازمان و كشف و رفع نواقص ، معايب ، نارســا -

 تنگناهاي جريان امور پژوهشي ، تحقيقاتي ، بانك اطلاعات و اطلاع رساني ، نظرسنجي و ساير موارد مربوط به اين دفتر.

برنامه ريزي ، كنترل و بررسي در مورد نيروي انساني ، قراردادهاي پژوهشي و تحقيقاتي ، خريد محصولات خبري ، تجهيــزات ، و  -

 فزاري مورد نياز  دفتر و گروه هاي تحت پوشش . امكانات نرم افزاري و سخت ا

پوشش اخبار دريافتي از منابع خبري و پايگاههاي خبري و اطلاع رساني مورد نظــر بــر روي  شــبكه جهــاني وب هــاي متناســب بــا   -

 سياست هاي خبري و تهيه تحليل ، تفسير، گزارش و ... خبري و انتشار بر روي خروجي هاي سازمان.  

دارات كل اخبار خارجي و داخلي ، محصولات خبري در پوشش اخبار ، مصاحبه هــا ، مقامــات و ... تهيــه بــولتن هــا و يــا همكاري با ا -

 نشريات مختلف بر اي انتشار و يا انجام تعهدات سازمان .

هــا و برنامه ريزي ، نظارت و كنترل برخروجي گروه هاي خبري تخصصــي حــوزه تحــت سرپرســتي بــراي ارائــه تفاســير ، تحليــل  -

 گزارش هاي مختلف متناسب با آخرين رخدادهاي ملي و بين المللي .

گسترش ارتباط با سازمانها ، دانشگاهها ، مراكز مطالعاتي و تحقيقاتي سياسي، بين المللي در اجراي  طرح هاي پژوهشي ، تحقيقاتي  -

 و مطالعاتي.

ت و كنترل اخبار منتشــره بــر روي خروجيهــاي مربوطــه و اجراي سياستهاو خط مشي هاي تعيين شده از سوي معاونت خبر و نظار -

 تطبيق با سياستهاي خبري .

تهيه دستورالعمل ها، مجموعه هاي استاندارد و راهنماي كار خبري در زمينه فعاليتهاي خبري با هماهنگي واحدهاي برنامه ريزي و  -

 واحدهاي ذيربط در سازمان.

عملكرد خبري گروه هاي خبري تحت نظارت با گزارش گيري هاي مستمر و نوبه اي بــه منظــور نظارت و كنترل از طريق ارزيابي   -

فراهم نمودن زمينه هاي رشد ، خلاقيت ، تقويت و بهبودعملكرد كاركنان و واحــدهاي تحــت نظــارت و اطمينــان از اعمــال صــحيح 

 سياستهاي خبري .

 رين استانداردها و برنامه ريزي به منظور بازيابي و اشاعه اطلاعات   .گردآوري ، ثبت و ضبط و نگهداري منابع آرشيوي طبق آخ   - -

 اجراي مصوبات ، بخشنامه هاو دستورالعمل هاي ابلاغي. -

 

 
 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 ررسیهای خبری  واحد سازمانی :دفتر پژوهش و ب  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 مدیر کل      عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
و   - تهيه  بر  اجرانظارت  امكانات  وفراهم كردن  اقتصادي    ييتنظيم  از  اعم  هاي مختلف  زمينه  در  وتحقيقاتي  مطالعاتي  هاي   ،فرهنگي  ، سياسي    ، برنامه 

نظامي و... در سطوح درون مرزي  منطقه اي يا جهاني ومراحل تحليل وتفسير نتايج حاصله به منظور ارتقا ء    ، ورزشي   ، هنري    ، علمي    ، صنعتي    ، اجتماعي  

عمومي   سطح   هاي   ، معلومات  ترفند  تبيين  وهمچنين  فني  و  علمي  دستاوردهاي  با آخرين  متناسب  وجهان  ايران  مردم  اي  وحرفه  اطلاعات تخصصي 

 تهاجمي خبري و مشكلات يا نارسائيها در ابعاد مذكور و ارائه راه كارهاي مناسب جهت مقابله يا رفع آنها . 

نظامي   ، ورزشي    ، هنري    ، علمي    ، صنعتي    ، اجتماعي    ، فرهنگي   ، سياسي    ، در زمينه هاي مختلف اقتصادي  نظارت برگردآوري آمار و آخرين اطلاعات    -

 و... ، طبقه بندي و نگهداري آنها و ايجاد آرشيو كاربردي و بانك اطلاعاتي به هنگام مبتني بر سيستم هاي مدرن مكانيزه و رايانه اي . 

 ايجاد هماهنگي با اداره كل امور محصولات خبري در خصوص تامين اطلاعات مورد نياز مشتركين و متقاضيان درون مرزي و برون مرزي .  -

 بهبود طرحهاي پژوهشي و تحقيقاتي و بهينه سازي كيفي فعاليت هاي مربوطه .  زمينه و ارائه راه كارهاي موثر در بررسي -

وكارشناسان تحت پوشش حوزه معاونت خبر   واحدهانظرات تخصصي وكارشناسي    ،نظارت برجمع آوري و تجزيه و تحليل هرگونه پيشنهادات اصلاحي   -

سياست ها و ارائه راه كارها در ارتباط با بهينه  ، خارج از كشور به منظور بهره برداري در تنظيم برنامه ها ، تعيين خط مشي ها  نمايندگيهاي داخل وو نيز 

 بخش خبر سازمان . ييسازي روشهاي اجرا

غيب و ارشاد مسئولان وكارشناسان واحد تحت سرپرستي و كاركنان ديگر واحدهاي سازماني نسبت به  در جهت تر  ي مناسببررسي وارائه راه كارها -

ه روشهاي مطالعه مستمر زبانهاي بيگانه مرتبط و فراگيري واژه هاي جديد مربوط به اطلاع رساني ونيز سبك هاي مختلف و آئين نگارش و بالاخره ارائ

 لاقيت و ابتكار آنان .خ ، در جهت شكوفائي استعدادها  يياجرا

 ، دانشگاهها ومراكز مطالعاتي وتحقيقاتي داخلي و بين المللي در زمينه هاي مختلف تحقيقاتي اعم از سياسي    ، ايجاد ويا گسترش ارتباطات با سازمانها   -

 ... .اجتماعي و ... ، فرهنگي  ، اقتصادي 

و ديدگاههاي ايراني و غير ايراني خارجي و نيز جمع آوري گرايشهاي خبري مخاطبان نظارت بر بررسي و تحليل پيامدهاي رسانه ها ومطبوعات داخلي و  -

 آنان نسبت به رخدادها ، وقايع واتفاقات وتجزيه وتحليل آنها به منظور بهره برداري در تعيين خط مشي هاي خبري .

 گزارش جامع جهت ارائه به معاونت خبر . اعمال سيستم منظم گزارشگري نوبه اي ازعملكرد واحدهاي تحت پوشش ونظارت بر تنظيم  -

 اعمال دقيق طرح ارزشيابي سالانه مستخدمين در واحد هاي تحت سرپرستي بر اساس دستور العمل مربوطه .   -  

اجتماعي در شئون  نظارت بر تهيه ، تنظيم و ارائه پژوهش هاي مرتبط با سنجش آراء عمومي يا تخصصي در مورد پديده هاي مختلف سياسي ، اقتصادي ،      -

 مختلف خبري .

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -

 

 

 

 

 تماسهاوارتباطات   
______________ 
تا   را  مديركل دفترپژوهش و بررسيهاي خبري تحت نظرمعاون خبر سازمان انجام وظيفه مي نمايد وتماسها و ارتباطات درون سازماني و برون سازماني  

 د. سطح مديران همتراز با رعايت هماهنگي هاي لازم برقرار مي كن 

 

 

 نسخه اءامض تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون خبر  تعیین کننده وظایف 

     معاون خبر  تایید کننده وظایف 

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



 رح وظایف پست سازمانی             ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 خبری  واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 معاون  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

و هدايت متصديان   - از  برنامه ريزي  و خارج  داخل  به مراجعين  و اطلاع رساني  ارائه خدمات آرشيوي  و  به مراجعين  پاسخگويي  با  ارتباط  در  مربوطه 

 سازمان.

به واحد مربوطه به - نتايج حاصله و ارائه  ، تنظيم اطلاعات در سطوح درون مرزي منطقه اي ،جهاني و تحليل و تفسير  منظور   نظارت و كنترل بر تهيه 

 ومات عمومي و اطلاعات تخصصي ساير مردم دنيا.ارتقاء سطوح معل 

ز جرايد نظارت بر جمع آوري و تمركز آمار و مدارك و اسناد مربوط به فعاليتها و پيشرفتهاي ايران و ديگر كشورهاي جهان و تامين مطالب مورد نيا  -

 در  اين خصوص .

 سازمان و اقدام به انتشارآن. نظارت و همكاري بر تنظيم و تدوين بولتن هاي موضوعي خبري مورد نياز  -

 نظارت بر حسن اجراي آيين نامه ها، دستورالعملها و برنامه هاي مصوب در زمينه هاي پژوهشي و تحقيقاتي. -

سياسي،  - اقتصادي،  امور  به  مربوط  مسائل  زمينه  در  مطالعاتي  و  تحقيقاتي  هاي  برنامه  اجرايي  هاي  مشي  خط  و  سياستها  از  اطلاع  و  آگاهي 

 فرهنگي،اجتماعي،هنري،علمي،صنعتي،ورزشي و نظامي و ابلاغ آن به واحدهاي زير مجموعه.

و  - مخاطبان  خبري  هاي  گرايش  آوري  جمع  در  راهنمايي  و  نظارت  و  خارجي  و  داخلي  مطبوعات  و  ها  رسانه  پيامدهاي  تحليل  و  تجزيه  در    همكاري 

 اتفاقات و گزارش به مقام مافوق. ديدگاه هاي آنان نسبت به رخدادها، وقايع ها و 

 ئه گزارش به مقام مافوق.اشركت فعال در جلسات، همايش ها، كارگاه هاي پژوهشي و ار -

ها،  - نارسائي  گونه  هر  رفع  و  كشف  و  مستخدمين  ساليانه  ارزشيابي  دستورالعمل  اساس  بر  سرپرستي  تحت  كاركنان  كيفي  و  كمي  مستمر  ارزيابي 

 قص و معايب و نيز استقرار سيستم موثر تشويق و تنبيه.ناهماهنگي ها، تنگناها، نوا

فراهم كردن امكانات آموزش هاي تخصصي مورد نياز كاركنان تحت سرپرستي با هماهنگي گروه آموزش و بهسازي نيروي انساني و تلاش در جهت  -

 ارتقاء توان شغلي و اطلاعات حرفه اي آنان. 

اصلاحي   - پيشنهادات  گونه  هر  تهيه  و  آوري  منظورجمع  به  پوشش  تحت  واحدهاي  كارشناسان  و  ها  مديريت  كارشناسي  و  تخصصي  نظرات                و 

 بهره برداري در تنظيم برنامه ها، تعيين خط مشي ها ، سياستها و ارائه راهكار در ارتباط با بهينه سازي روشهاي اجرايي.

ه برداري از منابع مطالعاتي و تحقيقاتي موجود و تامين جديدترين منابع مورد  ترغيب كاركنان تحت سرپرستي در جهت حداكثر بهر  و  كنترل  ،هدايت   -

 نياز در حرفه تحقيقاتي و پژوهشي. 

 تنظيم گزارش از عملكرد واحدهاي تحت پوشش جهت ارائه به مقام مافوق. -

 . تقسيم كار بين كاركنان و واحدهاي تحت سرپرستي بر اساس سياستهاي ابلاغ شده از سوي معاونت خبر -

 برآورد ملزومات ، وسايل و تجهيزات مورد نياز واحدهاي تحت پوشش و پيگيري به موقع جهت تامين آنها. - -

 امضاء مكاتبات و نامه ها در حدود اختيارات تفويض شده.  - -

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 تماسها و ارتباطات   
تا سطح مديران    را  خبري تحت نظرمدير كل انجام وظيفه مي نمايد وتماسها و ارتباطات درون سازماني و برون سازماني  معاون دفترپژوهش و بررسيهاي                 

 همتراز با رعايت هماهنگي هاي لازم برقرار مي كند .

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفتر پژوهش و بررسیهای خبری  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر پژوهش و بررسیهای خبری  تایید کننده وظایف 

مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و   مسئول واحد تشکیلات 

 تحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی             
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 بررسیهای خبری واحد سازمانی :دفتر پژوهش و  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

    کارشناس هماهنگی و پیگیریعنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 تنظيم برنامه ملاقات و جلسات .   -
 تهيه وارائه گزارشات روزانه  و گزارشات طبق دستور.   -
 ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .  -
 و هدايت مراجعه كنندگان جهت تسريع در انجام در خواست آنها . ييراهنما  -
 تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر .  -
 نمودن و شماره گذاري آنها .  ممهوردرج مشخصات و جريان نامه ها ي وارده وصادره در دفاتر مخصوص و   -
 ثبت نامه هاي وارده وصادره و ارجاع آن به واحد هاي ذيربط و پيگيري حسب دستور.  -
 تنظيم كار تابل بر حسب فوريت ، اولويت با رعايت اصول طبقه بندي شده .  -
 ارت بر امو ر تشريفاتي مربوط به برگزاري جلسات و ملاقاتها. پيگيري و نظ -
 اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات مديركل وايجاد هماهنگي وتعيين وقت . -
 جوابگويي به تلفنها و پاسخگويي به مراجعين در حدود وظايف ، با رعايت ضوابط مربوطه . -
 ديريت و امور دفتري و پرسنلي .رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد . م -
 ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر . -
 آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزار ها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم .  -
 آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان .  -
 در جلسات و مذاكرات ،تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها. مطروحهز كم و كيف موضوعات آگاهي ا-
 پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با ساير واحدهاي تحت پوشش.  -
 تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها. -
 ري اجراي دستور العمل ها، آيين نامه ها، بخشنامه ها و مقررات مربوط در واحدهاي تحت پوشش.پيگي -
 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه. -
 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق  .    -

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________  

با رعايت هماهنگي قبلي تماس هاي كارشناس هماهنگي    - و پيگيري تحت نظر مستقيم مديركل و معاون وي انجام وظيفه مي نمايد و 

 مورد نظر مديرو معاون را برقرار مي نمايد . 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 
 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                 شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 گروه پژوهشهای خبری  -خبری   واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 سردبیر)رئیس(  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 
گزارش  ، برنامه ريزي ، هدايت و سازماندهي امور پژوهشي كارشناسان تحت سرپرستي در زمينه هاي مختلف به منظور ارائه توليدات    مجموعه اي  -

 تحليلي و تفسيري .، خبري  

 سياسي و غيره .  ، اجتماعي  ، صادي مطالعه وگردآوري روشهاي مختلف علمي و تحقيقي در امور خبر و ارتباطات رسانه اي در زمينه هاي مختلف اقت  -

ات مطالعه وگردآوري قوانين و مقررات حاكم بر امور اطلاع رساني ، رسانه هاي گروهي و امور خبري ايران و جهان به منظور ارتقاء سطح اطلاع   -

 كارشناسان تحت سرپرستي  .

هشي و پيگيري تامين نيازها و فراهم آوردن  امكانات لازم در جهت مطالعه تهيه و ارائه طرحهاي تحقيقاتي مورد نظر سازمان در زمينه هاي امور پژو  -

 و تحقيقات .

 نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري در خصوص بررسي روزانه نگاه روزنامه ها ،رويكردهاي متفاوت روزنامه ها به رويدادهاي كشور. -

 رويدادهاي داخلي و خارجي با زمانبندي مشخص.نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري،تحليلي و تشريحي از  -

 نظارت بر انجام مصاحبه هاي تخصصي با صاحبنظران و كارشناسان. -

 هدايت و نظارت بر ميزگردهاي پژوهشي كه با  حضور صاحبنظران و كارشناسان تشكيل مي گردد. -

نوآوري و    ، خلاقيت    ، رپرستي به منظور افزايش اطلاعات حرفه اي  ايجاد زمينه هاي ارتقاء سطح كمي وكيفي پژوهش كارشناسان وكاركنان تحت س  -

 قدرت ابتكار در تحقيق و پژوهش خبري و رسانه اي . 

بررسي و رفع نواقص و اشكالات محتوايي و ادبي گزارشات وتفسير هاي خبري حسب موضوع تخصصي مربوطه جهت درج در بولتن ذيربط و انتشار   -

 عي .آن از طريق وسايل ارتباط جم

، اجتماعي ، سياسي و بهره گيري ازداده هاي آنها در پروژه هاي مخت  - لف  شناسايي و معرفي منابع جديد مطالعاتي در زمينه هاي مختلف اقتصادي 

 پژوهشي . 

 ريو هاي مورد انتظار. بررسي مداوم برنامه ها و مطالب انديشكده ها و مراكز تحليل رسانه اي بيگانه با هدف آمادگي براي پاسخ به موقع    سنا -

 بررسي مداوم رسانه هاي داخلي و خارجي براي درك نبض و روح حاكم بر جريان خبر. -

 همكاري با سايرگروههاي خبري سازمان به منظور تبادل نظر .  -

 كنفرانسها ، همايشهاي درون و يا برون سازماني حسب اختيارات تفويضي . ، مجامع  ، شركت در جلسات  -

 ارزشيابي عملكرد كاركنان تحت سرپرستي طبق ضوابط و مقررات . نظارت و  -

 فراهم  آوردن امكانات آموزش تخصصي مورد نياز كاركنان تحت سرپرستي .  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -

 

 

 

 تماسها و ارتباطات     

ون  سردبير)رئيس( گروه پژوهشهاي خبري تحت نظر مدير كل ومعاون وي انجام وظيفه مي كند وبا رعايت هماهنگي ها با مقامات درون سازماني و بر -               

 سازماني ارتباطات اداري را برقرار مي نمايد. 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   کننده وظایف تعیین 
 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 
 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    

 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 گروه پژوهشهای خبری  -خبری   واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 دبیر  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 
 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 مطالعه و تحقيقات مستمر در زمينه تخصصها واطلاعات مورد نياز در سطح كسب توان تحليلي و مذاكرات و مباحثات .   -

ز نظرات  انجام و تحقيقات و مطالعات مستمرو ارائه نظرات كارشناسي و تخصصي براي بهينه سازي امور خبري و بهبود روشها ي جريان كار مربوطه و ني   -

 منظور ارتقاء سطح كيفي فعاليتهاي كاركنان تحت سرپرستي .ارشادي به 

وشهاي انجام مطالعات و تحقيقات لازم و ارائه پيشنهادات و نظرات تخصصي و ارشادي براي ارتقاء سطح كيفي وكمي فعاليتهاي گروه و بهينه سازي ر   -

 جاري .

اصلاحي در جهت رفع نواقص و معايب آنها و تجميع گزارش هاي تهيه شده از سوي كارشناسان مطالعه و بررسي موضوعات پژوهشي و ارائه پيشنهادات     -

 پژوهش . 

 مطالعه ، بررسي ، تجزيه و تحليل و نقد و ارزيابي كارشناسانه عملكرد و گزارشهاي خبري  .  -

 همكاري جهت ويراستاري ، تهيه و تنظيم نهايي بولتن ها و گزارش ها. -

 ي اخبار و گزارش و هدايت كارشناسان در جمع آوري اخبار مربوطه در كليه رسانه هاي داخلي و خارجي . نظارت و پيگير -

 نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري در خصوص بررسي روزانه نگاه روزنامه ها ،رويكردهاي متفاوت روزنامه ها به رويدادهاي كشور. -

 از رويدادهاي داخلي و خارجي با زمانبندي مشخص.نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري،تحليلي و تشريحي  -

 نظارت بر انجام مصاحبه هاي تخصصي با صاحبنظران و كارشناسان. -

 هدايت و نظارت بر ميزگردهاي پژوهشي كه با  حضور صاحبنظران و كارشناسان تشكيل مي گردد. -

 .اجراي دقيق و جامع موارد كارشناسي تعيين شده از طرف سردبير   -      

 ارائه گزارش مستمر از وقايع جاري در حوزه خبري تعيين شده به سردبيرگروه .     -      

  هدايت و ارشاد كارشناسان گروه در خصوص موضوعات كار گزارش هاي پژوهشي به كارشناسان و توجيه آنان درباره محور هاي مربوطه وحسن انجام   -       

 وظايف محوله .

 و ارائه نظرات كارشناسي .شركت فعال در جلسات   -

 شركت در مصاحبه با مقامات و ارائه گزارش مربوطه به سردبير گروه .  -

 انجام امور سرپرستي در غياب سردبير متناسب با اختيارات تفويض شده . -      

 پيگيري امور اداري و پشتيباني  گروه و ملزومات كاري آنان از مبادي ذيربط.  -      

 م سايرامور محوله از سوي مقام مافوق . انجا  -      

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات          
     ______________ 

ي ذيربط در دبير تحت نظر رئيس گروه انجام وظيفه مي كند و تماسهاي لازم را با كارشناسان گروه مربوطه و دبيران هم سطح و نيز با بخشهاي حوزه خبر  -

 متراز مقدورمي باشد .    چارچوب ضوابط و اختيارات تفويضي برقرار مي نمايد . بديهي است برقراري ارتباطات اداري از طريق روساو مديران با رعايت سطوح ه
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 گروه پژوهشهای خبری  -واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای خبری  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس مسئول پژوهش های خبری  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 
 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 انجام مطالعات وتحقيقات مستمر به منظور افزايش اطلاعات حرفه اي مختلف اجتماعي ، فرهنگي ، اقتصادي ، نظامي ،    -

 علمي ، هنري ، صنعتي و ... . 

 مطالعه وتحقيق در زمينه نقاط ضعف و قوت موضوعات پژوهشي و طبفه بندي آنها .    -

 موضوعات مختلف .نظارت بر بررسي اخبار در مورد  -

 نظارت بر جمع بندي از اهم موضوعات خبري .  -

 و پيگيري اخبار و گزارش و هدايت كارشناسان در جمع آوري اخبار مربوطه در كليه رسانه هاي داخلي و خارجي . نظارت  -

روزن  - متفاوت  ،رويكردهاي  ها  روزنامه  نگاه  روزانه  بررسي  خصوص  در  خبري  هاي  گزارش  تهيه  بر  به نظارت  ها  امه 

 رويدادهاي كشور. 

 نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري،تحليلي و تشريحي از رويدادهاي داخلي و خارجي با زمانبندي مشخص. -

 نظارت بر انجام مصاحبه هاي تخصصي با صاحبنظران و كارشناسان.  -

 گردد. هدايت و نظارت بر ميزگردهاي پژوهشي كه با  حضور صاحبنظران و كارشناسان تشكيل مي  -

 تحليل محتوايي اخبار وموضوعات مورد پژوهش .   -

 اخذ سوژه يا مسائل قابل پژوهش و نيز پيشنهاد و انتخاب يكي از مسائل جامعه براي بررسي وپژوهش .   -

 ارائه پيشنهاد موضوعات قابل پژوهش به مسئول مربوطه .   -

 شهاي تهاجم خبري . اجراي طرحهاي پژوهشي و تحقيقاتي به منظور دستيابي به رو  -

 تنظيم گزارش جامع وكامل از تحقيقات انجام گرفته و ارائه به مقام مافوق .  -

 ارائه گزارشهاي پژوهشي ، بولتنهاي موضوعي و  ادواري از رويدادها و موضوعات مهم روز در كشور و جهان .   -

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________  

تابع   - وي  وتماسهاي  نمايد  مي  وظيفه  انجام  دبيرگروه  يا  و  رئيس  مستقيم  نظر  تحت  خبري  پژوهشهاي  مسئول  كارشناس 

 سلسله مراتب اداري است . 
 

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

دفتر پژوهش و  مدیرکل  تعیین کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 
 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 گروه پژوهشهای خبری  -واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای خبری  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس پژوهش های خبری  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 
 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 انجام مطالعات وتحقيقات مستمر به منظور افزايش اطلاعات حرفه اي مختلف اجتماعي ، فرهنگي ، اقتصادي ، نظامي ،    -

 علمي ، هنري ، صنعتي و ... . 

 مطالعه وتحقيق در زمينه نقاط قوت و ضعف موضوعات پژوهشي و طبقه بندي آنها .    -

 بررسي اخبار در مورد موضوعات مختلف .  -

 ع بندي اهم موضوعات خبري . جم  -

 تحليل محتوايي اخبار وموضوعات مورد پژوهش .   -

 تهيه گزارش هاي خبري در خصوص بررسي روزانه نگاه روزنامه ها ،رويكردهاي متفاوت روزنامه ها به رويدادهاي كشور.  -

 زمانبندي مشخص.تهيه گزارش هاي خبري،تحليلي و تشريحي از رويدادهاي داخلي و خارجي با  -

 انجام مصاحبه هاي تخصصي با صاحبنظران و كارشناسان.  -

 انجام امور مربوط بر ميزگردهاي پژوهشي كه با  حضور صاحبنظران و كارشناسان تشكيل مي گردد. -

 اخذ سوژه يا مسائل مربوط به پژوهش و يا پيشنهاد و انتخاب يكي از مسائل جامعه براي بررسي وپژوهش .   -

 ائه پيشنهاد موضوعات قابل پژوهش به مسئول مربوطه . ار  -

 اجراي طرحهاي پژوهشي و تحقيقاتي به منظور دستيابي به روشهاي تهاجم خبري .   -

 تنظيم گزارش جامع وكامل از تحقيقات انجام گرفته و ارائه به مقام مافوق .  -

 ادها و موضوعات مهم روز در كشور و جهان . ارائه گزارشهاي پژوهشي ، بولتنهاي موضوعي و  ادواري از رويد  -

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 

 
 

 ارتباطات   تماسها و

_____________  

كارشناس پژوهشهاي خبري تحت نظر مستقيم كارشناس مسئول و يا دبير گروه انجام وظيفه مي نمايد و  تماسهاي  درون و  -

 سلسله مراتب اداري است . برون سازماني وي تابع 
 

 

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 
 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 نظرسنجی گروه  -واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای خبری  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 سردبیر)رئیس(     عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 
اجتماعي ، سياسي ، فرهنگي وغيره با گزينش مطالعه وبكارگيري روشهاي مختلف علمي ، پژوهشي ، سنجش افكار در موضوعات مختلف اقتصادي ،    -

 بهترين ومطلوب ترين روشهاي تحقيق به تناسب موضوع وهدايت نيروهاي تحت پوشش  . 

مطالعه وگردآوري روشهاي مختلف پژوهشي در امر سنجش افكار در ابعاد مختلف ونيز رسانه هاي گروهي در داخل كشور به منظور ارتقاء سطح   -

 موعه ذيربط   . علمي وكار بردي مج

زمينه هاي مختلف   - نيز  و  افكار  امور سنجش  در  پژوهشي كارشناسان تحت سرپرستي خود  و  امور تحقيقاتي  و سازماندهي  و هدايت  برنامه ريزي 

 خبري منطبق بر سياستهاي خبري سازمان .

 اي مورد نياز جهت انجام امور مطالعاتي وتحقيقاتي.  پيگيري و ارائه طرحهاي پژوهشي سنجش افكار در چارچوب وظايف سازمان بر اساس برآورده -

 نظارت بر انجام نظر سنجي هاي دوره اي، مقطعي و عمومي به شكل محدود.  -

 نظارت بر انجام نظر سنجي هاي علمي و تخصصي به شكل فراگير.  -

 نظارت بر تهيه و تدوين بولتن هاي دوره اي با توجه به نتايج نظر سنجي ها. -

 نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري و تحليلي از نظر سنجي هاي صورت گرفته در داخل و خارج از كشور. -

ر رغيب و ارشاد كارشناسان وكاركنان تحت سرپرستي نسبت به افزايش اطلاعات حرفه اي مورد نيازو زمينه سازي به منظور نوآوري و قدرت ابتكا ت  -

 ربوطه.آنان در تحليل و تفسير موضوعات تخصصي م 

بررسي ونظارت بر محتواي پژوهشهاي سنجش افكار صورت گرفته از نظر محتوايي ، ادبي ، تحليلي وخبري با توجه به اصول روش پژوهشي و آمار   -

 و اطلاعات به منظور بالا بردن روش علمي وفني وافزايش اطلاعات حرفه اي و معلومات عمومي در جهت سياستهاي خبري سازمان  . 

 با ديگر بخشهاي مختلف سا زمان به منظور تبادل اطلاعات و پيشنهادات در جهت ارتقاء سطح كمي وكيفي توليدات پژوهشي خبري . همكاري -

 شركت در جلسات،كميسيونها ، همايشها و ... درون و يا برون سازماني بر حسب اختيارات و ماموريتهاي تفويض شده .  -

نجي معتبر ملي و بين المللي به منظور ايجاد بانك اطلاعات در اين زمينه و استفاده حسب نيازهاي سازماني  شناسايي و معرفي مراكز معتبر نظر س  -

 آنها .

 زمان.  بهره گيري از تازه ترين نظرسنجي ها و مراكزمعتبرفعال جهاني در اين زمينه با در نظرگرفتن اهداف ، جهت گيري ، سياست ها و نيازهاي سا  -

 ور محوله از سوي مقام مافوق  . انجام ساير ام  -

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و   

_____________ 
سازماني    برون  و  درون  مقامات  با  ها  هماهنگي  رعايت  وبا  كند  مي  وظيفه  انجام  وي  ومعاون  كل  مدير  نظر  تحت  نظرسنجي   سردبير)رئيس(گروه 

 ارتباطات اداري را برقرار مي نمايد.

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    

 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 نظر سنجی های خبری گروه  -واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای خبری  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 دبیر  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 
 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 مذاكرات و مباحثات . مطالعه و تحقيقات مستمر در زمينه تخصصها واطلاعات مورد نياز در سطح كسب توان تحليلي و   -
كار مربوطه و   انجام انجام تحقيقات و مطالعات مستمرو ارائه نظرات كارشناسي و تخصصي براي بهينه سازي امور خبري و بهبود روشها ي     -

 نيز نظرات ارشادي به منظور ارتقاء سطح كيفي فعاليتهاي كاركنان تحت سرپرستي .
 ئه پيشنهادات اصلاحي در جهت رفع نواقص و معايب آنهامطالعه و بررسي موضوعات پژوهشي و ارا  -
 ابتكار و خلافيت در سوژه يابي و پيگيري آن .  -
 نظارت و پيگيري اخبار و گزارشات .   -
 مطالعه ، بررسي ، تجزيه و تحليل و نقد و ارزيابي كارشناسانه عملكرد و گزارشهاي خبري  .  -

 دوره اي، مقطعي و عمومي به شكل محدود. نظارت بر انجام نظر سنجي هاي  -

 نظارت بر انجام نظر سنجي هاي علمي و تخصصي به شكل فراگير. -

 نظارت بر تهيه و تدوين بولتن هاي دوره اي با توجه به نتايج نظر سنجي ها.  -

 .نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري و تحليلي از نظر سنجي هاي صورت گرفته در داخل و خارج از كشور -

 پيگيري و هدايت كارشناسان در جمع آوري اخبار مربوطه در كليه رسانه هاي داخلي و خارجي .   -
 اجراي دقيق و جامع موارد كارشناسي تعيين شده از طرف سردبير .  -      
 ارائه گزارش مستمر از وقايع جاري در حوزه خبري تعيين شده به سردبير .     -      

 اد كارشناسان گروه درحسن انجام وظايف محوله .هدايت و ارش  -       
 ارتباط مستمر و منظم با بخشهاي مختلف حوزه خبري .   -
 شركت فعال در جلسات و ارائه نظرات كارشناسي .  -
 شركت در مصاحبه با مقامات و ارائه گزارش مربوطه به سردبير.   -

 . تيارات تفويض شده انجام امور سرپرستي در غياب سردبير متناسب با اخ -      

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق .   -      

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات          
دبير تحت نظر رئيس گروه انجام وظيفه مي كند و تماسهاي لازم را با كارشناسان گروه مربوطه و دبيران هم سطح و نيز با بخشهاي حوزه   -     

خبري ذيربط در چارچوب ضوابط و اختيارات تفويضي برقرار مي نمايد . بديهي است برقراري ارتباطات درون و برون سازماني از طريق روساو 

 ا رعايت سطوح همتراز مقدور است .    مديران ب

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



 رح وظایف پست سازمانی             ش
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 گروه نظر سنجی   -خبری واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس مسئول نظر سنجی های خبری عنوان پست/شغل:  محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 تعیین می گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

-      ، اقتصادي  مختلف  موضوعات  در  افكار  سنجش  پژوهشي  علمي  مختلف  روشهاي  گيري  بكار  منظور  به  وبررسي  مطالعه 

 اجتماعي ، سياسي ، فرهنگي و غيره  . 

 مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات جمع آوري شده و  استخراج اطلاعات در پرسشنامه .   -

 و تحقيقاتي به منظور ارائه طرح هاي پژوهشي سنجش افكار در چارچوب وظايف سازمان   . انجام امور مطالعاتي    -

مختلف    - ابعاد  در  افكار  امر سنجش  در  پژوهشي  مختلف  روشهاي  گردآوري  منظور   به  تحقيقاتي  و  مطالعاتي  امور  انجام 

 ونيزرسانه هاي گروهي در داخل و خارج كشور . 

 نظارت برتهيه و تنظيم پرسشنامه به منظور گردآوري اطلاعات از منابع مختلف .   - 

 نظارت بر انجام امور پردازش ، گزارش گيري و رسم جداول مربوط به طرح هاي نظرسنجي . -

 نظارت بر انجام امور مربوط به سنجش و ارزيابي در خصوص بازتاب موضوعات و تحولات روز . -              

 نظارت بر انجام نظر سنجي هاي دوره اي، مقطعي و عمومي به شكل محدود.  -

 نظارت بر انجام نظر سنجي هاي علمي و تخصصي به شكل فراگير. -

 نظارت بر تهيه و تدوين بولتن هاي دوره اي با توجه به نتايج نظر سنجي ها.  -

 صورت گرفته در داخل و خارج از كشور.نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري و تحليلي از نظر سنجي هاي  -

 ارائه نتيجه كار طرح هاي پژوهشي سنجش افكار ، نظرسنجي از طريق بولتن و غيره  به مقام مافوق.   -              

 انجام سايرامور  محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 
 

 ارتباطات   تماسها و

_____________  

تحت نظر رئيس گروه انجام وظيفه مي نمايدو تماسهاي درون و برون سازماني وي  كارشناس مسئول نظرسنجي هاي خبري  -

 تابع سلسله مراتب اداري است .

 
 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   وظایف تایید کننده 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 نظرسنجی گروه  -خبری   واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس نظر سنجی های خبری  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می  ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

-        ، اقتصادي  مختلف  موضوعات  در  افكار  پژوهشي سنجش  علمي  مختلف  روشهاي  گيري  بكار  در جهت  وبررسي  مطالعه 

 اجتماعي ، سياسي ، فرهنگي و غيره  . 

 انجام امور مطالعاتي و تحقيقاتي به منظور ارائه طرح هاي پژوهشي سنجش افكار در چارچوب وظايف سازمان   .    -

انجام امور مطالعاتي و تحقيقاتي به منظور  گردآوري روشهاي مختلف پژوهشي در امر سنجش افكار در ابعاد مختلف ونيز    -

 رسانه هاي گروهي در داخل و خارج كشور . 

 انجام نظر سنجي هاي دوره اي، مقطعي و عمومي به شكل محدود. -

 انجام نظر سنجي هاي علمي و تخصصي به شكل فراگير.  -

 يه و تدوين بولتن هاي دوره اي با توجه به نتايج نظر سنجي ها. ته -

 تهيه گزارش هاي خبري و تحليلي از نظر سنجي هاي صورت گرفته در داخل و خارج از كشور. -

 تهيه و تنظيم پرسشنامه به منظور گردآوري اطلاعات از منابع مختلف .   - 

 و  استخراج اطلاعات در پرسشنامه . مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات جمع آوري شده   -

 انجام امور پردازش ، گزارش گيري و رسم جداول مربوط به طرح هاي نظرسنجي .   -

 انجام امور مربوط به سنجش و ارزيابي در خصوص بازتاب موضوعات و تحولات روز .  -              

 نظرسنجي از طريق بولتن و غيره  به مقام مافوق.  ارائه نتيجه كار طرح هاي پژوهشي سنجش افكار ،  -              

 انجام سايرامور  محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________  

تماسهاي   - نمايدو  مي  وظيفه  انجام  گروه  دبير  يا  و  مسئول  كارشناس  مستقيم  نظر  تحت  خبري   هاي  نظرسنجي  كارشناس 

 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است . درون و برون  
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    

 

 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 نظرسنجی گروه  -خبری   واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس آمار و داده های خبری  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می  ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

تهيه   - و  مربوطه  واحد  منتشره  مطالب  زمينه  در  تنظيم  و  تهيه  و  پرسشنامه   و  آمار  و  اطلاعات  تنظيم  و  ،تهيه  آوري  جمع 

 گزارش لازم .

 كردن داده و اطلاعات به دست آمده از نظر سنجي ها در رايانه و تسلط به نرم افزارهاي تخصصي.  وارد -

 تجزيه و تحليل و نتيجه گيري از اطلاعات جمع آوري شده با استفاده از روشهاي آماري مناسب .  -

هاي تهيه شده در واحد مربوطه و استخراج و گردآوري اطلاعات و آمار مربوط به كميت و كيفيت اخبار و گزارشها و بولتن   -

 ارائه به مقام مافوق جهت بهره برداري لازم .

 تهيه گزارشهاي تحقيقي و توصيفي با توجه به موضوع هاي تعيين شده ازسوي مقام مافوق .  -

 انجام امور پردازش ، تنظيم گزارش فعاليتها  و رسم جداول و اقدامات انجام شده توسط گروه . -

 و گزارشات مربوطه و بررسي اشكالات و مغايرت ها .  مطالعه آمار  -

 همكاري و هماهنگي لازم با  گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبرضمن رعايت سلسله مراتب اداري .  -

 پيگيري در امر تهيه و ارائه گزارش عملكرد واحدهاي مربوطه. -

 .  حوله از سوي مقام مافوقانجام ساير امور م -

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و 

_____________ 

كارشناس آمار و داده هاي خبري زير نظر كارشناس مسئول و يا دبيرگروه انجام وظيفه مي نمايد و تماسهاي درون و برون  

 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري مي باشد . 

 

 

 
  

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی             
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 تحقیق ، تحلیل و تفسیرهای خبری  گروه   -واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای خبری وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

    سردبیر)رئیس(عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
 

رهنگي برنامه ريزي و هدايت امور تحقيقاتي ومطالعاتي كارشناسان تحت سرپرستي در زمينه هاي مختلف خبري اعم از اقتصادي ، اجتماعي ، سياسي، ف -

 لمي ، صنعتي ، هنري ، نظامي و غيره ايران و ديگر كشورهاي جهان در جهت تهيه و تنظيم گزارشات و مقالات تحليلي وتفسيري با لحاظ نمودن، ع

 فرازها ومشكلات يا نا هنجاريهاي موضوعات مذكور در جامعه و راههاي مقابله با آنها. 

 نه امورخبري وپيگيري تامين نيازها وفراهم آوردن امكانات لازم براي مطالعات وتحقيقات.تهيه و ارائه طرحهاي تحقيقاتي مورد نظر سازمان در زمي -

... و اصول تنظيم وتلخيص اطلاعات وانتخاب بهتري - ن نظارت برگردآوري روشهاي مختلف علمي تحقيق در زمينه هاي اقتصادي ، اجتماعي ، سياسي  

 كارشناسي مربوطه تحت سرپرستي در  جمع آوري  تجزيه و تحليل اطلاعات خبري ذيربط . ومطلوبترين آنها به تناسب موضوعات تحقيق و هدايت 

يي نظارت برگردآوري قوانين ومقررات حاكم بر امور اطلاع رساني ، رسانه هاي گروهي و امور خبري ايران و ديگر كشورهاي جهان به منظور آشنا -

 كارشناسان تحت سرپرستي وافزايش اطلاعات آنان. 

 نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري و تحليلي متناسب با رويدادهاي داخلي و بين المللي با زمانبندي مشخص. -

 نظارت بر تهيه و تدوين بولتن هاي تحقيقي و تخصصي بر اساس موضوعات مختلف روز. -

 هدايت و نظارت بر ميزگردهاي پژوهشي با رويكرد تحليلي. -

 تخصصي جهت ارائه تحليل ها و تفسير هاي روز. نظارت بر انجام مصاحبه هاي  -

تخصصي  - موضوع  حسب  تحقيق  كارشناسان  آماري  اطلاعات  يا  خبري  تفسير  و  تحليلي  گزارشات  ادبي  و  محتوايي  اشكالات  و  نواقص  رفع  و  بررسي 

بالا بردن سطح دانش علمي و فني ، اطلاعات  مربوطه جهت درج در بولتن هاي ذيربط ويا انتشار آنها ازطريق وسايل ارتباط جمعي و مطبوعات به منظور 

 حرفه اي و معلومات عمومي حسب مورد سياستگزاران ، برنامه ريزان ، دولتمردان ومردم ايران وديگر كشورهاي جهان . 

لم سازمان در سطح ارائه برنامه مدون تحقيقاتي كوتاه و بلند مدت با درنظرگرفتن ماموريت ها و اهداف خبري سازمان و لحاظ كردن ضروريات مس -

 منطقه اي و بين المللي.   -ملي 

در  - ارتقاء سطح بخش كارشناسي سازمان  و  تقويت  به منظور  بولتن هاي تحقيقاتي  تهيه  براي  و تحقيقاتي  پژوهشي  و تعيين سرفصل هاي  بيني  پيش 

 راكز و سطوح عالي كارشناسي و تصميم گيري ملي .حوزه هاي متفاوت سياسي ، اقتصادي ، اجتماعي و ارائه آن به مديريت براي اطلاع رساني به م

تعداد   - افزايش  چگونگي  و  سازمان  توليدات  سازي  بهينه  خصوص  در  جديد  ونظرات  پيشنهادات  ارائه  در  خبري  محصولات  كل  اداره  با  همكاري 

 مشتركين و متقاضيان خبر ، عكس ، بولتن وغيره .

وكاركنان تحت سرپرستي - ارشاد كارشناسان  و  ،    راهنمائي  اقتصادي  از سياستهاي  ونظام مقدس وآگاهي  زمينه درك صحيح مصالح ملي ومملكتي  در 

 اجتماعي ، سياسي ، فرهنگي و... حسب وظيفه تحقيقاتي مربوطه .

 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 
 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    

 

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی             
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 تحقیق ، تحلیل و تفسیرهای خبری گروه   -خبری واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   سردبیر)رئیس(  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 تعیین می گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

تكار ترغيت و ارشاد كارشناسان وكاركنان تحت سرپرستي نسبت به افزايش اطلاعات حرفه اي مورد نياز ذيربط و تقويت خلاقيت ، نوآوري و قدرت اب -

 آنان در تحليل و تفسير موضوعات تخصصي مربوطه .

ازماني حسب اختيارات تفويضي و ماموريت هاي محوله وعندالزوم ارائه  شركت در جلسات ، مجامع ، كنفرانسها و همايشهاي درون سازماني وبرون س -

 نظرات مشورتي تخصصي .

 گزارشگري برنامه اي عملكرد كاركنان تحت  سرپرستي و تنظيم گزارش جامع جهت ارائه به مقامات ما فوق . -

وكشف و رفع  هرگونه نارسائي ، ناهماهنگي ، تنگناها ، نواقص ارزيابي مستمر كمي وكيفي كاركنان بر اساس دستورالعمل ارزشيابي ساليانه مستخدمين   -

 و معايب ونيز استقرار سيستم موثر تشويق وتنبيه .

 فراهم كردن امكانات آموزشهاي تخصصي مورد نياز جهت كاركنان تحت سرپرستي با هماهنگي گروه آموزش و بهسازي نيروي انساني .  -

 تجهيزات مورد نياز واحد تحت پوشش و پيگيري به موقع تامين آنها .برآورد ملزومات ، وسايل و      -        

 امضاء مكاتبات و نامه ها در حدود اختيارات تفويض شده .       -       

 نجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات   
                   _________________ 

با مقامات   - وبا رعايت هماهنگي  انجام وظيفه مي كند  ويا معاون وي  نظر مدير كل  و تفسيرهاي خبري تحت  ، تحليل  سردبير)رئيس( گروه تحقيق 

 درون و برون سازماني ارتباطات اداري برقرار مي نمايد.

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 
 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی             
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 تحقیق ، تحلیل و تفسیرهای خبری گروه   -واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای خبری اسلامی وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری 

   دبیر عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  به..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 مطالعه و تحقيقات مستمر در زمينه تخصصها واطلاعات مورد نياز در سطح كسب توان تحليلي و مذاكرات و مباحثات .   -
روشها ي جريان كار مربوطه و انجام تحقيقات و مطالعات مستمرو ارائه نظرات كارشناسي و تخصصي براي بهينه سازي امور خبري و بهبود     -

 نيز نظرات ارشادي به منظور ارتقاء سطح كيفي فعاليتهاي كاركنان تحت سرپرستي .
 .  و ارائه پيشنهاد و انجام طرح هاي تحقيقاتي در خصوص موضوعات مختلف يت در سوژه يابي و پيگيري آنقابتكار و خلا  -
 ، تجزيه و تحليل و نقد و ارزيابي كارشناسانه عملكرد و گزارشهاي خبري  . اخبار و رويداد هاي جهان مطالعه ، بررسي  -

خا   - و  داخلي  مختلف  وقايع  و  رخدادها  اساس  بر  خارجي  هاي  رسانه  هاي  پيام  مستمر  محتواي        بررسي  تحليل  و  تجزيه  و  رجي 

 پيام ها.

 نظارت محتوايي در خصوص انجام متون تحقيقاتي توسط كارشناسان گروه.  -

 نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري و تحليلي متناسب با رويدادهاي داخلي و بين المللي با زمانبندي مشخص. -

 موضوعات مختلف روز. نظارت بر تهيه و تدوين بولتن هاي تحقيقي و تخصصي بر اساس -

 هدايت و نظارت بر ميزگردهاي پژوهشي با رويكرد تحليلي.  -

 نظارت بر انجام مصاحبه هاي تخصصي جهت ارائه تحليل ها و تفسير هاي روز.  -

 ارائه گزارش مستمر از وقايع جاري در حوزه خبري تعيين شده به سردبير .     -      
 درحسن انجام پروژه هاي تحقيقاتي .  هدايت و ارشاد كارشناسان گروه  -       

 ارتباط مستمر و منظم با بخشهاي مختلف حوزه خبري .   -
 شركت فعال در جلسات و ارائه نظرات كارشناسي .  -
 شركت در مصاحبه با مقامات و ارائه گزارش مربوطه به سردبير گروه .   -

 . رات تفويض شده انجام امور سرپرستي در غياب سردبير متناسب با اختيا -      

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق .   -      

 

 

 تماسهاو ارتباطات          
     ______________ 

گروه   - رئيس  نظر  تحت  با   دبير  نيز  و  سطح  هم  دبيران  و  مربوطه  گروه  كارشناسان  با  را  لازم  تماسهاي  و  كند  مي  وظيفه  انجام 

در   ذيربط  و  بخشهاي حوزه خبري  ارتباطات درون  برقراري  بديهي است   . نمايد  برقرار مي  تفويضي  اختيارات  و  چارچوب ضوابط 

     برون سازماني از طريق روساو مديران با رعايت سطوح همتراز مقدور است .

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

دفتر پژوهش و  مدیرکل  تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی             
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 تحقیق ، تحلیل و تفسیرهای خبری گروه   -خبری واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   کارشناس تحلیل راهبردیعنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 مطالعه و تحقيقات مستمر در زمينه تخصصها واطلاعات حسب  نياز.   -

 ارتباطات حوزه هاي مربوطه.شناخت كامل از مناطق و حوزه ژئوپليتيك و مولفه هاي گوناگون  -

و تاثيرگذار در رفتارهاي عمومي و راهبرد هاي كلان واحدهاي ملي ،سازمان ها و جبهه بندي هاي   خيلتشريح مولفه هاي د  -

 بين المللي. 

 و در نهايت تحليل آن. توجه ويژه به سير مجموعه تحولاتي كه در يك حوزه ژئوپليتيك در جريان بوده -

 منطقي بين تحولات و رصد سمت و سو و آينده تحولات و بررسي تاثيرات آن بر ديگر حوزه ها. ايجاد ارتباط  -

 جمع بندي، تهيه و تدوين گزارشات كارشناسي و تحليلي از فعاليتهاي مختلف.  -

 تجزيه و تحليل شرايط و جزئيات جريانات و فعاليتهاي مختلف. -

 رصتها و تهديد هاي كليدي. شناسايي و تحليل دوره اي نقاط قوت و ضعف و ف -

 تهيه گزارش هاي خبري و تحليلي متناسب با رويدادهاي داخلي و بين المللي با زمانبندي مشخص. -

 تهيه و تدوين بولتن هاي تحقيقي و تخصصي بر اساس موضوعات مختلف روز. -

 انجام امور مربوط به ميزگردهاي پژوهشي با رويكرد تحليلي.  -

 تخصصي جهت ارائه تحليل ها و تفسير هاي روز.انجام مصاحبه هاي  -

 همكاري و مشاركت در بررسي و اظهار نظر در خصوص طرح هاي مطالعاتي، تحقيقاتي و تحليل آن. -

 انجام سايرامور  محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات   
                   _________________ 

زير نظر كارشناس مسئول و يا دبيرگروه انجام وظيفه مي نمايد و تماسهاي درون و برون سازماني   راهبردي  كارشناس تحليل

 وي تابع سلسله مراتب اداري مي باشد . 

 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی              

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 گروه تحقیق ، تحلیل و تفسیرهای خبری  -خبری واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 :کارشناس تحقیق و تفسیر سیاسی   عنوان پست/شغل محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 :   شغل شماره پست/ موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

به منظور افزايش اطلاعات حرفه اي در ابعاد مختلف اجتماعي ، فرهنگي ، اقتصادي ، نظامي ،  علمي ،    و بررسي مسائل  انجام مطالعات وتحقيقات مستمر -

 در زمينه سياسي ايران وجهان و ارتقاء توان تحليل و تفسير مسائل خبري سياسي و نيز درك مصالح  ملي ومملكتي ."هنري ، صنعتي  خصوصا

 بر امور اطلاع رساني درون مرزي و برون مرزي و رعايت دراقدامات .  مطالعه و بررسي مستمرقوانين و مقررات حاكم -

 شناخت موثر از تاريخ ونظام سياسي،اجتماعي، توان اقتصادي و مسائل گوناگون كشور هاي مختلف.  -

 آشنايي با كانون هاي مهم تحول آفرين همچون تحركات الحوثي و القاعده و.... در سطح فراملي. -

 پيرامون اخبار سياسي . "سياسي و قدرت ابتكار ، خلاقيت و نوآوري در ارائه گزارشهاي تحقيقي و تحليلي خصوصاتقويت شم خبري و  -

ر در خارج و  گردآوري اخبار ، گزارشات ، وقايع ، اتفاقات ، و رويدادهاي سياسي روز، دريافتي از خبرگزاريها و مطبوعات داخلي يا نمايندگي هاي مستق -

المللي و نشريات خارجي و نيز گزارشهاي تحليلي يا تفسيرهاي سياسي ارائه شده از گيرنده هاي راديوئي يا  شبكه هاي تلويزيوني يا مراكز خبري بين  

شده به    ماهواره اي و تجزيه وتحليل يا تفسير معضلات سياسي و ارائه گزارشهاي  لازم به سردبير مربوطه جهت درج در بولتنهاي عادي يا طبقه بندي

 آگاهي مسئولان نظام در اقدامات پيشگيري ويا مقابله اي و عندالمورد آگاه كردن اقشار مختلف مردمي در چارچوب سياستهاي سازمان . منظور 

يا    بررسي و تحليل هاي علمي در خصوص رخدادهاي مربوط به نارضايتي ها و جمع بندي نظرات و پيشنهادات يا انتقادات مردمي جمعي حادث در داخل -

 كشور و علل آن و تنظيم و ارائه گزار ش تحليلي و تفسيري به سردبير مربوطه به منظور اقدامات حسب خط مشي هاي سازمان.    خارج از

اداري و    بررسي اطلاعات و اخبار دريافتي از منابع داخلي و خارجي در خصوص هر گونه عدم هماهنگي ها در اقدامات يا مقررات نهادها و يا ارگانهاي -

ارائه    در  يياجرا و  تنظيم  و  آنها  اجتماعي  بازتابهاي  به  توجه  و  جهان  هاي كشور  رژيم  در خصوص  آنها  يا مشابه  نظام  و  دولت  عمومي  زمينه سياست 

 گزارش تحليلي يا تفسيري لازم به سردبير مربوطه.

يا اقدامات احزاب سياسي ، مجامع و تشكلهاي قا - ، بررسي اخبار و گزارشهاي دريافتي در زمينه نظرات  يا مردمي اتحاديه هاي واحد هاي صنفي  نوني 

و ارائه گزارش لازم مي باشد كه داراي تبعات سياسي داخلي، منطقه اي يا جهاني    ييمسائل مطرح سياسي در سطح ملي و بالاخرهرگونه وقايع و  رخدادها

 حاوي نظرات تحليلي كارشناسي به سردبير مربوطه درچهارچوب خط مشي هاي دستگاه . 

 زارش هاي خبري و تحليلي متناسب با رويدادهاي داخلي و بين المللي با زمانبندي مشخص.تهيه گ -

 تهيه و تدوين بولتن هاي تحقيقي و تخصصي بر اساس موضوعات مختلف روز.  -

 انجام امور مربوط به ميزگردهاي پژوهشي با رويكرد تحليلي. -

 ز. انجام مصاحبه هاي تخصصي جهت ارائه تحليل ها و تفسير هاي رو -

 توجه به قوانين ومقررات در ارتباط با افشاي اسرار اداري يا اسناد طبقه بندي شده و رعايت در اقدامات و محيط اداري . -

 . شركت در جلسات ، مجامع ، كنفرانس ها و اجلاس هاي خبري سياسي حسب دستور مقامات مافوق و ماموريت هاي محوله  -

 ات رايانه اي موجود  .فراگيري نحوه بهره برداري بهينه از تجهيز -

 انجام ساير امور محوله  از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 

 تماسها و ارتباطات  

_____________   

له  كارشناس تحقيق و تفسيرسياسي زير نظر كارشناس مسئول و يا دبيرگروه انجام وظيفه مي نمايد و تماسهاي درون و برون سازماني وي تابع سلس  -

 مراتب اداري مي باشد .

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 و تحول اداری  ریزی،نوسازی

    



 شرح وظایف پست سازمانی             
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 تحقیق ، تحلیل و تفسیرهای خبری گروه   -خبری واحد سازمانی :دفتر پژوهش و بررسیهای  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   کارشناس تحقیق و تفسیر بین المللیعنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 

 بررسي سياست و رفتارهاي خارجي يك كشور يا مجموعه مشخصي از كشورها.  -

 حوزه هاي گوناگون. بررسي روابط و تعاملات دو يا چند جانبه واحدهاي ملي و بين المللي در  -

 تحقيق و تفسير تاثير تصميمات سازمان هاي بين المللي و منطقه اي در تحولات حوزه مربوطه.  -

هاي  - بحران  نظامي،  بشر،منازعات  محيطي،بيكاري،فقر،حقوق  زيست  ،مسائل  المللي  بين  و  ملي  مهم  موضوعات  بررسي 

 اقتصادي،امنيتي و در نهايت تفسير موضوعات.

 ومقررات در ارتباط با افشاي اسرار اداري يا اسناد طبقه بندي شده و رعايت در اقدامات و محيط اداري . توجه به قوانين   -

 شركت در جلسات ، مجامع ، كنفرانس ها و اجلاس هاي خبري سياسي حسب دستور مقامات مافوق و ماموريت هاي محوله .  -

 .  فراگيري نحوه بهره برداري بهينه از تجهيزات رايانه اي موجود  -

 تهيه گزارش هاي خبري و تحليلي متناسب با رويدادهاي داخلي و بين المللي با زمانبندي مشخص. -

 تهيه و تدوين بولتن هاي تحقيقي و تخصصي بر اساس موضوعات مختلف روز. -

 انجام امور مربوط به ميزگردهاي پژوهشي با رويكرد تحليلي.  -

 سير هاي روز.انجام مصاحبه هاي تخصصي جهت ارائه تحليل ها و تف -

 انجام ساير امور محوله  از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات   
                   _________________ 

تحقيق و تفسيربين المللي زير نظر كارشناس مسئول و يا دبيرگروه انجام وظيفه مي نمايد و تماسهاي درون و برون كارشناس  

 مراتب اداري مي باشد . سازماني وي تابع سلسله 

 

 

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 
 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 گروه اطلاع رسانی و خدمات پژوهشی  -بریواحدسازمانی:دفتر پژوهش و بررسیهای خ وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل: سردبیر)رئیس(  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می  ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 مطالعه و بررسي روش هاي ارتقاء سطح پژوهش در سازمان با حضور در كارگاه ها و نمايشگاه هاي مرتبط.  -

 ازمان . برنامه ريزي وهدايت متصديان مربوطه در ارتباط با پاسخگوئي به مراجعين و ارائه خدمات پژوهشي و اطلاع رساني به مراجعين داخل وخارج س -

 پژوهشي در سازمان و آماده سازي جهت ارائه به شوراي پژوهش.بررسي اوليه طرح هاي  -

 بررسي ظرفيت هاي مشاركت يا اجراي مستقل طرح هاي پژوهشي كلان كشور.  -

 . نظارت بر تهيه خبر از حوزه هاي فعال در زمينه اسناد و اطلاع رساني و پژوهش شامل انتشار كتاب، طرح هاي در دست انجام و يا انجام شده -

 تحقيقات و پژوهش هاي تاريخي و اسنادي تهيه شده توسط كارشناسان.نظارت بر  -

 برنامه ريزي و نظارت بر نحوه نگهداري صحيح و ثبت اسناد و سوابق خبري و پژوهشي.  -

 نظارت بر ثبت و ضبط نتايج پژوهش هاي كاربردي و بنيادي در حوزه مسائل روز خبري در بانك اطلاعات پژوهشي. -

 گزارش هاي خبري مربوط به تاريخ معاصر ايران با رصد منابع تاريخي. نظارت بر تهيه روزانه -

 نظارت بر تهيه گزارش مناسبتي از شخصيت هاي ديني و ملي ايران متناسب با مناسبت هاي مربوط به هريك. -

 نظارت بر تهيه خبر و گزارش از تازه ترين مجلات و كتاب هاي منتشر شده در ايران. -

 ده از روزنامه ها و سر تيترهاي ارائه شده بر اساس وظايف سازماني در هر دوره. نظارت بر موضوعات رصد ش -

 نظارت بر نمايه نويس نشريات و ثبت نمايه هاي موضوعي جهت پاسخگويي به پژوهشگران درون و يا برون سازماني.  -

 نظارت بر تهيه و تدوين بولتن هاي تحقيقي بر اساس اسناد و مدارك مكتوب ثبت شده . -

 اد برگزاري دوره هاي آموزشي مرتبط با نياز گروه هاي پژوهشي و اعلام به مقام مافوق. پيشنه -

به منظور ار - با پژوهشگران و محققان كشور در زمينه هاي مختلف سياسي،اجتماعي،فرهنگي در دانشگاه ها و موسسات تحقيقاتي  تقاء سطح  برقراري ارتباط 

 پژوهش هاي كاربردي در سازمان. 

 مجامع وهمايش هاي درون سازماني وبرون سازماني حسب اختيارات تفويضي و ماموريتهاي محوله .،  شركت در جلسات -

 گزارشگيري برنامه اي از عملكرد كاركنان تحت سرپرستي و تنظيم گزارش جامع جهت ارائه به مقام ما فوق . -

نارسائي   - هرگونه   رفع  و  وكشف  مستخدمين  ساليانه  ارزشيابي  دستورالعمل  اساس  بر  سرپرستي  تحت  كاركنان  وكيفي  كمي  مستمر   ، ناهماهنگي    ، ارزيابي 

 نواقص ومعايب ونيز استقرار سيستم موثرتشويق و تنبيه . ، تنگناها 

نياز كاركنان تحت سرپرستي   - با هماهنگي گروه آموزش و بهسازي نيروي انساني و تلاش در جهت ارتقاء  فراهم كردن امكانات آموزشهاي تخصصي مورد 

 توان شغلي و اطلاعات حرفه اي آنان . 

 وسايل و تجهيزات مورد نياز واحد تحت پوشش وپيگيري به موقع تامين آنها .، برآورد ملزومات  -

 امضاء مكاتبات و نامه ها در حدود اختيارات تفويض شده . -

 امور محوله از سوي مقام مافوق .انجام ساير  -

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات  
_____________ 

معاون وي انجام وظيفه مي كند وبا رعايت هماهنگي با مقامات درون و برون   )رئيس( گروه اطلاع رساني و خدمات پژوهشي تحت نظر مدير كل و سردبير  -

 سازماني ارتباطات اداري را برقرار مي نمايد. 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفتر پژوهش و بررسیهای خبری  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفتر پژوهش و بررسیهای خبری  تایید کننده وظایف 

     و تحول اداری  مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی مسئول واحد تشکیلات 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 گروه اطلاع رسانی و خدمات پژوهشی  -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 دبیر  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 زیر تعیین می گردد: به تایید رسیده است به شرح ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
 

 مطالعه و بررسي روش هاي ارتقاء سطح پژوهش در سازمان. -

تنظيم برنامه ارتبــاط بــا پژوهشــگران و محققــان كشــور در زمينــه هــاي مختلــف سياســي،اجتماعي،فرهنگي در دانشــگاه هــا و  -

 موسسات تحقيقاتي به منظور ارتقاء سطح پژوهش هاي كاربردي در سازمان.

 برقراري ارتباط با مراكز پژوهشي ساير سازمان ها و نهادها.تنظيم برنامه جهت   -

برنامه ريزي و هدايت متصديان مربوطه در ارتباط با پاســخگويي بــه مــراجعين و ارائــه خــدمات پژوهشــي و اطــلاع رســاني بــه  -

 مراجعين داخل و خارج سازمان با هماهنگي مقام مافوق .

 هاي خبري مربوط به تاريخ معاصر ايران با رصد منابع تاريخي.   نظارت بر تهيه روزانه گزارش -

 نظارت بر تهيه گزارش مناسبتي از شخصيت هاي ديني و ملي ايران متناسب با مناسبت هاي مربوط به هريك.  -

 نظارت بر تهيه خبر و گزارش از تازه ترين مجلات و كتاب هاي منتشر شده در ايران.  -

 از روزنامه ها و سر تيترهاي ارائه شده بر اساس وظايف سازماني در هر دوره. نظارت بر موضوعات رصد شده  -

 نظارت بر نمايه نويس نشريات و ثبت نمايه هاي موضوعي جهت پاسخگويي به پژوهشگران درون و يا برون سازماني.  -

 نظارت بر تهيه و تدوين بولتن هاي تحقيقي بر اساس اسناد و مدارك مكتوب ثبت شده .  -

 جلسات ،  مجامع و همايش هاي درون سازماني و برون سازماني حسب اختيارات تفويضي و ماموريتهاي محوله .شركت در  -

نظارت بر جمع آوري وتمركز آمار و مدارك و اسناد مربوط به فعاليتها و پيشرفتهاي ايران و ديگــر كشــورهاي جهــان وتــامين  -

 مطالب مورد نياز جرايد با هماهنگي رئيس گروه .

 وسايل و تجهيزات مورد نياز واحد تحت پوشش وپيگيري به موقع تامين آنها .، ملزومات    برآورد -

 امضاء مكاتبات ونامه ها در حدود اختيارات تفويض شده . -

 .  مقام مافوقهدايت و ارشاد كاركنان تحت سرپرستي در جهت درك صحيح مصالح ملي در ابعاد خبري با هماهنگي   -

 م مافوق .ارائه گزارش نوبه اي به مقا -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -

 

 

 تماسها و ارتباطات  

____________ 

دبيرگروه اطلاع رساني و خدمات پژوهشي زير نظر رئيس گروه انجام وظيفه مي نمايد و تماسهاي درون و برون سازماني وي تابع  

 سلسه مراتب اداري مي باشد . 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 گروه اطلاع رسانی و خدمات پژوهشی  -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کارشناس پژوهشگری  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
 

 شوراي پژوهش. بررسي مقدماتي طرح هاي پژوهشي در سازمان و آماده سازي آن ها  و اظهارنظر درباره طرح و ارائه به   -

جمع آوري اطلاعات لازم در زمينه كليه نيازها و طرح هاي پژوهشي و بررسي و تنظيم اطلاعات و تهيه گزارش در مورد امور  -

 تحقيقاتي .

 جمع آوري اطلاعات در مورد شخصيت ها، كشورها ،سازمان ها و.... و تدوين فايل هاي اطلاعاتي. -

 و كوشش جهت رفع مشكلات و موانع كار و تهيه گزارشات لازم در اين زمينه.  يتحقيقارزشيابي فعاليت هاي پژوهشي و  -

جهت اتخاذ   مذكورپيگيري اجراي طرح هاي پژوهشي و تهيه گزارشات لازم در مورد پيشرفت و يا عدم پيشرفت طرح هاي   -

 تصميم  لازم. 

 ارزيابي مقالات و ورود اطلاعات و خلاصه مقالات به دستگاه.  -

 نه گزارش هاي خبري مربوط به تاريخ معاصر ايران با رصد منابع تاريخي. تهيه روزا -

 تهيه گزارش مناسبتي از شخصيت هاي ديني و ملي ايران متناسب با مناسبت هاي مربوط به هريك. -

 تهيه خبر و گزارش از تازه ترين مجلات و كتاب هاي منتشر شده در ايران.  -

 هم بر اساس وظايف سازماني در هر دوره. رصد روزنامه ها و  ارائه سر تيترمطالب م -

 نمايه نويسي نشريات و ثبت نمايه هاي موضوعي جهت پاسخگويي به پژوهشگران درون و يا برون سازماني.  -

 تهيه و تدوين بولتن هاي تحقيقي بر اساس اسناد و مدارك مكتوب ثبت شده موجود .  -

 ارائه گزارش نوبه اي به مقام مافوق . -

 امور محوله از سوي مقام مافوق .انجام ساير   -

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________ 

تابع سلسله مراتب كارشناس   انجام وظيفه مي نمايد و تماسهاي درون و برون سازماني وي  پژوهشگري زير نظر دبيرگروه 

 اداري مي باشد . 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 گروه اطلاع رسانی و خدمات پژوهشی  -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کارشناس اطلاعات وب  : عنوان پست/شغل محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

مختلف با رويكرد بهينه سازي مصرف منابع    بررسي ظرفيت هاي فن آوري اطلاعات و نظام هاي اطلاع رساني در حوزه هاي-

 و امكانات گروه. 

 ايجاد بانك اطلاعات پژوهشي در حوزه هاي مختلف رسانه اي. -

 ثبت و ضبط نتايج پژوهش هاي كاربردي و بنيادي در حوزه مسائل روز خبري در بانك اطلاعات پژوهشي. 

 سند. اعلام منابع دريافتي جديد اعم از كتاب ، نشريه و يا   -

 وارد كردن اطلاعات به كامپيوتر جهت بايگاني آن.  -

 به روز رساني اطلاعات طرح هاي تحقيقاتي در دستگاه.  -

 پاسخگويي به مراجعين براي ارائه خدمات اطلاع رساني.  -

 تدوين چكيده مقالات روزنامه و نشريات و واريز آن به دستگاه . -

 ايران با رصد منابع تاريخي.  تهيه روزانه گزارش هاي خبري مربوط به تاريخ معاصر -

 تهيه گزارش مناسبتي از شخصيت هاي ديني و ملي ايران متناسب با مناسبت هاي مربوط به هريك. -

 تهيه خبر و گزارش از تازه ترين مجلات و كتاب هاي منتشر شده در ايران.  -

 دوره. رصد روزنامه ها و  ارائه سر تيترمطالب مهم بر اساس وظايف سازماني در هر  -

 نمايه نويسي نشريات و ثبت نمايه هاي موضوعي جهت پاسخگويي به پژوهشگران درون و يا برون سازماني.  -

 تهيه و تدوين بولتن هاي تحقيقي بر اساس اسناد و مدارك مكتوب ثبت شده موجود .  -

 ارائه گزارش نوبه اي به مقام مافوق . -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________ 

زير نظر دبيرگروه انجام وظيفه مي نمايد و تماسهاي درون و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب   كارشناس اطلاعات وب

 اداري مي باشد . 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 
 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 گروه اطلاع رسانی و خدمات پژوهشی  -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کارشناس امور خبری  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 آلبوم هاي مربوطه. نظارت در امور مربوط به بريده مطالب انتقادي جرايد و تهيه بولتن و  -

 تهيه شناسنامه بولتن هاي منتشره سازمان.  -

 تهيه گزارش هاي مناسبتي داخلي و خارجي.  -

 تهيه خبر از حوزه هاي فعال در زمينه اسناد و اطلاع رساني و پژوهش شامل كتاب، طرح هاي در دست انجام و يا انجام شده.  -

 ضوعات مهم روز و سال.  ارائه روز شمار و سال شمارهاي مختلف خبري بر اساس مو -

 تهيه روزانه گزارش هاي خبري مربوط به تاريخ معاصر ايران با رصد منابع تاريخي.    -

 تهيه گزارش مناسبتي از شخصيت هاي ديني و ملي ايران متناسب با مناسبت هاي مربوط به هريك.   -

 تهيه خبر و گزارش از تازه ترين مجلات و كتاب هاي منتشر شده در ايران.    -

 رصد روزنامه ها و  ارائه سر تيترمطالب مهم بر اساس وظايف سازماني در هر دوره.    -

 نمايه نويسي نشريات و ثبت نمايه هاي موضوعي جهت پاسخگويي به پژوهشگران درون و يا برون سازماني.    -

 تهيه و تدوين بولتن هاي تحقيقي بر اساس اسناد و مدارك مكتوب ثبت شده موجود .    -

 گزارش نوبه اي به مقام مافوق .ارائه   -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________ 

مراتب  تابع سلسله  برون سازماني وي  و  تماسهاي درون  و  نمايد  انجام وظيفه مي  دبيرگروه  نظر  زير  خبري  امور  كارشناس 

 اداري مي باشد . 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مربوطه مسئولین 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 گروه اطلاع رسانی و خدمات پژوهشی  -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کارشناس آمار و داده های خبری  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
 

 مربوطه و تهيه گزارش لازم . جمع آوري اطلاعات و آمار در زمينه مطالب منتشرشده در واحد -

 همكاري و هماهنگي لازم با  گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبرضمن رعايت سلسله مراتب اداري .  -

 پيگيري در امر تهيه و ارائه گزارش عملكرد واحدهاي مربوطه. -

 آماري مناسب . تجزيه و تحليل و نتيجه گيري از اطلاعات جمع آوري شده با استفاده از روشهاي  -

استخراج و گردآوري اطلاعات و آمار مربوط به كميت و كيفيت اخبار و گزارشها و بولتنهاي تهيه شده در واحد مربوطه و   -

 ارائه به مقام مافوق جهت بهره برداري لازم .

 تهيه گزارشهاي تحقيقي و توصيفي با توجه به موضوع هاي تعيين شده ازسوي مقام مافوق .  -

 تنظيم گزارش فعاليتها و اقدمات انجام شده .  -

 جمع آوري آمار و اطلاعات و پرسشنامه .  -

 اطلاعات و گزارشات و ... مختلف مورد نياز. تهيه و تنظيم هرگونه آمار ، -

 مطالعه آمار و گزارشات مربوطه و بررسي اشكالات و مغايرت ها .  -

 اخذ دستور و برنامه كاري از مقام مافوق . -

 .  حوله از سوي مقام مافوقانجام ساير امور م -

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ارتباطات   تماسها و 

_____________ 

تابع سلسله    برون سازماني وي  تماسهاي درون و  نمايد و  انجام وظيفه مي  نظر دبير  كارشناس آمار و داده هاي خبري زير 

 مراتب اداري مي باشد . 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 
 خبری بررسیهای 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 
 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 گروه اطلاع رسانی و خدمات پژوهشی  -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کارشناس ویراستاری  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 بررسي حجم پژوهش هاي تهيه شده بر پايه مقررات.  -

 اعتبار مطالب . تاييد صحت، دقت و   -

 رفع تناقض ها و ابهام هاي مطالب تهيه شده.  -

 رفع كاستي ها ي متن و بررسي تاريخ ها و اصطلاحات يا اسامي خاص با توجه به سرفصل ها. -

 به منظور سرويس دهي به گروه هاي خبري.   يتهيه سابقه خبر مناسب براي موضوع هاي خبر -

 تاريخ معاصر ايران با رصد منابع تاريخي. تهيه روزانه گزارش هاي خبري مربوط به  -

 تهيه گزارش مناسبتي از شخصيت هاي ديني و ملي ايران متناسب با مناسبت هاي مربوط به هريك. -

 تهيه خبر و گزارش از تازه ترين مجلات و كتاب هاي منتشر شده در ايران.  -

 هر دوره.  رصد روزنامه ها و  ارائه سر تيترمطالب مهم بر اساس وظايف سازماني در -

 نمايه نويسي نشريات و ثبت نمايه هاي موضوعي جهت پاسخگويي به پژوهشگران درون و يا برون سازماني.  -

 تهيه و تدوين بولتن هاي تحقيقي بر اساس اسناد و مدارك مكتوب ثبت شده موجود .  -

 اخذ دستور و برنامه كاري از مقام مافوق . -

 .انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________ 

اداري     تابع سلسله مراتب  كارشناس ويراستاري زير نظر دبير انجام وظيفه مي نمايد و تماسهاي درون و برون سازماني وي 

 مي باشد . 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   وظایف تعیین کننده 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

   نشریات خبریگروه -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 سردبیر)رئیس(  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 
 برنامه ريزي لازم جهت انتشار بولتن و نشريات حوزه معاونت خبري سازمان .  -

 تدوين بولتن هاي موضوعي خبري  و روزانه ، مناسبتي ،تحقيقي و پژوهشي مورد نياز جهت انتشار. نظارت بر تنظيم و  -

 گردآوري و جمع بندي اخبار و اطلاعات خبري جهت تدوين در نشريات مرتبط با موضوع نشريه . -

 نشريات با سوژه يابي مناسب .  مطالعه دقيق و پيگيري اخبار و وقايع روزانه وارائه نقطه نظرات تخصصي در بهينه سازي انتشار -

 ارائه خدمات خبري وگزارشي به گروههاي ديگر حوزه معاونت خبري با هماهنگي اداره كل مربوطه . -

 نظارت بر گزارش هاي خبري و انتقادي تهيه شده بر اساس مسائل خبري روز.  -

 موضوع نشريات تهيه شده . سوژه يابي وتعيين چهارچوب هاي خبري وگزارشي درخصوص  خلاقيت و ابتكار در -

 نظارت بر برگزاري ميزگردهاي تخصصي به منظور تهيه بولتن و گزارش.  -

 انتقال خط مشي هاي سازمان به پرسنل تحت سرپرستي در جهت حسن انجام وظيفه . -

 بررسي نشريات تهيه شده توسط كاركنان گروه . -

  خبري و ارائه نقطه نظرات كارشناسي .  شركت در جلسات شوراهاي -

 .  گرددانجام هماهنگي هاي لازم براي انتشارات نشرياتي كه از سوي شوراي عالي پژوهشي سازمان ارجاع مي  -

 . راهنمايي و تعيين وظايف كاركنان گروه براساس تقسيم كاري در شيفت هاي كاري مختلف سازمان -

 بهره گيري مناسب از نيروهاي تحت سرپرستي و ارزيابي نقاط ضعف وقوت آنان .  -

 ام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . انج -

 

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و 

_____________ 

تحت نظر مدير كل ومعاون وي انجام وظيفه مي كند وبا رعايت هماهنگي ها با مقامات درون رئيس گروه نشريات خبري      -

 .  برقرار مي نمايد را سازماني ارتباطات اداريو برون 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                 ح وظایف پست سازمانی                                                                                                          شر    
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   نشریات خبریگروه -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 دبیر  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 پست/شغل: شماره  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 
خط   مطالعه و بررسي مستمر اخبار و وقايع روز رسانه ها و جمع آوري مهمترين و رايج ترين اخبار روزانه،هفتگي و... در چارچوب سياستها و  -

 مشي هاي سازمان. 
 انجام مطالعات و تحقيق مستمر در زمينه  اطلاعات تخصصي مورد نياز مربوطه و كسب آْگاهي هاي لازم  .  -
مطالعه و تحقيق براي ويرايش و تنظيم اخبار و گزارشها ي تهيه شده توسط كارشناسان امور خبري گروه مربوطه و رفع نواقص و    ، بررسي    -

 و ادبي آنها .  ييمحتوااطلاعات 
به پرسنل گروه تحت "  مطالعه و تحقيق به منظور ارائه پيشنهادات تخصصي و اصلاحي در زمينه تعيين خط مشي هاي مناسب خبري خصوصا  -

 سرپرستي .

 نظارت بر تهيه و تدوين بولتن روزانه،مناسبتي و تحقيقي و پژوهشي. -

 انتقادي با توجه به مسائل خبري روز. نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري و   -

 تهيه گزارشهاي مورد نظر مديريت ، معاونت و مسئولين سازمان.  -
 تهيه گزارش عملكرد ) هفتگي ، ماهانه و سالانه ( .  -
 يارات  تفويضي . تشويق ، تنبيه و ... در حدود اخت ،مشاركت در انجام امور پرسنلي از قبيل ارزشيابي ، اعزام پرسنل به ماموريت ، مرخصي -
 ارائه پيشنهاد براي تامين اقلام مورد نياز و ابزار و وسايل مصرفي و اداري واحد تحت سرپرستي . -
 هماهنگي كامل با سردبير در كليه امور براي نظارت بر عملكرد پرسنل .  -
 بررسي و تحقيق و تهيه خبر و گزارش در حوزه هاي تعيين شده و پاسخ آن .  -
 به بولتن گروه تحت سرپرستي .  و تنظيم خبرهاي مربوطجمع آوري  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -       

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات           
      ________________ 

نشريات خبري   تابع  دبير گروه  برون سازماني وي  و  تماسهاي درون  و  نمايد  انجام وظيفه مي  نظر رئيس گروه  مراتب  زير  سلسه 

 اداري مي باشد . 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                 ح وظایف پست سازمانی                                                                                                          شر  
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   نشریات خبریگروه -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کارشناس مسئول عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 
اخبار    - ترين  رايج  و  ها و جمع آوري مهمترين  وقايع روز رسانه  و  اخبار  در چارچوب سياستها و خط مشي هاي مطالعه  و...  روزانه،هفتگي 

 سازمان. 
 تحقيق مستمر در زمينه  اطلاعات تخصصي مورد نياز مربوطه و كسب آْگاهي هاي لازم  .  -

 نظارت بر تهيه و تدوين بولتن روزانه،مناسبتي و تحقيقي و پژوهشي. -

 ل خبري روز. نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري و انتقادي با توجه به مسائ  -

 ويرايش و تنظيم اخبار و گزارشها ي تهيه شده توسط كارشناسان گروه مربوطه و رفع نواقص و اطلاعات محتوائي و ادبي آنها . ، بررسي  -
 .مطالعه به منظور ارائه پيشنهادات تخصصي و اصلاحي در زمينه تعيين خط مشي هاي مناسب خبري  -
 . جهت ارائه مقام مافوقتهيه گزارشهاي مورد نظر  -
 تهيه گزارش عملكرد ) هفتگي ، ماهانه و سالانه ( .  -
 نل . در كليه امور و براي نظارت بر عملكرد پرس و دبير هماهنگي كامل با سردبير  -
 .به بولتن گروه  جمع آوري و تنظيم خبرهاي مربوط -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -       

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و 

_____________ 

گروه انجام وظيفه مي نمايد و تماسهاي درون و برون سازماني   و دبير  زير نظر رئيس  نشريات خبريگروه    كارشناس مسئول     -

 وي تابع سلسه مراتب اداري مي باشد . 

 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

دفتر پژوهش و  مدیرکل  تایید کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                 ح وظایف پست سازمانی                                                                                                          شر    
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   نشریات خبریگروه -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کارشناس مسئول ویراستاری  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 پالايش خبر و انطباق اخبار و مطالب با خط مشي و سياست هاي سازمان.  -

 الويت گذاري خبر در صفحات نشريات.انتخاب كننده اخبار،  -

 نظارت بر تهيه و تدوين بولتن روزانه،مناسبتي و تحقيقي و پژوهشي.     -

 نظارت بر تهيه گزارش هاي خبري و انتقادي با توجه به مسائل خبري روز.     -

 انتخاب كننده نهايي عكس، طرح و اعمال مديريت در تمامي گروه ها ي  زير مجموعه.  -

 دستور و برنامه كاري از مقام مافوق .اخذ  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و 

_____________ 

 كارشناس مسئول ويراستاري  تحت نظر رئيس گروه انجام وظيفه مي نمايدو تماسهاي وي تابع سلسله مراتب اداري است .  -

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                 ح وظایف پست سازمانی                                                                                                          شر    
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   نشریات خبریگروه -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کارشناس ویراستاری  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 اخبار گرد آوري شده. ويرايش محتواي مطالب گردآوري شده براي بولتن و اطمينان از صحت و سقم اطلاعات ارائه شده در  -

 بازخواني خبر و گزارش هاي گردآوري شده و آمده كردن آن براي بولتن.  -

 بازخواني بولتن تنظيم شده و بررسي سبك و نحوه نگارش آن .  -

 تهيه و تدوين بولتن روزانه،مناسبتي و تحقيقي و پژوهشي.    -

 روز.تهيه گزارش هاي خبري و انتقادي با توجه به مسائل خبري     -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و 

_____________ 

كارشناس ويراستاري زير نظر كارشناس مسئول و يا دبير انجام وظيفه مي نمايد و تماسهاي درون و برون سازماني وي تابع 

 سلسله مراتب اداري مي باشد . 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                 ح وظایف پست سازمانی                                                                                                          شر  
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   نشریات خبریگروه -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کارشناس تنظیم کننده بولتن  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 مطالعه و بررسي دقيق اخبار.   -

 جمع آوري و طبقه بندي اخبار بولتن  )دسته بندي ( .    -

 بندي اخبار .  اولويت   -

 فهرست نويسي و با زبيني بولتن .   -

 .   انتخاب تيترهاي مناسب براي اخبار بولتن  -

 هماهنگي كامل با مسئول واحد مربوطه در انجام و ظايف  .  -

 تهيه و تدوين بولتن روزانه،مناسبتي و تحقيقي و پژوهشي.  -

 خبري روز.تهيه گزارش هاي خبري و انتقادي با توجه به مسائل  -

 حذف اخبار نامناسب و اصلاح اخبار ضعيف بولتن .   -

 پيگيري در اتمام و تكميل بولتن .   -

 تهيه بولتن طبق جدول برنامه خبري .   -

 آشنائي با تجهيزات مكانيزه موجود در بخش خبري مربوطه و فراگيري استفاده بهينه از آنها . -

 هاي نگارش كامپيوتر .  خلاقيت و ابتكار در استفاده از برنامه  -

 كاربري فني بولتن  و صفحه بندي .   -

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق.  -
 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________  

كارشناس تنظيم كننده بولتن زير نظر رئيس و يا دبير گروه انجام وظيفه مي كند انجام وظيفه مي نمايدو تماس هاي اداري   -

 تابع سلسله مراتب اداري و ماموريتهاي محوله است  . وي 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   تشکیلات مسئول واحد 
 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



 ح وظایف پست سازمانی شر                                                                 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   نشریات خبریگروه -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کاردان تنظیم کننده بولتن  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 مطالعه و بررسي دقيق اخبار بولتن .   -

 جمع آوري و طبقه بندي اخبار بولتن  )دسته بندي ( .    -

 اولويت بندي اخبار .   -

 يني بولتن . فهرست نويسي و بازب  -

 .   انتخاب تيترهاي مناسب براي اخبار بولتن  -

 هماهنگي كامل با مسئول واحد مربوطه در انجام و ظايف  .  -

 حذف اخبار نامناسب و اصلاح اخبار ضعيف بولتن .   -

 پيگيري در اتمام و تكميل بولتن .   -

 تهيه بولتن طبق جدول برنامه خبري .   -

 تجهيزات مكانيزه موجود در بخش خبري مربوطه و فراگيري استفاده بهينه از آنها .آشنائي با  -

 خلاقيت و ابتكار در استفاده از برنامه هاي نگارش كامپيوتر .   -

 كاربري فني بولتن  و صفحه بندي .   -

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق.  -
 

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________  

تابع    - وي  اداري  هاي  تماس  و  نمايد  مي  وظيفه  انجام  گروه  مسئول  كارشناس  و  دبير  نظر  زير  بولتن  كننده  تنظيم  كاردان 

 سلسله مراتب اداري و ماموريتهاي محوله است  . 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

پژوهش و  مدیرکل دفتر  تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



 ح وظایف پست سازمانیشر                                                                                           

 سازمان امور اداری و استخدامی کشور (ت 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   نشریات خبریگروه -دفتر پژوهش و بررسیهای خبریواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 کاردان امور خبری  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
 

 مطالعه و تحقيق مستمر در زمينه هاي مختلف جهت افزايش توان و مهارتهاي شغلي .  -

 در چارچوب سياستها و خط مشي هاي سازمان .  جمع آوري مهمترين و رايج ترين اخبار روزانه ، هفتگي و ...   -

همكاري درتهيه گزارشهاي در خواستي مديريت و سردبيرگروه اعم از گزارشات تحقيقي ، توصيفي ، تحليلي ، تفسيري و   -

 حسب مورد در مسائل مختلف سياسي ، اجتماعي ، اقتصادي ، فرهنگي ، نظامي و ...  . 

 در بخش خبري و چگونگي بهره برداري از آنها .  آشنايي با تجهيزات مكانيزه موجود -

 آشنايي با قواعد و دستور زبان فارسي و سبكهاي مختلف و آئين نگارش .  -

 . انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق    -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و 

_____________ 

سلسله   تابع  وي  اداري  هاي  تماس  و  نمايد  مي  وظيفه  انجام  گروه  مسئول  كارشناس  دبيريا  نظر  تحت  خبري  امور  كاردان 

 مراتب اداري و ماموريتهاي محوله است  . 
 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                 ح وظایف پست سازمانی                                                                                                          شر
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   اداره آرشیو و اطلاع رسانی اسناد نوشتاری-بریدفتر پژوهش و بررسیهای خواحدسازمانی: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه: 

 سردبیر)رئیس(  عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

 تعیین می گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر ..................... وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

ب - در  شده  ذخيره  اطلاعات  بازيافت  امكان  شدن  فراهم  منظور  به  شده  استاندارد  فرمتهاي  مطابق  سازمان  خروجي  اخبار  فني  ويراستاري  بر  انك نظارت 

 اطلاعات خبري رايانه اي . 

 ارائه به موقع سوابق خبري مناسب بصورت بولتن و غيره .نظارت مستمر بر بهره دهي مطلوب درخت موضوعي بانك اطلاعات خبري رايانه اي و تهيه و  -

 اخبار ونشريات مختلف حسب خط مشي هاي سازمان.  ، راهنمايي و ارشاد متصديان مربوط در تهيه عكس يا ميكروفيش و غيره از روزنامه ها  -

ديگر كشورهاي جهان وتامين مطالب مورد نياز جرايد حسب نظارت بر جمع آوري و تمركز آمار ومدارك واسناد مربوط به فعاليتها و پيشرفتهاي ايران و   -

 مورد .

تعداد  - افزايش  چگونگي  و  سازمان  توليدات  سازي  بهينه  خصوص  در  جديد  نظرات  و  پيشنهادها  ارائه  در  خبري  محصولات  امور  كل  اداره  با  همكاري 

 بولتن و غيره .  -عكس  –مشتركين و متقاضيان خبر 

 ازي منابع آرشيوي بخش ميكروفيلم هدايت كلي بخش ميكروفيلم به منظوربكارگيري از تمام امكانات درون سازماني براي غني سنظارت ، سرپرستي و  -

 نظارت بر اجراي طرح ديجيتالي كردن ميكروفيلم،ميكروفيش ها و ويراستاري آنها. -

 نظارت بر اطلاعات وارد شده كتاب شناسي و نمايه سازي اسناد.  -

 ري از كليه امكانات موجود جهت بروز كردن و افزايش كمي و كيفي اطلاعات بزرگترين آرشيو ملي كشور . بكارگي -  

به مشتريان و علاقمندان به دريا  -    فت اطلاعات استفاده از كليه امكانات موجود به منظور پيش بيني ملزومات مورد نياز براي ارائه خدمات خبري شايسته 

 آرشيو ايرنا .

 ي شيوه هاي بهينه سازي پاسخگويي به متقاضيان دريافت اطلاعات و اسناد خبري ايرنا . بررس-   

 پيش بيني و ارائه راهكارهاي لازم به منظور نگهداري صحيح علمي از اسناد موجود در ميكروفيلم .-

 برنامه ريزي جهت تهيه سوابق خبري موثر.  - 

 برنامه ريزي جهت تهيه بانك اطلاعات شخصيتها . - 

و ارئه    راهنمايي و ارشاد كاركنان تحت سرپرستي دربه منظور نظارت بر طبقه بندي و نگهداري اسناد آرشيو و مدارك و اطلاعات خبري  جمع آوري شده-

 طرحهاي اصلاحي حسب مورد. 

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  .   -

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و 

_____________ 
برون  رئيس اداره آرشيو و اطلاع رساني اسناد نوشتاري تحت نظر مدير كل ومعاون انجام وظيفه مي كند وبا رعايت هماهنگي ها با مقامات درون و      -

 . سازماني ارتباطات اداري را برقرار مي نمايد 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

   اداره آرشیو و اطلاع رسانی اسناد نوشتاری-دفتر پژوهش و بررسیهای خبری نی:واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 دبیر عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   پست/شغل:ثابت/مستمر نوع 

تاریخ    در  که  واحد سازمانی  اساس  بر  الذکر  فوق  پست  تعیین می .....................  وظایف  زیر  به شرح  است  تایید رسیده  به 

 گردد:

لاع رساني به  برنامه ريزي و هدايت متصديان مربوطه در ارتباط با پاسخگويي به مراجعين و ارائه خدمات آرشيوي و اط -

 مراجعين داخل و خارج سازمان با هماهنگي رئيس اداره. 

رئيس   - هماهنگي  با  انتشار  جهت  سازمان  نياز  مورد  خبري  موضوعي  هاي  بولتن  وتدوين  تنظيم  بر  همكاري  و  نظارت 

 مربوطه .

برون سازماني حسب اختيارات تفويضي و ماموريتهاي محوله   همايش هاي درون سازماني و  مجامع و  ، شركت در جلسات  -

. 

 نظارت بر اسناد مكتوب و ديجيتال.  -

 نظارت بر اجراي طرح ديجيتالي كردن ميكروفيلم،ميكروفيش ها و ويراستاري آنها.  -

 نظارت بر اطلاعات وارد شده كتاب شناسي و نمايه سازي اسناد. -

 تخصصي مورد نياز كاركنان و هماهنگي با رئيس اداره .  به منظور برگزاري دوره هاي پيشنهادارائه  -

جهان   - ديگر كشورهاي  و  ايران  پيشرفتهاي  و  فعاليتها  به  مربوط  اسناد  و  مدارك  و  آمار  وتمركز  آوري  بر جمع  نظارت 

 وتامين مطالب مورد نياز جرايد با هماهنگي رئيس اداره . 

 تجهيزات مورد نياز واحد تحت پوشش وپيگيري به موقع تامين آنها .  وسايل و، مات وبرآورد ملز  -

 امضاء مكاتبات ونامه ها در حدود اختيارات تفويض شده .  -

 هدايت و ارشاد كاركنان تحت سرپرستي در جهت درك صحيح مصالح ملي در ابعاد خبري با هماهنگي رئيس مربوطه .  -

 ارائه گزارش نوبه اي به مقام مافوق . -

 . حوله از سوي مقام مافوقاير امور مانجام س -

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و 

_____________ 

برون   دبير    - و  تماسهاي درون  و  نمايد  انجام وظيفه مي  رئيس گروه  نظر  زير  نوشتاري  اسناد  اطلاع رساني  و  اداره آرشيو 

 سازماني وي تابع سلسه مراتب اداري مي باشد . 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

   اداره آرشیو و اطلاع رسانی اسناد نوشتاری-دفتر پژوهش و بررسیهای خبری نی:واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 نوشتاری کارشناس آرشیو اسناد عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

تاریخ    در  که  واحد سازمانی  اساس  بر  الذکر  فوق  پست  تعیین می .....................  وظایف  زیر  به شرح  است  تایید رسیده  به 

 گردد:

 حفاظت و نگهداري از منابع و اسناد نوشتاري و منابع كتابخانه.  -

 اسناد و منابع نوشتاري. حفظ و نگهداري فيزيكي  -

 اولويت بندي منابع نوشتاري براي رقمي سازي در برابر تغيير و تحول.. -

 رقمي سازي هر نوع محمل ثابت يا آنالوگ مانند عكس، اسناد نوشتاري و ميكروفيلم و ميكرو فيش به شكل الكترونيكي.  -

 انجام امور پويش)اسكن( و نمونه برداري و حروفچيني.  -

 طرح ديجيتالي كردن ميكروفيلم،ميكروفيش ها و ويراستاري آنها. اجراي    -

 وارد كردن اطلاعات كتاب شناسي و نمايه سازي اسناد و اطلاعات موجود در نرم افزار ويژه جهت پاسخگويي به مراجعان.   -

 م متن مطالب خبري. باز توليد متن خبرها و مطالب توليدي سازمان جهت ايجاد قابليت جستجوي تما   -               

 ارائه گزارش نوبه اي به مقام مافوق .     -               

 اخذ دستور و برنامه كاري از سوي مقام مافوق .    -

 .  حوله از سوي مقام مافوقانجام ساير امور م   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________ 

نوشتاري    - اسناد  آرشيو  وظيفه          كارشناس  انجام  دبيرگروه  و  رئيس  نظر  زير  نوشتاري  اسناد  رساني  اطلاع  و  آرشيو  اداره 

 مي نمايد و تماسهاي درون و برون سازماني وي تابع سلسه مراتب اداري مي باشد . 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

   اداره آرشیو و اطلاع رسانی اسناد نوشتاری-دفتر پژوهش و بررسیهای خبری نی:واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 اسناد دیجیتال کارشناس میکروفیلم و عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

تاریخ    در  که  واحد سازمانی  اساس  بر  الذکر  فوق  پست  تعیین می .....................  وظایف  زیر  به شرح  است  تایید رسیده  به 

 گردد:

 حفاظت و نگهداري منابع و اسناد رقمي)ديجيتال(.  -

 هاي ثابت با استفاده از فناوري رقمي سخت افزار و نرم افزار. حفظ و نگهداري منابع روي محمل  -

 رقمي سازي هر نوع محمل ثابت يا آنالوگ مانند عكس، اسناد نوشتاري و ميكروفيلم و ميكرو فيش به شكل الكترونيكي.  -

 انجام امور پويش)اسكن( و نمونه برداري و حروفچيني.  -

 جمع آوري آثار رقمي.  -

 ديجيتالي كردن ميكروفيلم،ميكروفيش ها و ويراستاري آنها. اجراي طرح  -

 وارد كردن اطلاعات كتاب شناسي و نمايه سازي اسناد و اطلاعات موجود در نرم افزار ويژه جهت پاسخگويي به مراجعان.  -

 باز توليد متن خبرها و مطالب توليدي سازمان جهت ايجاد قابليت جستجوي تمام متن مطالب خبري. -

 گزارش نوبه اي به مقام مافوق . ارائه -

 اخذ دستور و برنامه كاري از مقام مافوق . -

 .  حوله از سوي مقام مافوقانجام ساير امور م -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________ 

دبيرگروه انجام وظيفه        اداره آرشيو و اطلاع رساني اسناد نوشتاري زير نظر رئيس و    كارشناس ميكروفيلم و اسناد ديجيتال  -

 مي نمايد و تماسهاي درون و برون سازماني وي تابع سلسه مراتب اداري مي باشد . 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 
 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

   اداره آرشیو و اطلاع رسانی اسناد نوشتاری-دفتر پژوهش و بررسیهای خبری نی:واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس نمایه نویسیعنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

تاریخ    در  که  واحد سازمانی  اساس  بر  الذکر  فوق  پست  تعیین می .....................  وظایف  زیر  به شرح  است  تایید رسیده  به 

 گردد:

 

 تهيه پيشينه فهرست نويسي براي توصيف منابع و در نهايت آرشيو رقمي.  -

 به طور منحصر به فرد مشخص كننده شي هاي رقمي و نوشتاري. تعيين نام و شناسه گر  -

 . تهيه استنادها، بازيابي اطلاعات و برقراري پيوند بين شي ها  -

 اجراي طرح ديجيتالي كردن ميكروفيلم،ميكروفيش ها و ويراستاري آنها.  -        

 اطلاعات موجود در نرم افزار ويژه جهت پاسخگويي به مراجعان. وارد كردن اطلاعات كتاب شناسي و نمايه سازي اسناد و  -       

 باز توليد متن خبرها و مطالب توليدي سازمان جهت ايجاد قابليت جستجوي تمام متن مطالب خبري. -       

 ارائه گزارش نوبه اي به مقام مافوق . -        

 اخذ دستور و برنامه كاري از مقام مافوق .  -       

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________ 

و   - نمايد  مي  وظيفه  انجام  دبيرگروه  و  رئيس  نظر  زير  نوشتاري  اسناد  اطلاع رساني  و  آرشيو  اداره  نويسي  نمايه  كارشناس 

 . تماسهاي درون و برون سازماني وي تابع سلسه مراتب اداري مي باشد 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفتر پژوهش و   تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 و تحول اداری  ریزی،نوسازی

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

   اداره آرشیو و اطلاع رسانی اسناد نوشتاری-دفتر پژوهش و بررسیهای خبری نی:واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 آرشیوی مرکز و نمایندگی ها کارشناس تامین منابع عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

تاریخ    در  که  واحد سازمانی  اساس  بر  الذکر  فوق  پست  تعیین می .....................  وظایف  زیر  به شرح  است  تایید رسیده  به 

 گردد:

 

 گرد آوري داده ها از وب. -

 دن اطلاعات.انتقال، دانلود و بار گذاري و ذخيره كر -

 سازماندهي اطلاعات در مجموعه اي متمركز و مفيد سازي آن.  -

 . برقراي ارتباط به منظور دستيابي به منابع خارج از سازمان -

 اجراي طرح ديجيتالي كردن ميكروفيلم،ميكروفيش ها و ويراستاري آنها.      -       

 اسناد و اطلاعات موجود در نرم افزار ويژه جهت پاسخگويي به مراجعان. وارد كردن اطلاعات كتاب شناسي و نمايه سازي      -      

 باز توليد متن خبرها و مطالب توليدي سازمان جهت ايجاد قابليت جستجوي تمام متن مطالب خبري.      -      

 ارائه گزارش نوبه اي به مقام مافوق . -

 اخذ دستور و برنامه كاري از مقام مافوق . -

 محوله از سوي مقام مافوق .انجام ساير امور  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________ 

اداره آرشيو و اطلاع رساني اسناد نوشتاري زير نظر رئيس و دبيرگروه   كارشناس تامين منابع آرشيوي مركز و نمايندگي ها  -

 انجام وظيفه مي نمايد و تماسهاي درون و برون سازماني وي تابع سلسه مراتب اداري مي باشد .

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

پژوهش و  مدیرکل دفتر  تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

   اداره آرشیو و اطلاع رسانی اسناد نوشتاری-دفتر پژوهش و بررسیهای خبری نی:واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 ارتباطات اسناد کارشناس اطلاع رسانی و عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:  موقت   نوع پست/شغل:ثابت/مستمر 

تاریخ    در  که  سازمانی  واحد  اساس  بر  الذکر  فوق  پست  تعیین .....................  وظایف  زیر  شرح  به  است  رسیده  تایید              به 

 می گردد:

 

 ارائه خدمات اطلاع رساني به مراجعه كنندگان .  -

 م كردن امكانات دسترسي به منابع. نمايه سازي و فراه -

 مطالعه و بررسي منابع و ارائه پيشنهاد به منظور استفاده بهتر.  -

 ارائه خدمات بصورت مدون در كوتاه ترين زمان ممكن.  -

 اجراي طرح ديجيتالي كردن ميكروفيلم،ميكروفيش ها و ويراستاري آنها.       -      

 شناسي و نمايه سازي اسناد و اطلاعات موجود در نرم افزار ويژه جهت پاسخگويي به مراجعان. وارد كردن اطلاعات كتاب      -      

 باز توليد متن خبرها و مطالب توليدي سازمان جهت ايجاد قابليت جستجوي تمام متن مطالب خبري.     -      

 ارائه گزارش نوبه اي به مقام مافوق . -

 مافوق .اخذ دستور و برنامه كاري از مقام  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارتباطات   تماسها و

_____________ 

اسناد  كارشناس  - ارتباطات  و  رساني  انجام    اطلاع  دبيرگروه  و  رئيس  نظر  زير  نوشتاري  اسناد  رساني  اطلاع  و  آرشيو  اداره 

 وظيفه مي نمايد و تماسهاي درون و برون سازماني وي تابع سلسه مراتب اداري مي باشد . 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

پژوهش و  مدیرکل دفتر  تعیین کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیرکل دفتر پژوهش و   تایید کننده وظایف 

 بررسیهای خبری 

    

مدیر کل دفتر برنامه   مسئول واحد تشکیلات 

 ریزی،نوسازی و تحول اداری 

    



 

شرح وظایف گروه 

برنامه ریزی و 

نظارت و 

 ارزشیابی خبر
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ربارزشیابی خشرح وظایف برنامه ریزی و نظارت و 

 
مدير عامل مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان به منظور كنترل ميزان رعايت سياست هاي مصوب خبري و اعلام آن به    -

 سازمان.

مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان به منظور كنترل و برآورد ميزان موفقيت ها با رعايت بخشنامه هاي خبري ابلاغــي و   -

 سازمان.عامل مديراعلام آن به  

به منظــور كنتــرل و بازنمــايي انطبــاق  و برنامه ريزي مطالعه و تطبيق اخبار خروجي سازمانسياست گذاري ، برنامه ريزي ،     -

 سازمان.  عاملآنها با اهداف سازماني و اعلام آن به مدير

 تحقق اهداف سازماني.اعلام نظر در مورد وضعيت كمي و كيفي فاكتورهاي مورد بررسي و ميزان تامين و  -

بخــش هــاي   با هدف سوژه يابي و پيشــنهاد آنهــا بــه مطالعه و بررسي رويدادهاي داخلي ، منطقه اي و جهانيبرنامه ريزي ،    -

 خبري سازمان .

ارائه برنامه در جهت تقويت نقاط قوت و راهكارهاي رفع مشكلات و نقاط ضعف بر اســاس ضــوابط و شــاخص هــاي تعيــين   -

 شده.

 ه و تدوين شاخص هاي ارزيابي و نظارت. تهي -

مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان براي كنترل ساختار خبر با هدف تطبيق شكلي اخبار خروجــي بــا ســاختار مناســب و   -

 روش هاي درست و روزآمد خبر نويسي در جهان .

ارزشــيابي هاي تحقيقاتي ، پژوهشي و آموزشــي و  نظارت بر كليه فعاليتها اعم از خبري و اطلاع رساني ، خروجي ها ، بولتن      -

 معاونت خبر سازمان و تشكيل پرونده كاري براي آنان.  و گروه هاي خبري و مديريت هاي  كاركرد خبري كاركنان

 ارزشيابي كوتاه مدت  و بلند مدت بخش هاي خبري داخلي و خارجي سازمان. -

يــزان درســت نويســي بــا هــدف جلــوگيري از غلــط نويســي و تــرويج مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان براي كنترل م  -

 درست نويسي در اخبار خروجي سازمان.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 وظایف پست سازمانی  شرح

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   برنامه ریزی،نظارت و ارزشیابی خبر گروه    – معاونت خبر واحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

      کارشناس مسئول برنامه ریزی خبرعنوان پست/شغل:   محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 زیر تعیین می گردد: به تایید رسیده است به شرح   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

برنامه ريزي اصولي و علمي براي همه مراحل توليد خبر، پيش از توليد ، هنگام توليد و پس از توليد  و ارائه گزارش وضعيت موجود به  - 

 مقام مافوق.

 برنامه ريزي خبري براي نحوه توليد و انتشار خبر در مقاطع خاص خبري و نظارت بر حسن اجراي آن ها. - 

 تدوين آيين نامه هاي مربوط به اصول نگارش،فرآيندهاي خبري از توليد تا انتشار. جهت برنامه ريزي  - 

 مطالعه تطبيقي اصول علمي و كارشناسي برنامه ريزي خبري و انطباق آن ها با برنامه ريزي روزانه گروه.  - 

 گزارش به مقام مافوق.مطالعه در مورد چگونگي اصول استاندارد تدوين جداول برنامه خبري و - 

 منطقه اي و جهاني با هدف سوژه يابي و پيشنهاد همراه با برنامه به بخش هاي خبري سازمان. ، مطالعه و بررسي رويدادهاي داخلي - 

 هاي خبري منطبق با رويدادهاي جاري  و ارائه به مقام مافوق. ه  تدوين سياست گذاري لازم براي توليد برنامه محور فرآورد- 

 رت بر فعاليت كارشناسان برنامه ريزي خبر و انطباق آن ها  با سياست هاي كلي خبر و سازمان. نظا - 

براي    -  تعيين شده  اساس ضوابط و شاخص هاي  بر  نقاط ضعف  و  رفع مشكلات  راهكارهاي  و  قوت  نقاط  تقويت  با هدف  برنامه  ارائه 

 رويكردهاي حرفه اي خبر نويسي موجود. 

 اي آموزشي خبر نويسي و فعاليت هاي رسانه اي متناسب با مشكلات موجود در هر بخش خبر از سازمان. همكاري در تدوين جزوه ه - 

 آسيب شناسي مداوم روند كاري خبر و برنامه ريزي براي رفع نواقص از طريق تدوين دوره هاي آموزشي تخصصي حوزه خبر. - 

 ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق. - 

 از سوي مقام مافوق. انجام ساير امور محوله- 

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات 

 و تماس ها و ارتباطات درون  كارشناس مسئول برنامه ريزي خبر تحت نظر رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر انجام وظيفه مي نمايد-

 سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله  مراتب اداري مي باشد.

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر تعیین کننده وظایف 

     رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر تایید کننده وظایف 

     اداری مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول  مسئول واحد تشکیلات



 

 

 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   نامه ریزی،نظارت و ارزشیابی خبر بر گروه    – معاونت خبر واحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

       رئیس عنوان پست/شغل:   محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
 .انجام مطالعات و تحقيقات مستمر در زمينه اطلاعات تخصصي مورد نياز و ارائه شيوه هاي به روز و كارآمد در ارتباط با گروه تحت سرپرستي -   

 مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان به منظور كنترل ميزان رعايت سياست هاي مصوب خبري و اعلام آن به مقام مافوق. -

 بررسي اخبار خروجي سازمان به منظور كنترل و برآورد ميزان موفقيت ها با رعايت بخشنامه هاي خبري ابلاغي و اعلام آن به مقام مافوق.مطالعه و  -

 ن.سازمامطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان براي كنترل ميزان درست نويسي با هدف جلوگيري از غلط نويسي و ترويج  درست نويسي در اخبار خروجي  -

 د خبر نويسي .مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان براي كنترل ساختار خبر با هدف تطبيق شكلي اخبار خروجي با ساختار مناسب و روش هاي  درست و روزآم -

 انتقال خط مشي هاي اجرايي و سياست هاي خبري به كاركنان تحت سرپرستي در جهت حسن انجام وظايف محوله. -

 م آن به مقام مافوق.، برنامه ريزي ، مطالعه و تطبيق اخبار خروجي سازمان و برنامه ريزي به منظور كنترل و بازنمايي انطباق آنها  با اهداف سازماني و اعلاگذاري   سياست  -

 بري سازمان .برنامه ريزي، مطالعه و بررسي رويدادهاي داخلي ، منطقه اي و جهاني با هدف سوژه يابي و پيشنهاد آنها به  بخش هاي خ -

 اعلام نظر در مورد وضعيت كمي و كيفي فاكتورهاي مورد بررسي و ميزان تامين و تحقق اهداف سازماني. -

 ارائه برنامه در جهت تقويت نقاط قوت و راهكارهاي رفع مشكلات و نقاط ضعف بر اساس ضوابط و شاخص هاي تعيين شده. -

 تهيه و تدوين شاخص هاي ارزيابي و نظارت.  -

 يها اعم از خبري و اطلاع رساني ، خروجي ها ، بولتن هاي تحقيقاتي ، پژوهشي و آموزشي و ارزشيابي كاركرد خبري  كاركنان و گروه هاي خبر نظارت بر كليه فعاليت  -

 معاونت خبر سازمان و تشكيل پرونده كاري براي آنان. ادارات كلو  

 ري داخلي و خارجي سازمان.ارزشيابي كوتاه مدت  و بلند مدت بخش هاي خب -

 هدايت كاركنان تحت سرپرستي در انجام هر چه بهتر وظايف و نظارت و كنترل بر انجام فعاليت هاي آنان. -

 ي .شركت فعال در جلسات و ارائه نظرات كارشناسي و ارتباط موثر با صاحبنظران و استادان و كمك از آنان به منظور بالابردن فعاليت هاي علم -

 زيابي كاركنان تحت سرپرستي و تذكر نقاط ضعف و قوت آنان با هدف بهبود كارائي.ار -

 اعلام نظر در مورد امور پرسنلي كاركنان تحت سرپرستي از قبيل مرخصي،تشويق ،تنبيه و... . -

 بودجه و ساير تسهيلات و امكانات مورد نياز واحد تحت سرپرستي. درخواست و پيگيري ملزومات ،-

 ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق.-

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.-

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات 
 و تماس ها و ارتباطات درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله رئيس گروه برنامه ريزي،نظارت و ارزشيابي خبر تحت نظر معاون خبر انجام وظيفه مي نمايد -

 مراتب اداري مي باشد.  

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     معاون خبر وظایف تعیین کننده 

     معاون خبر تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات



 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   نامه ریزی،نظارت و ارزشیابی خبر بر گروه    – معاونت خبر واحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

      کارشناس برنامه ریزی خبر عنوان پست/شغل:   محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می    26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 كنترل خروجي سازمان از نظر توليد برنامه محور در بخش خبر، عكس، گزارش تصويري و فيلم.-

 كنترل خروجي سازمان از نظر توليد برنامه محور در بخش زبان هاي خارجي. -

حرف- اصول  با  جداول  انطباق  و  ايرنا  مختلف  خبري  هاي  بخش  در  موجود  خبري  برنامه  جداول  شناسي  آسيب  و  اي مطالعه            ه 

 روزنامه نگاري تحليلي وگزارش به مقام مافوق.

 مطالعه تطبيقي اصول علمي و كارشناسي برنامه ريزي خبري . -  

 منطقه اي و جهاني با هدف سوژه يابي .   ، مطالعه و بررسي رويدادهاي داخلي - 

ي تطبيقي جايگاه ايرنا در نظام رسانه اي كشور از رصد وضعيت جداول برنامه خبري ساير رسانه هاي فعال در كشور به منظور بررس   -

 نظر توليد برنامه محور. 

ارائه گزارش    -  توليد  و  از  توليد و پس  ، هنگام  توليد  از  توليد خبر، پيش  برنامه ريزي اصولي و علمي براي همه مراحل  همكاري در 

 وضعيت موجود به مقام مافوق. 

 وليد و انتشار خبر در مقاطع خاص خبري و نظارت بر حسن اجراي آن ها. همكاري در برنامه ريزي خبري براي نحوه ت - 

 فرآيندهاي خبري از توليد تا انتشار. و تدوين آيين نامه هاي مربوط به اصول نگارش جهتهمكاري دربرنامه ريزي  - 

 . ارائه برنامه با هدف تقويت نقاط قوت و راهكارهاي رفع مشكلات و نقاط ضعف بر اساس ضوابط و شاخص هاي تعيين شده  - 

 ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق. - 

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.- 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات 

 و تماس ها و ارتباطات درون سازماني    مسئول برنامه ريزي خبر انجام وظيفه مي نمايدكارشناس برنامه ريزي خبر تحت نظر كارشناس -

 سازماني وي تابع سلسله  مراتب اداري مي باشد.   و برون

 

 
 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     ارزشيابي خبررئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و  تعیین کننده وظایف 

     رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   برنامه ریزی،نظارت و ارزشیابی خبر گروه    – معاونت خبر واحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

      کارشناس نظارت بر اخبارعنوان پست/شغل:   محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 تعیین می گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان به منظور كنترل و برآورد ميزان انطباق توليدات با بخشنامه هاي خبري و اعلام به مقام مافوق.-

مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان به طور سيستماتيك به منظور ارزيابي ميزان رعايت سياست هاي مصوب خبري و اعلام به مقام -

 افوق.م

 داشتن نظام نظارت و كنترل خروجي سازمان.ه به منظور پويا نگ ارزشيابيمطالعه وضعيت فعاليت ساير رسانه ها در حوزه نظارت و  - 

 سبك هاي خبري و الگوهاي نگارش.  ، هاي مربوط به قالب هادتدوين استاندار-

مستمر بر خروجي ايرنا و  انطباق آن با استانداردهاي كلي محتوايي و  تدوين برنامه هاي سخت افزاري و نرم افزاري به منظور نظارت  -

 نگارشي. 

 تهيه ، تدوين و روز آمد كردن شاخص هاي ارزيابي و نظارت در حوزه خبر، عكس و فيلم.   - 

 به مقام مافوق.نظارت بر بخش خبر،عكس و فيلم خروجي ايرنا و ارائه گزارش  - 

 پژوهشي و آموزشي.  بولتن هاي تحقيقاتي ،  خروجي ها ، ،  خبري و اطلاع رساني م ازي سازماني اعنظارت بر فعاليت ها - 

 معاونت خبر سازمان و تشكيل پرونده كاري براي آنان.  ادارات كلنظارت بر كاركرد خبري كاركنان و گروه هاي خبري و - 

 د و انطباق آن ها با اصول استاندارد. نظارت بر چرخه علمي فرآيندهاي خبري پيش از توليد، هنگام توليد و پس از تولي - 

 نظارت بر فرآيند توليد خبر به زبان هاي خارجي.  - 

 ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق. - 

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات 

 و تماس ها و ارتباطات درونكارشناس نظارت بر اخبار تحت نظر رئيس گروه برنامه ريزي،نظارت و ارزشيابي خبر انجام وظيفه مي نمايد -

 سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله  مراتب اداري مي باشد.  

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر تعیین کننده وظایف 

     رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   نامه ریزی،نظارت و ارزشیابی خبر بر گروه    – معاونت خبر واحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

      کارشناس مسئول ارزشیابی خبرعنوان پست/شغل:   محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 تعیین می گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 تهيه و تدوين  معيارهاي سنجش و ارزش گذاري اخبار. -

 تهيه و تدوين الگوهاي مربوط به شناسنامه دار كردن اخبار به منظور ارزشيابي اصولي توليدات و تطبيق آن با سياست هاي سازمان. -

 ارزشيابي عملكرد دبيران و سردبيران بر اساس معيارهاي تعيين شده. -

 ارزشيابي عملكرد خبري مديران حوزه خبر براساس معيارهاي تعيين شده. -

 ارزشيابي نظام فعاليت در هر بخش خبري و انطباق رويه هاي آن ها با اصول استاندارد و عملي. -

يين خط مشي  ارزشيابي تركيب گروه هاي فعال در بخش خبر و عكس و اتخاذ تصميم مبني بر حذف ،افزايش يا جابجايي گروه ها براي تع -

 حرفه اي فعاليت خبري ايرنا متناسب با سياست هاي كلي سازمان.

 بررسي كلي خروجي هاي سازمان از بعد سياست گذاري كلان و كيفيت توليدات خبري . -

 ارزيابي كمي و كيفي آماري به منظور بررسي نقاط قوت و خطا در اخبار. -

ت - ، مقايسه اخبار  به منظور رعايت بخشنامه ها  ،  بررسي  با سازمان هاي مشابه ،سرعت اخبار، خبر خوردگي ها و خبر زدن ها  وليدي سازمان 

 سوژه يابي و... 

 ارزشيابي شكلي و كيفي اخبار و تشخيص اشكالات و ارائه صحيح و اصلاح شده. -

 مافوق.  نظارت بر فعاليت كارشناسان ارزشيابي  و جمع بندي گزارش هاي كارشناسان ارزشيابي و ارائه گزارش به مقام -

 رصد روند كنوني نظام ارزشيابي كنوني و انطباق آن ها با اصول استاندارد جهاني و تلاش براي روز آمد كردن آن.  -

 احصا و ارزشيابي موارد گزارش شده توسط كارشناسان برنامه ريزي و نظارت و جمع بندي و ارائه به مقام مافوق به منظور اتخاذ تصميم.  -

اي مربوط به ارزشيابي ارسال شده توسط خبرنگاران ، دبيران و مديران حوزه معاونت خبر ارسال و ارائه به مقام  دريافت و بررسي پيشنهاده -

 مافوق.

 ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق. - 

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  - 

 

 

 تماسها و ارتباطات 

و تماس ها و ارتباطات درون  كارشناس مسئول ارزشيابي خبرتحت نظر رئيس گروه برنامه ريزي،نظارت و ارزشيابي خبر انجام وظيفه مي نمايد  -

 سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري مي باشد.

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر تعیین کننده وظایف 

     رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   نامه ریزی،نظارت و ارزشیابی خبر بر گروه    – معاونت خبر واحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

      کارشناس ارزشیابی خبرعنوان پست/شغل:   محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می    26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

مناسب و روش هاي    - با ساختار  اخبار خروجي  تطبيق شكلي  با هدف  كنترل ساختار خبر  براي  اخبار خروجي سازمان  بررسي  و  مطالعه 

 درست و روز آمد  

مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان براي كنترل ساختار خبر با هدف تطبيق محتوايي اخبار خروجي با ساختار مناسب و روش هاي    -

 درست و روزآمد . 

 مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان به منظور كنترل ميزان رعايت سياست هاي مصوب و ابلاغيه هاي خبري و اعلام به مقام مافوق. -

به مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان به منظور كنترل و برآورد ميزان موفقيت ها با رعايت بخشنامه هاي خبري ابلاغي و اعلام آن    -

 مقام مافوق.

مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان براي كنترل ميزان درست نويسي با هدف جلوگيري از غلط نويسي و ترويج درست نويسي در    -

 اخبار خروجي سازمان. 

 ارزشيابي توليدات خبري به دو شكل مجزا ، تك خبر و برنامه محور در حوزه خبر، عكس و فيلم. -

 بري به زبان هاي خارجي. ارزشيابي توليدات خ  -

اساس    - بر  مختلف  هاي  بخش  در  فعال  كاركنان  يا  خبري  هاي  گروه  و  دفاتر  جانبه  همه  و  بلند مدت   ، مدت  كوتاه   ، مقطعي  ارزشيابي 

 پرونده خبري هر شخص يا دفتر.

 ازمان. همكاري درتهيه و تدوين الگوهاي مربوط به شناسنامه دار كردن اخبار و تطبيق آن با سياست هاي س -

 خبري و انطباق رويه هاي آن ها با اصول استاندارد و عملي.  هاي همكاري در ارزشيابي نظام فعاليت بخش -

همكاري درارزيابي و ارزشيابي كمي و كيفي  اخبار به صورت آماري جهت  بررسي نقاط قوت و خطا و تشخيص اشكالات و ارائه صحيح و  

 اصلاح شده آنها.  

 همكاري در بررسي پيشنهادات ارزشيابي ارسالي توسط خبرنگاران ، دبيران و مديران حوزه معاونت خبر و ارائه به مقام مافوق. -

 ه گزارش عملكرد به مقام مافوق.ارائ -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

 ماسها و ارتباطات ت

 و تماس ها و ارتباطات درون سازماني و برون    كارشناس ارزشيابي خبرتحت نظر كارشناس مسئول ارزشيابي خبر انجام وظيفه مي نمايد-

 مراتب اداري مي باشد.   سازماني وي تابع سلسله

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر تعیین کننده وظایف 

     رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر تایید کننده وظایف 

     دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مدیر کل  مسئول واحد تشکیلات

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   نامه ریزی،نظارت و ارزشیابی خبر بر گروه    – معاونت خبر واحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

      خبرنگارعنوان پست/شغل:   محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 تحقيقات لازم به منظور ارائه طرح ها و پيشنهادهاي اصلاحي در جهت بهينه سازي روش هاي جاري امور خبري. انجام  مطالعه و -

 نظارت و ارزشيابي خبر .  ، مطالعه و تحقيق مستمر در زمينه اطلاعات تخصصي مورد نياز گروه برنامه ريزي -

و كارشناسانه از جنبه هاي مثبت و منفي عملكرد حوزه هاي مختلف   مطالعه ، بررسي و تجزيه و تحليل در جهت نقد و ارزيابي دقيق -

 خبر و ارائه گزارش به مقام مافوق.

 طراحي و ارائه پيشنهادات اصلاحي در خصوص فرم هاي ارزيابي اخبار.  -

 تحليلي.  هاي تجزيه و تحليل آمار و نمودارهاي اخبار رسيده از نمايندگي ها و جمع بندي آن ها و ارائه گزارش -

 تهيه نامه هاي مربوطه و انعكاس نتايج ارزشيابي به دفاتر داخل و خارج از كشور .  -

 بررسي و شناسائي كانون هاي خبرخيز و ابتكار و خلاقيت در سوژه يابي با شم خبري در جهت افزايش اخبار.  -

 ارتباط مستمر و منظم با بخش هاي مختلف حوزه معاونت خبر. -

هاي خبري و اعلام نقاط ضعف و  ه  مختلف خبري براي تهيه گزارش از روند مربوط به توليد و انتشار فرآوردحضور در مناسبت هاي    -

 قوت اخبار مربوط به سازمان به مقام مافوق.

 ايجاد ارتباط با مراكز مختلف به منظور تقويت گروه حسب دستور مقام مافوق.  -

 بري.  همكاري در تدوين نظام نامه ها و آيين نامه هاي خ  -

 ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق. - 

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. - 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات 

 و تماس ها و ارتباطات درون سازماني و  گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر  انجام وظيفه مي نمايد خبرنگار تحت نظر رئيس-

 برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري مي باشد.  

 
 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر تعیین کننده وظایف 

     گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبررئيس  تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                                     

 معاونت خبر  واحد سازمانی :  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل: معاون خبر  محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل:   موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

تحقق اهداف سازمان  با  برنامه ريزي ، سازماندهي ، كنترل ، نظارت و ايجاد هماهنگي هاي كلي  در زمينــه حســن انجــام اجــراي وظــايف   -

 اصلي دستگاه  

 و ماموريت هاي قانوني موضوع ماده يك اساسنامه .

 امور خبري به منظور طرح در شورايعالي سازمان .  همكاري با مديرعامل در تعيين خط مشي ها و سياست هاي كلي سازمان در ارتباط با  -

انتقال سياست ها و خط مشي ها ي خبري مصوب بــه مــديريت هــاي تحــت پوشــش ، منــاطق خبــري ، واحــدهاي اســتاني ، شهرســتاني و     -

 ري سازمان . نمايندگيهاي خارج از كشور به منظور ايجاد هماهنگي ها و حسن انجام وظايف و ماموريت ها در راستاي اهداف خب

ارائه برنامه هاي ارشادي و فراهم كردن امكانات لازم در جهت افزايش اطلاعــات تخصصــي و حرفــه اي كاركنــان امــور خبــري در ابعــاد    -

مختلف و ارتقاء توان تحليل آنها و تنظيم اخبار و گزارشات و تفســير وقــايع ، اتفاقــات و رويــدادهاي خبــري از طريــق ارائــه آمــوزش هــاي 

 و اعمال مكانيزم هاي ترغيبي ، تشويقي و غيره . تخصصي

هدايت و نظارت بر برنامه هاي تحقيقاتي و مطالعاتي بخش خبري سازمان در زمينه هاي اقتصادي ، اجتماعي ، فرهنگي ، علمــي ، هنــري ،    -

تقاء سطح دانــش ، بيــنش و آگــاهي آحــاد ورزشي ، نظامي ، سياسي و غيره ايران و ديگر كشورهاي جهان و انتشار نتايج حاصله به منظور ار

 مردم جامعه اسلامي ايران و جوامع و ممالك دنيا براساس خط مشي هاي اطلاع رساني مصوب .

برنامه ريزي  جهت انتشار و ارسال اخبار ، گزارشات ، مقالات تحليلي و تفسيري و عكس هــاي مربــوط بــه روديــدادها ، وقــايع ، اتفاقــات   -

 شرفت هاي مهم ملي و منطقه اي به زبان هاي مختلف دنيا  .خبري و تحولات و پي

ايجاد هماهنگي در جمع آوري و تجزيه و تحليل پيشنهادات اصلاحي و احدهاي درون مرزي و برون مرزي با نتايج تحقيقــاتي و مطالعــاتي   -

بــر برنامه هاي مبتني  "رنامه هاي نوين خصوصاواحدهاي تحت  سرپرستي در زمينه بهينه سازي روش هاي امور خبري و ارائه راه كارها و  ب

 فن آوري هاي پيشرفته .دستاورد هاي علمي و 

برآورد نياز واحدهاي تحت پوشش در زمينه نيروي انساني ، ابزار و تجهيزات و اعلام به موقع آنهــا بــه واحــدهاي ســتادي ذيــربط جهــت    -

 تامين آن .

 ارگان ها ، نهادها و موسسات اعم از بخش خصوصي يا عمومي براساس سياست هاي كلي سازمان .توسعه روابط خبري با وزارتخانه ها ،   -

 معرفي نماينده مطلع و واجد شرايط براي اعزام به كنفرانس ها ، كميسيون ها و اجلاس ها ي مهم مرتبط با امور خبري . -

 

 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدير عامل تعیین کننده وظایف

     مدير عامل تایید کننده وظایف 

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 واحد سازمانی : معاونت خبر   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل: معاون خبر  افیایی خدمت: تهرانمحل جغر

 294شماره پست/شغل:  موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

 نظارت بر تنظيم گزارشات جامع جهت ارائه به مديرعامل .اعمال سيستم گزارش گيري عملكرد نوبه اي و  -

 برنامه ريزي و  نظارت برگردآوري و دريافت اخبار و گزارش هاي خبري ازشبكه هاي چند رسانه اي خبري . -

 برنامه ريزي و  تعيين سياست هاو خط مشي ها براي برنامه هاي صوتي و تصويري .  -

 ارزشيابي فعاليت هاي خبري به منظور اعمال كنترل  هدايت و هماهنگي جهت حسن انجام وظايف خبري .برنامه ريزي ، نظارت و   -

 اجراي مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي.  - 

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تماسها و ارتباطات :

عامل انجام وظيفه مي نمايد و با رعايت هماهنگي كليه تماس ها و ارتباطات درون ســازماني و بــرون معاون خبر تحت نظر مستقيم مدير 

 سازماني

 به جاي مدير عامل و در چارچوب اختيارات تفويضي برقرار مي نمايد. يارا در غياب و  

 

 

 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     مدير عامل تعیین کننده وظایف

     مدير عامل تایید کننده وظایف 

     مدير كل دفتر برنامه ريزي،نوسازي و تحول اداري  مسئول واحد تشکیلات

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی              
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

 معاونت خبرواحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

    کارشناس هماهنگی و پیگیریعنوان پست/شغل: جغرافیایی خدمت: تهرانمحل  

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  
 تنظيم برنامه ملاقات و جلسات .   -

 تهيه وارائه گزارشات روزانه  طبق دستور.  -

 ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .  -

 راهنمائي و هدايت مراجعه كنندگان جهت تسريع در انجام در خواست آنها .   -

 تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر .   -

 مور نمودن و شماره گذاري آنها . درج مشخصات و جريان نامه ها ي وارده وصادره در دفاتر مخصوص و مه  -

 ثبت نامه هاي وارده وصادره و ارجاع آن به واحد هاي ذيربط و پيگيري حسب دستور.  -

 اولويت با رعايت اصول طبقه بندي شده . و  تنظيم كارتابل بر حسب فوريت  -

 پيگيري و نظارت بر امور تشريفاتي مربوط به برگزاري جلسات و ملاقات ها.  -

 اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات وايجاد هماهنگي وتعيين وقت .  -

 جوابگويي به تلفن ها و پاسخگويي به مراجعين در حدود وظايف با رعايت ضوابط مربوطه . -

 رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد . مديريت و امور دفتري و پرسنلي .  -

 ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر .  -

 آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزار ها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم . -

 آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان . -

 ت كميسيون ها و كميته ها. آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلسات و مذاكرات ،تصميم گيري ها و فعالي-

 پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با ساير واحدهاي تحت پوشش. -

 تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها. -

 مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شده و در نهايت پيگيري آنها.  ،رسيدگي  -

 پيگيري اجراي دستور العمل ها، آيين نامه ها، بخشنامه ها و مقررات مربوط به واحدهاي تحت پوشش.  -

 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه. -

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق  .   -

 

 

 

 

 

 

 : تماسها و ارتباطات 

ن سازماني مورد و انجام وظيفه مي نمايد و با رعايت هماهنگي قبلي تماس هاي  درون سازماني و بر معاون خبركارشناس هماهنگي و پيگيري تحت نظر مستقيم  -

 نظر وي را برقرار مي نمايد .

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون خبر کننده وظایف تعیین 

     معاون خبر تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        
 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 نی: معاون خبر    واحد سازما وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس دستیار خبر       عنوان پست/شغل: محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

مروز اعم از درون مرزي  انجام مطالعات و تحقيقات مستمر در زمينه وقايع و تحليل هاي اقتصادي ، سياسي ، نظامي و فرهنگي جهان ا  -

افزايش توان شغلي و ارائه نظرات كارشناسي مطمئن و نظرات مشورتي در سياست گ  و ذاري ها و تعيين خط  برون مرزي به منظور 

 كلي خبري . مش هاي 

اطلاع و پيگيري مستمر و منظم اخبار و گزارش هاي ارسالي برروي تمامي خروجي هاي سازمان به منظور حصول اطمينان از حسن     -

 با بهره گيري از هماهنگي هاي موجود ميان مديريت هاي مختلف حوزه معاونت خبر .  اجراي اين امور

پيگيري كارشناسانه اجراي جداول برنامه خبري و حصول اطمينان از اعمال سياست هاي تبليغاتي و خبري در ارتباط با رويدادهاي     -

 ارشادي مشاوره اي در چارچوب سياستها و خط مشي هاي كلي سازمان .  مختلف داخلي و خارجي و عنداللزوم ارائه گزارش هاي لازم و يا نظرات

بندي هاي     - تفسيرها و جمع   ، ارائه گزارش هاي خبري  تهيه و  بر  نظارت  اعمال  اما مستمر خروجي هاي سازمان و  كنترل تصادفي 

 خبري در حوزه معاونت خبر عندالزوم ارائه گزارش لازم .

مواقع لزوم و پيگيري جلسات هماهنگي ميان مديريت هاي مختلف حوزه معاونت خبر براي حسن   تشكيل ستادهاي موقت خبري در  -

 انجام كار اين ستادها . 

برنامه ريزي و نظارت بر انجام آموزش هاي حين خدمت كاركنان خبري در جهت پرورش استعدادها ، خلاقيت ها و نوآوريها و ارتقاء  -

 ر آنان با نظر خواهي از مديران و سردبيران مربوطه و ارائه گزارش به معاون خبر . بينش و مهارت هاي شغلي و ارزيابي كا

و     - جلسات  در  يا حضور  و  معاونتي  يا  مديريتي  درون  در جلسات  و شركت  خبر  معاونت  مستمر جلسات سردبيران حوزه  تشكيل 

 ب اختيارات تفويضي و ضوابط مربوطه . كنفرانس ها ي حرفه اي به نيابت از سوي معاون خبر در داخل و خارج از كشور حس

پيگيري تشكيل جلسات هماهنگي ميان مديريت هاي مختلف حوزه معاونت خبري در ارتباط با برنامه ها و ماموريت هاي حرفه اي    -

 خبري و در صورت لزوم  تصميم گيري مقتضي با هماهنگي مديران . 

 بررسي و كشف هر گونه نواقص ، معايب ، نارسايي ها و تنگناهاي جريان امور و تهيه گزارش و پيگيري رفع آنها .   -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 

 

 : تماسها و ارتباطات  

هماهنگي   با  و  نمايد  مي  وظيفه  انجام  خبر  معاون  مستقيم  سرپرستي  تحت  خبر  دستيار  تماسكارشناس  درون    قبلي  ارتباطات  و  ها 

و  مرتبط   سازماني  و عمومي  و موسسات خصوصي  نهادها   ، ارگانها   ، ها  كليه دستگاه  با  تفويضي  اختيارات  را در حدود  برون سازماني 

 برقرار مي نمايد .  

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون خبر وظایف تعیین کننده 

     معاون خبر تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 

 (ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

   برنامه ریزی،نظارت و ارزشیابی خبر گروه    – معاونت خبر واحد سازمانی : وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

      کارشناس امور خبریعنوان پست/شغل:   محل جغرافیایی خدمت: تهران

 شماره پست/شغل: موقت نوع پست/شغل:ثابت/مستمر

 تعیین می گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 . ها مطالعه و آسيب شناسي جداول برنامه خبري و ارائه پيشنهاد  به مقام مافوق جهت بهبود آن-

 انطباق جداول برنامه خبري بخش هاي مختلف خبر به منظور رعايت اصول تعيين شده.  -

 گذاري لازم براي توليد برنامه.  استيهمكاري در تدوين س -

 تدوين و روز آمد كردن شاخص هاي ارزيابي و نظارت در بخش هاي مختلف حوزه معاونت خبر. همكاري در تهيه،  -

اعلام شده از سوي كارشناسان برنامه ريزي و نظارت و جمع بندي آن ها جهت ارائه به مقام مافوق به    هاي  همكاري در احصاء گزارش  -

 منظور اخذ تصميم. 

هاي خبري و اعلام نقاط ضعف و  ه  گزارش از روند مربوط به توليد و انتشار فرآورد  حضور در مناسبت هاي مختلف خبري براي تهيه-

 قوت اخبار مربوط به سازمان به مقام مافوق.

 همكاري در تدوين نظام نامه ها و آيين نامه هاي خبري.   -

 ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق. - 

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسها و ارتباطات 

ن و تماس ها و ارتباطات درون  گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر  انجام وظيفه مي نمايد  كارشناس امور خبري تحت نظر رئيس-

 سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله  مراتب اداري مي باشد. 

 

 نسخه  امضاء تاریخ  خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی  مسئولین مربوطه 

     رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر تعیین کننده وظایف 

     رئيس گروه برنامه ريزي، نظارت و ارزشيابي خبر تایید کننده وظایف 

     مدیر کل دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری  مسئول واحد تشکیلات

 

 

 



 برنامه ریزی ،نظارت و ارزشیابی خبر گروه
مــدير عامــل مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان به منظور كنترل ميــزان رعايــت سياســت هــاي مصــوب خبــري و اعــلام آن بــه   -

 سازمان.

غــي و اعــلام مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان به منظور كنترل و برآورد ميزان موفقيت ها با رعايت بخشنامه هــاي خبــري ابلا  -

 سازمان.عامل  آن به مدير

به منظــور كنتــرل و بازنمــايي انطبــاق آنهــا بــا  و برنامه ريزي مطالعه و تطبيق اخبار خروجي سازمانسياست گذاري ، برنامه ريزي ،    -

 سازمان.  عاملاهداف سازماني و اعلام آن به مدير

 و ميزان تامين و تحقق اهداف سازماني.  اعلام نظر در مورد وضعيت كمي و كيفي فاكتورهاي مورد بررسي -

بخــش هــاي خبــري     با هدف سوژه يابي و پيشــنهاد آنهــا بــه  مطالعه و بررسي رويدادهاي داخلي ، منطقه اي و جهانيبرنامه ريزي ،    -

 سازمان .

 تعيين شده. ارائه برنامه در جهت تقويت نقاط قوت و راهكارهاي رفع مشكلات و نقاط ضعف بر اساس ضوابط و شاخص هاي -

 تهيه و تدوين شاخص هاي ارزيابي و نظارت.  -

مطالعه و بررسي اخبار خروجي سازمان براي كنترل ساختار خبر با هدف تطبيق شكلي اخبار خروجي با ساختار مناسب و روش هــاي   -

 درست و روزآمد خبر نويسي در جهان .

ارزشــيابي كــاركرد خروجي ها ، بولتن هاي تحقيقاتي ، پژوهشي و آموزشي و  نظارت بر كليه فعاليتها اعم از خبري و اطلاع رساني ،      -

 معاونت خبر سازمان و تشكيل پرونده كاري براي آنان.  و گروه هاي خبري و مديريت هاي  خبري كاركنان

 ارزشيابي كوتاه مدت  و بلند مدت بخش هاي خبري داخلي و خارجي سازمان. -

زمان براي كنترل ميزان درست نويسي با هدف جلوگيري از غلط نويسي و ترويج درست نويســي مطالعه و بررسي اخبار خروجي سا  -

 در اخبار خروجي سازمان.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

شرح وظایف 

اداره کل اخبار 

 چند رسانه ای 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 اداره کل اخبار چند رسانه ای 
 

شبكه هاي چند رسانه اي خبري و اطلاع رساني در زمينه هاي  گردآوري و دريافت اخبار و گزارش هاي خبري از    -

  مختلف اقتصادي ، سياسي ، اجتماعي و فرهنگي در سطح ملي ، منطقه اي و بين المللي . 
اجراي  سياست ها ، خط مشي ها  و برنامه هاي صوتي و تصويري با هماهنگي گروه هاي تخصصي و مربوط .  -                      

ه ريزي ، طراحي و توليد برنامه هاي صوتي و تصويري و انتشار آنها بر روي خروجي هاي سازمان . برنام  -  

ارسال عكس هاي تهيه شده بر روي خروجي هاي  سازمان به همراه كپشن نويسي عكس ها متناسب با موضوع     -

 خبري و با همكاري گروه هاي خبري ذيربط .   

امه ريزي لازم براي انتشار اخبار ، فيلم و عكس در ساعات مقرر با هماهنگي  تهيه و تدوين جداول خبري و برن  -

 واحدهاي فني و خبري . 

برنامه ريزي به منظور انجام نظرسنجي از مخاطبان در خصوص فعاليت هاي انجام شده در محيط عرضه محصولات    -

چند رسانه اي .                 

گاه اطلاع رساني سازمان با هماهنگي معاونت مهندسي و فناوري اطلاعات .  برنامه ريزي ، هدايت و نظارت بر پاي  -  

تهيه و تنظيم گزارش عملكرد خبري جهت ارائه به معاونت خبر و اعلام مشكلات احتمالي براي رفع نواقص ،    -

 معايب ،  نارسائي ها و تنگناهاي احتمالي . 

آخرين استانداردها و برنامه ريزي به منظور بازيابي و   گردآوري ، ثبت ، ضبط و نگهداري منابع آرشيوي طبق  -

 پخش  اطلاعات .    

همكاري با اداره كل محصولات خبري در جهت تامين اطلاعات و مطالب خبري مورد نياز و انجام تعهدات سازمان .   -  

هماهنگي و نظارت بر تهيه بنرهاي تبليغاتي و مناسبتي براي سايت سازمان .   -  

ورالعمل ، مجموعه هاي استاندارد ، راهنماي كار و جداول در زمينه فعاليت هاي خبري اداره كل اخبارچند  تهيه دست  -

 رسانه اي با همكاري گروه برنامه ريزي ، نظارت و ارزشيابي خبر و ساير واحدها ي ذيربط سازمان ، 

دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول   برنامه ريزي به منظور انجام آموزش كاركنان با اعلام نيازهاي آموزشي به -

 اداري و هماهنگي در اجراي برنامه هاي آموزشي مربوط . 

اجراي مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي درون سازماني و برون سازماني .   -  

 

  



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

             ( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور 74-4) 23فرم  ع  

اداره کل اخبار چند رسانه ای   -واحد سازمانی : معاونت خبر   وزارت /موسسه :   سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

   محل جغرافیایی  خدمت :  تهران   عنوان پست / شغل:   مدیرکل      

□موقت   □مستمر  / نوع پست  / شغل : ثابت   شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391اساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر بر   

 

برنامه ریزی  نظارت    -  - زمینهو  و اطلاع رسانی در  ای خبری  از شبکه های چند رسانه  و گزارش های خبری  اخبار  و دریافت  ،   برگردآوری  اقتصادی  های  مختلف 

 سطح ملی ، منطقه ای و بین المللی .  اجتماعی و فرهنگی در سیاسی ،  

برنحوه کپشن نویسی عکس ها متناسب با موضوع خبری و چگونگی ارسال عکس های تهیه شده برروی خروجی های سازمان با همکاری و برنامه ریزی  نظارت    - -

 گروه های خبری مربوطه .   

رنامه ریزی به منظور انتشاراخبار ، فیلم و عکس در ساعات مقرر با هماهنگی واحدهای فنی و بر چگونگی تدوین جداول برنامه های خبری و بو برنامه ریزی نظارت  - -

 خبری . 

  بر چگونگی تهیه دستورالعمل ، مجموعه های استاندارد و راهنمای کار و جداول در زمینه فعالیت های خبری اداره کل اخبارچند رسانه ای باو برنامه ریزی  نظارت    - -

 همکاری گروه برنامه ریزی ، نظارت و ارزشیابی خبر و سایر واحدها ی مربوطه .  

 فظ ، نگهداری و طبقه بندی اسناد دیداری و شنیداری موجود در سازمان . بر نحوه ساماندهی ، به روز رسانی ، حو برنامه ریزی  نظارت - -

  ی سازمان .اجرای  سیاست ها و خط مشی های خبری سازمان در زمینه تهیه برنامه های صوتی و تصویری با هماهنگی گروه های تخصصی در راستای اهداف خبر  - -

 با هماهنگی گروه های تخصصی در راستای اهداف خبری سازمان برنامه ریزی به منظور طراحی و تولید برنامه های صوتی و تصویری  - -

 و انتشار آنها بر روی خروجی های سازمان . برنامه ریزی به منظور طراحی و تولید برنامه های صوتی و تصویری  - -

 از مخاطبان در خصوص فعالیت های انجام شده در محیط عرضه محصولات چند رسانه ای .برنامه ریزی به منظور انجام نظرسنجی  - -

 .  برنامه ریزی و نظارت بر آموزش های مورد نیاز کارکنان در حوزه های مختلف با همکاری دفتر برنامه ریزی ، نوسازی و تحول اداری سازمان  - -

 عات و مطالب خبری مورد نیاز و انجام تعهدات سازمان . همکاری با اداره کل محصولات خبری در جهت تامین اطلا - -

 برنامه ریزی لازم در به کارگیری ابزارهای جدید در حوزه فیلم و عکس . - -

 برنامه ریزی و نظارت بر عکس و فیلم در استان ها و دفاتر خارجی .  - -

 .امور محوله از سوی مقام مافوق  انجام سایر  - -

 

 

 

 

 

 

 

     تماس ها و ارتباطات 
 مراتب اداری است. مدیرکل اخبار چندرسانه ای تحت نظرمعاون خبر انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله    

  
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی  تاریخ  امضا  نسخه 

 تعیین کننده وظایف  معاون خبر    

 تائید کننده  وظایف  معاون خبر    

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره کل اخبار چند رسانه ای   -واحد سازمانی : معاونت خبر   وزارت /موسسه :   سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

   محل جغرافیایی  خدمت :  تهران   عنوان پست / شغل:   معاون         

□ موقت   □مستمر    /نوع پست  / شغل : ثابت   شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق   

 
 

اسی ، اجتماعی همکاری درگردآوری و دریافت اخبار و گزارش های خبری از شبکه های چند رسانه ای خبری و اطلاع رسانی در زمینه های  مختلف اقتصادی ، سی -  -

 ملی ، منطقه ای و بین المللی .و فرهنگی در سطح 

ا  - - با هماهنگی گروه های تخصصی در راستای  و تصویری  تهیه برنامه های صوتی  زمینه  و خط مشی های خبری سازمان در  ها  هداف  همکاری دراجرای سیاست 

                  خبری سازمان .

 انتشار آنها بر روی خروجی های سازمان . هدایت و همکاری درطراحی و تولید برنامه های صوتی و تصویری و  - -

 هدایت و همکاری در ارسال عکس های تهیه شده برروی خروجی های سازمان به همراه کپشن نویسی عکس ها متناسب با موضوع خبری .  - -

 همکاری در انجام نظرسنجی از مخاطبان در خصوص فعالیت های انجام شده در محیط عرضه محصولات چند رسانه ای .  - -

 هدایت و نظارت بر پایگاه اطلاع رسانی سازمان با هماهنگی معاونت مهندسی و فناوری اطلاعات .   - -

 فنی و خبری .  مکاری در تهیه و تدوین جداول برنامه های خبری و برنامه ریزی به منظور انتشار اخبار ، فیلم و عکس در ساعات مقرر با هماهنگی واحدهایه - -

م گزارش های عملکرد خبری جهت ارائه به معاونت خبر و اعلام مشکلات احتمالی برای رفع نواقص ، معایب ، نارسائی ها و تنگناهای همکاری در تهیه و تنظی   - -

 احتمالی .

 همکاری با اداره کل محصولات خبری در جهت تامین اطلاعات و مطالب خبری مورد نیاز به منظور انجام تعهدات سازمان .  - -

 ر نحوه تهیه بنرهای تبلیغاتی و مناسبتی برای سایت سازمان.هماهنگی و نظارت ب - -

ه ای با همکاری گروه همکاری در زمینه تهیه دستورالعمل ، مجموعه های استاندارد و راهنمای کار و جداول در زمینه فعالیت های خبری اداره کل اخبار چند رسان  - -

 بوطه .برنامه ریزی ، نظارت و ارزشیابی خبر و سایر واحدها ی مر

 ساماندهی ، به روز رسانی ، حفظ ، نگهداری و طبقه بندی اسناد دیداری و شنیداری موجود در سازمان .   - -

 اجرای مصوبات ، بخشنامه ها و دستورالعمل های ابلاغی درون سازمانی و برون سازمانی .  - -

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .  - -

 

 

 

 

 

 

   تماس ها و ارتباطات  

معاون اداره كل اخبار چند رسانه اي تحت نظر مديركل اخبار چندرسانه اي انجام وظيفه مي نمايد و تماس ها و ارتباطات درون    

.سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است   

 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی  تاریخ  امضا  نسخه 

 تعیین کننده وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

 تائید کننده  وظایف  مدير كل اخبار چند رسانه اي     

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره کل اخبار چند رسانه ای   -واحد سازمانی : معاونت خبر   وزارت /موسسه :   سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

   محل جغرافیایی  خدمت :  تهران عنوان پست / شغل:   کارشناس هماهنگی و پیگیری 

□موقت   □مستمر  / نوع پست  / شغل : ثابت   شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

 تنظيم برنامه ملاقات و جلسات . - -

 تهيه و ارائه گزارشات روزانه طبق دستور. - -

 ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .  - -

 راهنمايي و هدايت مراجعه كنندگان جهت تسريع در انجام در خواست آنها . - -

 تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر .  - -

 درج مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره در دفاتر مخصوص و ممهورنمودن و شماره گذاري آنها . - -

 ارده و صادره و ارجاع آن به واحدهاي ذيربط و پيگيري حسب دستور . ثبت نامه هاي و - -

 تنظيم كارتابل بر حسب فوريت و اولويت با رعايت اصول طبقه بندي شده .  - -

 پيگيري و نظارت بر امور تشريفاتي مربوط به برگزاري جلسات و ملاقات ها .  - -

 تعيين وقت . اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات و ايجاد هماهنگي و  - -

 جوابگويي به تلفن ها و پاسخگويي به مراجعين در حدود وظايف با رعايت ضوابط مربوطه.  - -

 رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد مديريت و امور دفتري و پرسنلي .  - -

 ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر . - -

 ستفاده از آنها در صورت لزوم .آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزارها و تجهيزات مربوطه و ا - -

 آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان . - -

 آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلسات و مذاكرات ، تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها .  - -

 ت و اقدامات محول شده با سايرواحدهاي تحت پوشش .پيگيري اجراي تصميمات جلسا - -

 تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها .  - -

 رسيدگي ، مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شده و در نهايت پيگيري آنها .  - -

 ه ها و مقررات مربوط به واحدهاي تحت پوشش . پيگيري اجراي دستورالعمل ها ، آيين نامه ها ، بخشنام - -

 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه .  - -

 انجام ساير امورمحوله از سوي مقام مافوق . - -

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات 
سازماني و برون  كارشناس هماهنگي و پيگيري اداره كل اخبار چند رسانه اي تحت نظرمديركل و معاون وي انجام وظيفه مي نمايد و تماس ها و ارتباطات درون    

.  سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است  

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی  تاریخ  امضا  نسخه 

 تعیین کننده وظایف  مدير كل اخبار چند رسانه اي     

 تائید کننده  وظایف  مدير كل اخبار چند رسانه اي     

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف اداره تولید عکس

 
 برنامه ريزي اجرايي در جهت تحقق اهداف خبري سازمان .  -

 پيشبرد اهداف ، خط مشي ها و سياست هاي اجرايي و خبري سازمان در زمينه تهيه و توليد عكس .  -

نظارت بر چگونگي نحوه تجزيه و تحليل تصاويرو عكس هاي دريافتي و انتشارآنها با آگاهي ازرويدادهاي مهم   -

 داخلي و خارجي . 

 سازمان .  پوشش تصويري برنامه هاي خبري مرتبط با سرويس هاي خبري مختلف -

 نگهداري و بايگاني كنتاكت عكس ها .  -

 ايجاد آرشيو جهت نگهداري نگاتيوهاي قديمي و عكس هاي تهيه شده .  -

ايجاد تعهدات لازم به منظورفروش عكس هاي آرشيوي به متقاضيان حقيقي و حقوقي با هماهنگي اداره كل   -

 محصولات خبري .

استفاده از دوربين هاي مختلف و سايرامكانات پيشرفته    ايجاد تعهدات لازم جهت افزايش مهارت عكاسان در -

 عكاسي به منظور تصويربرداري از انواع گوناگون سوژه ها . 

 قبول سفارشات عكس هاي ماهواره اي .  -

 نگهداري و بايگاني عكس هاي دريافتي از ماهواره .  -

 نگهداري عكس هاي گرفته شده برروي سيستم خروجي عكس سازمان .  -

 گزارش عملكرد به مديركل اخبار چند رسانه اي . ارائه  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید  –  اداره کل اخبار چند رسانه ای-معاونت خبر : واحد سازمانی 

   عکس

  اسلامیسازمان خبرگزاری جمهوری وزارت /موسسه :   

   تهرانمحل جغرافیایی  خدمت :    سردبیر ) رئیس ( عنوان پست / شغل : 

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

طالعه و تحقیق در جهت آگاهی از سیاست های اجرایی و خبری سازمان درجهت پیشرفت هنر عکاسی ، کاربرد آن و ارائه  بررسی ، م  - -

 برنامه ها  و خط مشی ها ی سازمان . 

  بررسی و نظارت به منظور حصول اطمینان از صحت و دقت اقدامات درزمینه تولید کلیه تصاویر جهت ارائه به بنگاه های مختلف خبری   - -

 ، مشترکین و متقاضیان درون مرزی و برون مرزی . 

نظارت براجرای برنامه های مصوب در زمینه تولید عکس و تصویرو هدایت و ارشادکارکنان تحت سرپرستی به منظور حسن انجام    - -

 وظیفه محوله .

شار آنها با آگاهی ازرویدادهای مهم  نظارت بر تجزیه ، تحلیل و گزینش تصاویر و عکس های دریافتی و ترجمه بابت زیرنویس و انت  - -

 داخلی و خارجی . 

 مطالعه و تحقیق درزمینه انتخاب و معرفی مدرن ترین تکنولوژی مرتبط با امور عکس و تصویرو مکانیزه کردن امور عکاسی .  - -

 ارائه طرح های پیشنهادی در جهت بهینه سازی امور تولید عکس و بهبود روش های انجام کار.  - -

بینی به موقع نیازهای مربوط به لوازم ، ابزار ، وسایل و امکانات مورد نیاز واحد تحت سرپرستی و پیگیری تامین به موقع آنها به  پیش    - -

 منظورجلوگیری از ایجاد هرگونه وقفه و نارسایی در انجام کار . 

تامین عکس و تصویر مورد در خواست مطبوعات و سایر  ایجاد بانک اطلاعاتی عکس و تصویر با بهره گیری از سیستم های مکانیزه و    - -

 منابع متقاضی درون مروزی و برون مرزی . 

هماهنگی با اداره کل محصولات خبری در جهت معرفی کامل انواع عکس و تصاویر موجود و دسترسی سریع و آسان به بانک اطلاعات   - -

 موجود . 

 ارائه گزارش عملکرد به مقام مافوق . - -

 رامور محوله از سوی مقام مافوق.  انجام سای - -

                              

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات

سردبیراداره تولید عکس تحت نظر مدیرکل اخبار چندرسانه ای انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون     

 سازمانی وی تابع سلسله مراتب اداری است .  

 

ضا ام نسخه   مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی  تاریخ  

 تعیین کننده وظایف  مدير كل اخبار چند رسانه اي     

 تائید کننده  وظایف  مدير كل اخبار چند رسانه ي     

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



سازمانی شرح وظایف  پست    

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید  – اداره کل اخبار چند رسانه ای -معاونت خبر   :واحد سازمانی 

   عکس

  سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :   

دبیر   عنوان پست / شغل :  تهران محل جغرافیایی  خدمت :     

□ موقت   □ مستمر  /ثابت  نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

ش های جریان کار جهت بالابردن  مطالعه و تحقیق مستمر در جهت ارائه پیشنهادهای اصلاحی درزمینه بهینه سازی امورعکس و رو  - -

 سطح کیفی هنرعکاسی در سازمان . 

و             - - سازمان  اهداف  راستای  تصویردر  و  فیلم   ، عکس  چاپ  و  آرشیو   ، ارسال   ، ،تهیه  دریافت  به  مربوط  امور  کلیه  برانجام  نظارت 

 خط مشی ها ی تعیین شده و عنداللزوم اقدام در موارد مذکور.  

 یه و تحلیل تصاویرو عکس های دریافتی و انتشار آنها با آگاهی ازرویدادهای مهم داخلی و خارجی . نظارت برچگونگی تجز -

 آشنایی با نحوه تهیه و تولید عکس و چگونگی استفاده  از امکانات و تجهیزات عکاسی به منظور ثبت انواع سوژه ها خبری  . - -

ارائه    - - و  از عکس های گرفته شده  کنتاکت  برروی  همکاری درتهیه  ارسال  منظور  به  نظر  انتخاب عکس مورد  مافوق جهت  مقام  به 

 خروجی . 

پیش بینی به موقع نیازهای مربوط به لوازم ،ابزار، وسایل و امکانات مورد نیاز واحد تحت سرپرستی و پیگیری تامین به موقع آنها به    - -

 منظورجلوگیری از ایجاد هرگونه وقفه و نارسایی در انجام کار . 

 م برنامه کاری روزانه جهت تماس با منابع و مراجع خبری مربوطه  . تنظی - -

با گروه های   - - امور مرتبط  با تخصص ها و وظایف مختلف ونیز هماهنگ نمودن  مابین کارکنان تحت سرپرستی  ایجاد هماهنگی فی 

 . خبری و هدایت و ارشاد آنان در حسن انجام وظایف محوله و ایجاد انگیزه شغلی در بین آنان  

 در ارتباط با وظایف سردبیردرغیاب وی.  قبول مسئولیت و انجام کلیه امور - -

 ارائه گزارش عملکردبه مقام مافوق . - -

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .  - -

 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات  
نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون دبیر اداره تولید عکس تحت نظر رئیس اداره تولید عکس انجام وظیفه می    

 سازمانی وی تابع سلسله مراتب اداری است. 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی  تاریخ  امضا  نسخه 

 تعیین کننده وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

وظایف تائید کننده   مدير كل اخبار چند رسانه اي       

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

  اداره تولید عکس -اداره کل اخبار چند رسانه ای-معاونت خبر   :واحد سازمانی 
   

  سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :   

کارشناس مسئول هماهنگی عکس نمایندگی ها عنوان پست / شغل :  تهران محل جغرافیایی  خدمت :     

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

       

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ     

 

 ر . انجام مطالعات مستمر در جهت  تسلط هرچه بیشتر به اصطلاحات حرفه ای زبان های مختلف به منظور بهینه شدن نحوه انجام کا - -

از       - - ارسالی  خبری  تصاویر  و  عکس  دریافت  منظور  به  مدرن  تکنولوژی  به  سازمان  فتو  تله  بخش  تجهیز  به  نسبت  لازم  اقدام  انجام 

 خبرگزاری ها وآژانس های مختلف و نیزآمادگی ارسال  عکس و تصویر تهیه شده با هماهنگی مقام مافوق . 

 یر مورد نیاز مطبوعات کشور ، مشترکین و متقاضیان داخلی و خارجی . انجام اقدام لازم به منظور تامین عکس و تصو - -

 تهیه کنتاکت های لازم از تصاویرماهواره ای ارسالی.  - -

 ارسال و ارائه عکس های تهیه شده توسط کارشناسان امور عکس خبری جهت استفاده و ارسال برروی خروجی های سازمان  . - -

 تهیه شده به اداره آرشیو و اطلاع رسانی اسناد دیداری و شنیداری جهت طبقه بندی و نگهداری آنها. ارائه فیلم ها و کنتاکت های  - -

 دریافت سفارشات عکس و تصویر از حوزه خبر یا اداره کل محصولات خبری و ارسال و ارائه آنها  با نظرمقام مافوق . - -

 رد در آنها به منظور ارائه به مقام مافوق . تهیه جداول مربوط به فعالیت های روزانه تله فتو و درج عملک - -

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .  - -

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     تماس ها و ارتباطات

ارتباطات درون      اداره تولید عکس انجام وظیفه می نماید و تماس ها و  کارشناس مسئول هماهنگی عکس نمایندگی ها تحت نظر رئیس 

 .         سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله مراتب اداری است

                

ن مربوطه مسئولی عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی  تاریخ  امضا  نسخه   

 تعیین کننده وظایف  مدير كل اخبار چند رسانه اي     

 تائید کننده  وظایف  مدير كل اخبار چند رسانه اي     

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف پست سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید عکس   –اداره کل اخبار چند رسانه ای  -معاونت خبر واحد سازمانی :     سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :    

کارشناس  مسئول امور عکس خبری   عنوان پست / شغل :     :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

مطالعه و تحقیق جهت آگاهی از پیشرفت های هنر عکاسی و لوازم ، ابزار و تجهیزات مدرن مربوطه و نحوه کاربردآنها و ارائه طرح های    - -

 پیشنهادی در راستای بهینه سازی امور تولید عکس ، تکنیک هاو روش های انجام کار و ارتقاء سطح کیفی هنر عکاسی خبری در سازمان  . 

یل توضیحات و اطلاعات عکس ها به عنوان زیر نویس ) نام عکس ، موضوع ، مکان ، زمان عکسبرداری و ... ( و یا ترجمه  نظارت برتکم  - -

 آنها . 

بررسی و بازبینی عکس های دریافتی از ماهواره و کنتاکت های مربوط و انتخاب عکس های خبری مناسب و مورد نظر و پیگیری موارد    - -

 ضروری جهت چاپ و ترجمه . 

تهیه شده و در    - - و تصاویر  نیز آمادگی بخش ذیربط برای ارسال عکس ها  یا کلیشه ای مربوطه و  نظارت برتکمیل توضیحات زیرنویس 

 نهایت همکاری در تامین عکس و تصویر مورد نیاز مطبوعات کشور ، مشترکین و متقاضیان داخلی و خارجی . 

ارسال عکس های دریافتی از ماهواره ، چاپ عکس و عکس های تله فتو و در نهایت  راهنمایی و هدایت عکاسان خبری سازمان در زمینه    - -

 تهیه عکس های تبلیغاتی مناسب بولتن ها ، مراکز خبری و مطبوعات درون مرزی و برون مرزی .

خبری در انتخاب  عکس  آشنایی با مراکز خبری داخلی و یا خبرگزاری های مطرح دنیا در حوزه عکس و تسلط بر عناصر و ارزش های    - -

 جهت ارسال برروی خروجی. 

تلاش در جهت افزایش قدرت ابتکار ، خلاقیت های فکری و نوآوری متناسب با هنر و فنون در ارتباط با عکس با لحاظ نمودن شم خبری   - -

 در جهت ارتقاء سطح کیفی انجام وظایف اداری . 

 لاحات حرفه ای به منظور بهینه سازی نحوه انجام کار.  انجام مطالعه مستمر در جهت تسلط هرچه بیشتر به اصط - -

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .  - -

-   

 

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات  

رئیس اداره تولید عکس انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون   کارشناس امور عکس خبری تحت نظر 

. سلسله مراتب اداری استسازمانی وی تابع    

 

 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي      

 تائید کننده  وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

واحد تشکیلات مسئول  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري      



     شرح وظایف  پست  سازمانی

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

   سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :   اداره تولید عکس –اداره کل اخبار چند رسانه ای   -معاونت خبر واحد سازمانی :  

کارشناس امور عکس خبری   عنوان پست / شغل :     :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

 

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

 آگاهی از پیشرفت های هنر عکاسی ، لوازم ، ابزار و تجهیزات مدرن مربوطه و نحوه کاربرد آنها . مطالعه و تحقیق جهت  - -

انجام امور مربوط به تکمیل توضیحات و اطلاعات عکس ها به عنوان زیر نویس ) نام عکس ، موضوع ، مکان ، زمان عکسبرداری و ... ( و یا    - -

 ترجمه آنها . 

اهواره ، چاپ عکس و عکس های تله فتو و در نهایت تهیه عکس های تبلیغاتی مناسب بولتن ها ، مراکز  ارسال عکس های دریافتی از م  - -

 خبری و مطبوعات درون مرزی و برون مرزی . 

 بازبینی عکس های دریافتی از ماهواره و کنتاکت های مربوط و انتخاب عکس های خبری مناسب و مورد نظر مقام مافوق  . - -

مربوط به توضیحات زیرنویس یا کلیشه ای مربوطه و نیز آمادگی بخش ذیربط برای ارسال عکس ها و تصاویر تهیه شده و در انجام امور    - -

 نهایت همکاری به منظور تامین عکس و تصاویر مورد نیاز مطبوعات کشور ، مشترکین و متقاضیان داخلی و خارجی . 

 اصطلاحات حرفه ای به منظور بهینه سازی نحوه انجام کار .  انجام مطالعه مستمر در جهت تسلط هرچه بیشتر به  - -

 تلاش در جهت افزایش قدرت ابتکار ، خلاقیت های فکری و نوآوری متناسب با هنر و فنون مرتبط با عکس با لحاظ نمودن شم خبری .  - -

 ه طرح ها ی پیشنهادی موثر در این زمینه . بررسی سیستم ها و فناوری های مدرن حفاظت بایگانی عکس ، بانک اطلاعاتی مکانیزه و ارائ - -

آشنایی و برقراری ارتباط با مراکز خبری داخلی و خبرگزاری های مطرح دنیا در حوزه عکس و تسلط بر عناصر و ارزش های خبری در    - -

 انتخاب  عکس  جهت ارسال برروی خروجی . 

ار  - - یا  و  دریافت  برای  ای  ماهواره  امکانات  و  کامپیوتر  به  کامپیوتری آشنایی  در سیستم  خبری  مطالب  و  تاریخ  عکس  وثبت  سال عکس 

 وکنترل و پیگیری عکس های ارسالی و در یافتی . 

انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .      -  

  
 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات  

ماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون  کارشناس امور عکس خبری تحت نظر رئیس اداره تولید عکس انجام وظیفه می نماید و ت   

 سازمانی وی تابع سلسله مراتب اداری است . 
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي      

 تائید کننده  وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره توليد عکس    –اداره كل اخبار چند رسانه اي  -:معاونت خبر واحد سازماني   جمهوري اسلاميسازمان خبرگزاري وزارت /موسسه :    

عکاس خبري   عنوان پست / شغل :     تهرانمحل جغرافيايي  خدمت :   

□موقت   □نوع پست  / شغل : ثابت / مستمر    شماره  پست /شغل :  

به تاييد رسيده است به شرح زير تعيين مي گردد :   26/9/1391وظايف پست فوق الذكر بر اساس واحد سازماني كه در تاريخ     

 

 آشنایی کامل با کلیه دوربین ها و تجهیزات لوازم عکاسی و نورپردازی و همچنین انواع عکس و اسلاید و فراگیری استفاده بهینه از آنها.  - -

موقع در مجالس ، محافل و مراسم خبری یا محل حادثه و اقدام به عکسبرداری از موضوعات و سوژه های مورد نظر   شرکت و حضور به  - -

 اعم از افراد ، اماکن ، اسناد، مدارک و ...  . 

و    - - شب  در  عکاسی  توانایی   ... و  نظامی   ، اقتصادی   ، فرهنگی   ، ورزشی   ، اجتماعی   ، سیاسی  موضوعات  با  خبری  های  عکس  نورکم  تهیه 

 دراستودیو . 

نواقص آنها خصوصاً درهنگام فعالیت که دستگاه ها کاملا آماده و مجهز    - - المقدور رفع معایب و  تعمیرات جزئی دوربین ها و حتی  انجام 

 باشند. 

سرعت در ثبت    افزایش مهارت ها و توان شغلی ، ارائه ابتکار و خلاقیت های فکری متناسب با هنر و فنون عکاسی با شم خبری و دقت و  - -

 تصاویر لحظه ای در شرایط غیرعادی و غیر مترقبه . 

 گزارش فعالیت های انجام شده و مواد و لوازم مصرف شده و درخواست به موقع جهت تهیه مواد و لوازم مورد نیاز . - -

 مرتبط .  دریافت عکس های ماهواره ای ، انتخاب و چاپ عکس های مناسب ، بازاریابی و انجام سایر فعالیت ها - -

 حفاظت از دستگاه ها و تجهیزات عکاسی در اختیار و صرفه جوئی در مواد و لوازم مصرفی . - -

 آشنایی با خبر نویسی مقدماتی و رعایت سیاست ها و خط مشی های ابلاغی از سوی مقام مافوق . - -

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق. - -

 

 

 
 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات 

عکاس خبری تحت نظر رئیس اداره تولید عکس انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع     

.   سلسله مراتب اداری است  

 مسئولين مربوطه  عنوان پست  سازماني  نام و نام خانوادگي تاريخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي      

 تائید کننده  وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    

  



 شرح وظایف اداره تولید فیلم 

 
  مربوط به اجرایی وخبری سازمان و پیشرفت هایبررسی ، مطالعه و تحقیق به منظور آگاهی از سیاست های  -

 هنرفیلمبرداری  .  

در زمینه فیلمبرداری های انجام  صورت گرفته بررسی و نظارت به منظور حصول اطمینان از صحت و دقت اقدامات - 

. نمایدبه بنگاه های مختلف خبری و یا اداره کل محصولات خبری ارسال و یا ارائه می  فیلم شده که اداره تولید  

تصویربرداری و  ،  ریا مطالعه و تحقیق در انتخاب و معرفی مدرن ترین تکنولوژی در ارتباط با امور فیلمبرد - 

ی مربوطه.مکانیزه کردن واحدها و فراگیری نحوه استفاده بهینه از سخت افزارها و نرم افزارها  

فیلم و تصویربرداری .  نظارت براجرای برنامه های مصوب در زمینه تولید -  

  انجام وظیفه محوله و ایجاد انگیزه شغلی در بین آنان و به منظور حسنهدایت و ارشاد واحدهای تحت سرپرستی  -

 نیز ارتقاء کیفی تولیدات مربوطه .

تخصص در زمینه تولید فیلم و عکس.   مو اداره افراد رعایت اصول مدیریت ، توانایی رهبری ، هدایت  -  

  کارکنان در زمینه استعدادو پرورش  موقع شناسی   وابتکار   ایجاد خلاقیت ، تفکر ،، کارشناسان رهبری  هدایت و - 

تولید فیلم . نحوه اخذ تصمیمات  لازم در مورد  تحلیل مسائل و وتجزیه   

وطه و مقررات و دستورالعمل های داخلی سازمان . آشنایی با ساختار و خطوط ارتباطی مرب -  

کمی و کیفی و همچنین   لحاظاز  ی تولیدی... در راستای ارزیابی فیلم ها سردبیران و  دبیران ،بین همکاری ایجاد  -

 تعیین خط مشی  و برنامه ریزی آینده . 

یت های مربوطه . انجام امورفیلمبرداری و ارائه پیشنهاد و نظرات ارشادی برای ارتقاء فعال -  

  بهره گیری از سیستم های مکانیزه و تامین فیلم مورد  با برداری ایجاد بانک اطلاعاتی کامل فیلمبرداری و تصویر -

 درخواست مطبوعات و سایرمنابع متقاضی درون مرزی و برون مرزی .

.  آماریزارش فعالیت ها و اقدامات انجام شده همراه با توضیحات  گ -  

درتمام سطوح جهت انجام کار فیلمبرداری و عکاسی .  با افراد عکاسان توانایی برقراری ارتباط ایجاد  -  

فیلم .  در هنگام تولید امور فیلمبرداری خبری به منظورحل مشکلات و مسائل موجود  مهارت کامل درایجاد  -  

آگاهی کامل از استانداردهای کیفیت فیلم .یند تولید فیلم و عکس و  آبا فرعکاسان   آشنایی کاملایجاد  -   

قتضای شرایط  افیلمبرداری به منظور برقراری ارتباط مؤثر بامحیط کاری بنا به  انعطاف پذیری در انجام کار ایجاد -

پیشبرد اهداف سازمانی .   به منظور  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

کشور    ( سازمان  اموراداری و استخدامی74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید فیلم    –اداره کل اخبار چند رسانه ای   -معاونت خبر واحد سازمانی :     سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :    

   :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   عنوان پست / شغل : سردبیر ) رئیس ( 

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

 

 

تولید فیلم .  زمینه  کارشناسان در برنامه ریزی در جهت بالا  بردن کیفیت انجام کار -  

ان  مطالب تهیه  شده و ویرایش آنها . نظارت برصحت و سقم محتوایی و دستور زب -  

نظارت بر اعزام ماموریت های خبری کارکنان با هماهنگی مقام مافوق  . -  

برروی   هاو انعکاس آن انه و رخدادهازرو برنامه ریزی صحیح به منظوراجرای دقیق و به موقع سیاست های خبری سازمان و کسب اخبار -

 خروجی ایرنا فیلم .  

  و اجرای هرچه بهترامور اداره به منظور ارائه ابتکار مطالعه در خصوص فرهنگ ، آداب و رسوم ملل مختلف جهان و اقوام مختلف کشور -

.   تولید فیلم  

هم و رسمی  کشور . رقراری تماس با مراکز علمی و تخصصی و نیزکارشناسان و صاحبنظران و همچنین با دیگر مراکز خبری  مب -  

وگیری از هرگونه وقفه و پیگیری به موقع آنها به منظور جل تولید فیلم و بودجه مورد نیاز اداره تجهیزات ، ابزار پیش بینی به موقع لوازم ، -

وظایف . در انجام   

کمی و کیفی و تعیین خط مشی و برنامه ریزی . لحاظ  تشکیل جلسات با دبیران به منظور ارزیابی خروجی وب سایت از  -  

کارشناسی . ات شرکت فعال در جلسات و ارائه نظر -  

نظارت بر اعزام ماموریت های خبری کارکنان با هماهنگی مقام مافوق  . -  

ارائه گزارش عملکرد به مقام مافوق . -  

انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .  -  
 

 

 

 

 

 

 

      تماس ها و ارتباطات  

انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون   ای فیلم تحت نظر مدیرکل اخبار چندرسانه  سردبیراداره تولید   

 سازمانی وی تابع سلسله مراتب اداری است . 
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

 تائید کننده  وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید فیلم    –اداره کل اخبار چند رسانه ای   -معاونت خبر واحد سازمانی :     سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :    

   :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   عنوان پست / شغل : دبیر 

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

 

 تولید فیلم خبری .  مطالعه و بررسی مسائل با اهمیت روز در حوزه های مختلف خبری به منظور استفاده بهینه در - -

مطالعه وتحقیق مستمرجهت ارائه پیشنهادهای اصلاحی در زمینه بهینه سازی امور فیلم و روش های جریان کار جهت بالابردن سطح کیفی   - -

 فعالیت های انجام شده . 

و    - - شده  تعیین  ی  ها  مشی  خط  و  سازمان  اهداف  راستای  تصویردر  و  فیلم  ارسال   ، تهیه   ، دریافت  به  مربوط  امور  کلیه  برانجام  نظارت 

 عنداللزوم اقدام در موارد مذکور.  

 . دریافت خبر از منابع مختلف و ویرایش و تلفیق آن بر اساس رعایت نکات و اصول خبرنویسی و سیاست های تعیین شده  - -

 آشنایی با نرم افزارهای خاص مربوط به اداره تولید فیلم .  - -

 بررسی مطالب تهیه شده از لحاظ محتوایی و صحت  و سقم  آن و ویرایش مجدد آن .  - -

ا  - - به منظورجلوگیری  به موقع آنها  تامین  پیگیری  نیاز واحد تحت سرپرستی و  امکانات مورد  ابزار، وسایل و   ، لوازم  به موقع  بینی  ز  پیش 

 ایجاد هرگونه وقفه و نارسایی در انجام کار . 

 تنظیم برنامه کاری روزانه جهت تماس با منابع و مراجع خبری مربوطه .  - -

ایجاد هماهنگی فیمابین کارکنان تحت سرپرستی با تخصص ها و وظایف مختلف و نیز هماهنگ نمودن امور مربوط به گروه های خبری و    - -

 انجام وظایف محوله و ایجاد انگیزه شغلی در بین آنان . هدایت و ارشاد آنان در حسن 

 قبول مسئولیت و انجام کلیه اموردر ارتباط با وظایف سردبیردر غیاب وی.  - -

 ارائه و تنظیم گزارش عملکرد به مقام مافوق .  - -

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .   - -

 

 

 
 

 

    تماس ها و ارتباطات 

دبیراداره تولید فیلم تحت نظر رئیس اداره تولید فیلم انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی وی     

 تابع سلسله مراتب اداری است .

 

 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف  مدير كل اخبار چند رسانه  اي      

 تائید کننده  وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید فیلم    –اداره کل اخبار چند رسانه ای   -معاونت خبر واحد سازمانی :     سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :    

کارشناس امور فنی   عنوان پست / شغل :     :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

 

 مربوطه .  ارتقاء سطح کیفی سخت افزارهای واحدبه منظور   اطلاعات فناوری و علمی های آخرین یشرفت  زمینه در تحقیق و مطالعه - -

 . همربوط واحد عملیاتی امور درکلیه هماهنگی ایجاد و کنترل آنها و اصلی های دستگاه اندازی راه و سازی آماده همکاری در - -

 داخلی واحد مربوطه .  های شبکه کشی کابل وعیب یابی ، نگهداری و پشتیبانی دستگاه ها  و رایانه اندازی راه نصب ، تنظیم و - -

 آن و ارائه تنظیم گزارش به مقام مافوق .  ضعف و قوت نقاط شناسایی و موجود های سیستم و ها فعالیت رزیابیا - -

 .ت شبکه و ارائه به مقام مافوق یتنظیم گزارش های ادواری از وضع - -

 واحد مربوطه .  سیستم های مورد نیاز اندازی راهو  و نصب  یبرنامه ریز زمینه در شبکه کارشناسان با همکاری - -

 با درج مشخصات آن و ارائه به مقام مافوق .  نیاز مورد قطعات  فهرست تنظیم و برآورد - -

 . ارائه و تنظیم گزارش عملکرد به مقام مافوق  - -

له از سوی مقام مقام مافوق .     انجام سایر امور محو -  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات 

  کارشناس امور فنی تحت نظر رئیس اداره تولید فیلم  انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع   

 سلسله مراتب اداری است .  

   
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

رسانه اي مدير كل اخبار چند       تعیین کننده وظایف  

 تائید کننده  وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید    –اداره کل اخبار چند رسانه ای   -معاونت خبر واحد سازمانی :  

 فیلم  

  سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :   

   :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت    مترجمعنوان پست / شغل : 

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

 

 اخبار در جهت افزایش توان شغلی . انجام تحقیقات و مطالعات مستمربه منظور کسب آشنایی با سبک های گوناگون ترجمه و نگارش  - -

 ترجمه اخبار ، گزارش و مقالات از خبرگزاری های مختلف دنیا ، مطبوعات و سایرمنابع جهت استفاده برروی خروجی  .  - -

 توانایی انجام مصاحبه و ترجمه در هنگام مراجعه به مکان های اعلام شده از سوی مقام مافوق جهت تهیه خبر و گزارش .  - -

 اخبار و گزارش های مختلف حسب مورد از منابع مختلف خبری و ترجمه آن ها و ارائه به مقام مافوق .  تلخیص - -

 آشنایی به قواعد خبر نویسی و اصول روزنامه نگاری و گزارش نویسی و رعایت آن هنگام ترجمه .  - -

 آشنایی و توانایی ترجمه از انگلیسی به فارسی و بالعکس .  - -

ارائه و تنظیم گزارش عملکرد به مقام مافوق .     -  

انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .    -  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات 

و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله   مترجم تحت نظر رئیس اداره تولید فیلم  انجام وظیفه می نماید   

. مراتب اداری است   
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي      

 تائید کننده  وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي      

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید فیلم    –اداره کل اخبار چند رسانه ای   -معاونت خبر واحد سازمانی :     سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :    

   :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت    گزارشگر عنوان پست / شغل : 

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391اساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر بر   

 

 

مطالعه و بررسی منابع خبرهای روز ، نشریات و موضوع های مختلف برای گردآوری گزارش ، تنظیم برنامه ها و گزارش ها و تفسیرهای    - -

 خبری . 

 ع گزارش و یا مصاحبه به منظور افزایش سطح تخصص در ارائه گزارش های متنوع  . مطالعه ، تحقیق  و بررسی  پیرامون  موضو - -

 تهیه و تولید گزارش های میدانی و مرکزی از سوژه های مختلف خبری در راستای اهداف و سیاست های خبری سازمان .  - -

 تهیه گزارش های لازم .شرکت در سمینارها ، کنفرانس ها ، میادین ورزشی ، مجامع  و سخنرانی ها به منظور  - -

آشنایی  - -  ، خبر  برموضوع  های    تسلط  مهارت  و  بیان  قدرت  داشتن  و  گیری  گزارش  در  مقررات  و  قوانین  رعایت  و  خبری  فنون  و  اصول  با 

 ارتباطی . 

 ارائه برنامه برای تهیه و تنظیم گزارش خبری بر اساس برنامه سازمان .  - -

 در راستای سیاست های سازمان . به روزکردن علم و توانمندی های خبری  - -

 آشنایی با وسایل و تجهیزات مربوط به تهیه گزارش .  - -

 شناسایی مطالب مهم و تعیین اولویت به منظورانتخاب پلاتوی مناسب برای تهیه گزارش تصویری . - -

 رعایت پوشش مناسب و مورد انتظار با توجه به مناسبت های مختلف . - -

 رد به مقام مافوق . ارائه و تنظیم گزارش عملک - -

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .    - -

 
 

 

 

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات     

تابع سلسله      - برون سازمانی وی  و  ارتباطات درون سازمانی  و  ها  تماس  و  نماید  انجام وظیفه می  فیلم  تولید  اداره  نظر رئیس  تحت  گزارشگر 

 . مراتب اداری است 

-  
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

کننده وظایف تعیین  مديركل اخبار چند رسانه اي       

 تائید کننده  وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید فیلم    –اداره کل اخبار چند رسانه ای   -معاونت خبر واحد سازمانی :     سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :    

   :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت    تدوینگر عنوان پست / شغل : 

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391اساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر بر   

 

 

 انجام امورمربوط به تدوین ، چیدمان ، ویرایش و اصلاحات به منظور استفاده از جلوه های تصویری . - -

 دن . مطالعه مستمر در زمینه استفاده از اصول و قواعد تدوین صدا ، حذف و اضافه کر - -

 دسته بندی و منظم کردن تصاویر و اضافه کردن صدا به فیلم . - -

 همسان سازی تنظیم شدت صداها در طول باند صوتی و متناسب سازی شدت صداها در عرض باند صوتی .  - -

 انجام امور مربوط به دادن ریتم و تمپوی مناسب و استفاده صحیح ازافکت ها و فیلترهای تصویری .  - -

 انتخاب بهترین برداشت صحنه فیلم بر اساس سیاست ها و موضوع تهیه شده و تنظیم هوشیارانه آن و حذف قطعات نامطلوب و زائد .  - -

 انجام امور مربوط به تدوین کپشن عکس و تصویری کردن خبر .  - -

 آشنایی کامل با نرم افزارها و دستگاه های اصلی تدوین ،  - -

 به مقام مافوق . ارائه و تنظیم گزارش عملکرد  - -

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .    - -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات 

تحت نظر رئیس اداره تولید فیلم انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله    تدوینگر     -

 .  مراتب اداری است 

-  
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

وظایف تعیین کننده  مديركل اخبار چند رسانه اي       

 تائید کننده  وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید فیلم    –اداره کل اخبار چند رسانه ای   -معاونت خبر واحد سازمانی :     سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :    

وینده  گ عنوان پست / شغل :    :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391اساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر بر   

 

 

 مطالعه اخبار ،گزارش ها و رویدادهای روز دنیا .  -

 آشنایی به  اصول و قواعد بیان درست و کاربرد مکث کردن و تاکید صحیح به موقع هنگام گویندگی  ،     -

 می و رفتارهای غیر کلامی . آشنایی به جاذبه های کلا -

 آشنایی با مهارت های ارتباطات و دانش ارتباطی .  -

 توانایی شناخت انواع متن و علائم کاری و بیان صحیح  زبان فارسی و ادای صحیح کلمات .  -

 آشنایی به اصول بکارگیری ریتم گفتاری . -

 توانایی در ارائه و توصیف موضوع گزارش . -

 قرائت و ویرایش مناسب متن و رفع اشکالات املائی  . تسلط کامل به   -

 مهارت در تصویرسازی رویداها و اتفاقات .  -

 حضور به موقع در تحریریه طبق جدول زمانبندی شده توسط مقام مافوق . -

 همکاری و هماهنگی لازم با سایرهمکاران اداره مربوطه .  -

 ارائه آموزش های لازم به گویندگان جدید .  -

 ائه و تنظیم گزارش عملکرد به مقام مافوق . ار -

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .  -
  
 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات 

گوینده تحت نظر رئیس اداره تولید فیلم انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله     

.  مراتب اداری است  
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

 تائید کننده  وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي      

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



وظایف  پست  سازمانی شرح   

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید فیلم   –اداره کل اخبار چند رسانه ای  -معاونت خبر واحد سازمانی :     سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :    

نورپرداز  عنوان پست / شغل :     :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

 

 فيلمبردارى جهت تهيه فيلم  .  مطالعه و بررسي نورپردازي به منظور استفاده  بهينه در - -

 مطالعه و بررسي قواعد عكاسي و مباني آن ، نورپردازى ، وسايل نورى و تنظيمات نورپردازي  .  - -

مطالعه ويژگي هاي مهم نورپردازي صحنه ) نور اصلي ، نور فرعي ، نور پشتي يا ضد نور ( نورافكن هاي لكه تاب ، نورافكن هاي پراكنده    - -

 تجهيزات نورپردازي قابل حمل .تاب و 

  مطالعه و بررسي تاثيرات انواع رنگ ها به منظور ايجاد و القاء احساس ، توانايي طراحى نور براى صحنه هاى مختلف برنامه هاى تلويزيونى  - -

 و اجراى آن براى ضبط برنامه . 

لوكس و فوت كاندل ، تابش نور ، نور بازتابش ، تراز نور آستانه  ،  استفاده به موقع از سايه ها )پيوسته و افكنده( ، دماي رنگ ، شدت نور ،    - -

 نورپايه ، تضاد و نسبت تضاد . 

رعايت اصول تركيب رنگ در نورپردازي ، آشنايي با  انواع  فيلترها و انواع لامپ ها )كواتز، قوس زغالي( ، پروژكتورهاي نورپردازي )    - -

 فلود ، دينكي ، كاسه اي ، گزنون ( . پروژكتورهاي كفه اي يا اسپات لايت ، فتو 

 استفاده از فيلترهاى مختلف براى تغيير رنگ هاى نور  براى زمان ها و موضو ع هاى مختلف ضبط برنامه .  - -

 استفاده از شيوه هاي كار با نورافكن ها در استوديو و اصول نورپردازي عكاسي يا مثلث گونه در استوديو جهت تهيه فيلم .  - -

، نورپردازي ناحيه كروماكي    و استفاده ازكاربردهاي نورپردازي گسترده ، نورپردازي حركت تداومي ، نورپردازي نواحي وسيع  بكارگيري  - -

 توليد هاي ميداني . در 

 ارائه و تنظیم گزارش عملکرد به مقام مافوق .  - -

 . انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق - -

  

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات 

و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله   نورپرداز تحت نظر رئیس اداره تولید فیلم انجام وظیفه می نماید و تماس ها    

.  مراتب اداری است   
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي      

 تائید کننده  وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي      

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید فیلم    –اداره کل اخبار چند رسانه ای   -معاونت خبر واحد سازمانی :     سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :    

صدابردار عنوان پست / شغل :     :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

 مطالعه و بررسي ميز صدا و اتصالات مربوطه جهت تهيه گزارش كاري .   - -

و  - - گيري  براي    بهره  مطلوب  برنامه   يك  ارائه  جهت  ديگر  متنوع  صوتى  منابع  نيز  و  صدا   كنترل  اتاق  در  صدا  ميز  از  مناسب  استفاده 

 صدابرداري . 

 برنامه ها . انتخاب و تنظيم محل و مكان مناسب صوتي به منظور صدابرداري از  - -

رعايت اصول صحيح در طرز استفاده از ميكروفون ) عناصر مولد صدا ، ميكروفون ديناميكي ، نواري و خازني ، كيفيت  صدا ، آمپدانس ،    - -

 پاسخ فركانسي ، ميكروفون هاي متعادل و نامتعادل و كابل ها ( ،  

 كنترل كيفيت  صدا و پرسپكتيو صدا  .  تنظيم گستردگي و پويايي  صدا ، تعادل  صدا ، كنترل حجم صدا ، - -

 تنظيم مونيتورهايي كه تصاوير نهايي را به نمايش مي گذارند به منظور حفظ رابطه صدا و تصوير .  - -

 ميكروفون در توليد هاي ميداني و خبري براي ضبط صدا .  استفاده ازروش هاي ويژه دركاربرد - -

 استفاده از روش هاي خاص دركاربرد ميكروفون در استوديو به منظور ضبط صدا .  - -

 دريافت و انجام پيشنهاد و دستورهايي كه از سوي مقام مافوق از طريق سيستم ارتباطات داخلى استوديو به گوش مي رسد .  - -

 شود .و حذف صداهاي مازاد كه از بلندگوهاى خاص استوديو پخش مى  كنترل كيفيت صدا ها - -

با  شاخص هاي عملياتي         ت و شاخص هاي ويژه آنها ، آشناييآشنايي با مشخصات الكترونيكي ميكروفون ها ،  عنصر صدا ، الگوهاي  درياف  - -

ميكروفون بي سيم ، ميكروفون روميزي ، ميكروفون پايه بلند ،    ميكروفون ها  ) ميكروفون يقه اي ، ميكروفون دستي ، ميكروفون هاي بوم ،

 ميكروفون  بي سيم ، ميكروفون مخفي و ميكروفون راه دور ( . 

 رعايت اصول و دقت لازم  هنگام صداگذاري بر روي فيلم ها و گزارش هاي خبري .  - -

 لحاظ كردن پيشنهادهاي مقام مافوق در برنامه كاري  .  - -

 گزارش عملکرد به مقام مافوق .ارائه و تنظیم  - -

انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .  -  

 

 

 

     تماس ها و ارتباطات  

رئیس اداره تولید فیلم انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله   تحت نظر صدابردار   

.  مراتب اداری است   

 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف  مدير كل اخبار چند رسانه  اي     

 تائید کننده  وظایف  مديركل اخبار چند رسانه اي     

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید فیلم    –اداره کل اخبار چند رسانه ای   -معاونت خبر واحد سازمانی :     سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :    

تصویر بردارعنوان پست / شغل :     :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391اساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر بر   

 

 

 مطالعه و بررسی در زمینه دوربین های الکترونیکی و تلویزیونی به منظور استفاده بهینه در هنگام تصویربرداری .  - -

 یا  از سوژه مورد نظر با نورپردازی مناسب .  مطالعه ، بررسی و تحقیق پیرامون موضوعات کاری و تعیین ثبت زوا - -

و منبع تغذیه ، انواع   مطالعه و بررسی درخصوص نور ) ترکیب نور ، تقسیم کننده باریکه عنصر تصویر ساز و زنجیره دوربین ( ، واحد کنترل دوربین ، مولد همگامی  - -

 مکوُردرِهای تجاری ( و نحوه کار شاخص های الکترونیک ، عناصر عملیاتی و  کنترل ها . و کَمکوُردرِها ، کefp/ engَدوربین )دوربین استودیویی ، دوربین های 

)  ویژه دوربین استودیویی ( ،    مطالعه و بررسی اصول کاربرد پایه های استاندارد دوربین و حرکت آنها ) پایه دوربین دستی و شانه ای ،تک پایه و سه پایه ، پایه ستونی - -

 بین ) افق گرد و عمودگرد( ،کَلگِی روغنی ، کَلگِی دوربین های استودیویی ،کفی اتصال  فوری و پایه گوه ای . کَلگِی  اتصال دور

یجیتال وآنالوگ هنگام  رعایت اصول کار با دوربین ، اصول فرایندرج زنی ، طبیعت رنگ ، شاخص های رنگ ، کانال های فامداری و روشنایی ، رمزگذار ، کمکودرهای د - -

 تصویر برداری.  

ردهی نور ،  عمق میدان ، کنترل عملیاتی ، کنترل زوم ،  عدسی آشنایی با کاربردعدسی ) مشخصات نورشناختی عدسی ها ، فاصله کانونی ، حوزه زوم ، کانون یابی ، گذ   - -

 زاویه  باز ، عدسی معمولی  ، عدسی زاویه  بسته ) تله فوتو( ( . 

 برخورداری از استعداد ، مهارت و دانش وسیع در تصویربرداری و برخورد اجتماعی به منظور برقراری ارتباط با منابع کاری ،  - -

بایدها و نبایدها پیش از تصوبرداری ، هنگام تصویربرداری و پس    EFPن و ترکیب تصویر و آشنایی با کار دوربین ) کار با کمکوردر و دوربین  شناخت کاربرد دوربی  - -

 از تصویربرداری ( .

نماها ) اندازه پرده ، وسعت صفحه نمایش،   رعایت اصول قاب بندی ) میدان دید ، فضای بالای سر ، فضای پیش رو و پیش فضا ، قاب بندی نمای نزدیک ، پس زمینه (و - -

 مرکزیت موضوع ، بخش بندی نامتقارن ، خط افق ، عمق و حرکت در صفحه ( . 

 های فیلم از محل وقوع سوژه در تصویربرداری .برنامه ریزی به منظور ثبت صحنه - -

 رعایت اصول و حد و حدود پیش زمینه و پس زمینه ها هنگام تصویربرداری .  - -

 ام ماموریت محوله سرویس های خبری  از سوی مقام مافوق برای تصویربرداری .انج - -

 ارائه و تنظیم گزارش عملکرد به مقام مافوق . - -

. انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق  -  

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات    

تصویربردارتحت نظر رئیس اداره تولید فیلم  انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله     

 .  مراتب اداری است 
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 تائید کننده  وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید    –اداره کل اخبار چند رسانه ای   -معاونت خبر واحد سازمانی :  

 فیلم  

  سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :   

کارگردان پخش زنده  عنوان پست / شغل :     :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

و ارتباطات تصویری ( و نقش مشاور  مطالعه و بررسی علمی درزمینه های نقش هنرمندی ، روانشناسی )داشتن قدرت روانشناسی  بصری    - -

 فنی و هماهنگ کننده برنامه به منظور تولید کار در پخش  . 

 مطالعه در خصوص فعالیت های پیش از تولید ، پس از تولید ، پیام های پردازشی ، فرمت تصویر برنامه و علامت گذاری تصویر نامه .  - -

نامه به تصویرتلویز  - - یونی ) تجسم تصویری و فصل بندی ، مدون کردن پیام پردازشی و تفسیر نقشه نظارت و بررسی بر حرکت تصویر 

 صحنه ( .

وربین ، حرکت بر اثر تغییر نظارت برکار تولید و پس از تولید و اتاق  فرمان ، تمرین ها ، انواع حرکت در فیلم ) حرکت سوژه ، حرکت د  - -

 کانونی و ....(. فاصله 

 نوع حرکت دوربین و تعداد تصاویری که برای بیان یک موقعیت لازم است .  نظارت بر تنظیم زاویه دوربین ، - -

- -    ، زاویه  اندازه  از جهت  نماهای متفاوت  اتصال  ، نحوه بکارگیری  بلند  نماهای کوتاه و  از روابط میان  شناخت اصول مونتاژ و درک صحیح 

 پرسپکتیو و عمق میدان . 

 نامه از طریق سیستم های داخلی استودیو و میدانی . برقراری ارتباط با کارکنان در هنگام پخش بر - -

 رعایت اصول ریتم و سنجش زمان در هنگام پخش زنده .  - -

 دقت در رعایت اصول انواع تغییر نماها ، حرکت ها ) حرکت درجهت مستقیم و حرکت در جهت مورب ( ، حرکت های قوی و دینامیک .  - -

 برای برنامه های کاری کارکنان . بررسی و موافقت با درخواست تسهیلات  - -

 ( . intercut( و نماهای اینترکات ) cut awayبهره گیری مناسب از نماهای کات اووی )  - -

 تشخیص و تصمیم گیری مناسب در مورد محل استقرار دوربین در صحنه ، نوع نورپردازی و اندازه تصویر .  - -

 استفاده و قراردادن به موقع صدا برروی تصاویر برای انجام فرآیند پخش فیلم .   - -

 ارائه و تنظیم گزارش عملکرد به مقام مافوق .  - -

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .  - -

 

 
 

    تماس ها و ارتباطات 

نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی وی  کارگردان پخش زنده تحت نظر رئیس اداره تولید فیلم  انجام وظیفه می    

.تابع سلسله مراتب اداری است    
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

وظایف تائید کننده     اي  مديركل اخبار چند رسانه      

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید فیلم    –اداره کل اخبار چند رسانه ای   -معاونت خبر واحد سازمانی :     سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :    

گرافیست   عنوان پست / شغل :    :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

شرح زیر تعیین می گردد : به تایید رسیده است به   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

 مطالعه و بررسی کاربردگرافیک های گوناگون و زیرشاخه های آن ) گرافیک محیطی و خبری ، گرافیک ژورنالیستی و ... (  . - -

د  مطالعه و بررسی در زمینه مشخصات گرافیک ، طرح های گرافیک ، گرافیک دوربین )کارت عناوین نقشه ها و نمودارها ( ، دستگاه مول   - -

 حروف  و دستگاه الکترونیکی ذخیره کننده قاب ثابت . 

 بررسی اقدامات لازم در خصوص طراحی  بروشورها و بنرهای تبلیغاتی . - -

 ارائه خدمات طراحی و گرافیک به ادارات تابعه و امور محوله از سوی سازمان بر حسب نیاز. - -

 طراحی و گرافیک در اجرای فعالیت های ارجاعی . گیری از روش ها و ابزارهای نوین استفاده و بهره - -

نوآوری  ارائ  - -  ، خلاقیت  با  همراه  طرح  چند ه  اخبار  کل  اداره  در  کار  اصول  رعایت  به  عنایت  با  ارجاعی  های  فعالیت  حسب  روزآمدی       و 

 رسانه ای . 

 هماهنگی جهت استفاده از آنها در واحدهای سازمانی . تهیه و تدوین طرح های گرافیکی به مناسبت های مختلف ملی و مذهبی و انجام  - -

 استفاده از تكنيك و شيوه هاي مناسب با موضوع گرافيست ، تهيه اتودهاي اوليه و  پرهيز از بكارگيري سليقه شخصي در ارجاع كار .  - -

ستفاده مناسب از محصولات تبلیغی و سایر  ارائه مشاوره وهمکاری لازم با کارشناسان امور چاپ و امور فرهنگی اداره در جهت آرشیو و ا  - -

 ماموریت های گروهی محوله . 

 ( و نرم افزار های کورل و فلش . Photoshopداشتن مهارت های لازم در بهره گیری از نرم افزار فتوشاپ ) - -

 رعایت اصول در فرهنگ  برقراری ارتباط بصری وکلامی با مخاطبین تبلیغات ، - -

 لکرد به مقام مافوق . ارائه و تنظیم گزارش عم - -

انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق .  -  

 

 

 

 

 

 

 تماس ها و ارتباطات    

گرافیست  تحت نظر رئیس اداره تولید فیلم انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله     

 مراتب اداری است . 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 تائید کننده  وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتر برنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



سازمانی شرح وظایف  پست    

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید    –اداره کل اخبار چند رسانه ای    -معاونت خبر واحد سازمانی :  

 فیلم  

  سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :   

ادیتور تصاویر استودیویی  عنوان پست / شغل :      :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

-  

 ح  و ساخت تصاویر .  مطالعه و بررسی عملیات تدوین ، چیدمان ، پیرایش  ، اصلا - -

 بررسی چگونگی استفاده از اصول و قواعد تدوین صدا ، توانایی تدوین کپشن و عکس .  - -

غیر   - - و  ) خطی  تدوین  اصلی  تدوین و دستگاه  افزارهای  نرم   ، نیوزروم   ، تصویری  از جلوه های  استفاده  منظور شیوه  به  بررسی  و      مطالعه 

 خطی ( . 

 یرامون موضوعات  ادیتوری تصویر و کنار هم قراردادن تصاویر و صداها بر اساس نظم و اصول خاص مربوطه  . مطالعه ، تحقیق و بررسی پ - -

 برنامه ریزی به منظور دریافت برنامه کاری از مقام مافوق با توجه به طبقه بندی آنها جهت تسریع در پیشبرد فعالیت ها .  - -

 مکاران جهت بالا بردن سطح کارآیی آنان .برنامه ریز ی آموزشی لازم برای کارشناسان و ه - -

 استفاده از دانش علمی لازم به منظور تصویری کردن متن گزارش ها و استفاده از مطالب و موارد موجود بازنمایی .  - -

و ت صوتی  اشکالارفع و اصلاح اشکالات احتمالی از جمله حذف تصاویر زائد ، روایت کردن صحیح رویدادها ، استفاده صحیح از افکت ها ،    - -

 فیلترهای تصویری . 

 استفاده صحیح و به موقع از تصاویر آرشیوی با توجه به قوانین و مقررات پخش .  - -

و    - - ها  باند صوتی و حرکت کپشن  تنظیم شدت صداها در عرض   ، متناسب سازی  و  تصاویر  و هماهنگی درسرعت حرکت  یکسان سازی 

 عکس های ثابت . 

لیدات تصویری و اجرای آن جهت بالا بردن سطح کارآیی ، آشنایی با مارکرها و حذف و اضافه کردن آنها و  شناخت و پیگیری مراحل تو - -

 غیره  . 

قابلیت دادن ریتم و تمپوی مناسب به منظور استفاده صحیح از انتقالات تصویری . -  

 ارائه و تنظیم گزارش عملکرد به مقام مافوق .  - -

سوی مقام مافوق . انجام سایر امور محوله از  -  

  

 

 
 

    تماس ها و ارتباطات  

ادیتور تصاویر استادیویی تحت نظر رئیس اداره تولید فیلم انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی     

 .  وی تابع سلسله مراتب اداری است

 

سازمانی عنوان پست   نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه   مسئولین مربوطه  

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 تائید کننده  وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره تولید فیلم    –اداره کل اخبار چند رسانه ای     -معاونت خبر واحد سازمانی :     سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :    

آرشیویست  عنوان پست / شغل :    :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت   

□ موقت   □ ثابت / مستمر نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :    

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

 

 اساس اهميت و اولويت هاي كاري . مطالعه و تحقيق درزمينه طبقه بندي مدارك و اسناد )ديداري ، شنيداري و .... ( بر  - -

 برنامه ريزي به منظور رعايت نظم و ترتيب اوليه درطبقه بندي اسناد و مدارك صوتي و تصويري درآرشيو .  - -

 برنامه ريزي صحيح جهت اقدامات لازم براي حفظ و حراست از اسناد در اختيار  قرارداده شده .    - -

 گي جهت ارائه توليد فيلم ها و عكس هاي خبري در صورت نياز به مقامات مربوطه .  برنامه ريزي صحيح به منظور داشتن آماد - -

مطالعه و بررسي درخصوص به روزكردن اطلاعات و برنامه هاي آرشيويستي جهت افزودن فرآيند هاي مربوط به اسناد و مدارك موجود    - -

 به آرشيو .   

 ناد ، ثبت اسناد و مدارك و طبقه بندي آنها درآرشيو .  استفاده از نرم افزارهاي مناسب براي ذخيره سازي اس - -

 حفظ ، حراست و نگهداري از فيلم ها و اسناد ديداري و شنيداري از آسيب هاي محيطي و انواع ويروس هاي رايانه اي .    - -

 تهيه و نگهداري بك آپ مناسب ازكليه اسناد و مدارك آرشيو شده جهت استفاده ضروري از آن ها .   - -

 جام بازبيني و مرمت اسناد و مدارك در آرشيو در فاصله هاي زماني مشخص .  ان - -

 ارائه و تنظیم گزارش عملکرد به مقام مافوق .  - -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  - -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات 

ون سازماني وي تابع سلسله  نمايد و تماس ها و ارتباطات درون سازماني و برآرشيويست تحت نظر رئيس اداره توليد فيلم انجام وظيفه مي    

اداري است .  مراتب  

 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

وظایف تائید کننده     اي  مديركل اخبار چند رسانه      

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتربرنامه ريزي ،نوسازي و تحول اداري    



 

 شرح وظایف اداره آرشیو و اطلاع رسانی و اسناد دیداری و شنیداری  

 
 

مديرت نظام سخت افزاري و نرم افزاري جهت پيگيري عمليات سيستم براي تضمين عملكرد آرشيو  -  

و كار براي روزآمد سازي محتواي آرشيو   ايجاد ساز  و اطلاعات آرشيوي به روز نمودن -  

   مالكيت معنوي اسناد وعيين خط مشي براي كنترل فيزيكي ت -

و قيمت گذاري اسناد    تعيين خط مشي براي بهبود بازيابي اسناد آرشيوي -  

  به  دسترسيچگونگي   سنجش منظوربه آرشيو   با محتواي دوره اي ميزان مطابقت درخواست كاربر بررسي -

  اطلاعات

. جستجو و بازيابي اطلاعات در شبكه و جامعيت در بازيابي  ايجاد  -  

يكپارچه سازي و استفاده مجدد از انواع اطلاعات در محيط شبكه  ، تطبيق اشتراك  -  

   و تنظيم شيوه گذاري داده ها دسترسي به اطلاعاتنحوه ظارت بر ن -

توليدات به  دسترسي مرتبط به چگونگي خوردهاي كاربران از خدمات پاسخگويي به باز -    

شناسايي منشا اسناد در زماني كه به وجود آمده اند  -    

اطلاعات در مورد موجوديتي كه اسناد را به وجود آورده است جمع آوري  -   

.   فراهم آوردن اطلاعات در مورد محتواي اسناد -  

توصيفي و ايجاد سامانه يكپارچه دستيابي به اطلاعات آرشيو ياستاندارد سازي عناصر  -    

   و بازبيني اسناد آرشيو ي پس از فرآيند توصيف ازبيني و بازشنوايي آماده سازي رده بنديب -

.بازبيني اسناد آرشيوي پس از فرآيند توصيف  -   

.  ، خدمات آرشيو وطبقه بندي آرشيو  كنترل پيش آرشيو يا بايگاني راكد  -  

خدمات آرشيوي و طبقه بندي آرشيو  -   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره آرشیو و اطلاع رسانی    –اداره کل اخبار چند رسانه ای  -معاونت خبر واحد سازمانی : 

    اسناد دیداری و شنیداری

   سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :   

سردبیر ) رئیس (   عنوان پست / شغل :    :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت  

□ موقت   □ثابت / مستمر  نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391ساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر بر ا     

 
 

ديريت نظام سخت افزاري و نرم افزاري  به منظور ضرورت پيگيري عمليات سيستم براي تضمين عملكرد آرشيو  م -  

   . محتواي آرشيو  كردنو كار براي روزآمد  ايجاد ساز  واطلاعات آرشيوي  به روز كردن-  

براي كنترل فيزيكي اسناد   تعيين خط مشي -  

معنوي اسنادتعيين خط مشي براي كنترل مالكيت  -  

تعيين خط مشي بودجه آرشيو   -  

تعيين خط مشي براي بهبود بازيابي اسناد آرشيوي  -  

  تعيين خط مشي براي قيمت گذاري اسناد -  

. سنجش دسترسي پذيري اطلاعاتجهت محتواي آرشيو  با  بررسي دوره اي ميزان مطابقت درخواست كاربر -   

.در شبكه و جامعيت در بازيابي آسان سازي جستجو و بازيابي اطلاعات  -  

  .تطبيق اشتراك يكپارچه سازي و استفاده مجدد از انواع اطلاعات در محيط شبكه -

   .نظارت بر دسترسي به اطلاعات -

.تنظيم شيوه واگذاري داده ها -    

مافوق . ارائه گزارش هرگونه نقص و بروز صدمه در امر مطالب آرشيو از نظركيفي و كمي به مقام  -  

 ارائه و تنظیم گزارش عملکرد به مقام مافوق .  - -

انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق .   -  

 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات  

سردبير)رئيس( تحت نظرمديركل اخبار چندرسانه اي انجام وظيفه مي نمايد و تماس ها و ارتباطات درون سازماني و برون سازماني وي     

 تابع سلسله مراتب اداري است .

 
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 تائید کننده  وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره آرشیو و اطلاع رسانی    –اداره کل اخبار چند رسانه ای  -معاونت خبر واحد سازمانی : 

 اسناد دیداری و شنیداری   

   سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :   

دبیر   عنوان پست / شغل :    :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت  

□ موقت   □ثابت / مستمر  نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ       

 

  

وليدات در دسترس  .پاسخگويي به بازخوردهاي كاربران از خدمات و ت-       

   . شناسايي منشا اسناد در زماني كه به وجود آمده اند-      

فراهم آوردن اطلاعات در مورد موجوديتي كه اسناد را به وجود آورده است  . -        

   .جمع آوري اطلاعات در مورد محتواي اسناد-      

.استاندارد سازي عناصر توصيفي و ايجاد سامانه يكپارچه دستيابي به اطلاعات آرشيوي -        

مديريت طبقه بندي و نمايه سازي اسناد  . -        

    .بازبيني ، بازشنوايي و آماده سازي رده بندي-      

  . بازبيني اسناد آرشيوي پس از فرآيند توصيف-      

گاني راكد .كنترل پيش آرشيو يا باي-        

   خدمات آرشيوي و طبقه بندي آرشيو  .-      

ارائه گزارش هرگونه نقص و بروز صدمه در امر مطالب آرشيو از نظركيفي و كمي به مقام مافوق .   -        

ارائه و تنظيم گزارش عملكرد به مقام مافوق .  -       

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .    -       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات  

دبير تحت نظر رئيس اداره آرشيو و اطلاع رساني اسناد ديداري و شنيداري انجام وظيفه مي نمايد و تماس ها و ارتباطات درون سازماني و     

 برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است .  
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 تائید کننده  وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداريمديركل       مسئول واحد تشکیلات  



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره آرشیو و اطلاع رسانی    –اداره کل اخبار چند رسانه ای  -معاونت خبر واحد سازمانی : 

 اسناد دیداری و شنیداری   

   سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت /موسسه :    

کارشناس آرشیو اسناد دیداری و شنیداری    عنوان پست / شغل :    :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت  

□ موقت   □ثابت / مستمر  نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ       

 

    لعات تاريخي مستمر براي شناسايي و تشخيص چهره ها و وقايع تاريخي .مطا -      

نمايه سازي و استخراج مفاهيم و بيان آن در قالب اصطلاحاتي كه مبين موضوع و محتواي عكس مي باشد  -            

     انتقال اطلاعات به نرم افزار آرشيو .  -     

اسناد موجود .   جستجوي اخبار منتشر شده براي -        

فهرست نويسي ، رده بندي و نمايه سازي به منظور پاسخگويي به نيازها و مطالبات متقاضيان بر اساس تبعيت از يك الگوي علمي .  -        

.معادل سازي اصطلاحات خاص ديواني مستعمل در ادوار مختلف تاريخي كشور جهت نگارش عنوان سند در اسناد نوشتاري گذشته  -        

   آماده سازي منابع اطلاعاتي و نمايه سازي عكس ها . -     

نمايه است ( 10بومي سازي قواعد آرشيو متناسب با ويژگي هاي خاص موارد آرشيوي )ميانگين استفاده از نمايه ها در توصيف اسناد   -        

تگاه هاي فني به منظور بررسي و مرمت فيلم ها . هاي كار با ابزارها و دس بازبيني ، آماده سازي و رده بندي مهارت  -        

رده بندي اسناد .  فهرست نويسي و  -     

دبيزش ) سند پردازي ( و سند داري .  -        

گردآوري و ساماندهي مدارك . -       

حي فرم هاي ويژه توصيف اسناد . طر -      

اولويت بندي منابع براي رقمي سازي .   -        

عملكرد از فعاليت هاي انجام شده به مقام مافوق .ارائه گزارش  -  

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .    -   

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات  

كارشناس آرشيو اسناد ديداري و شنيداري تحت نظر رئيس اداره آرشيو و اطلاع رساني اسناد ديداري و شنيداري انجام وظيفه مي نمايد        

. تماس ها و ارتباطات  درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري استو   

 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 تائید کننده  وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري    

 



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره آرشیو و اطلاع رسانی    –اداره کل اخبار چند رسانه ای -معاونت خبر واحد سازمانی : 

 اسناد دیداری و شنیداری   

   سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :   

کارشناس آرشیو عکس    عنوان پست / شغل :    :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت  

□ موقت   □ثابت / مستمر  نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ       

 

 

 

تاريخي و فرهنگي ( به دو قسمت مفيد يا حاوي اطلاعات و  ، اجتماعي ،تفكيك و ارزيابي عكس ها با توجه به معيارهاي ارزيابي ) ارزش هاي سياسي  -

يد يا فاقد اطلاعات .غير مف   

شناسايي افراد موجود در هر عكس در حالات و مناسبتهاي مختلف ، تعيين مناسبت زماني عكس و تشخيص مكان و نوع واقعه اعم از          -

اجتماعي ، سياسي و تاريخي .    

سازماندهي و شناسايي عكس ها به روش صحيح و علمي .  -  

اطلاع از تاريخچه اماكن و ابنيه ، اطلاع از لايه هاي بيروني و حتي الامكان پنهاني وقايع و           ، شناخت چهره ها در سنين و مقاطع مختلف  -

مناسبت هاي موجود در عكس .   

ارائه گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده به مقام مافوق . -  

مقام مافوق . انجام ساير امور محوله از سوي    -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات  

        كارشناس آرشيو عكس تحت نظر رئيس اداره آرشيو و اطلاع رساني اسناد ديداري و شنيداري انجام وظيفه مي نمايد  و تماس ها و ارتباطات      

 درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.  

 
 

 مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه 

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 تائید کننده  وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري    



سازمانی شرح وظایف  پست    

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره آرشیو و اطلاع رسانی    –اداره کل اخبار چند رسانه ای  -معاونت خبر واحد سازمانی : 

 اسناد دیداری و شنیداری   

   سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :   

کارشناس اطلاع رسانی و ارتباطات اسناد    عنوان پست / شغل :    :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت  

□ موقت   □ثابت / مستمر  نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ       

 

 

جاد بانك هاي اطلاعاتي جهت استفاده محققان و پژوهشگران . اي -        

نهادهاي مختلف اسنادي با هدف تبادل اطلاعات . ارتباط با موسسات و -                 

اقدام و همكاري در برپايي نمايشگاه هاي عكس به مناسبت هاي گوناگون .  -              

آمار فعاليت هاي اداره آرشيو و اطلاع رساني اسناد ديداري و شنيداري . گردآوري و تجزيه و تحليل  -              

بر فعاليت هاي سازمان .   مطالعه و آگاهي از اهداف ، سياست هاي كلي و قوانين و مقررات حاكم -             

يا موردي جهت ارائه به سردبير . و   تهيه و تنظيم گزارش هاي دوره اي -                 

.  ..انجام كليه امور مربوط به مشتريان نظير ارايه اطلاعات ، بررسي درخواست مشتري و -              

ارائه گزارش عملكردمستمر ازفعاليت هاي انجام شده به مقام مافوق .  -          

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .   -         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات  

س ها و کارشناس اطلاع رسانی و ارتباطات اسناد تحت نظر رئیس اداره آرشیو و اطلاع رسانی اسناد دیداری و شنیداری انجام وظیفه می نماید و تما   

 ارتباطات  درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله مراتب اداری است . 

 

 

نام خانوادگینام و  تاریخ  امضا نسخه   مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 تائید کننده  وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره آرشیو و اطلاع رسانی   –اداره کل اخبار چند رسانه ای  -معاونت خبر واحد سازمانی :

 اسناد دیداری و شنیداری   

   سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :   

کارشناس مطالب خبری     عنوان پست / شغل :    :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت  

□ موقت   □ثابت / مستمر  نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    

 

 

 برگ هاي توصيف و تنظيم اسناد . كار صيف اسناد آرشيوي در چارچوبتو -

تهيه و نگارش آن    - بوده و در  اين چكيده مبين موضوع سند  قالب چكيده كه  تنظيم اسناد در  نگارش عنوان سند در كاربرگ توصيف و 

 اري ضروري است .  گذمراعات اصول و قواعد چكيده نويسي و ويژگي هاي خاص آن از جمله ايجاز و رسايي و نيز بهره گيري از علايم نقطه  

 اعمال و اجراي روش صحيح و علمي جهت استخراج اطلاعات تصاويراز ميان اخبار منتشره . -

 گردآوري و جمع بندي مطالب منعكس در رسانه ها به خصوص اخبار منتشر شده در ايرنا و ارائه آن به كارشناس آرشيو .  -

 ارائه گزارش عملكرد مستمر ازفعاليت هاي انجام شده به مقام مافوق . -

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .    -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات  

         کارشناس مطالب خبری تحت نظر رئیس اداره آرشیو و اطلاع رسانی اسناد دیداری و شنیداری انجام وظیفه می نماید و تماس ها و ارتباطات      

 درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله مراتب اداری است . 

 

 
 

سازمانی عنوان پست   نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه   مسئولین مربوطه  

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 تائید کننده  وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره آرشیوو اطلاع رسانی    –اداره کل اخبار چند رسانه ای  -معاونت خبر واحد سازمانی : 

 اسناد دیداری و شنیداری   

   سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامیوزارت /موسسه :   

کارشناس شناسایی و تامین منابع آرشیو     عنوان پست / شغل :    :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت  

□ موقت   □ثابت / مستمر  نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ    

 

 

يخي مستمربراي شناسايي و تشخيص چهره ها و وقايع تاريخي . مطالعات تار -  

.نمايه سازي و استخراج مفاهيم و بيان آن در قالب اصطلاحات كه مبين موضوع و محتواي عكس است  -   

اسناد موجود .   جستجوي اخبار منتشر شده براي -  

تاريخي كشور براي نگارش عنوان سند در اسناد نوشتاري گذشته . معادل سازي اصطلاحات خاص ديواني مستعمل در ادوار مختلف  -  

گردآوري و ساماندهي مدارك . -  

ارائه گزارش عملكردمستمر ازفعاليت هاي انجام شده به مقام مافوق .  -  

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات  

كارشناس شناسايي و تامين منابع آرشيو تحت نظر رئيس اداره آرشيو و اطلاع رساني اسناد ديداري و شنيداري انجام وظيفه مي نمايد و     

سلسله مراتب اداري است .   تماس ها و ارتباطات درون سازماني و برون سازماني وي تابع  
 

سازمانی عنوان پست   نام و نام خانوادگی تاریخ  امضا نسخه   مسئولین مربوطه  

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 تائید کننده  وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 مسئول واحد تشکیلات  مدير كل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري    



 شرح وظایف  پست  سازمانی 

( سازمان  اموراداری و استخدامی کشور  74-4) 23فرم  ع   

اداره آرشیو و اطلاع رسانی    –اداره کل اخبار چند رسانه ای  -معاونت خبر واحد سازمانی : 

 اسناد دیداری و شنیداری   

   سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت /موسسه :    

کارشناس میکروفیلم و اسناد دیجیتال     عنوان پست / شغل :    :  تهرانمحل جغرافیایی  خدمت  

□ موقت   □ثابت / مستمر  نوع پست  / شغل :  شماره  پست /شغل :   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد :   26/9/1391وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ       

 

 

مت نگاتيوها . بررسي و مر -  

حفاظت و نگهداري از اسناد قديمي .  -  

   حفاظت و نگهداري منابع و اسناد رقمي ) ديجيتال ( به ويژه زماني كه در دسترس ديگران قرار مي گيرد ) اين امر شامل حفظ محل  -

زار مي باشد ( . ذخيره ، حفظ دسترسي به محتوا و حفظ منابع يا استفاده از فن آ وري رقمي سخت افزار و نرم اف  

رقمي سازي و تبديل اسناد آنالوگ به شكل الكترونيكي از طريق اسكن كردن نگاتيو ها .  -  

تامين امنيت اسنادي   -  

از نظر دما ، رطوبت نسبي و گردش هوا ) صفر درجه سانتي گراد براي عكس ( ، كنترل    محل نگهداري اسناد ) مخزن(  كنترل مداوم -

.  آلاينده هاي هوا ، حشرات ، جانوران و امنيت فيزيكي    

ارائه گزارش عملكرد مستمر ازفعاليت هاي انجام شده به مقام مافوق .  -  

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    تماس ها و ارتباطات  

ا و کارشناس میکروفیلم و اسناد دیجیتال تحت نظر رئیس اداره آرشیو و اطلاع رسانی اسناد دیداری و شنیداری انجام وظیفه می نماید و تماس ه    

. ارتباطات  درون سازمانی و برون سازمانی وی تابع سلسله مراتب اداری است   

 
 

خانوادگینام و نام  تاریخ  امضا نسخه   مسئولین مربوطه  عنوان پست  سازمانی  

 تعیین کننده وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 تائید کننده  وظایف    اي  مديركل اخبار چند رسانه    

 مسئول واحد تشکیلات  مديركل دفتر برنامه ريزي ، نوسازي و تحول اداري    

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

امور  اداره کل شرح وظایف 

 استانها  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

استانها         امور  اداره کل -معاونت خبر واحد سازمانی:  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل :مدیر کل                        محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر  289شماره پست/شغل:   موقت     

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

برنامــه ريــزي بــه منظــور تهيــه و گــردآوري اخبــار، گــزارش، عكــس ، فــيلم و مطالــب و تفاســير، تحليــل هــاي خبــري -

 مربوطه و سايت هاي استاني.استانها و شهرستانهاي داخلي و انتشار آنها بر روي خروجي هاي  

 ابلاغ سياستها، خط مشي ها و برنامه هاي خبري سازمان به نمايندگي هاي داخل كشور.-

اجــراي سياســتها و خــط مشــي هــاي تعيــين شــده از ســوي معاونــت خبــر و نظــارت و كنتــرل اخبــار منتشــره بــرروي -

 خروجيهاي مربوطه و تطبيق با سياست هاي خبري.

 نظارت مستمر بر چگونگي فعاليت هاي خبري نمايندگي هاي داخل كشور و گروه هاي خبري.-

ــا- ــري س ــدگي خب ــترش نماين ــاي گس ــرح ه ــنهاد ط ــه و پيش ــارچوب تهي ــدگي در چ ــد نماين ــتانهاي فاق زمان در شهرس

 قوانين و مقررات مربوطه.

برنامــه ريــزي بــه منظــور توســعه و تقويــت شــبكه رابطــين خبــرو عكــس بــه منظــور گســترش فعاليــت هــاي خبــري و -

 تصويري سازمان در چارچوب قوانين و مقررات ناظر.

ــري م- ــاي خب ــدگي ه ــي نماين ــي و كيف ــرد، كم ــرل برعملك ــارت و كنت ــاي نظ ــه ه ــتانها در زمين ــتانها و شهرس ــز اس رك

ــا و  ــدگي ه ــوردي از نماين ــه اي و م ــري و اخــذ گــزارش هــاي نوب ــه محصــولات خب ــار، عكــس و كلي ــد اخب ــه و تولي تهي

 گروه خبري ذيربط.

تهيــه و تنظــيم گــزارش هــاي عملكــرد خبــري جــامع جهــت ارائــه بــه مســئولين واحــدهاي ذيــربط ســازماني و كشــف -

 نارسائي ها و تنگناهاي جريان امور اخبار استانها.و رفع نواقص، معايب،  

ــزات، - ــري، تجهي ــد محصــولات خب ــر و قراردادهــاي خري ــروي انســاني، رابطــين خب بررســي و اعــلام نظــر در مــورد ني

و امكانات مــورد نيــاز نماينــدگي هــاي داخــل كشــور، تعــداد و بكــارگيري رابطــين خبــر بــا توجــه بــه ماهيــت و حجــم و 

 وظايف خبري آنها.

ــاهواره اي و بر- ــي، م ــوني داخل ــويي، تلويزي ــاي رادي ــبكه ه ــري ش ــش خب ــراي پوش ــرل ب ــارت و كنت ــزي، نظ ــه ري نام

 پايگاههاي خبري و اطلاع رساني در حوزه هاي خبري استاني.

همــاهنگي  امــور مربــوط بــه مراكــز و دفــاتر بــين معاونــت هــاي توســعه مــديريت و پشــتيباني، فنــي و حــوزه -

 مديرعامل.

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

                                



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

استانها       امورکل اداره   -   معاونت خبرواحد سازمانی:  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : مدیر کل                      محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر  289شماره پست/شغل:   موقت     

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

انجام فعاليت   - فناوري جديد براي  با  نياز و متناسب  امكانات و تجهيزات مورد  تامين  پيگيري براي  برنامه ريزي و 

 هاي خبري نمايندگي هاي مراكز استاني و شهرستاني. 

 ــ - ــار چنــد همك ــار داخلــي، خــارجي، دفتــر پــژوهش و بررســي هــاي خبــري و اداره كــل اخب ــا ادارات كــل اخب اري ب

 رسانه اي در زمينه تامين نياز هاي خبري، پژوهشي و  اطلاع رساني مراكز استاني و شهرستاني.

مــي و همكــاري بــا اداره كــل محصــولات خبــري بــا جلــب همكــاري هــاي منطقــه اي و اســتاني بــه منظــور توســعه ك -

 كيفي خريد و                    فرو ش محصولات خبري.

ــاي  - ــروه ه ــه گ ــا، و مجموع ــدگي ه ــري، نماين ــاطق خب ــين من ــري ب ــاي خب ــت ه ــام فعالي ــاهنگي در انج ــاد هم ايج

 خبري.

ــه اي و  - ــري منطق ــاي خب ــت ه ــه فعالي ــار در زمين ــاي ك ــتاندارد و راهنم ــاي اس ــه ه ــا، مجموع ــتورالعمل ه ــه دس تهي

 واحدهاي ذيربط در سازمان.  استاني با هماهنگي

ــا                 - ــدگي هــاي داخــل كشــور ب ــري واحــدهاي تحــت نظــارت و نماين ــابي عملكردخب ــق ارزي ــرل از طري نظــارت وكنت

گــزارش گيــري هــاي مســتمر و نوبــه اي بــه منظــور فــراهم نمــودن زمينــه هــاي رشــد، خلاقيــت، تقويــت و بهبــود 

 مينان از اعمال صحيح سياستهاي ابلاغي.عملكرد كاركنان و واحد هاي تحت نظارت و اط

 اجراي مصوبات، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي. -

 نظارت برعملكرد روساي مراكز و دفاتر. -

 

 

 
 

 تماسهاو ارتباطات        

ير كل امور استانها تحت نظر معاون خبر سازمان انجام وظيفه مي نمايد و تماسها و ارتباطات درون سازماني و برون سازماني  مد

   تا سطح مديران همتراز با رعايت هماهنگي هاي لازم برقرار مي كند.

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

 استانها         امور ل اداره ک  -خبر معاونت واحد سازمانی:  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل :معاون                      محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 290شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر 

 

و  - به مراكز  از جانب مدير كل و ساير واحدهاي ذيربط سازمان  اجرايي محوله  و  اداري  بخشنامه هاي  و  ابلاغ سياست هاي خبري 

 دفاتر.

گ  - گزارش  ارقام جدول  و  آمار  ارزيابي وضعيت   استخراج  منظور  به  عملكرد  ميزان  تعيين  و  دفاتر  و  مراكز  از  ارسالي  ماهيانه  يري 

ماموريت هاي كاركنان رسمي،پيماني و كار معين استخراج عملكرد رابطين خبر مراكز و دفاتربه منظور تعيين    ،اضافه كار، مرخصي

 استانها. امورارش آن به مدير كل هر يك از رابطين خبر به صورت جداگانه و ارائه گز دستمزد ميزان

پيگيري وضعيت سايت هاي خبري استاني به صورت مستمر، روزانه و گزارش عملكرد سايت ها در قالب زماني يك ماهه،سه ماهه  -

 . بالاترو يك ساله به تفكيك سايت هر استان به مقام 

كارشناسي از سوي كاركنان واحدهاي زير مجموعه همكاري در جمع آوري و تجزيه و تحليل هرگونه پيشنهاد و نظرات تخصصي و   -

 و بهره برداري از آن در تنظيم برنامه ها، خط مشي ها، سياست ها و ارائه راهكارها در ارتباط با بهينه سازي امور خبر و عكس.

ا - اداره كل  برگزاري نشست هاي درون سازماني در سطح  استان  مورهمكاري و هماهنگي در  ها و همايش هاي  استانها، گروه اخبار 

 سراسري و منطقه اي مراكز استان و نمايندگي هاي شهرستان.

رسيدگي به در خواست هاي جذب رابطين خبر و عكس با هماهنگي مراكز و دفاتر متقاضي ، حراست، گزينش و امور اداري و مالي   -

 زير نظر مدير كل امور استانها.ن خبريبراساس شيوه نامه جذب رابط 

بر وضعيت   - استاني و نظارت  از گزارش منظم روساي نمايندگي هاي  بهره گيري  با  مرخصي، ماموريت ها و حضور و غياب نيروها 

 نها. مسئولان نمايندگي هاي شهرستا

 يا سراسري عكس و خبر در سطح شهرستانها.منطقه اي و   -استاني هماهنگي و پيگيري برگزاري كلاس هاي آموزشي -

 رالعمل هاي ابلاغي.اجراي مصوبات، بخشنامه ها و دستو  -

 و برون سازماني حسب وظايف و اختيارات تفويضي. يشركت در جلسات كميته ها، شوراها، مجامع و همايش هاي درون سازمان -

 .بالاترتنظيم وارائه برنامه هاي سالانه وا حد هاي زير مجموعه به مقام  -

 .بالاترانجام ساير امور محوله از سوي مقام  -

 

 تماسهاو ارتباطات  

امعا مديران    مور ون  سطح  تا  سازماني  برون  و  سازماني  درون  ارتباطات  و  تماسها  و  نمايد  مي  وظيفه  انجام  كل  مدير  نظر  تحت  استانها 

 همتراز با رعايت هماهنگي هاي لازم برقرار مي كند. 

 

 
پست سازمانیعنوان  مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

 گروه اخبار استانها        – استانها امورواحد سازمانی: اداره کل  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل : سردبیر )رئیس(                         محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 292شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

 انجام مطالعات وتحقيقات مستمر در زمينه اطلاعات تخصصي مورد نياز در ارتباط با حوزه مربوطه. -

 بهينه سازي امور خبري و بهبود روشهاي جريان كار. انجام تحقيقات ومطالعات مستمر و ارائه نظرات كارشناسي و تخصصي براي -

 مطالعه و بررسي اخبار تهيه شده در مراكز و دفاتر و رفع نواقص و اشكالات محتوايي و ادبي آن.  -

 نظارت مستمر بر صفحه خبري استانها در سايت سراسري وتعيين نحوه فعاليت و كار بري اين صفحه.  -

 طريق كارشناسان گروه براساس تقسيم بندي منطقه اي يا جغرافيايي  سايت هاي استاني. نظارت مستمر بر سايت هاي استاني از -

 انتقال سياست ها و خط مشي هاي خبري سازمان به مراكز و دفاتر استان و شهرستان. -

هاي    تقسيم حوزه هاي فعاليت كارشناسان گروه براي بررسي عملكرد خبري، گزارش و عكس هريك از مراكز و دفاتر در سايت -

 استاني.

 به منظور پيگيري در خواست هاي متقابل خبري گروهها و مراكز و دفاتر استاني وشهرستاني. خبري همكاري با ساير گروههاي  -

 شركت فعال در جلسات و ارائه نظرات كارشناسي.  -

 نظارت بر وضعيت حضور وغياب و مرخصي و اضافه كار كاركنان گروه و دبيران مناطق. -

 ماموريت هاي داخلي براي كاركنان گروه و دبيران مناطق به مقام مافوق.پيشنهاد انجام  -

 پيشنهاد تشويق يا تنبيه براي كاركنان گروه و دبيران مناطق به مقام مافوق. -

 سوژه يابي و ابلاغ سوژه هاي خبري به مراكز و دفاتر استاني و شهرستاني. -

 كانات مورد نياز گروه. درخواست و پيگيري ملزومات، بودجه و ساير تسهيلات و ام -

 گزارش مستمر نقاط قوت و ضعف خبري مراكز ودفاتر و سايت هاي استاني به تفكيك استان،شهرستان ويا گروه به مقام مافوق.  -

 ارائه گزارش عملكرد به مقام مافوق. -

 محوله از سوي مقام مافوق. خبريانجام ساير امور -

 

 تماسهاو ارتباطات  

اخبار   - گروه  و  سردبير  استاني  دفاتر  مسئولان  و  مراكز  باروساي  و  كند  مي  وظيفه  انجام  وي  معاون  يا  كل  نظرمدير  تحت  استانها 

 شهرستاني و دبيران گروه و دبيران مناطق در حوزه اختيارات خبري مرتبط است.

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

وظایف تعیین کننده        

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

          منطقه خبری -اداره کل اموراستانها  واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل :مدیر منطقه                      محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

واحده - هاي  گزارش  و  اخبار  دريافت  جريان  بر  مناسبنظارت  وگزينش  منطقه  پوشش  تحت  و اي  و  آنها  بررسي  مراحل          نيز 

 تنظيم نهايي جهت ارسال روي خروجي ها. 

 برنامه ريزي خبري منطقه اي در چارچوب سياست هاي سازمان و ابلاغ موردي آن به مراكز. -

 و سازماندهي كاري و تنظيم روابط سازماني. نظارت برامور اجرايي، اداري و خبري مراكز و دفاتر تحت پوشش منطقه -

 و اقدام به تامين آنها.  پوشش به رابط خبر بررسي وشناخت منابع خبري منطقه ونقاط كور خبري وتعيين دقيق نياز واحدهاي تحت -

منطقه در چارچوب   - يا خصوصي مسقر در  نهادها وموسسات بخش عمومي  ارگانها،  ها،  با سازمان  براي توسعه روابط خبري  تلاش 

 سياست ها و برنامه هاي سازمان و با هماهنگي روساي مراكز و دفاتر.

 منطقه. تحت پوشش نياز هاي مراكز و دفاتربه منظور برطرف كردن  سازمان مركزيهماهنگي با  -

تدوين و اجراي برنامه هاي آموزشي براي كاركنان خبري، اجرايي و اداري مراكز ودفاتر تحت پوشش منطقه در چارچوب جدول   -

 برنامه هاي آموزشي سازمان. 

 نظارت برفعاليت دبيران منطقه و گزارش عملكرد آنان به مقام مافوق. -

وگسترش شبكه رابطين خبر در شهرستانها در چارچوب مقررات جذب و   از مراكز و دفاتر به رابطين خبرجديداقدام براي تامين ني -

 بكار گيري نيروي انساني در سازمان.

و دفاتر تحت پوشش  - تهران در مراكز  از واحدهاي مختلف  ابلاغي  و  هاوبخشنامه هاي خبري صادره  اجراي دستورالعمل  پيگيري 

 منطقه.

همايش - در  و   شركت  و محلي  استاني  هاي رسمي  و گردهمايي  ها، جلسات  كميسيون  در چارچوب    ها،  سازمان  نظرات  نقطه  ارائه 

 سياست هاي كلي.

 سازمان مركزي. نظارت برعملكرد نيروهاي حراستي ويا فني مستقر در منطقه وارائه گزارش فعاليت آنان به  -

 تقيم به عملكرد مراكز و دفاتر.سركشي منطقه به مراكز و دفاتر زير پوشش با هدف نظارت مس -

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

          منطقه خبری -اداره کل اموراستانها  واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل :مدیر منطقه                          محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

رفاهي و فني در سطح منطقه وايجاد هماهنگي با       تداركاتي، پرسنلي، اعمال كنترل هاي نظارتي در خصوص عمليات مالي ،اداري، -

 شنهادات در جهت اصلاح روش ها،رفع تنگناها وايستايي هاي فعاليت هاي مذكور. واحد هاي ذيربط ستاد مركزي و ارائه پي

 . انجام ساير امورمحوله از سوي مقام مافوق  -

 

 ماسهاو ارتباطات  ت      

استانها انجام وظيفه مي كند و حسب مورد مكلف به اجراي خط مشي هاي تعيين شده توسط معاونين سازمان و    امورمديرمنطقه تحت نظر مدير كل  

هماهنگي باواحد هاي ستادي است .تماسها و ارتباطات درون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است ودر سطح منطقه خبري ذيربط ارتباطات  

 ي كلي برقرار مي نمايد. برون سازماني را با رعايت هماهنگي ها

 

 

 

 

 

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

          گروه اخبار استانها -اداره کل اموراستانها  واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                          دبیرعنوان پست/شغل : محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

 انجام مطالعات وتحقيق مستمر در زمينه اطلاعات تخصصي مورد نياز حوزه خبري مربوطه و كسب آگاهي هاي لازم.  -

 مختلف مربوطه و پيگيري اجراي سوژه هاي ابلاغي به پرسنل گروه.  خلاقيت و ابتكار در سوژه يابي و برخورد فعال با موضوعات -

 مشاركت و همكاري در تهيه سوژه هاي خبري و بررسي وضعيت تهيه گزارش ها و اخبار. -

بررسي، مطالعه و تحقيق براي ويرايش و تنظيم اخبار و گزارش هاي تهيه شده كارشناسان امور خبري واحد هاي تحت سرپرستي و  -

 رفع نواقص و اطلاعات محتوائي و ادبي آنها و ارسال بر روي خروجي. 

تعيين خط مشي هاي م - ارائه پيشنهادات تخصصي و اصلاحي در زمينه  واحد هاي   "ناسب خبري خصوصامطالعه و تحقيق به منظور 

 تحت سرپرستي. 
 مطالعه و تحقيق مستمر اخبار و وقايع روز و ارائه نظرات اصلاحي و تخصصي پيرامون حوزه خبري مربوطه. -

 بررسي و تحقيق و تهيه خبر و گزارش در حوزه هاي تعيين شده و پاسخ آن. -

 ت.هدايت افراد تحت سرپرستي و ارشاد آنان در رابطه با حل مشكلا -

 جمع آوري و تنظيم خبرهاي مربوط به بولتن گروه تحت سرپرستي. -

 تهيه گزارش هاي مورد نظر مقام مافوق. -

 تهيه گزارش عملكرد ) هفتگي، ماهانه و سالانه(و ارائه به مقام مافوق. -

- .. و  تنبيه  تشويق،  مرخصي،  ماموريت،  به  پرسنل  اعزام  ارزشيابي،  قبيل  از  پرسنلي  امور  انجام  در  اختيارات مشاركت  حدود  در   .

 تفويضي.

 ارائه پيشنهاد براي تامين اقلام مورد نياز و ابزار و وسايل مصرفي و اداري واحد تحت سرپرستي.  -

 هماهنگي كامل با سردبير در كليه امور و نظارت بر عملكرد پرسنل.  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 تماسهاو ارتباطات  

_________________ 

كاركنان گروه مربو  و  كارشناسان  يا  ادارات درون سازماني  يا معاونان  وبا روسا  نمايد  انجام وظيفه مي  )رئيس(  نظر سردبير  و دبير گروه زير  طه 

اداري در سطوح   ارتباطات  برقرار مي كند.برقراري  ادارات  همچنين بخش هاي مختلف حوزه خبري ذيربط تماسها وارتباطات لازم را در سطوح 

 يت و بالاتر حسب مورد از طريق مدير كل و مقامات مافوق انجام مي پذيرد. مدير

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

          منطقه خبری -اداره کل اموراستانها  واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                          دبیرعنوان پست/شغل : محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

 خبري مربوطه و كسب آگاهي هاي لازم.  منطقهانجام مطالعات وتحقيق مستمر در زمينه اطلاعات تخصصي مورد نياز   -

 خلاقيت و ابتكار در سوژه يابي و برخورد فعال با موضوعات مختلف مربوطه و پيگيري اجراي سوژه هاي ابلاغي به پرسنل گروه.  -

 مشاركت و همكاري در تهيه سوژه هاي خبري و بررسي وضعيت تهيه گزارش ها و اخبار. -

كارشناسان امور خبري واحد هاي تحت سرپرستي و   بررسي، مطالعه و تحقيق براي ويرايش و تنظيم اخبار و گزارش هاي تهيه شده -

 رفع نواقص و اطلاعات محتوائي و ادبي آنها و ارسال بر روي خروجي. 

تعيين خط مشي هاي مناسب خبري خصوصا - ارائه پيشنهادات تخصصي و اصلاحي در زمينه  واحد هاي   "مطالعه و تحقيق به منظور 

 تحت سرپرستي. 
 خبري مربوطه.منطقه مطالعه و تحقيق مستمر اخبار و وقايع روز و ارائه نظرات اصلاحي و تخصصي پيرامون  -

 بررسي و تحقيق و تهيه خبر و گزارش در حوزه هاي تعيين شده و پاسخ آن. -

 هدايت افراد تحت سرپرستي و ارشاد آنان در رابطه با حل مشكلات. -

 لتن گروه تحت سرپرستي.جمع آوري و تنظيم خبرهاي مربوط به بو  -

 تهيه گزارش هاي مورد نظر مقام مافوق. -

 تهيه گزارش عملكرد ) هفتگي، ماهانه و سالانه(و ارائه به مقام مافوق. -

 .و ابزار و وسايل مصرفي و اداري ارائه پيشنهاد براي تامين اقلام مورد نياز -

 در كليه امور و نظارت بر عملكرد پرسنل. مديرهماهنگي كامل با  -

 نجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. ا -

 

 تماسهاو ارتباطات  

_________________ 

 تماس ها و ارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است. وانجام وظيفه مي نمايد  مدير منطقهزير نظر  منطقهدبير
 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         خبرگزاری استان ...واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

                         کارشناس محصولات خبریعنوان پست/شغل : محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

گرد آوري اطلاعات اوليه و ضروري در مورد متقاضيان بالقوه توليدات سازمان در منطقه جهت استفاده به موقع از اين اطلاعات به  -

 يا مدير منطقه مربوطه. خبرگزاريعنوان مرجع در امر بازاريابي توليدات سازمان با هماهنگي رئيس 

 ت سازمان در منطقه و انعكاس آن به اداره كل محصولات خبري.شناسايي نيازهاي خبري واطلاع رساني متقاضيان توليدا -

ش  - بازاربررسي  فعاليت هاي  ازيوه  استفاده  منطقه جهت  و خبري  رساني  اطلاع  بازار  يابي موسسات  امر  در  آنها  مفيد  يابي  تجربيات 

 توليدات سازمان.

 توليدات سازمان وتلاش براي جذب آنها. معرفي افراد حقيقي، حقوقي،موسسات جهت  انجام مذاكرات حضوري با -

و  - سازمان  توليدات  نمونه  مكاتبه  گردآوري  حضوري،  صورت  به  آن  محصولات  ا معرفي  كل  اداره  باهماهنگي  غيره  ي،بروشورو 

 استانها.  مورخبري،روابط عمومي و اداره كل ا

 ه ها از مشتريان و انعكاس آن به اداره كل محصولات خبري.پيگيري انعقاد قراردادها و دريافت هزين -

هماهنگي با حوزه خبر به منظور دستيابي به نقطه نظرات مشترك در ارتباط با عرضه محصولات خبر، عكس و گزارش به مشتريان  -

 ويا انجام سفارش هاي آنان در ارتباط با حوزه خبر. 

 ن در باره نحوه عرضه محصولات به مشتركان.ضوابط و مقررات و دستورالعمل هاي سازما ترعاي -

 تلاش براي افزايش مهارت هاي شغلي و شناسايي كامل توانمندي هاي سازمان جهت معرفي به مشتريان و متقاضيان.  -

 شركت در نمايشگاه هاي اطلاع رساني جهت معرفي توليدات سازمان با هماهنگي مدير منطقه و اداره كل محصولات خبري. -

 از سوي مقام مافوق.  امور محوله انجام ساير -

 

 تماسهاو ارتباطات  

_________________ 
 

وي تابع سلسله مراتب اداري و ارتباطات انجام وظيفه مي كند و تماس ها رئيس خبرگزاري و خبرنگار مسئول كارشناس محصولات خبري زير نظر 

 است. 

 
 

 
خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

        استان...خبرگزاری    واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل :خبرنگار مسئول                         محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

ین می گردد: وظایف پست فوق الذکر براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعی   

 

در بخش هاي مختلف اقتصادي، اجتماعي ،فرهنگي،  خبرگزاريپوشش اخبار استان براساس حوزه هاي تعريف شده از جانب رئيس  -

 سياسي.

يا  - براي رئيس  از شهرستانها و حوزه هاي مختلف آن  تنظيم، ويرايش و ارسال خبرهاي دريافتي  تنظيم اخبار وارسال همكاري در 

 خبرگزاري ويا دبيران مناطق. دبير 

 همكاري در فعاليت هاي تحقيقي و پژوهشي وستادي حسب نياز سازمان با هماهنگي مقام مافوق.  -

انجام ماموريت هاي خبري براي پوشش اخبار و گزارش هاي استان براساس دستور رئيس خبرگزاري ويا خارج از استان براساس  -

 دستورالعمل اداره كل اخبار استانها. 

 . خبرگزاريكاري در اداره امور مركز در صورت تشخيص و تفويض اختيارات در غياب رئيس هم -

هماهنگي  - با  پوشش  تحت  هاي  حوزه  خبري  هاي  ها،كنفرانس  گردهمايي  ها،  كنفرانس  ها،  همايش  جلسات،  مجامع،  در  شركت 

 رئيس خبرگزاري استان.

براساس   - خبري  مختلف  هاي  حوزه  از  گزارش  و  خبر  هاي توليد  سوژه  ويا  خبرگزاري  رئيس  توسط  شده  تعيين  هاي  ماموريت 

 پيشنهادي خبرنگار.

بررسي مستمر وقايع، اتفاقات و رويدادهاي مهم روز دريافتي از منابع داخلي و نشريات و ارائه گزارش مستمر وبه موقع آن به مقام  -

 مافوق.

 ارائه طرح وپيشنهاد براي بهبود كمي و كيفي كار خبري. -

 در فعاليت هاي آموزشي خبرنگاران آزاد.همكاري  -

 فراگيري نحوه بهره برداري از تجهيزات رايانه اي و سيستم هاي جديد موجود سازمان در انجام امور خبري و ماموريت هاي محوله. -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق.  -

 

 تماسهاو ارتباطات  

_________________ 
مستقيم رئيس خبرگزاري انجام وظيفه مي كند و تماسها و ارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است. خبرنگار مسئول تحت نظر   

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

ی اسلامی وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهور           خبرگزاری استان ...  واحد سازمانی: 

   خبرنگار و عکاس عنوان پست/شغل : محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   
 

رئيس   - توسط  شده  تعيين  هاي  ماموريت  براساس  خبري  مختلف  هاي  حوزه  از  عكس  و  گزارش  و  خبر  ويا            خبرگزاريتوليد 

 سوژه هاي پيشنهادي و ابتكاري. 

وخبر - تصويري  ازپوشش  شده  تعريف  هاي  حوزه  براساس  استان  رويدادهاي  مختلف   سويي  هاي  بخش  در  خبرگزاري  رئيس 

 اقتصادي، اجتماعي، فرهنگي، سياسي،ورزشي،علمي،هنري و ... 

رئيس  - نظارت  با  ها  خروجي  روي  آن  ارسال  و  سازمان  فني  سيستم  در  موجود  افزارهاي  نرم  با  توليدي  هاي  عكس  ويرايش 

 خبرگزاري. 

هاي   همكاري در - حوزه  و  از شهرستانها  ارسالي  هاي  آماده سازي عكس  و  ويرايش  و  دريافتي  ارسال خبرهاي  و  ويرايش  تنظيم، 

 مختلف.

 هماهنگي و همكاري در تهيه صداو عكس و تدوين فيلم و اديت عكس براي خروجي هاي سازمان.  -

 گي مقام مافوق. همكاري در فعاليت هاي تحقيقي و پژوهشي و ستادي حسب نياز سازمان با هماهن -

 فراگيري و آشنايي دائمي با آخرين نرم افزار هاي يارانه اي مربوط به ويرايش و اديت عكس و ارتقاء توانمندي هاي حرفه اي. -

 فراگيري نحوه بهره برداري ازتجهيزات رايانه اي و سيستم هاي جديد موجود سازمان در انجام امور خبري و عكس.  -

پوشش خبري و تصويري استان براساس دستور رئيس خبرگزاري و يا خارج از استان براساس دستورالعمل  انجام ماموريت براي   -

 ره كل اخبار استانها. ااد

هماهنگي  - با  پوشش  تحت  هاي  حوزه  خبري  هاي  ها،كنفرانس  گردهمايي  ها،  كنفرانس  ها،  همايش  جلسات،  مجامع،  در  شركت 

 تصويري. رئيس خبرگزاري استان به منظور پوشش خبري و 

 ارائه طرح و پيشنهاد براي بهبود كمي و كيفي كار خبري و تصويري. -

 همكاري در فعاليت هاي آموزشي خبرنگاران و عكاسان آزاد. -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 تماسهاو ارتباطات  

_________________ 
 

زير نظر رئيس خبرگزاري و خبرنگار مسئول انجام وظيفه مي كندو تماسها و ارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است. استان خبرنگار و عكاس   

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

نمایندگی شهرستان ... ی:واحد سازمان وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : خبرنگار و عکاس   محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   
 

توليد خبر و گزارش و عكس از حوزه هاي مختلف خبري براساس ماموريت هاي تعيين شده توسط مسئول نمايندگي ويا سوژه هاي   -

 پيشنهادي و ابتكاري. 

ازپوشش تصويري وخبري شهرست - براساس حوزه هاي تعريف شده  اقتصادي،   سويان  مسئول خبرگزاري در بخش هاي مختلف 

 اجتماعي، فرهنگي، سياسي،ورزشي،علمي،هنري و ... 

مسئول  - نظارت  با  ها  خروجي  روي  آن  ارسال  و  سازمان  فني  سيستم  در  موجود  افزارهاي  نرم  با  توليدي  هاي  عكس  ويرايش 

 خبرگزاري. 

 ويرايش و آماده سازي عكس هاي ارسالي.  ويرايش و ارسال خبرهاي دريافتي وهمكاري در تنظيم،  -

 هماهنگي و همكاري در تهيه صداو عكس و تدوين فيلم و اديت عكس براي خروجي هاي سازمان.  -

 همكاري در فعاليت هاي تحقيقي و پژوهشي و ستادي حسب نياز سازمان با هماهنگي مقام مافوق.  -

 با آخرين نرم افزار هاي يارانه اي مربوط به ويرايش و اديت عكس و ارتقاء توانمندي هاي حرفه اي.فراگيري و آشنايي دائمي  -

 فراگيري نحوه بهره برداري ازتجهيزات رايانه اي و سيستم هاي جديد موجود سازمان در انجام امور خبري و عكس.  -

 خبرگزاري.   انجام ماموريت براي پوشش خبري و تصويري شهرستان براساس دستور مسئول -

هماهنگي  - با  پوشش  تحت  هاي  حوزه  خبري  هاي  ها،كنفرانس  گردهمايي  ها،  كنفرانس  ها،  همايش  جلسات،  مجامع،  در  شركت 

 مسئول خبرگزاري به منظور پوشش خبري و تصويري. 

 ارائه طرح و پيشنهاد براي بهبود كمي و كيفي كار خبري و تصويري. -

 و عكاسان آزاد. همكاري در فعاليت هاي آموزشي خبرنگاران -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 

 

 

تماسهاو ارتباطات          

_________________ 
زير نظر مسئول خبرگزاري  انجام وظيفه مي كندو تماسها و ارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است.  شهرستان خبرنگار و عكاس   

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 



سازمانی شرح وظایف پست   

 
 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

        منطقه خبری -موراستانها اداره کل ا واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   معاون منطقه و رئیس خبرگزاری   عنوان پست/شغل : محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

و - بررسي  مراحل  نيز  و  آنها  مناسب  گزينش  و  منطقه  پوشش  تحت  هاي  واحد  هاي  گزارش  و  اخبار  دريافت  برجريان          نظارت 

 ير منطقه.ظيم نهايي جهت ارسال روي خروجي ها در غياب مدت

ازا - شده  تعيين  هاي  مشي  و خط  ابلاغي  هاي  دستورالعمل  حسب  سازمان  فني  و  اداري  اجرايي،  خبري،  هاي  سياست  طرف         جراي 

 مقام هاي مافوق. 

تدوين برنامه هاي خبري استان در چارچوب سياست ها و خط مشي هاي ابلاغ شده كلي سازمان و مصالح نظام و دولت جمهوري   -

 اسلامي.

 ارسال اخبار وگزارش هاي خبري و تصويري برروي خروجي سايت استاني. -

تهيه گز - براي  ريزي  مهم حوزه  حبرنامه  رويدادهاي  و  ورزشي  علمي،  فرهنگي،  سياسي،  اقتصادي،  اجتماعي،  مسائل  از  خبر  و  ارش 

 جغرافيايي تحت پوشش. 

 اسري.پيشنهاد استفاده از اخبار، گزارش ها و عكس هاي استان برروي سايت سر -

 . سازمانبرنامه هاي مستمر براي خبرنگاران، عكاسان و رابطان خبر و كاركنان بخش هاي اداري و اجرايي  تنظيم -

 انجام پروژه هاي خبري با هماهنگي اداره كل اخبار استانها و ساير واحدهاي سازمان.  -

 با هماهنگي مدير منطقه. انشوراها، همايش ها، مجامع رسمي استان به نمايندگي از سازم جلساتحضور منظم در -

 انجام وظايف در حدود اختيارات تفويضي از سوي مدير منطقه.  -

 نظارت بر فعاليت دبيران منطقه و گزارش عملكرد آنان به مقام مافوق در غياب مدير منطقه.  -

 برقراري ارتباط مستمر و موثر با مسئولان استان در راستاي پيشبرد اهداف سازمان.  -

 برعملكرد خبرنگاران رسمي، پيماني،كارمعين، و روابط خبر و نيروهاي شركتي و موردي .نظارت دقيق  -

 .بررسي وشناخت منابع خبري استان و معرفي استعدادها و نيازهاي خبري، اجرايي و اداري حوزه تحت پوشش به مقام هاي مافوق -

 منظور ارتقاء كمي و كيفي فعاليت ها.هاي خبري، فني، اجرايي به  پيشنهاد برنامه ها و طرح هاي جديد در بخش -

 

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         منطقه خبری -اداره کل اموراستانها  واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   معاون منطقه و رئیس خبرگزاری   عنوان پست/شغل : محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

 .مد زايي با هماهنگي اداره كل اخبار استانهاي فعاليت ها و خدمات سازمان و درآهمكاري با اداره كل محصولات خبري براي بازار ياب -
 پرسنلي از قبيل امور دفتري، بايگاني، حضور و غياب، مرخصي و ماموريت هاي كوتاه مدت پرسنل.نظارت بر انجام امور اداري و  -

روز( مربوط به كاركنان حوزه تحت 5روز ( و ماموريت هاي بلند مدت )بيش از  10پيشنهاد تشويق يا تنبيه و يا مرخصي ها) بيش از  -

 پوشش به مقام هاي مافوق.

 توزيع امكانات مادي از قبيل اضافه كار و پاداش بين كاركنان.ارائه پيشنهاد در خصوص  -

و   - انجام هزينه ها ومعاملات  و معاملاتي سازمان در  مالي  نامه  آئين  يا  نامه معاملات دولتي  آئين  و  قانون محاسبات عمومي  رعايت 

 عمليات مالي در چارچوب اختيارات تفويضي و برنامه هاي مصوب. 

داري اموال اعم از منقول و غير منقول با رعايت آئين نامه اموال دولتي و حسب دستورالعمل هاي اداره نظارت و دقت در حفظ و نگه -

 كل امور مالي. 

برآورد ملزومات، وسايل و تجهيزات و مايحتاج سالانه واحد تحت سرپرستي و نمايندگي هاي تابعه و پيش بيني اعتبارات مورد نياز   -

 ازمان مركزي.مربوطه و انعكاس به موقع آن به س

ارزيابي وسائل اداري و فني مورد استفاده و تهيه فهرست از اموال از رده خارج وارائه پيشنهاد به مقام هاي مافوق و واحد هاي ذيربط  -

 اداري و مالي براي ازرده خارج كردن آن. 

 سازمان مركزي.  تنظيم و ارسال دوره اي فعاليت هاي مالي تنخواه حوزه تحت پوشش و ارسال اسناد مربوطه به -

 رسيدگي به مشكلات كاركنان و تلاش براي حل آن در حوزه مربوطه و انعكاس آن به مقام هاي مافوق در صورت نياز.  -

 ارزشيابي ساليانه كاركنان و ارسال به موقع فرم هاي مربوطه.  -

اجرايي   - و  خبر  هاي  حوزه  در  رابط  و  كارمعين  رسمي،پيماني،  كاركنان  عملكرد  از  گيري  به  گزارش  ها  گزارش  مجموع  ارسال  و 

 صورت ماهيانه به سازمان مركزي. 

 انتخاب و معرفي نيرو براي جذب به عنوان رابط خبر. -

 ارائه گزارش هاي دوره اي سه ماهه، شش ماهه و ساليانه در مورد عملكرد مركز و كاركنان بخش هاي مختلف خبري و غير خبري.  -

 
 

 

سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

منطقه خبری          -استانها اداره کل امور واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : معاون منطقه و رئیس خبرگزاری    محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

 ارزيابي و ارائه پيشنهاد براي برگزاري دوره هاي آموزشي مورد نياز در بخش هاي مختلف.  -

 .رسيدگي به مسائل حفاظتي و حراستي با هماهنگي اداره كل حراست و ارسال گزارش -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

_________________ 
منطقه و رئيس خبرگزاري استان تحت نظر مدير منطقه و اداره كل امور استانها انجام وظيفه مي نمايد وبا رعايت هماهنگي تماس ها و  معاون

اشخاص حقيقي يا حقوقي در ارتباط با موضوع هاي خبري برقرار مي نمايند و ضمن سرپرستي مستقيم ارتباطاتي را كه لازمه حرفه خبري است با 

 نمايندگي هاي تابعه تماس هاي درون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.
 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 



وظایف پست سازمانی شرح   

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         ...خبرگزاری استان   واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   رئیس خبرگزاری  عنوان پست/شغل : محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

طرف     - از  شده  تعيين  هاي  مشي  و خط  ابلاغي  هاي  دستورالعمل  حسب  سازمان  فني  و  اداري  اجرايي،  خبري،  هاي  سياست  اجراي 

 مقام هاي مافوق. 

در چارچوب سياست ها و خط مشي هاي ابلاغ شده كلي سازمان و مصالح نظام و دولت جمهوري  تدوين برنامه هاي خبري استان   -

 اسلامي.

 ارسال اخبار و گزارش هاي خبري و تصويري برروي خروجي سايت استاني. -

جغرافيايي تحت برنامه ريزي براي تهيه گزارش وخبراز مسائل اجتماعي،اقتصادي،سياسي،فرهنگي، علمي، و رويدادهاي مهم حوزه   -

 پوشش. 

 پيشنهاد استفاده از اخبار ، گزارش ها و عكس هاي استان برروي سايت سراسري. -

 پيشنهاد برنامه ها و طرح هاي جديد در بخش هاي خبري، فني و اجرايي به منظور ارتقاءكمي و كيفي فعاليت ها.  -

منابع خبري مهم استان و نقاط كور خبري و تشخيص نياز واقعي به خبرنگاران آزاد و انعكاس آن به مقام مافوق و    بررسي وشناخت -

 همچنين معرفي استعدادها و نيازهاي خبري، اجرايي و اداري حوزه تحت پوشش به مقام مافوق.

 مانبرقراري ارتباط مستمر و موثر با مسئولان استان درراستاي پيشبرد اهداف ساز -

 نظارت دقيق و ارزيابي برعملكرد كاركنان واحدهاي تحت پوشش و گزارش به اداره كل اخبار استانها. -

 نظارت برانجام امور اداري و پرسنلي از قبيل امور دفتري،بايگاني ،حضور و غياب ، مرخصي و ماموريت هاي كوتاه مدت پرسنل.  -

ها - مرخصي  ويا  كار  اضافه  تشويق،تنبيه،پرداخت  مدت پيشنهاد  بلند  هاي  ماموريت  به  و  پوشش  تحت  حوزه  كاركنان  به        مربوط 

 مقام هاي مافوق. 

 .خبرگزاري تنظيم برنامه هاي مستمر براي خبرنگاران، عكاسان و رابطان خبر و كاركنان بخش هاي اداري و اجرايي -

 رآمد زايي با هماهنگي اداره كل اخبار استانها.همكاري با اداره كل محصولات خبري براي بازاريابي فعاليت ها و خدمات سازمان و د -

 انجام پروژه هاي خبري با هماهنگي اداره كل اخبار استانها وساير واحدهاي سازمان.  -

 حضور منظم در شوراها، همايش ها ، مجامع رسمي استان به نمايندگي از سازمان.  -

نام - آئين  يا  نامه معاملات دولتي  قانون محاسبات عمومي وآئين  و  رعايت  و معاملات  ها  انجام هزينه  و معاملاتي سازمان در  مالي  ه 

 عمليات مالي در چارچوب اختيارات تفويضي و برنامه هاي مصوب. 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

تشکیلات مسئول واحد        

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         خبرگزاری استان ...  واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   رئیس خبرگزاری  عنوان پست/شغل : محل جغرافیایی خدمت: استانها 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

نظارت و دقت در حفظ و نگهداري اموال اعم از منقول و غير منقول با رعايت آئين نامه اموال دولتي و حسب دستورالعمل هاي اداره  -

 و ذيحسابي. كل امور مالي

ومات، وسايل و تجهيزات و مايحتاج سالانه واحد تحت سرپرستي و نمايندگي هاي تابعه و پيش بيني اعتبارات مورد نياز  برآورد ملز -

 مربوطه و انعكاس به موقع آن به سازمان مركزي.

مافو  - به مقام هاي  پيشنهاد  ارائه  و  از رده خارج  اموال  از  فهرست  تهيه  و  استفاده  فني مورد  و  اداري  واحد هاي ارزيابي وسائل  و  ق 

 ذيربط اداري و مالي براي ازرده خارج كردن آن.

 تنظيم و ارسال دوره اي فعاليت هاي مالي تنخواه حوزه تحت پوشش وارسال اسناد مربوطه به سازمان مركزي.  -

 نياز. رسيدگي به مشكلات كاركنان وتلاش براي حل آن در حوزه مربوطه و انعكاس آن به مقام هاي مافوق در صورت  -

 ارزشيابي ساليانه كاركنان و ارسال به موقع فرم هاي مربوطه.  -

گزارش گيري از عملكرد كاركنان رسمي،پيماني،كارمعين و رابط در حوزه هاي خبر و اجرايي و ارسال مجموع گزارش ها به صورت   -

 ماهيانه به سازمان مركزي. 

رد عملكرد خبرگزاري و كاركنان بخش هاي مختلف خبري و غير  ارائه گزارش هاي دوره اي سه ماهه، شش ماهه و ساليانه در مو  -

 خبري.

 نياز در بخش هاي مختلف. دارزيابي و ارائه پيشنهاد براي برگزاري دوره هاي آموزشي مور -

 رسيدگي به مسائل حفاظتي و حراستي با هماهنگي اداره كل حراست و ارسال گزارش. -

 ازسوي مقام مافوق.  انجام ساير امور محوله -

 

 تماسهاو ارتباطات 
_________________ 

 

استانها انجام وظيفه مي نمايد و بارعايت هماهنگي تماس ها و ارتباطاتي   موراداره كل ا مدير منطقه ويا مدير كل رئيس خبرگزاري استان تحت نظر 

         ضمن سرپرستي مستقيم  وهاي خبري برقرار مي نمايندموضوع راكه لازمه حرفه خبري است با اشخاص حقيقي يا حقوقي در ارتباط با 

 نمايندگي هاي تابعه تماس هاي درون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         نمایندگی شهرستان ... واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

   مسئول  نمایندگی    عنوان پست/شغل : محل جغرافیایی خدمت: شهرستان 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

ابلاغ شده كلي سازمان و مصالح نظام جمهوري   - با چارچوب سياست هاي  انجام سياست هاي خبري در واحد تحت پوشش منطبق 

 اسلامي.

 تان.ارسال اخبار و گزارش هاي خبري به مركز اس -

 بررسي وشناخت منابع خبري مهم ونقاط كور خبري و تشخيص نياز واقعي به خبرنگاران آزاد و انعكاس آن به مقام مافوق.  -

 هماهنگي با رئيس خبرگزاري استان مربوطه در انجام مسئوليت ها. -

 شركت فعال در جلسات ، گردهمايي ها، مصاحبه با مقام ها و همايش هاي حوزه تحت پوشش.  -

 تنظيم برنامه كاري خبرنگاران و پرسنل خبري تحت سرپرستي و تعيين حوزه مسئوليت آنان. -

 اقدام به موقع نسبت به ارزشيابي سالانه پرسنل تحت سرپرستي در مقام ارزشيابي كننده و ارائه آن به مركز استان جهت تاييد. -

 ش جامع جهت ارائه به مقام هاي مافوق.گزارشگيري برنامه اي از عملكرد كاركنان تحت سرپرستي وتنظيم گزار -

 معرفي نيروهاي تحت سرپرستي جهت شركت در دوره هاي آموزشي به مركز استان.  -

 نظارت بر گردش امور دفتري واحد تحت سرپرستي.  -

 اعطاء مرخصي و ماموريت كوتاه مدت به كاركنان حوزه تحت سرپرستي. -

 به رئيس مركز استان. ارسال درخواست مرخصي و ماموريت )مسئول نمايندگي(  -

انجام هزينه ها و معاملات و  - نامه مالي و معاملاتي سازمان در  يا آئين  نامه معاملات دولتي  رعايت قانون محاسبات عمومي و آئين 

 عمليات مالي در چارچوب اختيارات تفويضي و برنامه هاي مصوب. 

منقول با رعايت آئين نامه اموال دولتي و حسب دستورالعمل هاي اداره نظارت و دقت در حفظ و نگهداري اموال اعم از منقول و غير   -

 كل امور مالي. 

برآورد ملزومات، وسايل و تجهيزات و ما يحتاج سالانه واحد تحت سرپرستي و پيش بيني اعتبارات مورد نياز مربوطه و انعكاس به  -

 موقع آن به سازمان. 

 

نام خانوادگی نام و  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

نمایندگی شهرستان ...         واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : مسئول  نمایندگی      محل جغرافیایی خدمت: شهرستان 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

 كل حراست و ارسال گزارش.رسيدگي به مسائل حفاظتي و حراستي با هماهنگي اداره  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  
_________________ 

 

  مسئولان نمايندگي زير نظر رئيس مركز استان به فعاليت مي پردازندتماس هاي درون سازماني و برون سازماني آنان تابع سلسله مراتب اداري

 است. 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

کننده وظایف تایید        

      مسئول واحد تشکیلات 

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

          گروه اخبار استانها -اداره کل اموراستانها  واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

      خبرنگارعنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: شهرستان 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر  295شماره پست/شغل:   موقت     

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

اقتصادي، اجتماعي، فرهنگي،    پوشش اخبار استان - يا دبير در بخش هاي مختلف  از جانب رئيس  براساس حوزه هاي تعريف شده 

 سياسي.

 تنظيم اخبار و ارسال آن براي رئيس يا دبير ويادبيران مناطق.  -

 همكاري در تنظيم ، ويرايش و ارسال خبرهاي دريافتي از شهرستانها و حوزه هاي مختلف.  -

 خبري.انجام مصاحبه هاي  -
 همكاري در فعاليت هاي تحقيقي وپژوهشي و ستادي حسب نياز سازمان با هماهنگي مقام مافوق.  -

 انجام ماموريت هاي خبري براي پوشش اخبار و گزارش هاي استان براساس دستور رئيس.  -

پوشش   - تحت  هاي  حوزه  خبري  هاي  ها،كنفرانس  گردهمايي  ها،  كنفرانس  ها،  همايش  جلسات،  مجامع،  در  هماهنگي شركت  با 

 رئيس.

توليد خبر و گزارش از حوزه هاي مختلف خبري براساس ماموريت هاي تعيين شده توسط رئيس و دبير و يا سوژه هاي پيشنهادي  -

 خبرنگار.

بررسي مستمر وقايع، اتفاقات و رويدادهاي مهم روز دريافتي از منابع داخلي و نشريات و ارائه گزارش مستمر وبه موقع آن به مقام  -

 افوق.م

 ارائه طرح وپيشنهاد براي بهبود كمي و كيفي كار خبري. -

 فراگيري نحوه بهره برداري از تجهيزات رايانه اي وسيستم هاي جديد موجود سازمان در انجام امور خبري و ماموريت هاي محوله. -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق.  -
 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  
_________________ 

 

 خبرنگار زير نظر رئيس گروه امور استانها انجام وظيفه مي كند و تماس ها وارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است.

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         ...خبرگزاری استان   واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

      خبرنگارعنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: شهرستان 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

وظایف پست فوق الذکر براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   

 

براساس حوزه هاي تعريف شده از جانب رئيس خبرگزاري در بخش هاي مختلف اقتصادي، اجتماعي، فرهنگي،  استانپوشش اخبار  -

 سياسي.

 همكاري در تنظيم ، ويرايش و ارسال خبرهاي دريافتي از شهرستانها و حوزه هاي مختلف.  -

 انجام مصاحبه هاي خبري. -
 همكاري در فعاليت هاي تحقيقي وپژوهشي و ستادي حسب نياز سازمان با هماهنگي مقام مافوق.  -

انجام ماموريت هاي خبري براي پوشش اخبار و گزارش هاي استان براساس دستور رئيس خبرگزاري ويا خارج از استان براساس  -

 دستورالعمل اداره كل اخبار استانها. 

ه - همايش  جلسات،  مجامع،  در  هماهنگي شركت  با  پوشش  تحت  هاي  حوزه  خبري  هاي  ها،كنفرانس  گردهمايي  ها،  كنفرانس  ا، 

 رئيس خبرگزاري استان يا جانشين وي.

هاي  - سوژه  ويا  خبرگزاري  رئيس  توسط  شده  تعيين  هاي  ماموريت  براساس  خبري  مختلف  هاي  حوزه  از  گزارش  و  خبر  توليد 

 پيشنهادي خبرنگار.

رويدادهاي مهم روز دريافتي از منابع داخلي و نشريات و ارائه گزارش مستمر وبه موقع آن به مقام بررسي مستمر وقايع، اتفاقات و   -

 مافوق.

 فراگيري نحوه بهره برداري از تجهيزات رايانه اي وسيستم هاي جديد موجود سازمان در انجام امور خبري و ماموريت هاي محوله. -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق.  -
 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  
_________________ 

. خبرنگار استان زير نظر رئيس خبرگزاري و خبرنگار مسئول انجام وظيفه مي كند و تماس ها و ارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است  

 

 

 

 

 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

وظایف تعیین کننده        

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

نمایندگی شهرستان ... واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

      خبرنگارعنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: شهرستان 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

اخبار   - اجتماعي، پوشش  اقتصادي،  مختلف  هاي  بخش  در  از جانب مسئول خبرگزاري  تعريف شده  هاي  براساس حوزه  شهرستان 

 فرهنگي، سياسي.

 ارسال خبرهاي دريافتي. همكاري در تنظيم ، ويرايش و  -

 انجام مصاحبه هاي خبري. -
 همكاري در فعاليت هاي تحقيقي وپژوهشي و ستادي حسب نياز سازمان با هماهنگي مقام مافوق.  -

 انجام ماموريت هاي خبري براي پوشش اخبار و گزارش هاي شهرستان براساس دستور مسئول خبرگزاري. -

كنفرانس   - ها،  همايش  جلسات،  مجامع،  در  هماهنگي شركت  با  پوشش  تحت  هاي  حوزه  خبري  هاي  ها،كنفرانس  گردهمايي  ها، 

 مسئول خبرگزاري.

هاي  - سوژه  ويا  خبرگزاري  مسئول  توسط  شده  تعيين  هاي  ماموريت  براساس  خبري  مختلف  هاي  حوزه  از  گزارش  و  خبر  توليد 

 پيشنهادي خبرنگار.

منابع داخلي و نشريات و ارائه گزارش مستمر و به موقع آن به مقام   بررسي مستمر وقايع، اتفاقات و رويدادهاي مهم روز دريافتي از -

 مافوق.

 فراگيري نحوه بهره برداري از تجهيزات رايانه اي وسيستم هاي جديد موجود سازمان در انجام امور خبري و ماموريت هاي محوله. -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق.  -
 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  
_________________ 

 

 خبرنگارشهرستان زير نظر مسئول نمايندگي انجام وظيفه مي كند و تماس ها وارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است.

  

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

کننده وظایف تایید        

      مسئول واحد تشکیلات 

 



شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                                                                                    
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                                    

         خبرگزاری استان ...  واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

کارشناس امور عمومی و پشتیبانی خبری عنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: شهرستان   

ثابت/مستمر نوع پست/شغل:    شماره پست/شغل:   موقت   

وظایف پست فوق الذکر براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:   

 

 بررسي و تامين نيازهاي خبرنگاران و عكاسان براي انجام ماموريت هاي خبري.  -

 جريان نامه ها ي وارده و صادره و موضوع و شماره آنها در دفاتر مربوط.ثبت خلاصه و مشخصات و  -

 تفكيك وتوزيع نامه ها براي ارجاع به واحد اقدام كننده و پيگيري آنها.  -

 تهيه صورت مايحتاج اداري مركز وارسال تقاضاي خريد ويا تهيه آن به واحدهاي ذيربط باهماهنگي رئيس خبرگزاري. -

 ني و آرشيو نامه ها، اوراق، اسناد و مدارك و پرونده ها.حفظ و نگهداري، بايگا -

پرداخت هزينه هاي جاري و مصرفي از قبيل لوازم التحرير، آب ،گاز،برق،تلفن،اياب و ذهاب، تعميرات خودرو،تعمير و نگهداري  -

 ساختمان با نظارت و تاييد رئيس خبرگزاري. 

 رئيس خبرگزاري.نظارت بر حضور و غياب كاركنان و گزارش نتايج آن به  -

 نظارت بر انجام خدمات عمومي.  -

آشنايي بانرم افزارهاي رايانه اي و سيستم هاي جديد موجود سازمان و چگونگي بهره برداري از آن به منظور تهيه و تايپ نامه هاي   -

 اداري و تكميل جداول گزارش گيري ارسالي از سازمان مركزي.

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق.  -
 

 تماسهاو ارتباطات  
_________________ 

كارشناس امور عمومي و پشتيباني خبر زير نظر رئيس خبرگزاري و خبرنگار مسئول انجام وظيفه مي كند و تماسها و ارتباطات وي تابع سلسله 

 مراتب اداري است. 

سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی    

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         خبرگزاری استان ...  واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

کاردان امور خبری عنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: شهرستان   

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

 تهيه و تنظيم خبرها و گزارش هاي در خواستي ازسوي مقام مافوق.  -

 ارائه سوژه هاي خبري، تحقيقي و تحليلي به مقام مافوق.  -

 ن شده توسط مقام مافوق. تهيه و پوشش خبر از حوزه هاي تحت پوشش تعيي  -

 همكاري در تنظيم، ويرايش و ارسال خبرهاي دريافتي از شهرستانها و حوزه هاي مختلف.  -

 همكاري در فعاليت هاي تحقيقي و پژوهشي حسب نياز سازمان با هماهنگي مقام مافوق.  -

 انجام مصاحبه هاي خبري در ارتباط حوزه هاي تحت پوشش.  -

 حوزه هاي تعيين شده توسط مقام مافوق.تماس مستمر با مراكز و  -

 آشنايي با تجهيزات رايانه اي و سيستم هاي جديد و چگونگي بهره برداري از آنها. -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -
 

 تماسهاو ارتباطات  
_________________ 

مي كند و تماسها و ارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است. كاردان امور خبري زير نظر رئيس خبرگزاري و خبرنگار مسئول انجام وظيفه   

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداري و استخدامي كشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                    

خبرگزاري استان ...          واحد سازماني: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاري جمهوري اسلامي   

خبرنويس  عنوان پست/شغل :  محل جغرافيايي خدمت: شهرستان   

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازماني كه در تاريخ .........................به تاييد رسيده است به شرح زير تعيين مي گردد:  وظايف پست فوق الذكر   

 

 اجرای دقیق و جامع موارد خبری تعیین شده از طرف مقام مافوق.  -

 دریافت خبر به صورت تلفن، نمابر و سایر روش ها.  -

 سازی اولیه خبر و رفع نواقص مقدماتی و تنظیم آنها. نگارش وآماده -

 کسب اطلاعات برای تکمیل اخبار از آرشیو، بانک اطلاعات و سایر منابع. -

 همکاری در تنظیم،ویرایش وارسال خبرهای دریافتی از شهرستانها و حوزه های مختلف.  -

 پیش بینی و پیشنهاد سوژه های خبری به مقام مافوق.  -

 عملکرد به صورت مستمر و منظم به مقام مافوق. ارائه گزارش  -

 تایپ اخبار تولیدی در سیستم رایانه ای. -

 آشنایی بانرم افزار ها و برنامه های خبری سازمان برای ارسال خبر.  -

 انجام مصاحبه های خبری در صورت لزوم. -

 آشنایی با قواعد و دستور زبان فارسی وسبک مختلف نگارش. -

 ز سوی مقام مافوق. انجام سایر امور محوله ا -
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  
_________________ 

 

 خبرنویس زیر نظر رئیس خبرگزاری و خبرنگار مسئول انجام وظیفه می کند و تماسها وارتباطات وی تابع سلسله مراتب اداری است. 

 

 
 نسخه امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني مسئولين مربوطه 

      تعيين كننده وظايف 

      تاييد كننده وظايف 

      مسئول واحد تشکيلات 

 

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         شهرستان ...نمایندگی  واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

خبرنویس  عنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: شهرستان   

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 

 اجراي دقيق و جامع موارد خبري تعيين شده از طرف مقام مافوق.  -

 دريافت خبر به صورت تلفن، نمابر و ساير روش ها.  -

 سازي اوليه خبر و رفع نواقص مقدماتي و تنظيم آنها. نگارش وآماده -

 كسب اطلاعات براي تكميل اخبار از آرشيو، بانك اطلاعات و ساير منابع. -

 همكاري در تنظيم،ويرايش وارسال خبرهاي دريافتي از شهرستانها و حوزه هاي مختلف.  -

 پيش بيني و پيشنهاد سوژه هاي خبري به مقام مافوق.  -

 رد به صورت مستمر و منظم به مقام مافوق. ارائه گزارش عملك -

 تايپ اخبار توليدي در سيستم رايانه اي. -

 آشنايي بانرم افزار ها و برنامه هاي خبري سازمان براي ارسال خبر.  -

 انجام مصاحبه هاي خبري در صورت لزوم. -

 آشنايي با قواعد و دستور زبان فارسي وسبك مختلف نگارش. -

 ي مقام مافوق. انجام ساير امور محوله از سو  -
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  
_________________ 

 خبرنويس زير نظر مسئول نمايندگي انجام وظيفه مي كند و تماسها وارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است.

 

 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

وظایف تعیین کننده        

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 



 

رح وظایف پست سازمانی ش  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         نمایندگی شهرستان ... واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

خبرنویس و عکاس عنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: شهرستان   

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 اجراي دقيق و جامع موارد خبري تعيين شده از طرف مقام مافوق.  -

 دريافت خبر به صورت تلفن، نمابر و ساير روش ها.  -

 تنظيم آنها. نگارش وآماده سازي اوليه خبر و رفع نواقص مقدماتي و -

 كسب اطلاعات براي تكميل اخبار از آرشيو، بانك اطلاعات و ساير منابع. -

 همكاري در تنظيم،ويرايش وارسال خبرهاي دريافتي از شهرستانها و حوزه هاي مختلف.  -

 پيش بيني و پيشنهاد سوژه هاي خبري به مقام مافوق.  -

 مافوق. ارائه گزارش عملكرد به صورت مستمر و منظم به مقام  -

 تايپ اخبار توليدي در سيستم رايانه اي. -

 آشنايي بانرم افزار ها و برنامه هاي خبري سازمان براي ارسال خبر.  -

 انجام مصاحبه هاي خبري در صورت لزوم. -

 آشنايي با قواعد و دستور زبان فارسي وسبك مختلف نگارش. -

 متناسب با فنون عكاسي.  افزايش مهارتها و توان شغلي و ارائه ابتكار و خلاقيت هاي فكري -

 آشنايي با تجهيزات مكانيزه و ديگر لوازم عكاسي موجود و فراگيري استفاده بهينه از آنها.  -

 حضور به موقع در محل حادثه و آمادگي كافي براي عكسبرداري. -

 . عكسبرداري از موضوعات مختلف ازجمله افراد، مكانها، مدارك و... با آگاهي از سياست هاي خبري سازمان -

 هماهنگي باسازمانهاي دولتي و نيروي انتظامي براي رساندن به موقع خود به محل حادثه.  -

 گزارش فعاليت هاي انجام شده و اهم موارد درز مينه تهيه عكس و غيره.  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -
 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  
_________________ 

مسئول نمايندگي انجام وظيفه مي كند و تماسها وارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است. خبرنويس و عكاس زير نظر   

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 



 

    شرح وظایف پست سازمانی                                                                                       

ازمان امور اداری و استخدامی کشور (ت س74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

         خبرگزاری استان ...  واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

خبرنویس و عکاس عنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: شهرستان   

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

براساس واحد سازمانی که در تاریخ .........................به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر   

 اجراي دقيق و جامع موارد خبري تعيين شده از طرف مقام مافوق.  -

 دريافت خبر به صورت تلفن، نمابر و ساير روش ها.  -

 سازي اوليه خبر و رفع نواقص مقدماتي و تنظيم آنها. نگارش وآماده -

 كسب اطلاعات براي تكميل اخبار از آرشيو، بانك اطلاعات و ساير منابع. -

 همكاري در تنظيم،ويرايش وارسال خبرهاي دريافتي از شهرستانها و حوزه هاي مختلف.  -

 پيش بيني و پيشنهاد سوژه هاي خبري به مقام مافوق.  -

 رد به صورت مستمر و منظم به مقام مافوق. ارائه گزارش عملك -

 تايپ اخبار توليدي در سيستم رايانه اي. -

 آشنايي بانرم افزار ها و برنامه هاي خبري سازمان براي ارسال خبر.  -

 انجام مصاحبه هاي خبري در صورت لزوم. -

 آشنايي با قواعد و دستور زبان فارسي وسبك مختلف نگارش. -

 و ارائه ابتكار و خلاقيت هاي فكري متناسب با فنون عكاسي. افزايش مهارتها و توان شغلي   -

 آشنايي با تجهيزات مكانيزه و ديگر لوازم عكاسي موجود و فراگيري استفاده بهينه از آنها.  -

 حضور به موقع در محل حادثه و آمادگي كافي براي عكسبرداري. -

 ا آگاهي از سياست هاي خبري سازمان. عكسبرداري از موضوعات مختلف ازجمله افراد، مكانها، مدارك و... ب -

 هماهنگي باسازمانهاي دولتي و نيروي انتظامي براي رساندن به موقع خود به محل حادثه.  -

 گزارش فعاليت هاي انجام شده و اهم موارد درز مينه تهيه عكس و غيره.  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -
 

 تماسهاو ارتباطات  
_________________ 

 خبرنويس و عكاس زير نظر رئيس خبرگزاري و خبرنگار مسئول انجام وظيفه مي كند و تماسها وارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است. 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

وظایف تایید کننده        

      مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 



    شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                          

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

استانها امورواحد سازمانی : اداره کل  وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل:کارشناس هماهنگی و پیگیری    محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  291شماره پست/شغل:   موقت     

زیر تعیین می گردد:  وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  ..................... به تایید رسیده است به شرح  

تنظيم برنامه ملاقات و جلسات .   -  

طبق دستور. تهيه وارائه گزارشات   -  

ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .   -  

راهنمائي و هدايت مراجعه كنندگان جهت تسريع در انجام در خواست آنها .  -  

تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر .  -  

از طريق سيستم هاي موجود در سازمان.درج مشخصات و جريان نامه ها ي وارده وصادره   -  

ثبت نامه هاي وارده وصادره و ارجاع آن به واحد هاي ذيربط و پيگيري حسب دستور.   -  

پيگيري و نظارت بر امو ر تشريفاتي مربوط به برگزاري جلسات و ملاقاتها. -  

متقاضيان جهت ملاقات مديركل وايجاد هماهنگي وتعيين وقت . اعلام در خواست  -  

جوابگويي به تلفنها و پاسخگويي به مراجعين در حدود وظايف ، با رعايت ضوابط مربوطه . -  

رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد . مديريت و امور دفتري و پرسنلي . -  

ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر . -  

با كامپيوتر ، نرم افزار ها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم . آشنايي -  

آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان . -  

يون ها و كميته ها.در جلسات و مذاكرات ،تصميم گيري ها و فعاليت كميس طرح شدهآگاهي از كم و كيف موضوعات -  

پوشش. زير پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با ساير واحدهاي  -  

تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها.  -  

رسيدگي و مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شده و در نهايت پيگيري آنها. -  

پوشش.  زير اجراي دستور العمل ها، آيين نامه ها، بخشنامه ها و مقررات مربوط در واحدهاي پيگيري -  

دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه.  -  

.  بالاترانجام سايرامور محوله از سوي مقام    -  

 تماسها و ارتباطات  

_____________  

هاي مورد نظر مديرو معاون  يد و با رعايت هماهنگي قبلي تماس گيري تحت نظر مستقيم مديركل انجام وظيفه مي نماكارشناس هماهنگي و پي -

 وي را برقرار مي نمايد . 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

واحد تشکیلات مسئول        



 شرح وظایف پست سازمانی             

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                            

گروه اخباراستانها   - استانها واحد سازمانی : اداره کل امور وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل:کارشناس امور خبری   محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر  294شماره پست/شغل:   موقت     

سازمانی که در تاریخ  ..................... به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد   

 

 ه منظور ارائه طرحها و پيشنهادات اصلاحي در جهت بهينه سازي روشهاي جاري.انجام مطالعات و تحقيقات لازم ب -

 مربوطه در سطح كسب توان تحليلي و مذاكرات و مباحثات. مطالعه و تحقيق مستمر در زمينه اطلاعات تخصصي مورد نياز حوزه خبري  -

 ابتكار و خلاقيت در سوژه يابي گزارشي ،خبري،تحقيقي و تحليلي به مقام مافوق.  -

 مطالعه، بررسي وتجزيه و تحليل در جهت نقد و ارزيابي دقيق و كارشناسانه از جنبه هاي مثبت و منفي عملكرد. -

 جاري در حوزه خبري تعيين شده به مقام مافوق. ارائه گزارش مستمر از وقايع  -

 اجراي دقيق و جامع موارد كارشناسي تعيين شده از سوي مقام مافوق. -

 باز بيني گزارش هاي ارسالي خود روي خروجي ها جهت كنترل نهايي. -

 ارائه گزارش عملكرد مستمر و منظم به مقام مافوق.  -

 ري. ارتباط مستمر و منظم با بخش هاي مختلف حوزه خب -

 جمع آوري اطلاعات و آمارها و گرد آوري يك آرشيو مشخص خبري. -

 مطالعه و تحقيق مستمر اخبار و وقايع روز و ارائه نظرات اصلاحي.  -

 بررسي و ويرايش و تنظيم اخبار ارسالي از سوي نمايندگي هاي داخل كشور. -

 بررسي عكس هاي خبري و الصاق آن به خبر مربوطه.  -

 از سوي مقام مافوق. انجام ساير امور محوله  -

 

 تماسها و ارتباطات  

_____________  

و تماسها و ارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است.انجام وظيفه مي كند   دبيردبير و   سركارشناس امور خبري زير نظر  

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

وظایف تعیین کننده        

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی             

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                            

خبرگزاری استان ...  واحد سازمانی :   وزارت/موسسه: سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

رافیایی خدمت: تهران محل جغ مسئول امور عمومیعنوان پست/شغل:   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در تاریخ  ..................... به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:  

 

 صورت برداري، طبقه بندي، كد گذاري و بايگاني پرونده ها طبق دستور العمل هاي مربوط. -

 ثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره و موضوع وشماره آنها در دفاتر مربوط. -

 نظارت و بررسي تقاضاهاي خريد وسائط نقليه و لوازم يدكي آنها و تسليم تقاضاها. -

 ات عمومي. نظارت برانجام خدم -

 تفكيك و توزيع نامه ها براي ارجاع به واحد اقدام كننده و پيگيري آنها.  -

 تهيه صورت مايحتاج اداري كارمندان و تدارك و توزيع آنها.  -

 تنظيم دفتر آمار كاركنان. -

 تهيه گزارشات مورد لزوم جهت مقام مافوق.  -

اوراق، اسناد و مدارك و پرونده هاي مح  - نامه ها،  براساس حفظ و نگهداري  تهيه فهرست مربوط  بايگاني و  رمانه مطابق مقررات و اصول 

 روش تعيين شده.

تنظيم فرم هاي ماليات وتامين اجتماعي و خدمات درماني و تسويه حساب ماهانه حقوق و   - ليست هاي حقوقي، اضافه كار و  بموقع  تنظيم 

 دستمزد كاركنان. 

 تنظيم سند هزينه هاي جاري بر مبناي اعتبارات.  -

 ئه گزارش عملكرد نوبه اي به مقام مافوق. ارا -

 پيوست كردن پرونده ها يا سوابق مربوط به نامه ها طبق دستور. -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

ماسها و ارتباطات  ت  

_____________  

تحت نظر مستقيم رئيس ياخبرنگار مسئول انجام وظيفه مي كند و تماس هاي درون سازماني و برون سازماني وي تابع   مسئول امور عمومي

 سلسله مراتب اداري   مي باشد. 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 



 شرح وظایف پست سازمانی             

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                            

سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزارت/موسسه:  گروه اخباراستانها   - استانها واحد سازمانی : اداره کل امور   

منطقه   عنوان پست/شغل:کارشناس امور خبری  محل جغرافیایی خدمت: تهران   

نوع پست/شغل:ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

تاریخ  ..................... به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد:وظایف پست فوق الذکر بر اساس واحد سازمانی که در   

 

 ه منظور ارائه طرحها و پيشنهادات اصلاحي در جهت بهينه سازي روشهاي جاري.انجام مطالعات و تحقيقات لازم ب -

 توان تحليلي و مذاكرات و مباحثات.   مطالعه و تحقيق مستمر در زمينه اطلاعات تخصصي مورد نياز حوزه خبري مربوطه در سطح كسب -

 ابتكار و خلاقيت در سوژه يابي گزارشي ،خبري،تحقيقي و تحليلي به مقام مافوق.  -

 مطالعه، بررسي وتجزيه و تحليل در جهت نقد و ارزيابي دقيق و كارشناسانه از جنبه هاي مثبت و منفي عملكرد. -

 ن شده به مقام مافوق. ارائه گزارش مستمر از وقايع جاري در حوزه خبري تعيي -

 اجراي دقيق و جامع موارد كارشناسي تعيين شده از سوي مقام مافوق. -

 باز بيني گزارش هاي ارسالي خود روي خروجي ها جهت كنترل نهايي. -

 ارائه گزارش عملكرد مستمر و منظم به مقام مافوق.  -

 ارتباط مستمر و منظم با بخش هاي مختلف حوزه خبري.  -

 اطلاعات و آمارها و گرد آوري يك آرشيو مشخص خبري.جمع آوري  -

 مطالعه و تحقيق مستمر اخبار و وقايع روز و ارائه نظرات اصلاحي.  -

 بررسي و ويرايش و تنظيم اخبار ارسالي از سوي نمايندگي هاي داخل كشور. -

 بررسي عكس هاي خبري و الصاق آن به خبر مربوطه.  -

 افوق. انجام ساير امور محوله از سوي مقام م -

 

 تماسها و ارتباطات  

_____________  

و تماسها و ارتباطات وي تابع سلسله مراتب اداري است. انجام وظيفه مي كند   دبيردبير و  سرزير نظرمنطقه كارشناس امور خبري   

 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

      تعیین کننده وظایف 

      تایید کننده وظایف 

      مسئول واحد تشکیلات 

 



 

 

 

 

 

 

 

، مناطقاستان هاامورشرح وظایف اداره کل   
 

 

کشور  و نمایندگی های خبرگزاری جمهوری اسلامی در داخل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دفتر برنامه ریزی،نوسازی و تحول اداری                                                                                                                 

گروه تشکیلات و بهبود سیستم ها و روشها                                                                                                                   
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شرح وظایف معاونت  

 مهندسی و فناوری اطلاعات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



رح وظایف پست سازمانی             ش  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                            

 

شرح وظایف پست سازمانی                                                         

رت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی وزا      

   معاونت مهندسی و فناوری اطلاعات واحد سازمانی: 

 عنوان پست/شغل :معاون  مهندسی و فناوری اطلاعات                     محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر براساس واحد سازمانی که در تاریخ  

 

  برون سازمانينرم افزاري سيستم و شبكه توسط منابع  و    برنامه ريزي براي تامين خدمات پيمانكاري و مشاوره تخصصي سخت افزاري -

 و نظارت برحسن اجراي وظايف ايشان.

وبر - مطالعه  و  بهينه    ارزيابي   رسي  استفاده  منظور  به  دنيا  مطرح  هاي  خبرگزاري  فني  هاي  آنان  توانمندي  هاي  توانمندي  از چگونگي 

 . سازماندر

 و پيشنهاد راه كارهاي مناسب در اين زمينه.سازمان خبرگزاري بررسي و شناسايي نيازهاي آتي و جاري انفورماتيكي مجموعه  -

 در چارچوب قوانين.هامدارك، طرح ها، برنامه ها، و قراردادهاي مرتبط با دفتر فرابري و امنيت داده بررسي و تاييد اسناد،  -

مطالعه، بررسي، پيشنهاد، انتخاب و تدوين متدولوژي ها، روش ها و استاندارد هاي مهندسي نرم افزار، سخت افزار و زير ساخت هاي   -

 روش هاي گردش اخبار.تسهيل در منظورهماهنگ و يكپارچه به  شكل به سازمان ارتباطي در

 و مديريت زمانبندي اجراي پروژه هاي فناوري اطلاعات. ي وطرح هاي كيف نظارت بر تهيه شرح خدمات، استانداردها -

 در راستاي پياده سازي حاكميت فناوري اطلاعات. فناوري اطلاعات حاكم برمديريت و پياده سازي ساز و كارهاي  -

مهندسي و    افزايش كيفيت وبهره وري و كاهش هزينه ها در سطح معاونتو    پيشنهاد در خصوص برنامه هاي توسعه ايارايه طرح و   -

 فناوري اطلاعات. 

 اطلاع رساني. ات در سطح سازمان با محوريت خبر وراهبري برنامه هاي توسعه و گسترش كاربرد فناوري اطلاعات و ارتباط -

 رح ها و فعاليت هاي ادارات كل تابعه و نظارت برحسن اجراي آنها. ايجاد هماهنگي ميان برنامه ها و ط  -

 .كنترل و نظارت برتحقق اجراي پروژه هاي فناوري اطلاعات در سطح سازمان) در حوزه هاي خبر و اتوماسيون اداري( -

 . ايجاد وحدت رويه در نيازسنجي و مطابقت نيازها با موارد مشابه درون يا بيرون سازمان -

ماهنگي ميان مديران كل دفاتر زير مجموعه معاونت مهندسي و فناوري اطلاعات ونظارت برحسن اجراي وظايف توسط ايجاد ه  - 

       ايشان.     

  همكاري و مشاركت در طراحي و تدوين راهبردهاي توسعه انفورماتيك و طرح هاي جامع انفوماتيك و معماري اطلاعات در سطح سازمان - 

پيگيري و اعمال هماهنگي در امر يكپارچه سازي سيستم هاي سخت افزاري، نرم افزاري و شبكه ايرنا.در قالب كميته راهبري فاوا    

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرعامل تعیین کننده وظایف 

     مدیرعامل تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

          فناوری اطلاعات معاونت مهندسی و واحد سازمانی:  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل :معاون مهندسی و فناوری اطلاعات                      محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 تعیین می گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر براساس واحد سازمانی که در تاریخ 

 

نيازهاي  در - متقاضيان    متقاضيانيافت  از  اطلاعات)اعم  برون سازماني  فناوري  و  استانداردهاي سازماو  (  درون  با  آنها  ارايه ني  تطبيق  و 

 نتيجه به ساير بخش هاي مرتبط در سازمان و اتخاذ تصميم در خصوص اجرا يا عدم اجراي آنها.

و   - معاونين  شوراي  جلسات  در  فنشركت  هاي  راهكار  ارايه  و  سازمان  خارج  و  داخل  در  مرتبط  جلسات  نيازهاي   يساير  در خصوص 

 سازمان.   توسعه مديريت و پشتيبانيانفورماتيكي حوزه هاي خبر و 

از    هاي  بررسيانجام  بازديد و   - استاني و دفاتر داخلي و چگونگي  ميداني  ، مراكز  ادارات كل  فناوري اطلاعات در معاونت ها،  وضعيت 

 . سازمان  خارجي

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد نوبه اي جهت ارائه به مدير عامل، شوراي معاونين و كميته راهبري فاواي سازمان.  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات                      

ــي      ــاون مهندس ــات  مع ــاوري اطلاع ــتقيم و فن ــر مس ــت نظ ــديرعاملتح ــد و  م ــي نماي ــه م ــام وظيف ــازماني و                      انج ــات درون س ــا و ارتباط ــاس ه تم

 برون سازماني وي تا سطح معاونان همتراز با رعايت هماهنگي هاي لازم برقرار مي گردد.

  
خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

     مدیرعامل تعیین کننده وظایف 

     مدیرعامل تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

وامنیت داده ها فرابری  واحد سازمانی: دفتر  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس هماهنگی و پیگیری  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر   

تنظيم برنامه ملاقات و جلسات .   -  

. مقام ما فوقطبق دستور تهيه وارائه گزارشات   -  

ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .   -  

يع در انجام در خواست آنها .راهنمائي و هدايت مراجعه كنندگان جهت تسر  -  

تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر .  -  

از طريق سيستم هاي موجود در سازمان.درج مشخصات و جريان نامه ها ي وارده وصادره   -  

حسب دستور. آن ها ثبت نامه هاي وارده وصادره و ارجاع آن به واحد هاي ذيربط و پيگيري   -  

ها.  تشريفاتي مربوط به برگزاري جلسات و ملاقاتر پيگيري و نظارت بر امو  -  

وايجاد هماهنگي وتعيين وقت .با معاونت اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات  -  

ها و پاسخگويي به مراجعين در حدود وظايف ، با رعايت ضوابط مربوطه . جوابگويي به تلفن -  

ور دفتري و پرسنلي . رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد مديريت و ام -  

ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر . -  

آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزار ها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم . -  

آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان . -  

در جلسات و مذاكرات ،تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها.  مطرح شدهوضوعات م  چگونگيآگاهي از -  

پوشش. تحت پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با ساير واحدهاي  -  

تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها.  -  

و بررسي اطلاعات جمع آوري شده و در نهايت پيگيري آنها.ه رسيدگي ، مطالع -  

پوشش. تحت پيگيري اجراي دستور العمل ها، آيين نامه ها، بخشنامه ها و مقررات مربوط در واحدهاي -  

دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه.  -  

.   وقمافانجام سايرامور محوله از سوي مقام    -  

 

 تماسها و ارتباطات  

        ومديركل ومعاون دفترفرابري وامنيت داده هاانجام وظيفه مي نمايدنظر دفترفرابري وامنيت داده هاتحت  كارشناس هماهنگي و پيگيري          

 تماس ها و ارتباطات درون سازماني وبرون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.  
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تعیین کننده وظایف 

دفترفرابری وامنیت داده ها مدیرکل  تایید کننده وظایف       

     مدیرکل دفتربرنامه ریزی، نوسازی وتحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 

 

 

 



 

 

 

دفتر تامین و توسعه 

نرم افزار و خدمات  

 ماهواره ای 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 
(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

دفتر تامین و توسعه نرم افزار  -ری اطلاعاتمعاونت مهندسی و فناو  واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 و خدمات ماهواره ای 

 عنوان پست/شغل : مدیرکل  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

ــتفاده در  - ــورد اس ــه اي م ــاي رايان ــتم ه ــوب سيس ــاربرد مطل ــازدهي وك ــان از ب ــول اطمين ــت حص ــرل لازم در جه ــال كنت ــي و اعم بررس

 معايب، نواقص و نارسائي هاي موجود.فعاليت هاي مختلف خصوصاً چرخه خبري سازمان و كشف و رفع 

ــارچوب  - ــزار در چ ــرم اف ــعه ن ــامين و توس ــر ت ــا دفت ــرتبط ب ــاي م ــا و قرارداده ــه ه ــا، برنام ــرح ه ــدارك، ط ــناد، م ــد اس ــي وتايي بررس

 قوانين.

ــت  - ــا در حــوزه تح ــه ه ــت و بهــره وري و كــاهش هزين ــزايش كيفي ــاي توســعه اي، اف ــه ه ــنهاد در خصــوص برنام ــه طــرح و پيش اراي

 مديريت.

ــارت بر - ــازمان و نظ ــي س ــاي فرع ــايت ه ــاير وب س ــازمان و س ــلي س ــايت اص ــعه وب س ــارت برتوس ــرل ونظ ــه هكنت ــازي ب ــام س نگ

 مستمر آن ها و كنترل و نظارت بر سايت هاي اطلاع رساني و پورتال داخلي سازمان.

ــر  - ــديريت ب ــتبنظــارت و م ــراي سيســت ررســي و انتخــاب پل ــزاري ب ــزاري و ســخت اف ــرم اف ــرم هــاي مناســب ن ــار ف م گــردش اخب

 سازمان.

ــرا - ــب ب ــاي داده مناس ــاه ه ــاب پايگ ــوص انتخ ــديريت در خص ــارت و م ــار ونظ ــردش اخب ــاي گ ــتم ه ــيون اداري  ي سيس ــو ماس ات

 سازمان.  

نظــارت بــر انجــام كليــه امــور مربــوط بــه برنامــه نويســي كــاربردي و تحــت وب ســامانه هــاي خبــري و اتــو ماســيون اداري و تســت و  -

 .عملياتي نمودن آن ها

 انتخاب ، طرح ريزي و پياده سازي و نگهداري نرم افزار هاي گردش اخبار و اتو ماسيون اداري.  -

 تابعه و ساير دفاتر زير مجموعه معاونت مهندسي و فناور ي اطلاعات.ه هاي نظارت و ايجاد هماهنگي ميان ادار -

 حضور و مشاركت در جلسات معاونت و كميته راهبري فاواي سازمان. -

 م گزارش عملكرد نوبه اي جهت ارائه به معاون مهندسي و فناوري اطلاعات سازمان.تهيه و تنظي -

 مافوق.نظارت برحسن انجام وظايف محوله به زير مجموعه و انجام ساير امور محوله از سوي مقام   -

 

 

 

 

                 تماسهاو ارتباطات  

ا و مدير كل دفتر تامين و توسعه نرم افزار و خدمات ماهواره اي تحت نظر معاون مهندسي و فناوري اطلاعات انجام وظيفه مي نمايدو    تماس ه

ون سازماني را تا سطح مديران همتراز با رعايت هماهنگي هاي لازم برقرار مي كند. ارتباطات درون سازماني و بر  
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تعیین کننده وظایف 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

دفتر تامین و توسعه نرم افزار  -ری اطلاعاتواحد سازمانی: معاونت مهندسی و فناو وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 و خدمات ماهواره ای 

 عنوان پست/شغل : معاون  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

ه بزاري مورد نياز و سازماندهي براي        ريزي به منظور تجهيز، پشتيباني و استفاده بهينه از ظرفيت هاي سخت افزاري و نرم افبرنامه  -

 روز رساني سيستم هاي تحريريه اخبار، اتوماسيون اداري وساير سيستم هاي رايانه اي سازمان و يكپارچه سازي آن ها. 

 بررسي و نظارت در امر خريد نرم افزار هاي تخصصي براي سازمان.  -

 امور مربوط به ثبت دامنه و نظارت برحفظ و نگهداري دامنه هاي اينترنتي سازمان.نمودن مديريت  -

يريت و نظارت برطراحي، ايجاد ،ارتقاء و نگهداري جايگاه هاي اينترنتي و اينترانتي سازمان و رفع نواقص و بهينه سازي سايت هاي  مد -

 موجود. 

 فني درخصوص ايجاد و بهبود خدمات مرتبط با وظايف دفتر فرابري و امنيت داده ها. هاي تهيه و ارائه طرح ها و پيشنهاد -

 ليت هاي تخصصي نرم افزار ي از قبيل تحليل گري، طراحي، برنامه نويسي، نظارت فني و مهندسي سيستم. نظارت برانجام كليه فعا -

 نظارت برانتخاب بانك ها ي اطلاعاتي مناسب براي فعاليت هاي حرفه اي سازمان و برنامه ريزي وبهينه سازي آن ها. -

 مجموعه معاونت مهندسي و فناوري اطلاعات.تابعه و ساير دفاتر زير ه هاي نظارت و ايجاد هماهنگي ميان ادار -

 شركت در جلسات دفتر تامين و توسعه نرم افزار و معاونت و ارائه نظرات تخصصي و همفكري با ساير مديران مجموعه. -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد نوبه اي جهت ارائه به مدير كل دفتر تامين و توسعه نرم افزارو خدمات ماهواره اي. -

 ف و جانشيني مدير كل دفتر تامين و توسعه نرم افزار و خدمات ماهواره اي در غياب ايشان. انجام وظاي -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

دفتر تامين وتوسعه نرم افزار و خدمات ماهواره اي تحت نظر مدير كل دفترتامين وتوسعه نرم افزاروخدمات ماهواره اي انجام وظيفه مي  معاون   

برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.  سازماني و كند و تماس ها و ارتباطات درون   

                     

 
زمانیعنوان پست سا مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

اداری  نوسازی وتحول  

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه طراحی  –رم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و توسعه ن وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 نرم افزارو پایگاه داده ها 

 عنوان پست/شغل : رئیس  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

برنامــه هــا ســتم بــه منظــور كنتــرل ارتبــاط منطقــي بررســي داده هــاي آزمايشــي و حصــول اطمينــان از آزمــايش كليــه برنامــه هــاي سي -

 با يكديگر.

ــتاندارد - ــا اس ــنايي ب  ــآش ــرم اف ــد ن ــاي تولي ــدولوژي ه ــت ها و مت ــازمان و رعاي ــاي س ــاز ه ــاس ني ــار براس ــردش اخب ــامع گ ــاي ج     زار ه

  .(IPTCنظير( آن ها به صورت مستمر

ارتبــاط بــا كارشناســان خبــره بــرون ســازماني و اســتفاده بهينــه از خــدمات بــرون ســپاري شــده بــه ايشــان و نظــارت بــر پيمانكــاران  -

 طرف قرارداد.

 آن ها.ينان از ارزيابي مستمرو حصول اطمكنترل نظارت بر پيمانكاران اداره  -

 آن. كنترل تمامي عمليات و قابليت هاي سيستم آماده شده وتهيه نسخه اجرايي -

 بازخورد ها. وتحليل نتايج و نظارت برنصب آن و بررسي ،جهت نصب آلفاي نرم افزارهاي لازم انجام كليه هماهنگي ها  -

ــا طراحــان، تحليــل گــران و كارشناســان شــبكه و  - ــههمــاهنگي ب سيســتم هــاي منظــور ايجــاد تســهيلات بــراي توليــد  ســخت افــزار ب

 موردنياز.

 رم افزار.ندره در پروژه ها و تهيه ويژگي هاي موجودحصول اطمينان از جمع آوري و نگهداري تمام موارد اجراشد -

ــدور درخواســت اقــدا - ــه نتــايج بدســت آمــده از تجزيــه و تحليــل داده هــا و پــايش و مات ص      اصــلاحي وپيشــگيرانه بــا توجــه ب

 يندها.آاندازه گيري فر

ــه نيازســنجي  - ــات مــافوق آموزشــي افــراد گــروه و اعــلام آن ب ــه ريــزي شــده از طــرف مقام و شــركت در دوره هــاي آموزشــي برنام

 سازمان.

ــه ، - ــاي دوره اي ازتهي ــزارش ه ــه گ ــدوين وارائ ــت  ت ــراد تح ــرد اف ــارت برعملك ــي و نظ ــورت الكترونيك ــه ص ــروه ب ــاي گ ــت ه فعالي

 سرپرستي.

 .مقام مافوقانجام ساير امور محوله از سوي  -

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

ــرم افــزارو خــدمات مــاهواره اي و  ــامين و توســعه ن ــرم افــزار و پايگــاه داده هــا تحــت نظــر مــديركل دفترت رئــيس گــروه طراحــي ن

 ظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون سازماني وبرون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.معاون وي انجام و
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

وظایف تایید کننده  مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    



 

 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه طراحی  –توسعه نرم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و   وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 نرم افزارو پایگاه داده ها 

 عنوان پست/شغل : کارشناس تحلیل گر سیستم  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

 سيستم ها. ظارت بر شناخت و امكان سنجي بررسي وتاييد مدل اجرايي سامانه هاي نرم افزاري سازمان و كنترل و ن -

 بررسي و تاييد روند شناخت، طراحي و تحليل سيستم.  -

 هاي سازمان. نرم افزارها و ديتابيس تغيير يا بهبود وضعيت هاي فني درخصوص ايجاد،ها و پيشنهادتهيه و ارائه طرح  -

 كنترل ونظارت برتفسيرفني پروژه از زبان طراحي به زبان پياده سازي. -

توليد - استانداردها و متدولوژي هاي  با  نياز سازمان و رعايت آن ها  ،تجزيه وتحليل سيستم هايآشنايي  افزار مورد  درپروژه هاي  نرم 

 سازمان. 

 مرتبط.  ه هايحليل و طراحي سيستم به ساير ادارموقع مستندات مربوط به مراحل شناخت، تتدوين و ارائه به  ،حصول اطمينان ازتهيه -

 فرايند ها.  گيري ليل داده ها و پايش و اندازه و تحمده از تجزيه يشگيرانه باتوجه به نتايج به دست آصدور درخواست هاي اصلاحي و پ  -

 دانش فردي. شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان و تلاش براي افزايش  -

 پاسخگويي به مراجعان و متقاضيان در غياب رييس گروه. -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق.  -

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

                      

                  تماسهاو ارتباطات 
كارشناس تحليل گرسيستم تحت نظر رييس گروه طراحي نرم افزاروپايگاه داده ها انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون             

 سازماني وبرون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.    

 
 

  
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه طراحی  –رم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و توسعه ن وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 نرم افزارو پایگاه داده ها 

 عنوان پست/شغل : کارشناس مدیریت بانک های اطلاعاتی  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر 

 

 برنامه ريزي و هماهنگي جهت بهينه سازي طراحي پايگاه داده ها در سطح ادراكي و داخلي. -

ــازم - ــه اي س ــاي حرف ــت ه ــراي فعالي ــاه داده ب ــوع پايگ ــرين ن ــب ت ــاب مناس ــراي انتخ ــتمر ب ــي مس ــه و بررس ــت مطالع ــا محوري   ان ب

 رسانه اي و متني(.ي مرسوم نظير چند سامانه هاي توليد و انتشار اخبار و اطلاع رساني )در قالب ها

 گي به متوليان مربوطه.ه گي تمركز و توزيع شده تعيين و ارائه معماري پايگاه داده ها با لحاظ بهين -

ــاي - ــتم ه ــزاري سيس ــرم اف ــزاري ون ــخت اف ــاري س ــاب معم ــايي و انتخ ــا )  شناس ــاه داده ه ــديريت پايگ ــا  DBMSم ــب ب      ( متناس

 نياز هاي حرفه اي سازمان.

 فني در خصوص ايجاد، تغيير يا بهبود بانك هاي اطلاعاتي خاص سازمان. ارايه طرح هاوپيشنهادهاي -

 . Authenticationو  Authorization رهاي امنيتي جامع جهتانجام كليه هماهنگي ها جهت ايجاد و نگهداري راهكا -

ــوارد مربوطــه( در محــيط  - ــه هــا و ســاير م انجــام كليــه همــاهنگي هــا جهــت ايجــاد و نگهــداري پايگــاه داده هــا )شــامل جــداول، روي

 توسعه.

 چنين نگهداري جامعيت پايگاه داده ها.ز طراحي و پياده سازي دقيق و همحصول اطمينان ا -

 ر محيط هاي همگن و ناهمگن.كنترل و نظارت برپياده سازي معماري ارائه شده د -

 نظارت برپايگاه هاي داده موجود در سازمان و بهينه سازي مستمر عملكرد آن ها. -

 هاي سيستم تحت طراحي.Classنظارت و مشاركت در طراحي  -

 .Case Useچنين مشاركت در تحليل و طراحي كنترل، نظارت و هم -

 ( پايگاه هاي داده مورد استفاده. Scalability( و مقياس پذيري ) Availabilityحصول اطمينان از در دسترس بودن )  -

 . شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان و تلاش براي افزايش دانش فردي -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات     

و                  ها  تماس  نمايدو  مي  وظيفه  انجام  ها  داده  افزاروپايگاه  نرم  طراحي  گروه  رييس  نظر  تحت  اطلاعاتي  هاي  بانك  مديريت  كارشناس 

 ارتباطات درون سازماني وبرون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    



وظایف پست سازمانی شرح   

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه طراحی  –تر تامین و توسعه نرم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دف  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 نرم افزارو پایگاه داده ها 

 عنوان پست/شغل : کارشناس برنامه نویس سیستم  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

ــار ) - ــان هــاي برنامــه نويســي مرســوم و  Functional Factorsمطالعــه و بررســي مســتمر فراينــدهاي گــردش اخب ــه زب ( و تســلط ب

 مورد نياز سازمان به صورت بهينه و كاربردي.( به منظور توليد نرم افزار هاي  Non Functional Factorsمتداول )

 بررسي وتاييد مدل اجرايي سامانه هاي نرم افزاري سازمان و كنترل و نظارت بر شناخت و امكان سنجي سيستم ها. -

بررســي نيازمنــدي هــاي ســازمان و برگــزاري جلســات بــا ســردبيران و مــديران حــوزه خبــر و كارشناســان حــوزه اجرايــي بــه منظــور  -

 نيازهاي ايشان.استخراج 

 فني در خصوص ايجاد، تغيير يا بهبود فعاليت هاي مرتبط با شغل. هايارائه طرح ها و پيشنهاد -

 كنترل و نظارت بر تفسير فني پروژه اززبان طراحي به زبان پياده سازي. -

 آن ها.و توليد نرم افزار منطبق برهاي سامانه هاي نرم افزاري مورد نياز  Actorها و  Use caseشناسايي  -

                 آشـــنايي بـــا روش هـــاي تجزيـــه و تحليـــل سيســـتم هـــاي نـــرم افـــزار ي و رعايـــت آن هـــا در پـــروژه هـــاي گـــردش اخبـــار و  -

 اتو ماسيون اداري.

 هاي توليد نرم افزار مورد نياز سازمان و رعايت آن ها. آشنايي با استاندارد ها و متدولوژي -

و بكــار گيــري زبــان هــاي مــدل ســازي مــورد نيــاز در طراحــي   RUPرعايت استاندارد هــا و متــدولوژي هــاي توليــد نــرم افــزار نظيــر   -

 .UMLنرم افزار نظير 

 سازمان.نرم افزاري  Visionانجام هماهنگي ها و برگزاري جلسات با افراد ذيربط جهت تهيه  -

 برنامه ريزي شده ازطرف سازمان و تلاش براي افزايش دانش فردي.در دوره هاي آموزشي  شركت -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق. -

   

 

 

 

 

 

 

 

  

 تماسهاو ارتباطات             

نظر رييس        نويس سيستم تحت  برنامه  افزارپايگاه  كارشناس  نرم  ها  گروه طراحي  ارتباطات  داده  و  ها  تماس  نمايدو  وظيفه مي  درون    انجام 

 . اداري استسازماني وبرون سازماني وي تابع سلسله مراتب 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    



 

 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه مدیریت   –توسعه نرم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و   وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 وب سایت و اطلاع رسانی 

 عنوان پست/شغل : رئیس  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر   

 ــ - ــي ف ــه و بررس ــاه داده ن آمطالع ــازي و پايگ ــه س ــفحات، بهين ــي ص ــوژي، طراح ــه تكنول ــداول روز در زمين ــوم و مت ــاي مرس وري ه

 براي وب سايت ها.

ــتجو در - ــرعت جس ــزايش س ــاي اف ــوص راهه ــي در خص ــه و بررس ــتجو  مطالع ــاي جس ــراي موتوره ــازي ب ــه س ــا و بهين ــايت ه وب س

(CEO.) 

 مطالعه وبررسي وب سايت هاي معتبر و موفق خبري و اطلاع رساني به منظور الگوبرداري. -

ــه منظــور ايجــاد تســهيلات بــراي توليــد سيســتم هــاي  - ــا طراحــان، تحليــل گــران و كارشناســان شــبكه و ســخت افــزار ب همــاهنگي ب

 مورد نياز و حصول اطمينان از امنيت زير ساخت هاي ارتباطي و افزايش و حفظ مستمر امنيت وب سايت هاي سازمان.

 نظارت برنصب آن و بررسي و تحليل نتايج و بازخوردها.انجام كليه هماهنگي ها جهت نصب آلفاي نرم افزار ها و  -

ارتبــاط بــا كارشناســان خبــره بــرون ســازماني و اســتفاده بهينــه از خــدمات بــرون ســپاري شــده بــه ايشــان و نظــارت بــر پيمانكــاران  -

 طرف قرارداد.

ب براســاس نيازهــاي ســازمان و آشنايي با اســتاندارد هــا و متــدولوژي هــاي توليــد نــرم افــزار هــاي جــامع گــردش اخبــار مبتنــي بــر و -

 (.IPTCرعايت آن ها به صورت مستمر)نظير استاندارد

 حصول اطمينان از جمع آوري و نگهداري تمام موارد اجرا شده در پروژه ها و تهيه ويژگي هاي موجود در نرم افزار. -

 نظارت برثبت دامنه ها و حفظ و نگهداري و تمديد آن ها. -

 اداره در حوزه تحت تصدي.نظارت بر فعاليت پيمانكاران  -

نيــاز ســنجي آموزشــي افــراد گــروه و اعــلام آن بــه سلســله مراتــب بــالاتر و شــركت در دوره هــاي آموزشــي برنامــه ريــزي شــده از  -

 طرف سازمان.

تهيــه، تــدوين و ارائــه گــزارش هــاي دوره اي از فعاليــت هــا ي گــروه بــه صــورت الكترونيكــي و نظــارت بــر عملكــرد افــراد تحــت  -

 سرپرستي.

 انجام ساير امور محوله به مقام مافوق. -

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات         

ظيفه  مي نمايدو  ورئيس گروه مديريت وب سايت و اطلاع رساني تحت نظر مديركل دفتر تامين و توسعه نرم افزارو خدمات ماهواره اي انجام        

 وي تابع سلسله مراتب اداري است.  درون سازماني وبرون سازماني  تماس ها و ارتباطات

  
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفتربرنامه ریزی،   مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه مدیریت    –رم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و توسعه ن وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 وب سایت و اطلاع رسانی 

 عنوان پست/شغل : کارشناس وب سایت های خبری  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

 مطالعه وبررسي و پياده سازي صحيح روش هاي افزايش رتبه وب سايت هاي سازمان در پايگاه هاي رتبه بندي. -

 الگوبرداري. مطالعه و پايش مستمر وب سايت هاي معتبر و موفق خبري و اطلاع رساني به منظور -

بهينــه ســازي آن هــا بــراي  در وب ســايت هــاي خبــري ســازمان ومطالعــه و بررســي درخصــوص راه هــاي افــزايش ســرعت جســتجو  -

 (.CEOموتور هاي جستجو )

ــي  - ــه و بررس ــن آمطالع ــاه داده ف ــازي و پايگ ــه س ــفحات، بهين ــي ص ــوژي، طراح ــه تكنول ــداول روز در زمين ــوم و مت ــاي مرس وري ه

 براي وب سايت هاي خبري و اطلاع رساني سازمان.

مــديريت دسترســي بــه بخــش هــاي مختلــف وب ســايت براســاس مجــوز هــاي مربوطــه و نظــارت بــر رونــد بــروز رســاني از طريــق  -

ــا حــذف و جابجــايي  دبيــران ســردبيران و هــم چنــين نظــارت ــداد نگــاري از چگــونگي ارســال خبــر روي ســايت ي و مــديريت و روي

 آن ها.

رصــد و پــايش دائمــي پايگــاه هــاي خبــري ســازمان و كشــف و امــن ســازي حفــره هــاي امنيتــي و امــن نگــه داشــتن وب ســايت هــاي  -

 مذكور.

نصــب آن و بررســي و تحليــل نتــايج و انجــام كليــه همــاهنگي هــا جهــت نصــب برپــايي آلفــاي وب ســايت هــاي خبــري و نظــارت بر -

 دريافت بازخورد ها از كاربران حرفه اي سايت.

 پيگيري ثبت دامنه ها و حفظ و نگهداري و تمديد آن ها. -

 فني در خصوص ايجاد،تغيير يا بهبود پرتال و وب سايت هاي سازمان. هايتهيه وارائه طرح ها و پيشنهاد -

 .ه از طرف سازمان و تلاش براي افزايش دانش فرديشركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شد -

 مور محوله ازسوي مقام مافوق.انجام ساير ا -

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات         

تماس ها و ارتباطات درون    كارشناس وب سايت هاي خبري تحت نظر رئيس گروه مديريت وب سايت واطلاع رساني انجام وظيفه مي نمايدو      

 سازماني وبرون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

دفترتامین وتوسعه نرم  مدیرکل  تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه مدیریت    –رم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و توسعه ن وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 وب سایت و اطلاع رسانی 

 عنوان پست/شغل : کارشناس طراحی و گرافیست  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

 روز رساني دانش فردي در خصوص نرم افزار هاي حرفه اي طراحي و گرافيگي.ه بررسي و آشنايي مستمر و ب -

 صفحات وب.وري هاي مرسوم و متداول روز در زمينه تكنولوژي طراحي فن آمطالعه و بررسي  -

 مطالعه و پايش مستمر چيدمان و طراحي گرافيگي وب سايت هاي معتبر و موفق اطلاع رساني به منظور الگوبرداري. -

 فني در خصوص ايجاد، تغيير يا بهبود فعاليت هاي طراحي و گرافيگي در سازمان. هايارائه طرح ها و پيشنهاد -

 تلالات گرافيگي و اصلاح آن ها.رصد وپايش دائمي پايگاه هاي خبري سازمان و كشف اخ -

ــر  - ــب نظ ــور جل ــه منظ ــازمان ب ــي س ــاي اختصاص ــزار ه ــرم اف ــاني و ن ــلاع رس ــاي اط ــاه ه ــري پايگ ــايي بص ــزايش زيب ــت اف ــلاش جه ت

 كاربران.

 .طراحي اقلام تبليغاتي )بنرو پوستر( به منظور شناساندن بهتر سازمان در عرصه هاي مختلف نظير نمايشگاه ها و اينترنت -

 غرفه هاي سازمان در نمايشگاه هاي مختلف.شركت در  -

 .شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان و تلاش براي افزايش دانش فردي -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

كارشناس طراحي و گرافيست تحت نظر رئيس گروه مديريت وب سايت واطلاع رساني انجام وظيفه  مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون            

 سازماني وبرون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

کننده وظایف تعیین  مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه مدیریت    –رم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و توسعه ن وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 وب سایت و اطلاع رسانی 

 عنوان پست/شغل : کارشناس خدمات دولت الکترونیک  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

ــه - ــه ،مطالع ــي وزمين ــدمت( در  بررس ــز خ ــك )مي ــدمات الكتروني ــخوان خ ــوان پيش ــه عن ــوم ب ــاي مرس ــاه ه ــاد در گ ــراي ايج ــازي ب س

 سازمان و افزايش رضايت مندي ذينفعان و مردم از ارائه خدمات انجام شده هم راستا با برنامه هاي راهبردي سازمان.

 د براي انجام مطلوب تر خدمات.تهيه دستورالعمل به منظور ارائه خدمات به صورت الكترونيك و ارائه پيشنها -

ــين بســتر ســازي، توانمندســازي و ايجــاد فضــاي تبليغــي و ترويجــي من - ــه اســب در ســطح كشــور خصوصــا دًرب رســانه هــاي خبــري ب

 منظور احقاق تحول عملي و توسعه فناوري اطلاعات و دستيابي به دولت الكترونيك در حوزه اطلاع رساني.

 در سطح سازمان به منظور تصميم سازي بهتر. MISطلاعات مديريت پياده سازي سيستم هاي كاربردي و ا -

ــاني،بانك هــاي اطلاعــاتي و آمــاري،  - ــا فنــاوري اطلاعــات) اطــلاع رس ــه فعاليــت هــاي مــرتبط ب ــلاش در جهــت همگرايــي كلي ت

 ر، خدمات شبكه و زير ساخت و ...( در سطح سازمان.ااتوماسيون، خدمات سخت افز

ــادل اطلاعــات  - ــا ســاير دســتگاه هــايمكانيزاســيون تب ــات ب ــه و مكاتب ــي، حكــومتي و جــايگزيني كلي ــا پ اجراي رداخــت هــاي نقــدي ي

 بانكي با پرداخت الكترونيك با هماهنگي دفتر برنامه ريزي، نوسازي و تحول اداري و اداره كل امور مالي و ذيحسابي.

ــه بخــش خصوصــي و نظــارت برحســن شــناخت و تــدوين فعاليــت هــاي امــور فنــاوري اطلاعــات قابــل واگــذاري از ســوي ســازما - ن ب

 اجراي فعاليت هاي واگذار شده.

 ارائه طرح ها و پيشنهادهاي فني در خصوص ايجاد، تغيير يا بهبود خدمات دولت الكترونيك در سازمان. -

روز رســاني ليســت خــدماتي كــه امكــان ارائــه آن هــا بــه صــورت الكترونيــك مقــدور باشــد) هــم بــراي كاركنــان ســازمان و ه ايجاد و ب -

 سازمان(. خارج ازهم براي ذينفعان 

شــناخت و تــدوين فعاليــت هــاي امــور فنــاوري اطلاعــات قابــل واگــذاري از ســوي ســازمان بــه بخــش خصوصــي ونظــارت بــر حســن  -

 ه.اجراي فعاليت هاي واگذار شد

 استفاده از توان بخش خصوصي جهت ايجاد پايگاه هاي داده، پرتال هاي عمومي و تخصصي مرتبط با امور اطلاع رساني. -

ــه  - ــا تصــميمات كميت ــق ب ــران منطب ــر و موسســه اي ــاوري اطلاعــات در ســازمان و دانشــكده خب تــلاش جهــت اســتقرار نظــام جــامع فن

 راهبري فاوا ي سازمان.

 

 

 

 
 

مربوطه مسئولین   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  دفتربرنامه ریزی،مدیرکل  مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه مدیریت    –رم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و توسعه ن وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 وب سایت و اطلاع رسانی 

 عنوان پست/شغل : کارشناس خدمات دولت الکترونیک  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر 

 

مســتمر و روزانــه پرتــال پيشــخوان خــدمات الكترونيــك ســازمان و آگــاهي از آخــرين درخواســت هــا، اخبــار و  كــردنمرور -

 اطلاعيه ها.

 پيشنهاد براي انجام مطلوب تر خدمات. تهيه دستورالعمل ها ي ارائه خدمات به صورت الكترونيك و ارائه  -

   افـــزايش ارتبـــاط دانشـــگاه و صـــنعت در زمينـــه فنـــاوري اطلاعـــات بـــه منظـــور اســـتفاده از تـــوان علمـــي داخلـــي و اســـتفاده از  -

 تكنولوژي ها و راهكار هاي نوين.

 .فردي ش براي افزايش دانششركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان و تلا -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ماسهاو ارتباطات ت

ارتباطات       و  ها  تماس  نمايدو  انجام وظيفه مي  نظر رئيس گروه مديريت وب سايت واطلاع رساني  الكترونيك تحت  كارشناس خدمات دولت 

 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.  درون سازماني وبرون

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

ماهواره ای افزار وخدمات   

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    



رح وظایف پست سازمانی ش  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه مدیریت    –رم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و توسعه ن وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 وب سایت و اطلاع رسانی 

 عنوان پست/شغل : کارشناس برنامه نویس وب  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر 

 

ــار) - ــردش اخب ــدهاي گ ــتمر فراين ــي مس ــه و بررس ــوم Functional Factorsمطالع ــي مرس ــه نويس ــاي برنام ــان ه ــه زب ــلط ب ( و تس

 ز سازمان به صورت بهينه و كاربردي.( به منظور توليد نرم افزار هاي مورد نياNon Functional factorsومتداول)

ــراي  - ــه ســازي و پايگــاه داده ب ــوژي، طراحــي صــفحات، بهين ــه تكنول ــداول روز درزمين ــاوري هــاي مرســوم و مت مطالعــه و بررســي فن

 استفاده در وب سايت هاي خبري و اطلاع رساني سازمان.

ــا - ــتجو در وب س ــرعت جس ــزايش س ــاي اف ــوص راهه ــي در خص ــه و بررس ــازي مطالع ــه س ــازمان و بهين ــري س ــاي خب ــا يت ه آن ه

 (.CEOبراي موتورهاي جستجو)

 بررسي وپياده سازي صحيح روش هاي افزايش رتبه وب سايت هاي سازمان در پايگاه هاي رتبه بندي. ،مطالعه -

 مطالعه و پايش مستمر وب سايت هاي معتبر و موفق خبري و اطلاع رساني به منظور الگو برداري.  -

 فني در خصوص ايجاد، تغيير يا بهبود فعاليت هاي مرتبط با امور برنامه نويسي. هايها و پيشنهادارائه طرح  -

ــق  - ــروز رســاني از طري ــد ب ــر رون ــه بخــش هــاي مختلــف وب ســايت براســاس مجوزهــاي مربوطــه و نظــارت ب مــديريت دسترســي ب

ــال ــونگي ارس ــدادنگاري از چگ ــديريت و روي ــارت و م ــين نظ ــران و همچن ــر دبي ــران ،س ــايي  دبي ــذف و جابج ــا ح ــايت ي ــر روي س خب

 آن ها.

رصد و پــايش دائمــي پايگــاه هــاي خبــري ســازمان و كشــف و امــن ســازي حفــره هــاي امنيتــي و امــن نگــه داشــتن وب   ســايت هــاي  -

 مذكور.

 ارائه طرح ها و پيشنهادهاي فني در خصوص ايجاد، تغيير يا بهبود فعاليت هاي مرتبط با امور برنامه نويسي. -

 استاندارد ها و متدولوژي هاي توليد نرم افزار هاي تحت وب مورد نياز سازمان و رعايت آن ها. آشنايي با -

 نرم افزار ي سازمان در حوزه وب. Visionانجام هماهنگي ها و برگزاري جلسات با افراد ذيربط جهت تهيه  -

 . افزايش دانش فرديشركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان و تلاش براي  -

 .محوله ازسوي مقام مافوقانجام ساير امور   -

 

 

 
 

 تماسهاو ارتباطات       

درون         ارتباطات  و  ها  تماس  نمايدو  مي  وظيفه  انجام  رساني  واطلاع  سايت  مديريت وب  گروه  رئيس  نظر  تحت  وب  نويس  برنامه  كارشناس 

  سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. سازماني وبرون
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

ماهواره ای افزار وخدمات   

    

مدیرکل دفتربرنامه ریزی،   مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 
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گروه تامین و    –رم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و توسعه ن وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 نگهداری نرم افزاری 

 عنوان پست/شغل : رئیس  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر 

 

 بررسي نرم افزارهاي مورد استفاده درسازمان از نظر امنيت، كيفيت و بهره وري. -

 افزارهاي اداري عمومي. مطالعه و بررسي آخرين بسته هاي نرم افزاري كاربردي در حوزه خبر، اطلاع رساني، اتوماسيون اداري و نرم -

 شناسايي نيازهاي سازماني به بسته هاي نرم افزاري مختلف و بررسي و تحقيق براي تهيه و بكارگيري مناسب آن هادر سازمان. -

 نظارت بر نصب و استفاده بسته هاي نرم افزاري كاربردي در سطح سازمان وتعيين وحدت رويه براي استفاده از آن ها. -

 ي مختلف سازمان جهت برنامه ريزي براي نصب و نگهداري نرم افزار هاي كاربردي.هماهنگي بابخش ها  -

 صدور درخواست هاي اقدام اصلاحي و پيشگيرانه با توجه به نتايج بدست آمده از بررسي نرم افزار هاي مورد استفاده در سازمان.  -

منظور - به  افزار  سخت  و  شبكه  كارشناسان  و  گران  تحليل  طراحان،  با  بسته         هماهنگي  از  برداري  بهره  و  نصب  براي  تسهيلات  ايجاد 

 نرم افزاري توليدي سازمان يا نرم افزارهاي خريداري شده. 

 انجام كليه هماهنگي ها جهت نصب آلفاي نرم افزارها و نظارت برنصب آن و بررسي و تحليل نتايج و بازخورد ها.  -

 ارتباط با كارشناسان خبره برون سازماني و استفاده بهينه از خدمات برون سپاري شده به ايشان و نظارت بر پيمانكاران طرف قرارداد. -

 نيازسنجي آموزشي افراد گروه و اعلام آن به سلسله مراتب بالاتر و شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان.  -

 ارائه گزارش هاي دوره اي از فعاليت هاي گروه به صورت الكترونيكي و نظارت بر عملكرد افراد تحت سرپرستي.تهيه، تدوين و  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات         

زارو خدمات ماهواره اي و معاون وي انجام وظيفه مي رئيس گروه تامين و نگهداري نرم افزار تحت نظر مديركل دفتر تامين و توسعه نرم اف     

 نمايدو تماس ها و ارتباطات درون سازماني وبرون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه تامین و    –رم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و توسعه ن وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 نگهداری نرم افزاری 

 عنوان پست/شغل : کارشناس تحلیل سیستم های اطلاعاتی  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

ــر  - ــربط ) نظيـ ــادي ذيـ ــه مبـ ــايج بـ ــلام نتـ ــاتي و اعـ ــاي اطلاعـ ــتم هـ ــل سيسـ ــي و تحليـ ــناخت، طراحـ ــد شـ ــد رونـ ــي وتاييـ بررسـ

ــديريت  ــات مــ ــاي اطلاعــ ــتم هــ ــار، سيســ ــل اخبــ ــردازش و تحليــ ــع آوري، پــ ــاي جمــ ــتم هــ ــاي ، سيMISسيســ ــتم هــ    ســ

 و نظاير آن ها(. DMSتصميم سازي 

 بررسي نرم افزار هاي مورد استفاده در سازمان از نظر امنيت، كيفيت و بهره وري. -

    انجــام كليــه همــاهنگي هــا جهــت تهيــه اجــزاء طراحــي سيســتم و كنتــرل، نظــارت و مشــاركت در تحليــل و طراحــي -

    . Use Case 

 تحليل سيستم هاي نرم افزاري و رعايت آن ها در پروژه هاي سازمان.آشنايي با روش هاي تجزيه و  -

صـــدور در خواســـت هـــاي اقـــدام اصـــلاحي و پيشـــگيرانه بـــا توجـــه بـــه نتـــايج بدســـت آمـــده از تجزيـــه و تحليـــل داده هـــا و  -

 پايش و اندازه گيري فرايند ها.

 ان و رعايت آن ها.آشنايي با استاندارد ها و متدولوژي هاي توليد نرم افزارمورد نياز سازم -

 كنترل نظارت برپيمانكاران اداره و حصول اطمينان از ارزيابي مستمر آن ها با هماهنگي رييس گروه. -

 فني در خصوص ايجاد،تغيير يا بهبود نرم افزار هاي تخصصي سازمان. هايتهيه و ارائه طرح ها و پيشنهاد -

ــتندات  - ــع مسـ ــه موقـ ــه بـ ــدوين و ارائـ ــه و تـ ــان از تهيـ ــول اطمينـ ــه حصـ ــتم بـ ــي سيسـ ــل و طراحـ ــناخت، تحليـ ــل شـ ــه مراحـ كليـ

 ساير ادارات مرتبط.

 پايش و اندازه گيري فرايند هاي مرتبط تعيين شده در مستندات مربوط به پايش و اندازه گيري. -

 گروه براي برنامه ريزي نصب و نگهداري نرم افزار هاي كاربردي سازمان. هماهنگي بارييس -

 .شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان و تلاش براي افزايش دانش فردي -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

       

 تماسهاو ارتباطات        

كارشناس تحليل سيستم هاي اطلاعاتي تحت نظر رئيس گروه تامين ونگهداري نرم افزاري انجام وظيفه  مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون      

 سازماني وبرون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 

 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 
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گروه تامین و    –رم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و توسعه ن وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 نگهداری نرم افزاری 

 عنوان پست/شغل :کارشناس نگهداری پایگاه داده ها   محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

 برنامه ريزي و هماهنگي جهت بهينه سازي طراحي پايگاه داده ها در سطح ادراكي و داخلي. -

عملكــرد آن هــا و حصــول اطمينــان از بررســي و نظــارت بــر پايگــاه هــاي داده موجــود در ســازمان و بهينــه ســازي مســتمر ســاختار و  -

 كاركردصحيح و سريع آن ها باهماهنگي ساير كارشناسان پايگاه داده در ساير ادارات معاونت فاواي سازمان.

ــامع جهـــــــت                                        - ــاي امنيتـــــــي جـــــ ــا جهـــــــت ايجـــــــاد و نگهـــــــداري راهكارهـــــ      انجـــــــام كليـــــــه همـــــــاهنگي هـــــ

Authorization  وAuthentication و همچنــــين نظــــارت دائــــم برپايگــــاه هــــاي داده ازنظــــر امنيــــت، ســــرعت مناســــب و          

 بهره وري بهينه.

 گي تمركز وتوزيع شدگي به متوليان مربوطه.ه تعيين وارائه معماري پايگاه داده ها با لحاظ بهين -

 هاي سيستم هاي تحت طراحي. Classن ها و تدوي Use Caseكنترل، نظارت و همچنين مشاركت در تحليل و طراحي  -

 كنترل و نظارت برپياده سازي معماري ارائه شده در محيط هاي همگن و ناهمگن. -

ــا ) - ــاه داده ه ــديريت پايگ ــاي م ــتم ه ــزار ي سيس ــرم اف ــزار ي و ن ــخت اف ــاري س ــاب معم ــايي و انتخ ــا DBMSشناس ــب ب ( متناس

 نيازهاي حرفه اي سازمان.

ــا محوريــت مراقبــت مســتمر از پايگــاه هــاي دا - ــد، ب ده تحــت نظــارت كــه در فعاليــت هــاي حرفــه اي ســازمان بكــار گرفتــه شــده ان

 .)سامانه هاي توليد و انتشاراخبار و اطلاع رساني )در همه قالب هاي مرسوم نظير چند رسانه اي و متني

 كنترل و نظارت بر پياده سازي معماري ارائه شده در محيط هاي همگن و ناهمگن. -

 .اي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فرديشركت در دوره ه -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 

 

 

    تماسهاو ارتباطات 
تماس ها و ارتباطات درون سازماني    كارشناس نگهداري پايگاه داده ها تحت نظر رئيس گروه تامين ونگهداري نرم افزاري انجام وظيفه مي نمايدو 

 وبرون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

دفترتامین وتوسعه نرم  مدیرکل  تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه تامین و    –رم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و توسعه ن وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 نگهداری نرم افزاری 

 عنوان پست/شغل : کارشناس ذخیره سازی و بازیابی اطلاعات  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

 . Non Functional هبررسي، مطالعه و آشنايي به همه سامانه هاي نرم افزاري مورد استفاده در سازمان از جنب -

ــتي - ــت پش ــي و...( جه ــه، هفتگ ــاعتي، روزان ــنظم دوره اي)س ــه م ــدوين برنام ــه و ت ــتيبان تهي ــه پش ــات و تهي ــداوم از اطلاع ــري م بان گي

 مداوم از اطلاعات حياتي موجود در دفتر تامين و توسعه نرم افزار.

 فني در خصوص ايجاد، تغيير يا بهبود روش هاي آرشيو و بازار يابي اطلاعات سازمان. هايتهيه و ارائه طرح ها و پيشنهاد -

ــداول و - ــوم و مت ــزات مرس ــار تجهي ــوه ك ــا نح ــنايي ب ــرآش ــال )نظي ــورت ديجيت ــه ص ــات ب ــازي اطلاع ــره س ــژه ي ذخي ، SAN ،NASي

Tape ،DAS و تجهيزات ،SSD.) 

 (.Legacy Systemsآشنايي با نحوه كار سامانه هاي سخت افزار ي آرشيو اطلاعات ديجيتال موجود در سازمان) -

 رايانه اي.آشنايي با نرم افزار هاي مرسوم و متداول جهت آرشيو يا باز يابي اطلاعات  -

 آشنايي با نرم افزار هاي آرشيو و باز يابي اطلاعات مورد استفاده در سازمان. -

آشــنايي بــا نــوع، ســاختار و نحــوه كــار پايگــاه هــاي داده موجــود در ســازمان بــا همــاهنگي كارشناســان پايگــاه داده در ســاير ادارات  -

 معاونت فاواي سازمان به منظور پشتيبان گيري آن ها.

 اي افزايش دانش فردي.ره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان و تلاش برشركت در دو -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات    

 مي نمايدو تماس ها و ارتباطات نرم افزاري انجام وظيفه    گروه تامين ونگهداري يابي اطلاعات تحت نظر رئيسبازو  ذخيره سازي  كارشناس               

 وي تابع سلسله مراتب اداري است. درون سازماني وبرون سازماني 

 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

ماهواره ای افزار وخدمات   

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه تامین و    –رم افزار و خدمات ماهواره ایواحد سازمانی: دفتر تامین و توسعه ن وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 نگهداری نرم افزاری 

 عنوان پست/شغل : کارشناس نرم افزار   محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

 بررسي نرم افزار هاي مورد استفاده در سازمان از نظر امنيت، كيفيت و بهره وري. -

اجرايــي بــه منظــور بررسي نيازمنــدي هــاي ســازمان و برگــزاري جلســات بــا ســر دبيــران و مــديران حــوزه خبــر و كارشناســان حــوزه  -

 استخراج نياز هاي ايشان در خصوص نرم افزار هاي كاربردي و حرفه اي.

 نصب و استفاده بسته هاي نرم افزار ي در سطح سازمان براساس وحدت رويه تعيين شده براي استفاده از آن ها. -

 ارگيري نرم افزار ها درسازمان.تهيه و ارائه طرح ها و پيشنهادهاي فني در خصوص ايجاد، تغيير يا بهبود روش هاي بك -

ــزاري  - ــرم اف ــته ن ــرداري از بس ــره ب ــب و به ــراي نص ــزار ب ــخت اف ــبكه و س ــان ش ــران و كارشناس ــل گ ــان، تحلي ــا طراح ــاهنگي ب هم

 توليدي سازمان يا نرم افزار هاي خريداري شده.

 تحليل نتايج و بازخورد ها. انجام كليه هماهنگي ها و نصب نسخه آزمايشي نرم افزار ها و نظارت بر نصب آن و بررسي و -

ــه و  - ــراي تهي ــق ب ــزاري مختلــف و بررســي و تحقي ــرم اف ــه بســته هــاي ن ــيس گــروه و شناســايي نيازهــاي ســازماني ب ــا ري همكــاري ب

 بكارگيري مناسب آن ها در سازمان.

 ها.هاي سامانه هاي نرم افزاري مورد نياز و توليد نرم افزار منطبق برآ ن  Actorها و  Use Caseشناسايي  -

ــا روش هــاي تجزيــه و تحليــل سيســتم هــاي نــرم افــزاري و رعايــت آن هــا در پــروژه هــاي گــردش اخبــار و اتوماســيون  - آشــنايي ب

 اداري.

ــيون اداري و    - ــاني، اتوماس ــلاع رس ــر، اط ــوزه خب ــاربردي در ح ــاي ك ــرم افزاره ــزار ي ن ــرم اف ــاي ن ــته ه ــرين بس ــد ت ــا جدي ــنايي ب آش

 نرم افزارهاي اداري عمومي.

 .دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان و تلاش براي افزايش دانش فرديشركت در  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 
 

 تماسهاو ارتباطات     

كارشناس نرم افزار تحت نظر رئيس گروه تامين و نگهداري نرم افزاري انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون سازماني وبرون       

 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تعیین کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم   تایید کننده وظایف 

 افزار وخدمات ماهواره ای 

    

  مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 نوسازی وتحول اداری 

    

 

 



 

 

 

دفتر مهندسی و 

 زیرساخت 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



وظایف پست سازمانی رح ش  

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

 مهندسی وزیرساخت دفتر -اونت مهندسی و فناوری اطلاعاتمع واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل : مدیر کل  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

ــه اي - ــزات رايان ــداري تجهي ــامين و نگه ــاء، ت ــعه، ارتق ــراي توس ــزي ب ــه ري ــازمان برنام ــاختي س ــر س ــاطي زي ــزات و ارتب ــر: تجهي ) نظي

بــرق اضــطراري، تجهيــزات شــبكه و زيــر ســاخت هــاي  ســخت افــزاري، مخــابراتي و مراكــز تلفــن داخلــي، تجهيــزات توزيــع بــرق و

 ، ارتباطات اينترنتي و اينترانتي و تجهيزات ذخيره سازي اطلاعات و ...(WANو   LANارتباطي 

بررســي و اعمــال كنتــرل لازم در جهــت حصــول اطمينــان از بــاز دهــي و كــاربرد مطلــوب سيســتم هــاي رايانــه اي زيــر ســاختي مــورد  -

 مختلف خصوصاً چرخه گردش اخبار سازمان و كشف ورفع معايب، نواقص و نارسائي هاي موجود. هاياستفاده در فعاليت 

 بررسي وتاييد اسناد، مدارك، طرح ها، برنامه ها و قرارداد هاي مرتبط با دفتر مهندسي و زير ساخت در چار چوب قوانين. -

وشــبكه اي بــراي ســامانه هــاي رايانــه اي مــورد  نظــارت و مــديريت بربررســي و انتخــاب زيــر ســاخت هــاي مناســب ســخت افــزاري -

 نياز سازمان خصوصادًر حوزه گردش اخبار و اتوماسيون اداري.

ــزاري و  - ــرم اف ــاي ن ــتم ه ــد سيس ــي و خري ــزاري و طراح ــخت اف ــاي س ــدي ه ــامين نيازمن ــه و ت ــر تهي ــارت ب ــرل و نظ ــري و كنت پيگي

 ايندگي ها.توزيع و تخصيص مناسب منابع در سطح سازمان مركزي و دفاتر و نم

ــت  - ــوزه تح ــا در ح ــه ه ــاهش هزين ــره وري و ك ــت و به ــزايش كيفي ــعه اي، اف ــاي توس ــه ه ــنهاد در خصــوص برنام ــرح و پيش ــه ط ارائ

 مديريت.

 نظارت و ايجاد هماهنگي ميان ادارات تابعه و ساير دفاتر زير مجموعه معاونت مهندسي و فناوري اطلاعات. -

 حضور و مشارکت در جلسات معاونت فناوری اطلاعات و کمیته راهبری فاوای سازمان. -

 تهیه وتنظیم گزارش عملکرد نوبه ای جهت ارائه به معاون مهندسی و فناوری اطلاعات سازمان. -

 .نظارت برحسن انجام وظایف محوله به زیر مجموعه -

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق.  -

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات        

انجام وظيفه م ارتباطات درون سمدير كل دفتر مهندسي و زيرساخت تحت نظر معاون مهندسي و فناوري اطلاعات  ازماني و  ي نمايدوتماس ها و 

 وي تابع سلسله مراتب اداري است.برون سازماني 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تعیین کننده وظایف 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

 مهندسی وزیرساخت دفتر -ری اطلاعاتمعاونت مهندسی و فناو واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل : معاون  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

ــاز و    - ــورد ني ــزاري م ــرم اف ــزاري ون ــخت اف ــاي س ــت ه ــه از ظرفي ــتفاده بهين ــتيباني و اس ــز، پش ــور تجهي ــه منظ ــزي ب ــه ري برنام

ــيون ادار ــار، اتوماس ــه اخب ــاي تحريري ــتم ه ــاني سيس ــروز رس ــراي ب ــازماندهي ب ــازمان و س ــه اي س ــاي رايان ــتم ه ــاير سيس ي و س

 يكپارچه سازي آن ها.

 بررسي و نظارت بر خريد تجهيزات سخت افزاري و زير ساختي رايانه اي در سطح سازمان. -

ــام - ــارت برانج ــديريت و نظ ــه      م ــا ارائ ــدگي ه ــاتر و نماين ــازمان و دف ــطح س ــر در س ــط پرســنل دفت ــه توس ــزاري ك ــدمات ســخت اف خ

 مي گردد.

نظــارت و مــديريت برايجــاد بســترهاي ارتبــاطي جديــد و فــراهم نمــودن و نظــارت بــر انتقــال ســريع و امــن داده هــا در شــبكه هــاي  -

LAN   وWAN  .سازمان و تسري آن ها براي دفاتر و نمايندگي ها 

 ( سازمان.IPديريت امور مربوط به تامين پهناي باند و ارتباطات اينترنتي و آدر س هاي اينترنتي)م -

 تهيه و ارائه طرح ها و پيشنهادهاي فني در خصوص ايجاد و بهبود خدمات مرتبط با وظايف دفتر مهندسي و زير ساخت. -

ح ســازمان از قبيــل فعاليــت هــاي مــرتبط بــا شــبكه، نظــارت بــر انجــام كليــه فعاليــت هــاي تخصصــي زيــر ســاختي رايانــه اي در ســط  -

 اينترنت، مراكز تلفن،ژنراتورهاي برق، يو پي اس ها و نظارت فني و مهندسي بر سيستم هاي مذكور.

 نظارت و ايجاد هماهنگي ميان ادارات تابعه و ساير دفاتر زير مجموعه معاونت مهندسي و فناوري اطلاعات. -

 دادهاي خريد تجهيزات رايانه اي سازمان.ريوست هاي فني براي قراهمكاري در تهيه شرح خدمات و پ -

 شركت در جلسات دفتر مهندسي و ارتباطات و معاونت فاوا و ارائه نظرات تخصصي و همفكري با ساير مديران مجموعه. -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد نوبه اي جهت ارائه به مدير كل دفتر مهندسي و زير ساخت. -

 وظايف و جانشيني مدير كل دفتر در غياب وي.انجام  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات         

  _______________ _ 
معاون دفتــر مهندســي و زيــر ســاخت تحــت نظــر مــدير كــل دفترمهندســي وزيرســاخت انجــام وظيفــه مــي كنــد و تمــاس هــا و ارتباطــات درون    

 برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.  سازماني و
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

دفترمهندسی وزیرساخت مدیرکل  تعیین کننده وظایف       

دفترمهندسی وزیرساخت مدیرکل  تایید کننده وظایف       

مدیرکل دفتربرنامه ریزی، نوسازی   مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 ساخت واحد سازمانی: دفتر مهندسی و زیر  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل : کارشناس هماهنگی و پیگیری   محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر 

تنظيم برنامه ملاقات و جلسات .   -  

. مقام ما فوقطبق دستور تهيه وارائه گزارشات   -  

ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .   -  

تسريع در انجام در خواست آنها .راهنمائي و هدايت مراجعه كنندگان جهت   -  

تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر .  -  

از طريق سيستم هاي موجود در سازمان.درج مشخصات و جريان نامه ها ي وارده وصادره   -  

حسب دستور. آن ها ثبت نامه هاي وارده وصادره و ارجاع آن به واحد هاي ذيربط و پيگيري   -  

ها.  فاتي مربوط به برگزاري جلسات و ملاقاتر تشريپيگيري و نظارت بر امو  -  

وايجاد هماهنگي وتعيين وقت .با معاونت اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات  -  

ها و پاسخگويي به مراجعين در حدود وظايف ، با رعايت ضوابط مربوطه . جوابگويي به تلفن -  

فتري و پرسنلي . رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد مديريت و امور د -  

ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر . -  

آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزار ها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم . -  

آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان . -  

در جلسات و مذاكرات ،تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها.  مطرح شدهات موضوع چگونگيآگاهي از -  

پوشش. تحت پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با ساير واحدهاي  -  

تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها.  -  

بررسي اطلاعات جمع آوري شده و در نهايت پيگيري آنها.و رسيدگي ، مطالعه  -  

پوشش. تحت پيگيري اجراي دستور العمل ها، آيين نامه ها، بخشنامه ها و مقررات مربوط در واحدهاي -  

 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه. -

 مافوق.انجام ساير امور محوله ازسوي مقام    -

 

 
 

 تماسهاو ارتباطات        

برون سازماني      سازماني ودرون  تحت نظر مديركل و معاون وي انجام وظيفه مي نمايد و تماس ها و ارتباطات  كارشناس هماهنگي و پيگيري        

 وي تابع سلسله مراتب اداري است.
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                  

 گروه زیر ساخت های ارتباطی  -واحد سازمانی: دفتر مهندسی و زیر ساخت  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل : رییس  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر 

 

ــاي  - ــا در شــبكه ه ــن داده ه ــريع و ام ــال س ــان انتق ــراهم نمــودن و امك ــد و ف ــاطي جدي ــاد بســترهاي ارتب ــر ايج ــارت ب ــديريت و نظ م

LAN  وWANوWireLess.سازمان و تسري آن ها به دفاتر و نمايندگي ها 

ــي،  - ــاي اينترنت ــك ه ــعيت لين ــم وض ــايش دائ ــازمان )پ ــي س ــي و اينترانت ــد اينترنت ــاي بان ــع پهن ــامين و توزي ــارت برت ــديريت و نظ م

      تجهيـــزات زيـــر ســـاختي توزيـــع اينترنـــت در ســـازمان، مســـير يـــاب هـــاو ديـــواره هـــاي آتـــش موجـــود در شـــبكه، تجهيـــزات 

 اي باند(.گزارش گيري از مراجعات به اينترنت و مديريت مصرف پهن

ورد هــاي علمــي و فنــي نظــارت بــر اارائه طرح ها وسيستم هاي جانبي براي ايجــاد شــبكه هــاي كــار آمــد تــر مبتنــي بــر آخــرين دســت -

 روند انجام عمليات پياده سازي و كابل كشي شبكه هاي محلي و فرا ساختماني.

         ايجــاد تســهيلات بــراي راه انــدازي وهمــاهنگي بــا طراحــان، تحليــل گــران و كارشناســان شــبكه و ســخت افــزار بــه منظــور  -

 بهره برداري مناسب از امكانات شبكه اي و زير ساختي رايانه اي در سطح سازمان مركزي و دفاتر و نمايندگي ها.

 بروز رساني، توسعه و نگهداري سيستم تلفني و مخابراتي سازمان و استفاده از فناوري هاي روز در زمينه مراكز تلفن. -

ارتبــاط بــا كارشناســان خبــره بــرون ســازماني و اســتفاده بهينــه از خــدمات بــرون ســپاري شــده بــه ايشــان و نظــارت بــر پيمانكــاران  -

 طرف قرارداد.

 ارتباط با مخابرات و شركت هاي ارائه دهنده پهناي باند و رصد و انتخاب مناسب ترين سرويس دهنده ها. -

 ــ - ه سلســله مراتــب بــالاتر و شــركت در دوره هــاي آموزشــي برنامــه ريــزي شــده از نيــاز ســنجي آموزشــي افــراد گــروه و اعــلام آن ب

 طرف سازمان.

 نظارت بر قبوض مصرفي برقي ومخابراتي سازمان و تاييد آن ها. -

ــر عملكــرد افــراد تحــت  - ــه صــورت الكترونيكــي و نظــارت ب ــه گــزارش هــاي دوره اي از فعاليــت هــاي گــروه ب ــه، تــدوين و ارائ تهي

 .سرپرستي

 ير امور محوله ازسوي مقام مافوق.انجام سا -

 
 

 

 تماسهاو ارتباطات        

رئيس گروه زير ساخت هاي ارتباطي تحت نظر مديركل دفتر مهندسي و زير ساخت و معاون وي انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات         

 برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.    سازماني ودرون 

 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   دفتربرنامه ریزی،مدیرکل  مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه زیر ساخت های ارتباطی  -خت واحد سازمانی: دفتر مهندسی و زیر سا وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس فناوری ها و بسترهای نوین ارتباطی محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

ــا در  - ــب آن ه ــارگيري مناس ــونگي بك ــوص چگ ــار در خص ــه راهك ــل و ارائ ــا و تحلي ــاطي روز دني ــاي ارتب ــاوري ه ــدام فن ــي م بررس

 سازمان.

ــط  - ــتفاده توس ــورد اس ــابراتي م ــاطي و مخ ــترهاي ارتب ــي بس ــا در بررس ــارگيري آن ه ــري و بك ــرو خب ــق وپيش ــاي موف ــازمان ه س

 سازمان.

ــت هــاي  - ــه از خــدمات و ظرفي ــراي اســتفاده بهين ــه راهكــار ب ــده خــدمات مخــابراتي و ارائ ــه دهن بررســي و رصــد شــركت هــاي ارائ

 ايشان.

 براي نيازهاي مذكور.بررسي و نياز سنجي بخش هاي مختلف سازمان به خدمات ارتباطي روز آمد و يافتن راهكار مناسب  -

ــزات     - ــي، تجهي ــاي اينترنت ــك ه ــعيت لين ــم وض ــازمان)پايش دائ ــي س ــي و اينترانت ــد اينترنت ــاي بان ــع پهن ــامين و توزي ــديريت برت م

ــري از  ــزات گــزارش گي ــواره هــاي آتــش موجــود در شــبكه، تجهي ــاب هــا و دي ــت در ســازمان، مســير ي ــع اينترن ــر ســاختي توزي زي

 مصرف پهناي باند(. مراجعات به اينترنت و مديريت

ــبكه  - ــازي ش ــه س ــترش و بهين ــاد و گس ــه ايج ــوط ب ــي مرب ــاي فن ــرح ه ــه ط ــزي و  ExtranetوLAN ،WANتهي ــازمان مرك ــراي س ب

 دفاتر و نمايندگي ها.

تهيــه طــرح و همكــاري بــراي ايجــاد بســترهاي ارتبــاطي جديــد و فــراهم نمــودن و امكــان انتقــال ســريع و امــن داده هــا در         -

 سازمان وتسري آن ها به دفاتر و نمايندگي ها.  WireLessو  LAN ،WANشبكه هاي 

 تهيه و ارائه طرح ها و پيشنهادهاي فني در خصوص ايجاد، تغيير يا بهبود وضعيت زير ساخت هاي ارتباطي سازمان. -

ســاير مســتندات  بايگــاني مســتندات و نگهــداري كليــه نقشــه هــا، شناســنامه هــاي پيمانكــاران و شناســنامه هــاي تجهيــزات شــبكه و -

 مربوط به سيستم.

 مان و تلاش براي افزايش دانش فردي.شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف ساز -

 انجام  ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

    تماسهاو ارتباطات  

نوين ارتباطي تحت نظر رئيس گروه زيرساخت هاي ارتباطي انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات   كارشناس فناوري ها و بسترهاي            

برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.    سازماني ودرون   
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

دفترمهندسی وزیرساخت مدیرکل  تعیین کننده وظایف       

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه زیر ساخت های ارتباطی  -خت واحد سازمانی: دفتر مهندسی و زیر سا وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس امنیت شبکه محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر   

سطح امنيت زير ساخت هاي رايانه اي ء( و ارتقاZero Day Attacksبررسي واطلاع از حفره ها و حملات امنيتي قديمي و جديد) -

 سازمان. 

مــداوم و دوره اي بــه ســايت، تجهيــزات مســقر در طبقــات ســاختمان هــا، مســير عبــور كابــل هــا بــه منظــور اطمينــان   بررسي ونظــارت -

 از تامين و برقراري امنيت فيزيكي.

 من سازي و تهيه گزارش.يبررسي دائم وضعيت امنيتي تجهيزات شبكه و سرور ها و ا -

 هاي سازمان(. UTMير روترها،سوييچ ها، فايروال ها و بررسي وبروز رساني پيكر بندي امنيتي تجهيزات زير ساختي)نظ -

 مطالعه و بررسي براي تهيه وتامين تجهيزات و ملزومات مورد نياز مناسب براي بهبود امنيت شبكه و سيستم هاي امنيتي. -

 مطالعه و بررسي حوادث فيزيكي و روش هاي مقابله باآن و تامين و برقراري امنيت فيزيكي. -

 ها و پيشنهادهاي فني در خصوص ايجاد، تغيير يا بهبود وضعيت امنيتي زير ساخت هاي ارتباطي سازمان. تهيه و ارائه طرح -

 تحليلي مختلف به سلسله مراتب بالاتر. هاي نظارت وتجزيه و تحليل سيستم هاي امنيتي و ارائه گزارشكنترل ، -

 در سطح سازمان مركزي و واحدهاي تابعه.حصول اطمينان از پياده سازي سيستم هاي جديد امنيتي با كيفيت مناسب  -

 روي كلاينت ها. Patch management/Anti Virus/Anti Spyware/Firewallحصول اطمينان ازوجود   -

ــه  - ــرور روزان ــزارش Logم ــات و گ ــات و ارتباط ــت اطلاع ــتم امني ــبكه و سيس ــزات ش ــاي تجهي ــروس لازم و  ه ــد وي ــزاري ض ــرم اف ن

 يروس.ترميم خرابي هاي ناشي از تهاجم و و

 مرور روزانه گزارش سيستم هاي تشخيص و جلوگيري از تهاجم انجام اقدامات. -

ــاي  - ــد ه ــه واح ــومي ب ــاني عم ــاهي رس ــورد آگ ــات لازم در م ــرار دادن اطلاع ــي و ق ــوادث فيزيك ــا ح ــه ب ــل مقابل ــازي مراح ــتند س مس

 مرتبط.

ــعيت ) - ــت وض ــاري و ثب ــداد نگ ــر Loggingروي ــزات زي ــوري از تجهي ــاي عب ــه داده ه ــال و ( كلي ــورت ديجيت ــه ص ــازمان ب ــاختي س س

 ارائه گزارش به مبادي ذيربط در مواقع لزوم.

ــف،   - ــطوح مختل ــرتبط در س ــاي م ــمينار ه ــات و س ــزاري جلس ــديريت برگ ــي و م ــي امنيت ــاي آموزش ــل دوره ه ــدوين سرفص ــه و ت تهي

 سازمان. به روز نگهداشتن دانش امنيتي كاركنان سازمان و تدوين و انتشار توصيه هاي امنيتي در سطح

 شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان و تلاش براي افزايش دانش فردي. -

 انجام سايرامور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 
 

               تماسهاو ارتباطات  

برون    درون سازماني وكارشناس امنيت شبكه تحت نظر رئيس گروه زيرساخت هاي ارتباطي انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات           

 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

وظایف تعیین کننده       مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه زیر ساخت های ارتباطی  -خت واحد سازمانی: دفتر مهندسی و زیر سا وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس انتقال داده ها  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

 روز رساني سيستم هاي مربوطه در سازمان.ه مطالعه و بررسي آخرين پرو تكل ها و روش هاي انتقال داده و ب -

ــور  - ــه منظـ ــاطي بـ ــابراتي و ارتبـ ــدمات مخـ ــده خـ ــه دهنـ ــاي ارائـ ــركت هـ ــد شـ ــي و رصـ ــب            بررسـ ــع و مناسـ ــه موقـ ــايگزيني بـ جـ

 سرويس دهنده ها.

 بررسي وضعيت و روش هاي انتقال اطلاعات در سازمان هاي اطلاع رساني دنيا به منظور الگو برداري مناسب. -

 نظارت بر طراحي و نگهداري شبكه كامپيوتري سازمان و ايمن سازي و پايش دائم امنيت شبكه. -

نهادهاي فنــي در خصــوص ايجــاد، تغييــر يــا بهبــود وضــعيت انتقــال داده هــا در ســازمان و واحــد هــاي تهيــه و ارائــه طــرح هــا و پيش ــ -

 تابعه.

 سازمان. WANو مشخصات فني و نظارت برخريد و نصب و راه اندازي تجهيزات  RFPتهيه  -

 همكاري و همفكري با كارشناسان شبكه و امنيت براي تسهيل در روش هاي انتقال داده. -

تجهيــزات و  (Security( و امــن بــودن )Scalability(، مقيــاس پــذيري)Availabilityاز در دســترس بــودن) حصــول اطمينــان -

 پروتكل هاي انتقال داده در سازمان.

 شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان و تلاش براي افزايش دانش فردي. -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

برون    سازماني ودرون كارشناس انتقال داده ها تحت نظر رئيس گروه زيرساخت هاي ارتباطي انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات        

 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 

 
خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه زیر ساخت های ارتباطی  -خت واحد سازمانی: دفتر مهندسی و زیر سا وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس خطوط ارتباط و مخابرات  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

 مطالعه و بررسي و كسب اطلاع از آخرين تجهيزات مخابراتي و ارتباطي به منظور استفاده بهينه. -

ــي  - ــي داخل ــات تلفن ــراري ارتباط ــاي برق ــرويس ه ــا و س ــرين روش ه ــي آخ ــه و بررس ــين ،مطالع ــهري و ب ــري  ش ــار گي ــي و بك    الملل

 آن ها در سازمان)نظير بسترهاي تلفن اينترنت و تلفن هوشمند و خطوط ديجيتال(.

 تهيه طرح ها و نقشه هاي اجرايي مربوط به پروژه ها و شبكه هاي مخابراتي سازمان. -

 فني در خصوص ايجاد و بهبود خطوط ارتباطي و مخابراتي سازمان و واحد هاي تابعه. دهايتهيه و ارائه طرح ها و پيشنها -

ــا و  - ــته ه ــع خواس ــه موق ــامين ب ــراي ت ــا ســازمان ب ــرتبط ب ــهري م ــن ش ــز تلف ــابرات و مراك ــا شــركت مخ ــتمر و مناســب ب ــاط مس ارتب

 استفاده از سرويس هاي جديد آن ها.

 سازمان و تجهيزات و رفع سريع عيوب مربوطه. كنترل مستمرخطوط ارتباطي تلفني شهري،تلفن مركزي -

 روز رساني نرم افزار مورد نياز مركز تلفن اصلي سازمان و مراكز تلفني واحد هاي تابعه.ه ب -

ــنل  - ــه پرس ــوب ب ــرويس مطل ــه س ــازمان و ارائ ــي س ــاي اينترنت ــن ه ــاطي تلف ــز ارتب ــلي و مرك ــن اص ــز تلف ــداري مرك ــت ونگه مراقب

 سازمان.

ــه منظــور  MDFبــل هــاي اختصاصــي مســي، فيبرنــوري،بــروز نگهــداري وضــعيت كا - و ســاير تجهيــزات مربوطــه و مراقبــت دائمــي ب

 تامين امنيت فيزيكي آن ها.

ــه آن هــا CDR( از پيكــر بنــدي هــاي مراكــز تلفــن و دقــت در ثبــت و نگهــداري ريــز مكالمــات)Loggingرويــداد نگــاري ) - ( و ارائ

 به مقامات ذيربط در مواقع لزوم.

ــوذ  - ــگيري از نف ــور پيش ــه منظ ــازمان ب ــاطي س ــوط ارتب ــت از خط ــنود  ،مراقب ــزارش وش ــف و گ ــالي و كش ــات احتم ــاير تهاجم ــا س ي

 تهاجمات.

 شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات   

سازماني  درون مي نمايدو تماس ها و ارتباطات گروه زيرساخت هاي ارتباطي انجام وظيفه كارشناس خطوط ارتباط و مخابرات تحت نظر رئيس      

برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.  و  
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه تجهیز و پشتیبانی فناوری اطلاعات  -خت: دفتر مهندسی و زیر ساواحد سازمانی وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : رییس  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 نصب و كاربري مناسب از تجهيزات رايانه اي و تجهيزات جانبي آن ها در سازمان. ،برنامه ريزي براي تهيه -

    ي و تـــدوين برنامـــه دوره اي بـــراي تـــامين بـــرآورد دقيـــق تجهيـــزات و قطعـــات رايانـــه اي مـــورد نيـــاز و بررســـي نيازهـــاي ســـخت افـــزار -

 نيازمندي هاي تجهيزاتي سخت افزاري سازمان و پشتيباني آن ها در طول سال.

                   مـــديريت فنــــي و نظــــارت برپشــــتيباني ســــخت افــــزار تجهيــــزات رايانــــه اي ســــازمان و نگهــــداري و تعميــــرات زيــــر ســــاخت هــــاي     -

 سخت افزاري سازمان.

 تدوين برنامه نگهداري و تعميرات تجهيزات رايانه اي و نظارت براجراي برنامه در طول سال.تهيه و  -

گــران و كارشناســان شــبكه و ارتباطــات بــه منظــور ايجــاد تســهيلات بــراي راه انــدازي و  بهــره بــرداري مناســب از  همــاهنگي بــا طراحــان، تحليــل -

 مركزي و دفاتر و نمايندگي ها. امكانات شبكه اي و زير ساختي رايانه اي در سطح سازمان

 تعمير و نگهداري سخت افزارهاي خاص چرخه توليد اخبار نظير تجهيزات شنود و مانيتورينگ.  ،تامين -

 ارتباط با كارشناسان خبره برون سازماني در حوزه سخت افزار و استفاده بهينه از خدمات برون سپاري شده. -

 كنترل بودن آن ها.حصول اطمينان از تحت  نه اي موجود در انبار سازمان و گروه وكنترل و نظارت برورود و خروج تجهيزات رايا -

 نظارت برتهيه و بروز رساني دائم آمار تجهيزات رايانه اي سازمان و تدوين گزارشات مستمر از خدمات پشتيباني فني گروه. -

               كـــه توســـط كارشناســـان ســـاير ادارات معاونـــتنظـــارت بـــر تهيـــه و بهـــره بـــرداري از نـــرم افـــزار هـــاي كـــاربردي مـــورد نيـــاز ســـازمان  -

 توصيه شده اند.

 نظارت بر نصب آنتي ويروس سازماني روي دستگاهها و بروز نگهداري آن و همچنين نگهداري سرور مركزي آن. -

عـــات و تعميـــر و نظـــارت برفعاليـــت پيمانكـــاران و كارشناســـان مســـتقر از ســـوي پيمانكـــاران در خصـــوص خـــدمات پشـــتيباني فنـــاوري اطلا -

 نگهداري تجهيزات و پايش مداوم تجهيزات ارايه شده در بازارتجهيزات رايانه اي.

 نظارت بر استفاده صحيح از تجهيزات رايانه اي توسط كاركنان سازمان. -

ــده  - ــزي شـ ــه ريـ ــي برنامـ ــاي آموزشـ ــركت در دوره هـ ــالاتر و شـ ــب بـ ــله مراتـ ــه سلسـ ــلام آن بـ ــروه و اعـ ــراد گـ ــي افـ ــنجي آموزشـ ــاز سـ                       نيـ

 از طرف سازمان.

    تهيه، تدوين وارايه گزارش هاي دوره اي از فعاليت هاي گروه به صورت الكترونيكي و نظارت بر عملكرد افراد تحت سرپرستي.    - 

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.    -    

        

 

 

 

 

 

     تماسهاو ارتباطات  

رئيس گروه تجهيز و پشتيباني فناوري اطلاعات تحت نظر مديركل دفتر مهندسي و زير ساخت و معاون وي انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها          

برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.  سازماني ودرون و ارتباطات   
 

اریخت نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه تجهیز و پشتیبانی فناوری اطلاعات  -ختدفتر مهندسی و زیر سا واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس مسئول فناوری اطلاعات  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

 برنامه ريزي برا ي نگهداري و تعميرات تجهيزات سخت افزاري سازمان و اجراي برنامه مطابق جدول زمانبندي تهيه شده. -

 ازمان و شناخت و امكان سنجي سيستم ها.بررسي و تاييد مدل اجرايي سامانه هاي نرم افزاري و سخت افزاري س -

تدوين و ارائه به موقع مستندات كليه مراحل شناخت و تحليل نيازمندي هاي خدمات فناوري اطلاعات سازمان با توجه به ماموريت  ،تهيه -

 خاص سازمان در حوزه خبر و اطلاع رساني. 

بهبود خدمات پشتيباني فناوري اطلاعات در سازمان مركزي و واحدهاي تهيه و ارايه طرح ها و پيشنهادهاي فني در خصوص ايجاد و  -

 تابعه.

 ايجاد بانك اطلاعاتي از تجهيزات رايانه اي موجود در سازمان مركزي و واحد هاي تابعه و به روزرساني مداوم آن.  -

 سازمان. ارتباط مستمر با بازار رايانه اي به منظور اطلاع از آخرين تجهيزات بازار و استفاده در  -

 تجزيه و تحليل سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري مورد استفاده در سازمان و يافتن نقاط قوت و ضعف و انجام اقدامات اصلاحي. -

تدوين برنامه هاي پشتيباني خدمات فناوري اطلاعات در سطح سازمان مبتني بر استانداردهاي روز خدمات فناوري اطلاعات دنيا،  -

 . ITSMو    ITILنظير

 كنترل نظارت برپيمانكاران اداره وحصول اطمينان از ارزيابي مستمر آن ها با هماهنگي رييس گروه.  -

 صدور در خواست هاي اقدام اصلاحي و پيشگيرانه باتوجه به نتايج بدست آمده از بررسي ها. -

 انه سازمان. هاي سه گشركت در جلسات كارشناسي حوزه سخت افزار و تعمير و نگهداري در سطح معاونت  -

 پاسخگويي به مراجعان و متقاضيان در غياب رييس گروه. -

 شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي.  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

كارشناس مسئول فناوري اطلاعات تحت نظر رئيس گروه تجهيزوپشتيباني فناوري اطلاعات انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات            

برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.    سازماني ودرون   
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه تجهیز و پشتیبانی فناوری اطلاعات  -خت: دفتر مهندسی و زیر ساواحد سازمانی وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس بسته های نرم افزار  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر   

 

 نرم افزار هاي مورد استفاده در سازمان از نظر امنيت، كيفيت و بهره وري. بررسي -

 براي اصلاح آن ها.بررسي نرم افزار هاي در حال استفاده در سازمان واستخراج نقاط قوت و ضعف و انجام اقدامات لازم  -

بررســي نيازمنــدي هــاي ســازمان و برگــزاري جلســات باســر دبيــران ومــديران حــوزه خبــر و كارشناســان حــوزه اجرايــي بــه منظــور  -

 استخراج نيازهاي ايشان در خصوص نرم افزار هاي كاربردي و حرفه اي. 

 تفاده در سازمان. مطالعه واظهار نظر در خصوص خريد و تهيه نرم افزار هاي خاص يا عام براي اس -

 تهيه و ارايه طرح ها و پيشنهادهاي فني در خصوص ايجاد،تغييريابهبود روش هاي بكارگيري نرم افزار ها در سازمان.  -

هماهنگي با طراحان،تحليل گران و كارشناسان شبكه و سخت افزار براي نصب و بهره برداري از بسته نرم افزاري توليدي سازمان يا   -

 داري شده.نرم افزار هاي خري

 انجام كليه هماهنگي ها و نصب نسخه آزمايشي نرم افزارهاو نظارت برنصب آن و بررسي و تحليل نتايج و بازخوردها.  -

همكاري با رييس گروه و شناسايي نيازهاي سازماني به بسته هاي نرم افزاري مختلف و بررسي و تحقيق براي تهيه و بكارگيري مناسب  -

 آن ها در سازمان. 

 با روش هاي تجزيه و تحليل سيستم هاي نرم افزاري و رعايت آن ها در پروژه هاي گردش اخبار و اتوماسيون اداري. آشنايي  -

 آشنايي با جديدترين بسته هاي نرم افزاري كاربردي در حوزه خبر،اطلاع رساني،اتوماسيون اداري و نرم افزارهاي اداري عمومي. -

 صي در خصوص نيازهاي نرم افزاري عمومي سازمان. شركت در جلسات كارشناسي و اعلام نظر تخص -

 ان وتلاش براي افزايش دانش فردي. شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازم -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

كارشناس بسته هاي نرم افزار تحت نظر رئيس گروه تجهيزوپشتيباني فناوري اطلاعات انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون           

 سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه تجهیز و پشتیبانی فناوری اطلاعات  -ساخت: دفتر مهندسی و زیر  واحد سازمانی وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس دستگاه های جانبی رایانه محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

 وتجهيزات جانبي مورد نياز و مورد استفاده در سازمان از نظر امنيت،كيفيت وبهره وري. بررسي سخت افزارها -

ــه منظــور  - ــا ســردبيران و مــديران حــوزه خبروكارشناســان حــوزه اجرايــي ب بررســي نيازمنــدي هــاي ســازمان و برگــزاري جلســات ب

 استخراج نيازهاي عمومي و تخصصي ايشان به تجهيزات رايانه اي.

 نظردر خصوص خريدوتهيه سخت افزارهاوتجهيزات جانبي خاص يا عام براي استفاده در سازمان.مطالعه و اظهار -

همــاهنگي بــا طراحان،تحليــل گــران و كارشناســان شــبكه و نــرم افــزار بــراي نصــب و بهــره بــرداري مناســب ازتجهيــزات رايانــه اي  -

 درسازمان.

ــاوري اطلا - ــي و فنـ ــنهادهاي معاونـــت مهندسـ ــه طـــرح هاوپيشـ ــه و ارايـ ــاي تهيـ ــا بهبـــود روش هـ عـــات درخصـــوص ايجاد،تغييريـ

 بكارگيري تجهيزات رايانه اي در سازمان.

 برآورد دقيق تجهيزات و قطعات رايانه اي مورد نيازوبررسي نيازهاي سخت افزاري و اعلام به مقام مافوق. -

پشــتيباني معاونـــت  تهيــه و بــه روزرســاني دائـــم آمــارتجهيزات رايانــه اي ســـازمان وتــدوين گــزارش هـــاي مســتمرازخدمات -

 مهندسي و فناوري اطلاعات درسطح سازمان وارايه به رييس گروه.

 پشتيباني سخت افزارتجهيزات رايانه اي و نگهداري و تعميرات زير ساخت هاي سخت افزاري سازمان. -

 تعميرونگهداري سخت افزارهاي خاص چرخه توليد اخبار نظير تجهيزات شنود و مانيتورينگ. -

نصـــب،تعميرنگهداري و پشـــتيباني رايانـــه هـــا و تجهيـــزات جـــانبي آن هـــادر ســـطح ســـازمان براســـاس وحـــدت رويـــه مصـــوب  -

 سازماني.

 نصب آنتي ويروس سازماني و وصله هاي امنيتي برروي دستگاه ها و به روزنگهداشتن آنهاو نيز نگهداري سرورمركزي.  -

ــوي  - ــان مستقرازسـ ــاران وكارشناسـ ــت پيمانكـ ــارت برفعاليـ ــات نظـ ــاوري اطلاعـ ــتيباني فنـ ــدمات پشـ ــوص خـ ــاران درخصـ پيمانكـ

 وتعميرونگهداري تجهيزات.

 شركت درجلسات كارشناسي و اعلام نظر تخصصي در خصوص نيازهاي سخت افزاري عمومي سازمان. -

 .شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي -

 ه از سوي مقام مافوق.انجام ساير امور محول -

 

 

 

     تماسهاو ارتباطات  
مي نمايدو تماس ها و ارتباطات گروه تجهيزوپشتيباني فناوري اطلاعات انجام وظيفه  تحت نظر رئيس دستگاه هاي جانبي رايانهكارشناس           

. مراتب اداري است و برون سازماني وي تابع سلسله درون سازماني  
 

مربوطه مسئولین   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



سازمانی شرح وظایف پست   

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه تجهیز و پشتیبانی فناوری اطلاعات  -مهندسی و زیر ساخت: دفتر واحد سازمانی وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس ایستگاه های کاری  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 سازمان از نظر امنيت،كيفيت و بهره وري. بررسي تجهيزات رايانه اي -

بررســي ســخت افزارهــاوتجهيزات رايانــه اي در حــال اســتفاده درســازمان و اســتخراج نقــاط قــوت و ضــعف آن هــا وانجــام اقــدامات  -

 زم براي اصلاح آن ها.لا

بررســـي نيازمنـــدي هـــاي ســـازمان و برگـــزاري جلســـات بـــا دبيـــران و مـــديران حـــوزه خبروكارشناســـان حـــوزه اجرايـــي بـــه  -

 منظوراستخراج نيازهاي عمومي و تخصصي ايشان به تجهيزات رايانه اي. 

 براي استفاده در سازمان.مطالعه و اظهارنظردرخصوص خريدوتهيه سخت افزارها و تجهيزات جانبي خاص يا عام  -

ــه و - ــه اي در  تهيـ ــزات رايانـ ــارگيري تجهيـ ــاي بكـ ــابهبودروش هـ ــي در خصـــوص ايجاد،تغييريـ ــنهادهاي فنـ ــرح هاوپيشـ ــه طـ ارايـ

 سازمان.

ــه اي  - ــزات رايان ــب از تجهي ــرداري مناس ــره ب ــب وبه ــراي نص ــرم افزارب ــبكه و ن ــان ش ــران و كارشناس ــل گ ــاهنگي باطراحان،تحلي هم

 در سازمان.

ــارت  - ــات نظـ ــاوري اطلاعـ ــتيباني فنـ ــدمات پشـ ــوص خـ ــاران درخصـ ــوي پيمانكـ ــان مستقرازسـ ــاران و كارشناسـ ــت پيمانكـ برفعاليـ

 وتعميرونگهداري تجهيزات.

ــداخبارنظيرتين كلاينــت هــا،تجهيزات  - ــاي چرخــه تولي ــومي ســازمان وســخت افزاره ــاي كــاري عم ــداري ايســتگاه ه تعميرونگه

 شنودومانيتورينگ.

ــازماني و  - ــروس س ــي وي ــب آنت ــروس روي نص ــي وي ــود آنت ــان از وج ــول اطمين ــازمان و حص ــاي س ــه ه ــي روي رايان ــاي امنيت ــله ه وص

 همه رايانه هاي سازمان مركزي و واحدهاي تابعه.

 پشتيباني و ارايه خدمات براي رايانه هاي سازمان و نگهداري وتعميرات تجهيزات سخت افزاري سازمان. -

 سازمان براساس وحدت رويه مصوب سازماني. نصب،تعميرنگهداري وپشتيباني رايانه ها در سطح -

ــطح  - ــي درس ــتيباني فن ــتمرازخدمات پش ــاي مس ــزارش ه ــدوين گ ــازمان وت ــه اي س ــارتجهيزات رايان ــم آم ــاني دائ ــه روزرس ــه و ب تهي

 سازمان و ارايه به رييس گروه.

 .شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي -

 ام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.انج -

 

 

 

     تماسهاو ارتباطات  
انجام وظيفه  مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون   گروه تجهيزوپشتيباني فناوري اطلاعات تحت نظر رئيس ايستگاه هاي كاريكارشناس           

. مراتب اداري است و برون سازماني وي تابع سلسله سازماني  

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 

سازمانی شرح وظایف پست   

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه تجهیز و پشتیبانی فناوری اطلاعات  -مهندسی و زیر ساخت: دفتر واحد سازمانی وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس سخت افزار  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر   

 

 مطالعه و تحقيق در خصوص آخرين تجهيزات سخت افزاري ارايه شده در بازاربه منظوربهره برداري بهينه براي سازمان. -

 بررسي واظهارنظركارشناسي درخصوص تهيه سخت افزارهاي مورد نياز سازمان ضمن حفظ ارتباط مستمربابازار. ،مطالعه -

 بررسي سخت افزارهاي درحال استفاده درسازمان و استخراج نقاط قوت و ضعف آن هاوانجام اقدامات اصلاحي لازم. -

ــت - ــاي موردنيازومورداســ ــخت افزارهــ ــوص ســ ــي درخصــ ــي واظهارنظركارشناســ ــت و         بررســ ــازمان ازنظرامنيت،كيفيــ فاده درســ

 بهره وري.

بررســـي نيازمنـــدي هـــاي ســـازمان وبرگـــزاري جلســـات بـــا ســـردبيران ومـــديران حـــوزه خبروكارشناســـان حـــوزه اجرايـــي بـــه  -

 منظوراستخراج نيازهاي عمومي وتخصصي ايشان به تجهيزات رايانه اي وسخت افزاري.

ــي در - ــنهادهاي فن ــرح هاوپيش ــه ط ــه واراي ــزاري در تهي ــخت اف ــزات س ــارگيري تجهي ــاي بك ــابهبودروش ه ــوص ايجاد،تغييري خص

 سازمان.

ــه وگــردآوري - ــده  تهي ــژه وپشــتيباني ســخت افزارهــاي مورداســتفاده ونصــب ش ــزات وي ــرات تجهي اســتانداردهاي نگهــداري و تعمي

 درسازمان.

 هماهنگي باكارشناسان شبكه ونرم افزاربراي نصب وبهره برداري مناسب ازتجهيزات سخت افزاري درسازمان. -

 ــ - ــاران درخصـ ــوي پيمانكـ ــان مستقرازسـ ــاران وكارشناسـ ــت پيمانكـ ــارت برفعاليـ ــداري نظـ ــتيباني وتعميرونگهـ ــدمات پشـ وص خـ

 تجهيزات.

 براي تامين وخريدتجهيزات كامپيوتري سازمان. RFPتهيه شرح خدمات وتدوين -

 شركت درجلسات كارشناسي واعلام نظر تخصصي درخصوص نيازهاي سخت افزاري عمومي سازمان. -

 ش دانش فردي.شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزاي -

 انجام سايرامورمحوله ازسوي مقام مافوق. -

 

                                             

 

 

 

               تماسهاو ارتباطات        
و   تماس ها و ارتباطات درون سازماني  مي نمايدوگروه تجهيزوپشتيباني فناوري اطلاعات انجام وظيفه  رئيسسخت افزار تحت نظركارشناس           

.مراتب اداري است برون سازماني وي تابع سلسله  
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

تامین وتوزیع نیروی الکتریکی گروه  -ختواحد سازمانی: دفتر مهندسی و زیر سا وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : رییس  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

فني   - تجمديريت  برپشتيباني  برقي  ونظارت  انتقال،كنتورها،تابلوهاي هيزات  خطوط  وتعميرات  ونگهداري  سازمان  اضطراري  وبرق 

 روشنايي ساختمان هاي سازمان.  برق،ژنراتورها،يوپي اس هاوسيستم

 به روزرساني نقشه هاي مسيرهاي كابل كشي وتابلوهاي برق دركليه ساختمان هاي سازمان.  تهيه و -

 تهيه وتدوين برنامه نگهداري وتعميرتجهيزات برقي ژنراتورهاويوپي اس هاونظارت براجراي برنامه درطول سال. -

سازمان مركزي وساختمان هاي دفاتر داخلي وتدوين برنامه دوره اي براي تامين   برآورددقيق تجهيزات وقطعات مرتبط باشبكه برق -

 نيازمندي هاي تجهيزات برقي سازمان وپشتيباني آن ها درطول سال.

نظارت برروندمصرف انرژي درسطح سازمان وواحدهاي تابعه وسياستگذاري براي مصرف صحيح برق،متعادل سازي بارو اصلاح توان   -

 ن بررسي وتاييدقبوض برق.راكتيو و همچني

 اداره برق درخصوص تامين نيازهاي برق اوليه و برق ثانويه سازمان.  ابارتباط مستمر  -

 ارتباط باكارشناسان خبره برون سازماني در حوزه برق وبرق اضطراري واستفاده بهينه ازخدمات برون سپاري شده.  -

 رويو پي اس وتهيه شرح خدمات براي قراردادهاي برون سپاري برق. شناسايي و ارزيابي پيمانكاران فعال در حوزه برق و ژنراتو  -

 سركشي مستمروبرنامه ريزي شده به پست هاي توزيع برق،تابلوها،سيستم روشنايي،ژنراتورهاويو پي اس هاي مركزي سازمان.  -

 نظارت برفعاليت پيمانكاران وكارشناسان مستقرازسوي پيمانكاران درخصوص خدمات حوزه برق سازمان.  -

 حصول اطمينان ازفعال بودن وآماده به كاربودن تجهيزات برق اضطراري وژنراتورهاي سازمان. -

 نيازسنجي آموزشي افرادگروه واعلام آن به سلسله مراتب بالاتروشركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان.  -

 الكترونيكي ونظارت برعملكردافرادتحت سرپرستي.  تهيه،تدوين وارايه گزارش هاي دوره اي ازفعاليت هاي گروه به صورت -

 انجام سايرامورمحوله از سوي مقام مافوق.  -
 

 

                    

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

نيروي الكتريكي تحت نظر مديركل دفتر مهندسي و زير ساخت و معاون وي انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و  رئيس گروه تامين وتوزيع         

برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.   سازماني و درون ارتباطات   
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

وظایف تعیین کننده       مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

تامین وتوزیع نیروی الکتریکی گروه  -ختواحد سازمانی: دفتر مهندسی و زیر سا وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس امور پیگیری ونظارت برمصرف انرژی محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

 برنامه ريزي وانجام اقدامات لازم براي كاهش مصرف وصرفه جويي درمصرف انرژي درسطح سازمان. -

 راكتيو.بررسي ميزان توان اكتيووراكتيووانجام اقدامات لازم براي اصلاح كسينوس في وتوان  -

ــدهاي  - ــرق واح ــرف ب ــرق ورودي ومص ــوط ب ــه خط ــرق كلي ــرف ب ــزان مص ــوص مي ــتندها درخص ــع مس ــه موق ــه ب ــدوين واراي ــه وت تهي

 مختلف.

ــي  - ــازمان مبتنـ ــطح سـ ــطراري درسـ ــرق اضـ ــرق وبـ ــع بـ ــبكه توزيـ ــرات شـ ــداري وتعميـ ــتيباني ونگهـ ــاي پشـ ــه هـ ــدوين برنامـ تـ

 براستانداردهاي روزدنيا.

ــنهادهاي ف - ــرح هاوپيش ــه ط ــه واراي ــزي تهي ــازمان مرك ــي درس ــرژي الكتريك ــع ان ــامين وتوزي ــدمات ت ــوص ايجادوبهبودخ ــي درخص ن

 وواحدهاي تابعه.

 تجزيه وتحليل چگونگي مصرف برق درسازمان وتهيه آمارونمودارومتعادل سازي بارهاي مصرفي. -

 صدوردرخواست هاي اقدام اصلاحي وپيشگيرانه باتوجه به نتايج به دست آمده ازبررسي ها. -

 تعبيه صاعقه گيروچاه ارت استانداردومراقبت وسركشي دائم ازآن ها.نظارت بر -

ــه و         - ــازمان مركــــزي وواحــــدهاي تابعــ ــرق وبــــرق اضــــطراري ســ ــع بــ ــامين وتوزيــ ــزات تــ ــاتي ازتجهيــ                     ايجادبانــــك اطلاعــ

 به روزرساني مداوم آن.

 حوزه برق سازمان وحصول اطمينان از ارزيابي مستمرآن هاباهماهنگي رييس گروه. كنترل ونظارت برفعاليت پيمانكاران -

 معاونت هاي سه گانه سازمان.شركت درجلسات كارشناسي حوزه برق وبرق اضطراري سازمان درسطح  -

 شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. -

 ه ازسوي مقام مافوق.انجام سايرامورمحول -

 

                         

        

 

 

 

                 تماسهاو ارتبا      
تماس ها و  ي نمايدوانجام وظيفه م گروه تامين وتوزيع نيروي الكتريكي تحت نظر رئيسامورپيگيري ونظارت برمصرف انرژي كارشناس           

    .مراتب اداري است و برون سازماني وي تابع سلسله ارتباطات درون سازماني
             

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

دفترمهندسی وزیرساخت مدیرکل  تایید کننده وظایف       

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

کی یتامین وتوزیع نیروی الکتر گروه  -ختواحد سازمانی: دفتر مهندسی و زیر سا وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس برق وژنراتور محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 تعميرونگهداري انواع ژنراتورهاي برق باتوان متوسط وموتورهاي برق توان پايين.،بررسي وتحقيق درخصوص نحوه كار -

راتوماتيــك وآشــنايي بــاروش هــاي طراحــي بررســي وتحقيــق درموردانــواع تابلوهــاي برق،كابــل ها،كليــدهاي اتوماتيــك وغي -

 تابلوهاي برق.

ــه        - ــي دركليـ ــرژي الكتريكـ ــع انـ ــامين وتوزيـ ــدمات تـ ــوص ايجادوبهبودخـ ــي درخصـ ــنهادهاي فنـ ــا وپيشـ ــرح هـ ــه طـ ــه وارايـ تهيـ

 ساختمان هاي سازمان.

اطمينــان ازســلامت وآمــاده بــه تهيــه وتــدوين برنامــه دوره اي بــراي ســرويس ونگهــداري تجهيــزات توليــدبرق اضــطراري وحصــول  -

ــده آن هاوروشــن نمــودن  ــك كنن ــم موجــودي ســوخت ووضــعيت سيســتم روغــن وخن ــرل دائ ــاربودن ژنراتورهــاي ســازمان وكنت ك

 وتست دوره اي ژنراتورها.

ازطريــق تابلوهــاي فرمــان ونصــب وراه انــدازي شــبكه بــرق اضــطراري درســطح  UPSطراحــي روش هــاي اتصــال ژنراتوربــه -

 سازمان.

واجـــراي تـــابلو بـــرق هـــاي اصـــلي،فرعي وتوزيـــع ســـه  PLCرموردانـــواع تـــابلوبرق هـــاي غيراتوماتيـــك ومبتنـــي بـــرتحقيـــق د -

 .PLCفازموردنيازبراي ساختمان هاوآشنايي باسيستم هاي 

جهــت وضــعيت خــاك منــاطق مــوردنظربراي محــل حفرچــاه ارت ومكــان يــابي مناســب بــراي محــل هــاي نصــب   انجام امورتحقيقــاتي -

 صاعقه گير.

 ل خدمات ارايه شده توسط پيمانكاران وتكميل چك ليست هاي مراحل نصب وراه اندازي وتعميرات پيمانكاران.كنتر -

كنتــرل كيفيــت كليــه خــدمات شــبكه بــرق اضــطراري وارايــه گزارشــات مختلــف كنترلــي وتهيــه وبــه روزنگهــداري شناســنامه شــبكه  -

 برق اضطراري.

ــرات  - ــداري وتعميـ ــدازي ونگهـ ــل راه انـ ــنايي بامراحـ ــرق آشـ ــاي بـ ــزي وموتورهـ ــازمان مركـ ــود درسـ ــرق موجـ ــاي بـ ژنراتورهـ

 موجوددردفاتر.

 شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. -

 انجام سايرامورمحوله ازسوي مقام مافوق.      -

 

 
 

                  تماسهاو ارتباطات   

  انجام وظيفه  مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون سازماني گروه تامين وتوزيع نيروي الكتريكي تحت نظر رئيسوژنراتور برق كارشناس           

   .مراتب اداري است و برون سازماني وي تابع سلسله
      

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

کی یتامین وتوزیع نیروی الکتر گروه  -واحد سازمانی: دفتر مهندسی و زیر ساخت وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

رق ویو پی اس بعنوان پست/شغل : کارشناس  محل جغرافیایی خدمت: تهران   

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

سیده است به شرح زیر تعیین می گردد: به تایید ر26/9/1391وظایف پست فوق الذکر براساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 كاروتعميرونگهداري انواع يوپي اس هاي توان بالا وتوان پايين. بررسي وتحقيق درخصوص نحوه -

ــي  - ــاي طراح ــاروش ه ــنايي ب ــك وآش ــك وغيراتوماتي ــدهاي اتوماتي ــل ها،كلي ــاي برق،كاب ــواع تابلوه ــورد ان ــق درم ــي وتحقي بررس

 تابلوهاي برق.

ــه  - ــور ب ــال ژنرات ــاي اتص ــراي روش ه ــي واج ــطراري  UPSطراح ــرق اض ــبكه ب ــدازي ش ــب وراه ان ــان ونص ــاي فرم ــق تابلوه ازطري

 درسطح سازمان.

ــه         - ــي دركليـ ــرژي الكتريكـ ــع انـ ــامين وتوزيـ ــدمات تـ ــوص ايجادوبهبودخـ ــي درخصـ ــنهادهاي فنـ ــرح هاوپيشـ ــه طـ ــه وارايـ تهيـ

 ساختمان هاي سازمان.

ــه دوره  - ــدوين برنام ــه وت ــلامت تهي ــان از س ــول اطمين ــزي ودفاتروحص ــازمان مرك ــاي س ــوپي اس ه ــداري ي ــرويس ونگه ــراي س اي ب

وآمــاده بــه كــاربودن آن هــاوكنترل دائــم تابلوهاوبــاطري هاوتســت دوره اي يــوپي اس هاوارايــه گزارشــات بازديدبــه ريــيس 

 گروه.

ــز - ــازمان مرك ــاي س ــوپي اس ه ــداري ي ــرويس ونگه ــراي س ــه دوره اي ب ــدوين برنام ــه وت ــلامت تهي ــان ازس ــول اطمين ي ودفاتروحص

 وآماده به كاربودن آن هاوكنترل دائم تابلوهاوباطري هاوتست دوره اي يوپي اس ها.

ــاي  - ــل ه ــراي مح ــب ب ــابي مناس ــان ي ــاه ارت ومك ــل حفرچ ــراي مح ــورد نظرب ــاطق م ــاك من ــعيت خ ــت وض ــاتي جه ــام امورتحقيق انج

 نصب صاعقه گير.

 نصب وراه اندازي وتعميرات پيمانكاران. وتكميل چك ليست هاي مراحلكنترل خدمات ارايه شده توسط پيمانكاران  -

كنتــرل كيفيــت كليــه خــدمات شــبكه بــرق اضــطراري وارايــه گزارشــات مختلــف كنترلــي وتهيــه وبــه روز نگهــداري شناســنامه شــبكه  -

 برق اضطراري.

 وضعيت كليدهاي باي پس. نظارت برتابلوهاي فرعي واصلي وكنترل توزيع مناسب بارروي همه فازهاوكنترل وبازديد -

 آشنايي بامراحل راه اندازي ونگهداري وتعميرات يوپي اس هاي موجوددرسازمان مركزي ودفاتر. -

ــزارش  - ــه گ ــدانس آن هاوتهي ــري امپ ــدازه گي ــرل وان ــاي ارت وكنت ــاه ه ــد دوره اي ازچ ــاطري وبازدي ــاي ب ــك ه ــدام بان ــي م سركش

 ازوضعيت آن ها.

 ي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي.شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريز -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق. -

    تماسهاو ارتبا طات                                             
انجام وظيفه  مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون  گروه تامين وتوزيع نيروي الكتريكي تحت نظر رئيسبرق ويوپي اس كارشناس           

   .مراتب اداري است و برون سازماني وي تابع سلسله سازماني

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیر ساخت تعیین کننده وظایف 

دفترمهندسی وزیر ساختمدیرکل  تایید کننده وظایف       

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 

 



 

 

 

 

 

 

 

دفتر فرابری و 

 امنیت داده ها
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                 

فرابری وامنیت داده ها دفتر -معاونت مهندسی و فناوری اطلاعات واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : مدیرکل  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

ی گردد: به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین م26/9/1391وظایف پست فوق الذکر براساس واحد سازمانی که در تاریخ   

 

ــي  - ــورت فيزيك ــه ص ــز داده ب ــت مرك ــظ امني ــازمان وحف ــز داده س ــعه مرك ــداري وتوس ــالي برايجاد،نگه ــارت ع ــزي ونظ ــه ري برنام

 وسايبري.

ــي  - ــزات امنيتــــ ــداري تجهيــــ ــعه،ارتقاء،تامين ونگهــــ ــراي توســــ ــزي بــــ ــه ريــــ ــات برنامــــ ــازي اطلاعــــ ــره ســــ وذخيــــ

 (.Virtualizationسرور براي امور وانواعIDS،IPS،FireWalls،UTM،DAS،NAS،SANسازمان)نظير:

 بررسي وتاييد اسناد،مدارك،طرح ها،برنامه هاوقراردادهاي مرتبط بادفترفرابري وامنيت داده درچارچوب قوانين. -

ــاص  - ــري خ ــاي خب ــدوماموريت ه ــراي مقاص ــا ب ــامين آن ه ــاني وت ــارواطلاع رس ــژه اخب ــاي وي ــاوري ه ــدتجهيزات وفن ــي ورص بررس

 جهيزات واكنش سريع و...(.سازمان)نظيرواحدهاي سياروت

بررســـي واعمـــال كنتـــرل لازم درجهـــت حصـــول اطمينـــان ازكـــاربردمطلوب تجهيـــزات امنيتـــي ســـازمان درحـــوزه هـــاي                    -

ــع  ــف ورف ــازمان وكش ــردش اخبارس ــاً چرخــه گ ــف خصوص ــاي مختل ــت ه ــاي مورداســتفاده درفعالي ــاخت ه ــبكه وزيرس ــرم افزار،ش ن

 موجود.معايب،نواقص ونارسايي هاي 

                    ســــازمان ازآخــــرين فنــــاوري هــــاي متــــداول روزنظيــــر منــــديمطالعــــه ومــــديريت برايجادتمهيــــدات لازم بــــراي بهــــره  -

 مجازي سازي،پردازش ابري،دامين كنترلر،ترمينال سرورهاونظايرآن.

 ج ازتهران.تهيه طرح ونظارت عالي برطراحي وايجادمراكزداده پشتيبان واضطراري براي سازمان درخار -

ــري  - ــولات خب ــيواطلاعات ومحص ــزات آرش ــي وتجهي ــب امنيت ــاي مناس ــاخت ه ــاب زيرس ــي وانتخ ــراي بررس ــديريت ب ــارت وم نظ

 سازمان اعم ازمتن وچندرسانه اي به صورت ديجيتال.

 مديريت تامين وحفظ امنيت اطلاعات وحريم خصوصي درسطح سازمان وواحدهاي تابعه. -

مين تجهيـــزات امنيتـــي وســـامانه هـــاي ذخيـــره ديجيتـــال اطلاعـــات واعـــلام نيـــازبراي پيگيـــري وكنتـــرل ونظـــارت برتهيـــه وتـــا -

ــزي  ــازمان مرك ــطح س ــب آن هادرس ــه مناس ــع وتعبي ــوع وتوزي ــرتبط باموض ــزاري م ــخت اف ــزاري وس ــرم اف ــاي ن ــتم ه خريدسيس

 ودفاترونمايندگي ها.

ــي  - ــين الملل ــات ب ــازي ارتباط ــه س ــت بهين ــي درجه ــات فن ــردن امكان ــتمروفراهم ك ــرل مس ــي كنت ــاي فن ــاخت ه ــازمان وايجادزيرس س

ــاير               ــرون مرزي)نظيرمطبوعات،ســـ ــرزي وبـــ ــتركين درون مـــ ــري مشـــ ــاي خبـــ ــامين نيازهـــ ــع اخبارايرناوتـــ ــراي توزيـــ بـــ

 خبرگزاري ها،نهادهاووزارت ها،سفارت خانه ها.

حوزه تحـــت ارايـــه طـــرح وپيشنهاددرخصـــوص برنامـــه هـــاي توســـعه اي،افـــزايش كيفيـــت وبهـــره وري وكـــاهش هزينـــه هـــادر -

 مديريت.

 
 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تعیین کننده وظایف 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

اداری  وتحول  

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

فرابری وامنیت داده ها دفتر -معاونت مهندسی و فناوری اطلاعات واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : مدیرکل  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر   

 

 نظارت وايجادهماهنگي ميان ادارات تابعه وسايردفاترزيرمجموعه معاونت مهندسي وفناوري اطلاعات. -

 نا.به نيازهاي فني دفاترومناطق خبري داخل وخارجي اير ايجادتمهيدات لازم براي پاسخ گويي -

 حضورومشاركت درجلسات معاونت فناوري اطلاعات وكميته راهبري فاوا و ستادبحران سازمان. -

ــديريت  - ــران ومـ ــع بحـ ــراي مواقـ ــي لازم بـ ــدهاوتجهيزات فنـ ــي فراينـ ــيش بينـ ــي وپـ ــازمان وطراحـ ــتادبحران سـ ــويت درسـ عضـ

 بحران)نظيرجنگ وزلزله  وآتش سوزي واغتشاشات(وايجادواحدهاي واكنش سريع.

ــروش  - ــت فـ ــخوان جهـ ــه پيشـ ــي و ارايـ ــت الكترونيكـ ــدمات دولـ ــه خـ ــا و ارايـ ــري ايرنـ ــدمات خبـ ــولات وخـ ــي محصـ الكترونيكـ

 اموردوركاري.

 مديريت كشيك هاي شبانه روزي وروزهاي تعطيل حوزه فناوري اطلاعات. -

 تهيه وتنظيم گزارش عملكردنوبه اي جهت ارايه به معاون مهندسي وفناوري اطلاعات سازمان. -

 انجام وظايف محوله به زيرمجموعه وانجام سايرامورمحوله ازسوي مقام مافوق.نظارت برحسن  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                تماسهاو ارتباطات  

ازماني و  ستحت نظر معاون مهندسي و فناوري اطلاعات انجام وظيفه مي نمايدوتماس ها و ارتباطات درون  فرابري وامنيت داده هامدير كل دفتر 

وي تابع سلسله مراتب اداري است.برون سازماني   

 

 
 

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

وفناوری اطلاعات معاون مهندسی  تعیین کننده وظایف       

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تایید کننده وظایف 

مدیرکل دفتربرنامه ریزی، نوسازی   مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

فرابری وامنیت داده ها دفتر -معاونت مهندسی و فناوری اطلاعات واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : معاون  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

ــه - ــتفاده بهين ــتيباني واس ــور تجهيز،پش ــه منظ ــزي ب ــه ري ــازماندهي  برنام ــزاري موردنيازوس ــرم اف ــزاري ون ــخت اف ــاي س ــت ه ازظرفي

م هــاي رايانــه اي ســازمان ويكپارچــه ســازي      بــراي بروزرســاني سيســتم هــاي تحريريــه اخبار،اتوماســيون اداري وسايرسيســت

 آن ها.

برنامــه ريــزي وپيگيــري چگــونگي ارايــه واجــراي طــرح جــامع امنيــت شــبكه واطلاعــات باتوجــه بــه مصــوبات،آيين نامــه هــا وقــوانين  -

ــه  ــي غيرمجازب ــت ازدسترس ــراي حفاظ ــاري ب ــوزه ك ــا ح ــرتبط ب ــائل م ــت مس ــظ امني ــازمان درحف ــان س ــازي كاركن ــاه س ابلاغي،آگ

 رويس هاي شبكه.س

بررســـي ونظـــارت برنحـــوه خريـــدتجهيزات ســـخت افـــزاري وزيرســـاختي حـــوزه امنيـــت وآرشـــيوديجيتال اطلاعـــات درســـطح  -

 سازمان.

 تهيه وارايه طرح ها وپيشنهادهاي فني درخصوص ايجادوبهبودخدمات مرتبط با وظايف دفترفرابري وامنيت داده. -

 ايجادمراكزداده اضطراري وپشتيبان براي سازمان ونگهداري ونظارت دائم برآن ها.تهيه وتدوين برنامه  -

نظــارت برانجــام كليــه فعاليــت هــاي تخصصــي زيرســاختي امنيتــي وذخيــره ســازي محصــولات خبــري ســازمان اعــم ازمــتن  -

 وچندرسانه اي.

هـــاي موردنيـــاز بخـــش هـــاي خبـــري شـــامل صوت،تصوير،عكس،ديتاوچندرســـانه اي ازمنـــابع مختلـــف  نظـــارت برتـــامين المـــان -

 ارتباطي وتغييروآماده سازي جهت ارايه به واحدهاي خبري داخل سازمان.

 نظارت وايجاد هماهنگي ميان ادارات تابعه وسايردفاترزيرمجموعه معاونت مهندسي وفناوري اطلاعات. -

 ه ونگهداري مركزداده ها.مديريت امورمربوط به توسع -

 مديريت ونظارت برانجام خدماتي كه توسط پرسنل دفتردرسطح سازمان ودفاترونمايندگي ها ارايه مي گردد. -

همكــاري درتهيــه شــرح خــدمات وپيوســت هــاي فنــي بــراي قراردادهــاي خريــدتجهيزات امنيتــي وذخيــره ســازي ديجيتــال  -

 سازمان.

 ها ومعاونت فاوا و ارايه نظرات تخصصي وهمفكري باساير مديران مجموعه.شركت درجلسات دفترفرابري وامنيت داده  -

 تهيه وتنظيم گزارش عملكردنوبه اي جهت ارايه به مديركل دفترفرابري وامنيت داده. -

 انجام وظايف وجانشيني مديركل دفترفرابري وامنيت داده هادرغياب وي. -

 انجام سايرامورمحوله ازسوي مقام مافوق. -

 

 
 

                    تماسهاو ارتباطات  
دفتر فرابري وامنيت داده ها تحت نظر مدير كل دفترفرابري وامنيت داده ها انجام وظيفه مي كند و تماس ها و ارتباطات درون    معاون           

       .مراتب اداري است برون سازماني وي تابع سلسله  سازماني و 

سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

ومناطق خبری گروه خدمات فنی مشترکین  -اده هاواحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : رئیس  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

زيرســاخت هــاي      برنامــه ريــزي بــراي پشــتيباني ســخت افــزاري ونــرم افــزاري )اعــم ازسيســتم هــاي گــردش اخبــار،تجهيزات رايانــه اي، -

 ي خارجي سازمان.ارتباطي تلفن اينترنتي و...( مراكزداخلي ودفاترونمايندگي ها

 برنامه ريزي براي فروش الكترونيكي محصولات و خدمات خبري ايرنا. -

 برنامه ريزي ونظارت برارايه خدمات دولت الكترونيكي وارايه پيشخوان جهت اموردوركاري. -

رســاني سيســتم هــاي مــاهواره  طراحي،آمــاده سازي،نصــب ياتوســعه ونگهــداري شــبكه هــاي ارتباطــات ديــداري وشــنيداري خبــري واطــلاع -

 اي ونيزشبكه جهاني اينترنت وبه روز كردن فن آوري هاي مربوطه متناسب با آخرين پيشرفت هاي علمي وفني جهان.

 طراحي ونظارت برايجادزيرساخت هاي فني براي توزيع اخبارايرنا. -

ــت -  ــذگسياس ــه اتص ــوط ب ــي مرب ــوابط امنيت ــلاغ ض ــدوين واب ــور ت ــه منظ ــزي ب ــه ري ــاي اري وبرنام ــدگي ه ــاترو نماين ــبكه دف ــه ش ــه هاب ال رايان

 سازمان وپايش اتصال به شبكه هاي خارج ازسازمان ونظارت برحسن اجراي آن.

 تامين وآماده سازي محتوا درقالب پكيچ ازبسته هاي مختلف ومتنوع به صورت ديجيتال به مخاطبين تجاري وغيره تجاري. -

ري شــامل صوت،تصوير،عكس،ديتاوچندرســانه اي ازمنــابع مختلــف ارتبــاطي نظــارت برتــامين المــان هــاي موردنيــازبخش هــاي خبـ ـ -

 وتغييروآماده سازي جهت ارائه به واحد هاي خبري داخل وخارج سازمان.

ــرف  - ــاران ط ــارت برپيمانك ــه ايشــان ونظ ــده ب ــرون ســپاري ش ــدمات ب ــه از خ ــازماني واســتفاده بهين ــرون س ــره ب ــان خب ــا كارشناس ــاط ب ارتب

 قرارداد.

 دسترسي هاي كاربران سازماني ومشتركين خبري سازمان به منظور جلوگيري از دسترسي هاي غيرمجاز. پايش و كنترل -

 پاسخگويي به مشتركين خبري ايرناو مديريت توزيع اخبارموردنيازمشتركين. -

 ارائه آماروگزارشات بازديدادواري وعمليات كاربران غيرسازماني. -

ــه س - ــروه واعــلام آن ب ــنجي آموزشــي افرادگ ــده ازطــرف نيازس ــه ريــزي ش ــاي آموزشــي برنام ــب بالاتروشــركت دردوره ه لســله مرات

 سازمان.

 تهيه،تدوين وارائه گزارش هاي دوره اي ازفعاليت هاي گروه به صورت الكترونيكي ونظارت برعملكرد افرادتحت سرپرستي. -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 
 

 

         تماسهاو ارتباطات  

ظيفه  مي نمايدو تماس ها و وانجام  فرابري وامنيت داده ها تحت نظر مديركل دفتر  خدمات فني مشتركين ومناطق خبريرئيس گروه        

وي تابع سلسله مراتب اداري است.  درون سازماني وبرون سازماني ارتباطات  
 

خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

ومناطق خبری گروه خدمات فنی مشترکین  -اده هاواحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس امور فنی مناطق خبری ونمایندگی ها  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

ــنهادهاي - ــا وپيش ــرح ه ــه ط ــه وارائ ــاي تهي ــاخت ه ــود زيرس ــاد وبهب ــوص ايج ــي در خص ــراي  فن ــاوا ب ــتيباني ف ــدمات پش ــاطي وخ ارتب

 دفاترونمايندگي ها.

 تامين المان هاي مورد نياز بخش هاي خبري شامل صوت،تصوير،عكس،ديتاوچندرسانه اي ازمنابع مختلف ارتباطي. -

بــه   فراهم كــردن امكانــات فنــي درجهــت بهينــه ســازي ارتباطــات بــين المللــي ســازمان وتــامين نيازهــاي فنــي مربــوط  كنترل مستمرو -

 جمع آوري،پردازش وتوزيع اخبار براي دفاتر ونمايندگي ها.

 پردازش وآماده سازي محتواي خبر دريافتي ازساير رسانه ها جهت ارائه به واحدهاي خبري داخل وخارج سازمان. -

 پاسخگويي به نيازهاي فني دفاترومناطق خبري داخلي وخارجي ايرنا ورفع مشكلات آن ها. -

 مطالبات فني بينندگان وب سايت ايرناوپرتال هاي مختلف سازمان.پاسخگويي به سوالات و -

 تهيه وبروزرساني آمار ازوضعيت تجهيزات فني دفاترونمايندگي هاوارائه گزارش هاي به موقع براي مقامات بالاتر. -

 تهيه سرفصل هاي آموزشي موردنياز براي همكاران خبري اعزامي به ماموريت هاي داخلي وخارجي. -

 سات كارشناسي مرتبط با امور پشتيباني فني دفاترونمايندگي هادرسطح معاونت هاي سه گانه سازمان.شركت درجل -

 شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

كارشناس امورفني مناطق خبري ونمايندگي ها تحت نظر رئيس گروه خدمات فني مشتركين ومناطق خبري انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و   

 ارتباطات درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

خهنس امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

ومناطق خبری گروه خدمات فنی مشترکین  -اده هاواحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس خدمات فنی مشترکین خبری  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر   

 

 بررسي واظهار نظر كارشناسي درخصوص سامانه هاي مورداستفاده مشتركين ازنظر امنيت،كيفيت وبهره وري. -

 (. Accounting and Billingايجاد ونگهداري سيستم مديريت دسترسي وصدور صورتحساب براي مشتركين) ،بررسي -

 ارائه طرح ها وپيشنهادهاي فني درخصوص ايجاد،تغييريابهبودروش هاي توزيع وانتشاراخباربراي مشتركين وكاربران. تهيه و -

اي وماهواره اي سازمان به مشتركين اعم از سيستم هاي مودمي،خطوط   طراحي وبهينه سازي سيستم هاي انتقال اطلاعات ديجيتال رايانه -

 اختصاصي،شبكه هاي گسترده، ماهواره اي وسيستم هاي مبتني بروب و وب سرويس.

 مطالعه درخصوص روش هاي نوين وكارآمد توزيع وارسال ديجيتال اخبار به منظور ارائه سرويس بهتر به مشتركين.  -

 . ين روش هاي ارسال وتوزيع اخبار براي رسانه هاومشتركين به منظور بهره برداري بهينهطالعه وتحقيق درخصوص آخرم -

 بررسي واظهارنظركارشناسي درخصوص تهيه سخت افزارهاي مورد نياز براي ارسال اخباربه مشتركين. مطالعه،  -

 بار. براي تامين تجهيزات وتوليد سامانه هاي خاص توزيع وانتشاراخ RFPتهيه شرح خدمات وتدوين -

به  - اخبار  ارسال  موردنيازبراي  هاي  وسامانه  ازتجهيزات  مناسب  برداري  وبهره  نصب  افزاربراي  ونرم  شبكه  باكارشناسان  هماهنگي 

 مشتركين.

بانظر  - بامشتركين وقطع ووصل سرويس هاي مشتركين  تعامل  بااداره كل محصولات خبري سازمان درخصوص نحوه  تنگاتنگ  ارتباط 

 خبري.وهماهنگي بخش محصولات 

 ارتباط مستمربامشتركين وكسب اطلاع ازنظرها،نيازها،پيشنهادها وانتقادهاي ايشان. -

 حضوردرمحل استقرارمشتركين ونصب نرم افزارهاوسخت افزارهاي مورد نيازبراي توزيع اخباردرصورت لزوم. -

 شركت درجلسات كارشناسي واعلام نظر تخصصي درخصوص نيازهاي فني مشتركين اخبار سازمان. -

 ركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. ش -

 انجام سايرامورمحوله ازسوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

خبري انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات   كارشناس خدمات فني مشتركين خبري تحت نظر رئيس گروه خدمات فني مشتركين ومناطق  

 درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

ومناطق خبری گروه خدمات فنی مشترکین  -اده هاواحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس تجارت الکترونیک  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

هاي - آخرين روش  وبررسي درخصوص  بازاريابي   مطالعه  هاي  ديجيتال وروش  انتشاراخباربه صورت  هاي  الكترونيك وروش  تجارت 

 . ICTوكسب درآمدبااستفاده ازبسترهاي

براي - سازي  وزمينه  افزايش      مطالعه،بررسي  منظور  به  درسازمان  الكترونيك  خدمات  پيشخوان  عنوان  به  مرسوم  ايجاددرگاههاي 

 رضايت مندي مشتركين ومخاطبان خبري سازمان از ارائه خدمات انجام شده هم راستا بابرنامه هاي راهبردي سازمان. 

 محصولات وخدمات خبري سازمان. مطالعه وبررسي به منظور ايجاد زمينه وسامانه هاي لازم براي فروش الكترونيكي -

 مطالعه، بررسي وارايه روش هاونيازمندي هاي فناورانه درحوزه فروش انتشار الكترونيكي اخبارواطلاعات. -

 هاي تجارت الكترونيك در عرصه اطلاع رساني. تهيه وارايه طرح هاوپيشنهادهاي فني درخصوص ايجاد،تغييريابهبودروش -

 تهيه دستورالعمل واصلاح روش هاي ارايه خدمات به صورت الكترونيك وارايه پيشنهادبراي انجام مطلوب ترخدمات.  -

بسترسازي،توانمندسازي وايجاد فضاي تبليغي وترويجي مناسب درسطح كشورخصوصا ميان رسانه هاي خبري به منظور احقاق تحول   -

 ي وتوسعه فناوري اطلاعات ودستيابي به تجارت الكترونيك درحوزه اطلاع رساني. عمل

اتوماسيون،خدمات   - وآماري،  اطلاعاتي  هاي  رساني،بانك  اطلاعات)اطلاع  بافناوري  مرتبط  هاي  فعاليت  كليه  همگرايي  درجهت  تلاش 

 سخت افزار،خدمات نرم افزار،خدمات شبكه وزيرساخت و...(درسطح سازمان. 

 وفروش الكترونيكي محصولات به ايشان.C2C،B2C،B2Bتباط باساير سازمان ها وكسب و كارها به منظور تعاملايجادار -

ازتكنولوژي هاوراهكارهاي   - ازتوان علمي داخلي واستفاده  به منظوراستفاده  فناوري اطلاعات  ارتباط دانشگاه وصنعت درزمينه  افزايش 

 وزيع وانتشاراخباربه صورت ديجيتال.نوين به منظورتوسعه تجارت الكترونيك درحوزه ت

باپرداخت  - يابانكي  نقدي  هاي  پرداخت  كليه  وجايگزيني  اجرايي،حكومتي  باسايردستگاههاي  ومكاتبات  اطلاعات  تبادل  مكانيزاسيون 

 الكترونيك باهماهنگي دفتربرنامه ريزي،نوسازي وتحول اداري وامورمالي وذيحسابي. 

 پايگاههاي داده،پرتال هاي عمومي وتخصصي مرتبط بااموراطلاع رساني.استفاده ازتوان بخش خصوصي جهت ايجاد -

 شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي.  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

كارشناس تجارت الكترونيك تحت نظر رئيس گروه خدمات فني مشتركين ومناطق خبري انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون  

 سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

کننده وظایف تعیین       مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

ت دفتر مهندسی وزیر ساخواحد سازمانی:  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس هماهنگی وپیگیری  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر 

 تنظيم برنامه ملاقات و جلسات .   -

 . مقام ما فوقطبق دستور تهيه وارائه گزارشات   -

 ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .   -

 تسريع در انجام در خواست آنها .راهنمائي و هدايت مراجعه كنندگان جهت   -

 تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر .  -

 از طريق سيستم هاي موجود در سازمان.درج مشخصات و جريان نامه ها ي وارده وصادره   -

 حسب دستور. آن ها ثبت نامه هاي وارده وصادره و ارجاع آن به واحد هاي ذيربط و پيگيري   -

 ها.  ر تشريفاتي مربوط به برگزاري جلسات و ملاقاتپيگيري و نظارت بر امو  -

 وايجاد هماهنگي وتعيين وقت .با معاونت اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات  -

 خگويي به مراجعين در حدود وظايف ، با رعايت ضوابط مربوطه .ها و پاس جوابگويي به تلفن -

 رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد مديريت و امور دفتري و پرسنلي .  -

 ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر . -

 آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزار ها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم . -

 ايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان .آشن -

 در جلسات و مذاكرات ،تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها.  مطرح شدهموضوعات  چگونگيآگاهي از -

 پوشش. حتت پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با ساير واحدهاي  -

 تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها.  -

 و بررسي اطلاعات جمع آوري شده و در نهايت پيگيري آنها.رسيدگي ، مطالعه  -

 پوشش. تحت پيگيري اجراي دستور العمل ها، آيين نامه ها، بخشنامه ها و مقررات مربوط در واحدهاي -

 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه.  -

 .   مافوقانجام سايرامور محوله از سوي مقام    -

 

 

 

 تماسها و ارتباطات  

ــري            ــاهنگي و پيگي ــناس هم ــاخت كارش ــي وزيرس ــاون دفترمهندس ــديركل ومع ــر م ــت نظ ــاخت تح ــي وزيرس ــهدفترمهندس ــام وظيف   انج

 تماس ها و ارتباطات درون سازماني وبرون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. مي نمايدو

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترمهندسی وزیرساخت  تعیین کننده وظایف 

وزیرساخت مدیرکل دفترمهندسی  تایید کننده وظایف       

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

 افزاروخدمات ماهواره ای واحد سازمانی: دفترتامین وتوسعه نرم وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل : کارشناس هماهنگی وپیگیری  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 تنظيم برنامه ملاقات و جلسات .   -

 . مقام ما فوقطبق دستور تهيه وارائه گزارشات   -

 ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .   -

 تسريع در انجام در خواست آنها .راهنمائي و هدايت مراجعه كنندگان جهت   -

 تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر .  -

 از طريق سيستم هاي موجود در سازمان.درج مشخصات و جريان نامه ها ي وارده وصادره   -

 حسب دستور. آن ها ثبت نامه هاي وارده وصادره و ارجاع آن به واحد هاي ذيربط و پيگيري   -

 ها.  ر تشريفاتي مربوط به برگزاري جلسات و ملاقاتپيگيري و نظارت بر امو  -

 وايجاد هماهنگي وتعيين وقت .با معاونت اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات  -

 خگويي به مراجعين در حدود وظايف ، با رعايت ضوابط مربوطه .ها و پاس جوابگويي به تلفن -

 رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد مديريت و امور دفتري و پرسنلي .  -

 ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر . -

 آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزار ها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم . -

 ايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان .آشن -

 در جلسات و مذاكرات ،تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها.  مطرح شدهموضوعات  چگونگيآگاهي از -

 پوشش. حتت پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با ساير واحدهاي  -

 تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها.  -

 و بررسي اطلاعات جمع آوري شده و در نهايت پيگيري آنها.رسيدگي ، مطالعه  -

 پوشش. تحت پيگيري اجراي دستور العمل ها، آيين نامه ها، بخشنامه ها و مقررات مربوط در واحدهاي -

 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه.  -

 .   مافوقانجام سايرامور محوله از سوي مقام    -

 

 

 تماسها و ارتباطات  

ــري     ــاهنگي و پيگي ــناس هم ــاهواره اي كارش ــدمات م ــرم افزاروخ ــعه ن ــامين وتوس ــاون دفتردفترت ــديركل ومع ــر م ــت نظ ــعه تح ــامين وتوس ت

ــرم  ــدون ــي نماي ــه م ــام وظيف ــاهواره اي انج ــدمات م ــب افزاروخ ــله مرات ــابع سلس ــازماني وي ت ــرون س ــازماني وب ــات درون س ــا و ارتباط تماس ه

 اداري است.

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

ماهواره ایمدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم افزار وخدمات  تعیین کننده وظایف       

     مدیرکل دفترتامین وتوسعه نرم افزار وخدمات ماهواره ای تایید کننده وظایف 

     مدیرکل دفتربرنامه ریزی، نوسازی وتحول اداری  مسئول واحد تشکیلات 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

ومناطق خبری گروه خدمات فنی مشترکین  -اده هاواحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

کارشناس مدیریت ارتباط با مشتری عنوان پست/شغل : محل جغرافیایی خدمت: تهران   

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر   

 

 كسب رضايت مشتري. مطالعه وبررسي درخصوص آخرين روش هاي -

 تهيه وارايه طرح هاوپيشنهادهاي فني درخصوص ايجاد،تغييريابهبود روش هاي مشتري مداري درعرصه اطلاع رساني.  -

 ارايه خدمات به صورت الكترونيك وارايه پيشنهادبراي انجام مطلوب ترخدمات. اصلاح روش هايتهيه دستورالعمل و -

 يج به مديران بالاتر به منظور افزايش رضايت مشتري.انجام نظرسنجي هاي دوره اي ازمشتريان وتحليل وانعكاس نتا -

ــم ســطح رضــايت مشــتريان  - ــدازه گيــري دائ ــافتن عوامــل مــوثربرافزايش رضــايت مشــتريان وعوامــل كــاهش  CSMارزيــابي وان وي

 رضايت مشتريان وتلاش براي كسب رضايت مشتري براساس نتايج ارزيابي ها.

 خصوص كيفيت ونحوه ارسال خدمات الكترونيكي سازمان.ارتباط مستمر بامشتريان واخذنظرات ايشان در -

ــاتي  - ــاي اطلاعــ ــاني،بانك هــ ــات)اطلاع رســ ــاوري اطلاعــ ــرتبط بافنــ ــاي مــ ــت هــ ــه فعاليــ ــي كليــ ــت همگرايــ ــلاش درجهــ تــ

 وآماري،اتوماسيون،خدمات سخت افزار،خدمات شبكه وزيرساخت و...(درسطح سازمان.

 ل هاي اختصاصي توزيع خبرمتناسب باخواست مشتريان.كسب اطلاع ازنيازمندي هاوعلايق مشتريان وايجادكانا -

ــتفاده از        - ــي واسـ ــي داخلـ ــوان علمـ ــتفاده ازتـ ــور اسـ ــه منظـ ــات بـ ــاوري اطلاعـ ــه فنـ ــنعت درزمينـ ــگاه وصـ ــاط دانشـ ــزايش ارتبـ افـ

ــار ــع وانتش ــوزه توزي ــاطبين درح ــتريان ومخ ــايت مش ــزايش رض ــور اف ــه منظ ــوين ب ــاي ن ــوژي هاوراهكاره ــورت  تكنول ــه ص ــار ب اخب

 ديجيتال.

 استفاده ازتوان بخش خصوصي جهت ايجادپايگاه هاي داده، پرتال هاي عمومي وتخصصي مرتبط بااموراطلاع رساني. -

 شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

كارشناس مديريت ارتباط با مشتري تحت نظر رئيس گروه خدمات فني مشتركين ومناطق خبري انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و           

 ارتباطات درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 

 

 

ادگی نام و نام خانو عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

ومناطق خبری گروه خدمات فنی مشترکین  -اده هاواحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

کارشناس فنی)نمایندگی های خارج کشور( عنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران   

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

ــاتر  - ــي دف ــكلات فن ــع مش ــاني ورف ــراي بروزرس ــرزي ب ــرون م ــاي ب ــت ه ــاي دوره اي وانجــام ماموري ــد ه ــت بازدي ــزي جه ــه ري برنام

 خارجي.

 استفاده دفاتر ازنظر امنيت،كيفيت وبهره وري .بررسي واظهارنظر كارشناسي درخصوص سامانه هاي مورد  -

 تهيه وارايه طرح ها وپيشنهادهاي فني درخصوص ايجاد،تغييريابهبود نيازهاي فني دفاترخارجي. -

مطالعــه وتحقيــق درخصــوص آخــرين روش هــاي مبادلــه اخبــار واطلاعــات بــراي بكــارگيري آن هــا در ســازمان بــه منظــور         -

 بهره برداري بهينه دفاتر.

طراحــي وبهينــه ســازي سيســتم هــاي انتقــال اطلاعــات ديجيتــال اعــم از تلفني،اينترنتــي ومــاهواره اي ونظــاير آن بــه منظــور  -

 ايجادبسترهاي سريع،امن وپايداربراي ارسال ودريافت اخبارتوسط دفاترخارجي.

مان وپــايش اتصــال بــه شــبكه هــاي تدوين وابــلاغ ضــوابط امنيتــي مربــوط بــه اتصــال رايانــه هــا بــه شــبكه دفاترونماينــدگي هــاي ســاز -

 خارج از سازمان دردفاتر مذكور ونظارت برحسن اجراي آن.

ــارازتجهيزات  - ــزارش وآم ــه گ ــارجي وتهي ــاي خ ــدگي ه ــاز نماين ــورد ني ــبكه اي م ــه اي وش ــزات رايان ــامين تجهي ــارت برت برآوردونظ

 مذكور.

رســاني وسيســتم هــاي مــاهواره اي واينترنتــي نصب،توســعه ونگهــداري شــبكه هــاي ارتباطــات ديــداري وشــنيداري خبــري واطــلاع  -

 مورداستفاده دفاترخارجي.

ــن  - ــاطي تلف ــه اي،زيرســاخت هــاي ارتب ــار،تجهيزات رايان ــزاري)اعم از سيســتم هــاي گــردش اخب ــرم اف ــزاري ون پشــتيباني ســخت اف

 اينترنتي و...(.

 يشان.ارتباط مستمربامسئولين دفاتروكسب اطلاع ازنظرها،نيازها، پيشنهادهاوانتقادهاي ا -

 شركت درجلسات كارشناسي واعلام نظر تخصصي درخصوص نيازهاي فني دفاترباهماهنگي اداره كل اخبار خارجي. -

 پاسخگويي شبانه روزي درخصوص  مشكلات فني دفاتر وحتي المقدور رفع آن ها ازراه دور. -

 فردي.شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

تماس ها و  كارشناس فني)نمايندگي هاي خارج كشور(تحت نظر رئيس گروه خدمات فني مشتركين ومناطق خبري انجام وظيفه مي نمايدو         

 ارتباطات درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده ها  تعیین کننده وظایف 

     داده ها مدیرکل دفترفرابری وامنیت  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه مرکز داده ها  -اده ها واحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : رییس  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ وظایف پست فوق الذکر   

زيرســاخت هــاي      برنامــه ريــزي بــراي پشــتيباني ســخت افــزاري ونــرم افــزاري )اعــم ازسيســتم هــاي گــردش اخبــار،تجهيزات رايانــه اي، -

 ارتباطي تلفن اينترنتي و...( مراكزداخلي ودفاترونمايندگي هاي خارجي سازمان.

 برنامه ريزي براي فروش الكترونيكي محصولات و خدمات خبري ايرنا. -

 برنامه ريزي ونظارت برارايه خدمات دولت الكترونيكي وارايه پيشخوان جهت اموردوركاري. -

ياتوســعه ونگهــداري شــبكه هــاي ارتباطــات ديــداري وشــنيداري خبــري واطــلاع رســاني سيســتم هــاي مــاهواره طراحي،آمــاده سازي،نصــب  -

 اي ونيزشبكه جهاني اينترنت وبه روز كردن فن آوري هاي مربوطه متناسب با آخرين پيشرفت هاي علمي وفني جهان.

 طراحي ونظارت برايجادزيرساخت هاي فني براي توزيع اخبارايرنا. -

ــت - ــاي ارذگسياس ــدگي ه ــاترو نماين ــبكه دف ــه ش ــه هاب ــال رايان ــه اتص ــوط ب ــي مرب ــوابط امنيت ــلاغ ض ــدوين واب ــور ت ــه منظ ــزي ب ــه ري ي وبرنام

 سازمان وپايش اتصال به شبكه هاي خارج ازسازمان ونظارت برحسن اجراي آن.

 تجاري وغيره تجاري. تامين وآماده سازي محتوا درقالب پكيچ ازبسته هاي مختلف ومتنوع به صورت ديجيتال به مخاطبين -

نظــارت برتــامين المــان هــاي موردنيــازبخش هــاي خبــري شــامل صوت،تصوير،عكس،ديتاوچندرســانه اي ازمنــابع مختلــف ارتبــاطي  -

 وتغييروآماده سازي جهت ارائه به واحد هاي خبري داخل وخارج سازمان.

ــرون ســپ - ــدمات ب ــه از خ ــازماني واســتفاده بهين ــرون س ــره ب ــان خب ــا كارشناس ــاط ب ــرف ارتب ــاران ط ــارت برپيمانك ــه ايشــان ونظ ــده ب اري ش

 قرارداد.

 پايش و كنترل دسترسي هاي كاربران سازماني ومشتركين خبري سازمان به منظور جلوگيري از دسترسي هاي غيرمجاز. -

 پاسخگويي به مشتركين خبري ايرناو مديريت توزيع اخبارموردنيازمشتركين. -

 ت كاربران غيرسازماني.ارائه آماروگزارشات بازديدادواري وعمليا -

ــده ازطــرف  - ــه ريــزي ش ــاي آموزشــي برنام ــب بالاتروشــركت دردوره ه ــه سلســله مرات ــروه واعــلام آن ب ــنجي آموزشــي افرادگ نيازس

 سازمان.

 تهيه،تدوين وارائه گزارش هاي دوره اي ازفعاليت هاي گروه به صورت الكترونيكي ونظارت برعملكرد افرادتحت سرپرستي. -

 محوله از سوي مقام مافوق.انجام ساير امور   -

 

 
 

 

 تماسهاو ارتباطات  

  سازماني و درون رئيس گروه مركزداده هاتحت نظر مديركل دفتر فرابري وامنيت داده و معاون وي انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات     

برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.    
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده   تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده   تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه مرکز داده ها  -اده ها واحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس مسئول کنترل ونگهداری سرورها  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

 مطالعه وانجام فعاليت هاي تحقيقاتي درزمينه مراكز داده به منظوراستفاده درمركز داده سازمان. -

 فني مرتبط. هايموردنيازجهت به روز نگهداري شناسنامه سرورها،ديتابيس هاوساير مستند هايتهيه مستند -

 تهيه وارايه طرح هاوپيشنهادهاي فني درخصوص ايجادوبهبودزيرساخت هاي ارتباطي وتجهيزاتي مراكزداده سازمان. -

ــازمان ودفاترون - ــتيبان سـ ــلي وپشـ ــز داده اصـ ــزات مراكـ ــعيت تجهيـ ــاني آمارازوضـ ــه وبروزرسـ ــه تهيـ ــه وارايـ ــدگي هاوتهيـ      ماينـ

 گزارش هاي لازم.

تــدوين وتعيــين مشخصــات ســخت افزارهــاي موردنيــازمركزداده وتحويــل گــرفتن تجهيــزات مركــزداده واطمينــان ازصــحت  -

 وسلامت آن ها.

وتهيــه نســخه پشــتيبان ازسيســتم عامــل هاواطلاعــات حيــاتي مركــزداده  (Plan Up Backتــدوين واجــراي طــرح پشــتيبان گيــري) -

 ازمان.س

 .Up Back تاطلاعات ودردسترس بودن سرويس هاي مركزداده وچك دائم تجهيزا كنترل ونظارت برحفظ امنيت -

 نظارت برپارامترهاي حياتي مركزداده نظيربرق اضطراري، سيستم خنك كننده ونظارت برعمليات تعميرونگهداري. -

ــاران وم - ــط پيمانكـ ــاربردي توسـ ــاي كـ ــرم افزارهـ ــاء نـ ــب وارتقـ ــارت برنصـ ــاي نظـ ــتم هـ ــابرروي سيسـ ــتم هـ ــئولين سيسـ سـ

 موجوددرمركزداده.

حصــول اطمينــان ازفعــال بــودن سيســتم عامــل هــا وپايگــاه داده هــاي موجــوددرمركزداده وحفــظ امنيــت آن هــا،رفع عيــب  -

 مواردمربوطه ودرصورت لزوم هماهنگي با روساي گروه هاي معاونت فاوا.

ــلي و - ــوددرمراكزداده اصـ ــزات موجـ ــه تجهيـ ــگ كليـ ــرورها مانيتورينـ ــارموجودروي سـ ــك وبـ ــرل ترافيـ ــازمان وكنتـ ــتيبان سـ پشـ

 وتجهيزات توسط نرم افزارهاي مانيتورينگ وپايش مداوم نتايج مانيتورينگ وانجام اقدامات اصلاحي وپيشگيرانه.

 پاسخ به روساي گروه هاي معاونت فاوا وكارشناسان فني سازمان درارتباط باسرويس هاي موجود درمركزداده. -

 ه هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي.شركت دردور -

 پاسخ به مراجعان ومتقاضيان وانجام وظايف رييس گروه در غياب وي. -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

تحت نظر رئيس گروه مركزداده ها انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون سازماني   كارشناس مسئول كنترل ونگهداري سرورها         

 و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه مرکز داده ها  -اده ها واحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس سیستم های عامل متن باز  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

        بررســـي واظهـــار نظـــر كارشناســـي درخصـــوص سيســـتم عامـــل هـــاي مـــتن بازمورداســـتفاده درســـازمان ازنظرامنيت،كيفيـــت و -

 بهره وري.

 ايجاد،تغييريابهبودسيستم عامل هاي متن بازمورداستفاده درسازمان.تهيه وارايه طرح ها وپيشنهادهاي فني درخصوص  -

ــارگيري ايــن      - ــراي بك ــاتي ب ــاي عملي ــه راهكاره ــتن بازواراي ــل م ــاي عام ــتم ه ــون سيس ــي پيرام ــش فن ــاني دان ــه وبروزرس مطالع

 سيستم هادرسازمان.

 ز براي استفاده درسازمان.مطالعه وبررسي درخصوص پكيج هاي نرم افزاري كاربردي وپايگاه هاي داده متن با -

نظارت،بررسي،نگهداري،بروزرســاني وتهيــه نســخه پشــتيبان ازســرور هــاي مجهزبــه سيســتم هــاي مــتن بازوپــايش پايــداري  -

 وامنيت آن ها.

 نظارت،بررسي،نگهداري،بروزرساني وتهيه نسخه پشتيبان از سرويس هاي كاربردي مبتني برسيستم هاي متن باز. -

 از موجود درسازمان وبررسي وتحقيق برروي تجهيزات وكنترل امنيتي آن ها.راهبري سيستم هاي متن ب -

ــتفاده  - ــور اس ــه منظ ــاز ب ــتن ب ــي م ــاربردي تخصص ــاي ك ــرم افزاره ــد ن ــوص تولي ــازماني درخص ــرون س ــره ب ــان خب ــاط باكارشناس ارتب

 درسيستم هاي توليد،پردازش وانتشاراخباروسايرنرم افزارهاي كاربردي.

 هاي لازم درزمينه مقابله باتهاجم،ويروس،خرابي هاي احتمالي وسايرمواردمشابه.مستندسازي وارائه گزارش  -

 مرور روزانه لاگ سيستم هاوبررسي درخصوص كشف حفره هاي امنيتي واقدام براي رفع آن ها. -

 به اشتراك گذاري وانتقال دانش فني پيرامون سيستم هاي متن باز به سايرهمكاران. -

 م نظر تخصصي درخصوص توزيع هاي مختلف سيستم هاي عامل متن باز.شركت درجلسات كارشناسي واعلا -

 شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .   -

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

كارشناس سيستم هاي عامل متن باز تحت نظر رئيس گروه مركزداده ها انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون سازماني و  برون 

 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

 گروه مرکز داده ها  -امنیت داده ها واحد سازمانی: دفترفرابری و  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس سیستم های عامل متن بسته عنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

ــي درخصــوص - ــر كارشناس ــار نظ ــي واظه ــازمان ازنظرامنيت،كيفيــت و    بررس ــتفاده درس ــته مورداس ــاي مــتن بس ــل ه ــتم عام سيس

 بهره وري.

ــراي  - ــواع سيســتم هــاي عامــل مــتن بســته ومقايســه وانتخــاب مناســب تــرين آن هــا ب مطالعــه وبروزرســاني دانــش فنــي پيرامــون ان

 بكارگيري درسازمان.

 ايجاد،تغييريابهبودسيستم عامل هاي متن بسته مورداستفاده درسازمان.تهيه وارايه طرح هاوپيشنهادهاي فني درخصوص  -

 راهبري سيستم هاي متن بسته موجوددرسازمان وبررسي وتحقيق برروي پايداري وامنيت آن ها. -

ــداري  - ــايش پاي ــته وپ ــتن بس ــاي م ــتم ه ــه سيس ــرورهاي مجهزب ــتيبان ازس ــخه پش ــه نس ــاني وتهي نظارت،بررسي،نگهداري،بروزرس

 ا.وامنيت آن ه

 نظارت،بررسي،نگهداري،بروزرساني وتهيه نسخه پشتيبان از سرويس هاي كاربردي مبتني برسيستم هاي متن بسته. -

ــاي  - ــل ه ــتم عام ــي برسيس ــي مبتن ــاربردي تخصص ــاي ك ــدنرم افزاره ــوص تولي ــازماني درخص ــرون س ــره ب ــان خب ــا كارشناس ــاط ب ارتب

 متن بسته منتخب.

 ن سيستم هاي متن بسته درحال استفاده درسازمان به ساير همكاران.به اشتراك گذاري وانتقال دانش فني پيرامو  -

 مستندسازي وارائه گزارش هاي لازم درزمينه مقابله با تهاجم،ويروس،خرابي هاي احتمالي وساير موارد مشابه. -

 مرور روزانه لاگ سيستم ها وبررسي درخصوص كشف حفره هاي امنيتي واقدام براي رفع آن ها. -

ــات ك - ــركت درجلس ــته ش ــتن بس ــل م ــاي عام ــتم ه ــف سيس ــواع مختل ــا وان ــخه ه ــوص نس ــي درخص ــر تخصص ــلام نظ ــي واع ارشناس

 موجود.

 شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

كارشناس سيستم هاي عامل متن  بسته تحت نظر رئيس گروه مركزداده ها انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون سازماني و برون    

 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

وظایف تعیین کننده       مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



                   شرح وظایف پست سازمانی                                                                                                        

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                    

گروه مرکز داده ها  -واحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت داده ها  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس نظارت وبروزرسانی سرورها  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

پست/شغل: ثابت/مستمر نوع    شماره پست/شغل:   موقت   

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391وظایف پست فوق الذکر براساس واحد سازمانی که در تاریخ

 

ــورحفظ  - ــه منظ ــي ب ــاوقوانين ابلاغ ــه ه ــوبات،آيين نام ــه مص ــه ب ــات باتوج ــبكه واطلاع ــت ش ــامع امني ــرح ج ــراي ط ــه واج ــت ارائ امني

 تجهيزات وسرورهاي موجوددرمركزداده براي حفاظت ازدسترسي غير مجازبه سرويس هاي سازماني.

مركــزداده ســازمان  ارايــه طــرح هاوپيشــنهادهاي فنــي درخصــوص ايجاد،تغييريــابهبود وضــعيت امنيتــي ســرورها وتجهيــزات -

 وواحدهاي تابعه.

 ردي موجودروي سرورهاي مركزداده.كنترل ونظارت بربه روزنگهداري نرم افزارهاي پايه وكارب -

 تجهيزات وسرورهاي مركزداده وتهيه گزارش ازوضعيت آن ها.Logتهيه چك ليست هاي امنيتي ومرورروزانه  -

ــا،طراحي  - ــك ه ــدات و ريس ــيب پذيري،تهدي ــاهش آس ــابراي ك ــل ه ــه راه ح ــاطرات امنيتي،اراي ــين مخ ــبكه وتعي ــل ش ــه و تحلي تجزي

 براي شبكه وتعيين تجهيزات وفناوري هاي امنيتي موردنيازورفع اشكالات درعملكرد سيستم امنيتي. ساختارمطمئن

 انجام تنظيمات لازم امنيتي روي سيستم عامل ها وپايگاه داده سرورهاي موجوددرمركزداده. -

ــئ - ــودن مســ ــاه نمــ ــازمان(، آگــ ــان ســ ــتريان ومخاطبــ ــي ذينفعان)نظيرپرسنل،مشــ ــاوحريم خصوصــ ــت ازداده هــ ولين حفاظــ

ــي  ــتم امنيت ــرات لازم درسيس ــال تغيي ــاآن واعم ــه ب ــاي مقابل ــاوروش ه ــتم ه ــه سيس ــد نفوذب ــاي جدي ــوص روش ه سرورهادرخص

 شبكه درراستاي مقابله باتهديدهاي جديد ونظارت برعملكرد آن ها براي انطباق با سياست هاي امنيتي وحفاظتي.

ــر - ــز داده وكنت ــزات مرك ــعيت تجهي ــدادنگاري ازوض ــتم روي ــزارش ايجادسيس ــه گ ــازي وتهي ــاي آن هاومستندس ــي لاگ ه ل وبررس

 ازتهاجمات،آسيب هاي احتمالي وروش هاي مقابله باتهاجمات وتهديدهاي امنيتي.

 بروز رساني وصله هاي امنيتي سرورهاو چك نمودن دائم وضعيت امنيتي سرورها. -

ــورد ن - ــژه مـ ــاي ويـ ــدن ركوردهـ ــده شـ ــوگيري ازخوانـ ــزات مركزداده)جلـ ــت تجهيـ ــمين امنيـ ــبكه   تضـ ــازمان،مجزاكردن شـ ظرسـ

 ويروس ها،جلوگيري ازكپي غيرمجازبرنامه هاي كاربردي و...(.

ــروس روي ســرورهاي  - ــي وي ــداوم آنت ــاني م ــب وبروزرس ــان ازنص ــب اطمين ــراي سرورهاوكس ــب ب ــروس مناس ــي وي ــاب آنت انتخ

 مركزداده.

 انش فردي.شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزايش د -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

كارشناس نظارت وبروزرساني سرورها تحت نظر رئيس گروه مركزداده ها انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون سازماني و برون    

 سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 
 

مربوطه مسئولین   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



سازمانی شرح وظایف پست   

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

 گروه امورماهواره  وخدمات ویژه خبری  -امنیت داده ها واحد سازمانی: دفترفرابری و وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل : رییس  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1393براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

 براي استفاده درفوريت هاي خاص خبري. SNGبرنامه ريزي وارايه طرح براي ايجاد وتجهيز واحدهاي سيار خبري نظير   -

ــاي  برنامــه ريــزي وســازماندهي - ــراي ماموريــت هــاي خبــري خــاص،ويژه ومناســبتي نظيــر فوريــت هــاي خبري،بلاي تجهيــزات كارشناســان فنــي ب

 طبيعي،جنگ،حوادث غيرمترقبه،انتخابات،مناسبت هاي ملي ومذهبي،همايش هاي ملي وبين المللي،سفرهاي مقامات ونظايرآن.

 يزات مانيتورينگ اخبار.برنامه ريزي براي تهيه،نصب ،راه اندازي ،نگهداري وتعميرات تجه -

بررســي وارايــه طــرح درخصــوص آخــرين فنــاوري هــاي مربــوط بــه بايگــاني وآرشــيو محصــولات خبــري وبكــارگيري مناســب تــرين آن هــابراي  -

 سازمان.

آشــنايي ومطالعــه درخصــوص آخــرين روش هاوفنــاوري هــاي نــرم افــزاري وســخت افــزاري بــراي ذخيــره ســازي ديجيتــال محصــولات  -

 فيلم،صداو...(به منظور استفاده درسازمان.خبري)متن،تصوير،

ــاي  - ــزات وروش ه ــاب تجهي ــنودومانيتورينگ اخباروانتخ ــزاري ش ــخت اف ــزاري وس ــرم اف ــاي ن ــاوري ه ــرين فن ــوص آخ ــه درخص ــنايي ومطالع آش

 مناسب براي استفاده درسازمان.

 نظارت برفعاليت پرسنل ميز خدمت وپرسنل كشيك هاي شبانه روزي معاونت فاوا. -

بروزازوضـــعيت ســـخت افزارهـــاي مانيتورينگ،شنود،آرشـــيووتجهيزات واحـــدهاي ســـيارخبري وتـــدوين برنامـــه بازديـــدوتعميرات تهيـــه آمار -

 موردي ودوره اي ازتجهيزات مذكور وتهيه وارايه گزارشات لازم.

ــره - ــدازي وبه ــهيلات بــراي راه ان ــه منظورايجادتس ــزار ب ــخت اف ــبكه وس ــان ش ــران وكارشناس ــل گ ــاهنگي باطراحان،تحلي ــرداري مناســب  هم ب

 ازامكانات ارتباطي،زيرساختي ورايانه اي سازمان درماموريت هاي ويژه خبري سازمان.

 ارتباط باكارشناسان خبره برون سازماني واستفاده بهينه ازخدمات برون سپاري شده به ايشان ونظارت برپيمانكاران طرف قرارداد. -

 چندرسانه اي.اي خبري سازمان اعم ازمتن و وبرون سازماني به آرشيو ه مديريت چگونگي دسترسي پرسنل وكاربران درون سازماني -

 نيازسنجي آموزشي افراد گروه واعلام آن به سلسله مراتب بالاتروشركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان. -

 هاي گروه به صورت الكترونيكي ونظارت برعملكرد افرادتحت سرپرستي. تهيه،تدوين وارايه گزارش هاي دوره اي ازفعاليت -

 انجام سايرامورمحوله ازسوي مقام مافوق. -

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

داده و معاون وي انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و  رئيس گروه امورماهواره وخدمات ويژه خبري تحت نظر مديركل دفتر فرابري وامنيت         

برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.   سازماني و درون ارتباطات   
 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تعیین کننده وظایف 

کننده وظایف تایید       مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

 گروه امورماهواره  وخدمات ویژه خبری  -اده هاواحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل : کارشناس مسئول سرکشیک  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1393براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

تهيــه وتــدوين شــرح وظــايف ونظــارت برفعاليــت پرســنل ميزخــدمت  وافرادكشــيك فنــي وبررســي واظهــارنظر نســبت بــه  -

 گزارشات ايشان.

 وايام تعطيل حوزه فاواي سازمان به بخش هاي ذيربط.تهيه وابلاغ ليست هاي كشيك ومديريت كشيك هاي شبانه روزي  -

 تهيه وارايه طرح هاوپيشنهادهاي فني درخصوص ايجادوبهبودوضعيت ميزخدمت وكشيك هاي معاونت فاوا. -

ــزداده و - ــاي مرك ــرويس ه ــودن س ــترس ب ــات ودردس ــت اطلاع ــرحفظ امني ــارت ب ــرل ونظ ــرلكنت ــزات كنت ــم تجهي  Up Back   دائ

 دراوقات كشيك.

نظــارت برســامانه الكترونيكــي تحــت وب ميزخــدمت وارايــه پيشــنهادهاي  بهينــه ســازي آن ومــروردائم وضــعيت درخواســت هــاي  -

 رفع اشكالات گزارش شده ازسوي كاربران.

 نظارت برپارامترهاي حياتي مركزداده نظير برق اضطراري،سيستم خنك كننده و... درزمان هاي كشيك. -

ــديريت ميزخــدمت) - زه فاواومتمركزســازي تمــاس هــاي درخواســت رفــع اشــكالات فنــي ازســوي كــاربران ( حــو Desk Helpم

 سازمان.

پــايش سيســتم هــاي مانيتورينــگ كليــه ادوات ارتبــاطي وبررســي وضــعيت تجهيــزات موجــوددرمراكزداده اصــلي وپشــتيبان  -

ــاطي در ــرورهاوتجهيزات ارتب ــك وبارشبكه،س ــرل ترافي ــه وكنت ــدهاي تابع ــزداده واح ــازمان ومراك ــان س ــه  زم ــيك وتهي ــاي كش ه

 گزارشات لازم.

ــب  - ــردبيران ش ــاطق وس ــيك من ــا)دبيران كش ــدگي ه ــازمان مركز،دفاترونماين ــاي س ــش ه ــاير بخ ــاي س ــيك ه ــاهنگي باسركش هم

 اتاق خبرو...(.

ــو  - ــاي ح ــروه ه ــاي گ ــل وروس ــديران ك ــداوم بامعاون،م ــم وم ــاط دائ ــكلات درارتب ــام بروزمش ــه هنگ ــاي زه فاواب ــان ه ــب هاوزم ش

 تعطيل.

 اجعان ومتقاضيان وانجام وظايف رييس گروه درغياب وي.پاسخ به مر -

 شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. -

 انجام ساير امورمحوله از سوي مقام مافوق. -

 

 
 

 

 تماسهاو ارتباطات  

وخدمات ويژه خبري انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون سازماني  رشناس مسئول سركشيك تحت نظر رئيس گروه امورماهواره كا  

 و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تعیین کننده وظایف 

کننده وظایف تایید       مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه امورماهواره  وخدمات ویژه خبری  -اده هاواحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس فنی آرشیو واسناد محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

 برنامه ريزي واجراي طرح هاي فني براي توليدوتكثيرآرشيومناسبت هاي خبري،تصويري وعكس. -

ــي ، - ــهبررس ــاب ،مطالع ــب ، ،انتخ ــيو داده نص ــراي آرش ــزات ب ــرين تجهي ــب ت ــداري مناس ــدازي ونگه ــاري راه ان ــازمان باهمك ــاي س ه

 كارشناسان.

ــاي ويـــژه مـــورد يا، بررســـي - ــيو اطلاعـــات)جلوگيري ازخوانـــده شـــدن ركوردهـ ــازي وتضـــمين امنيـــت تجهيـــزات آرشـ مـــن سـ

 نظرسازمان،مجزاكردن شبكه ويروس ها،جلوگيري ازكپي غيرمجازبرنامه هاي كاربردي و...(.

ــاوري  - ــاتجهيزات وفن ــنايي ب ــه وآش ــه  مطالع ــات ب ــابي اطلاع ــازي وبازي ــاذخيره س ــرتبط ب ــاي م ــرم افزاره ــزاري ون ــخت اف ــاي س ه

 صورت ديجيتال.

ــازمان  - ــولات سـ ــات ومحصـ ــيووبايگاني اطلاعـ ــعيت آرشـ ــوص ايجاد،تغييريابهبودوضـ ــي درخصـ ــنهادهاي فنـ ــرح هاوپيشـ ــه طـ ارايـ

 وواحدهاي تابعه.

 تفاده براي آرشيواطلاعات سازماني.كنترل ونظارت وبروز نگهداري نرم افزارهاي پايه وكاربردي مورداس -

ــورت  - ــه ص ــوم ب ــاي مرس ــايرقالب ه ــيلم وس ــس، ف ــتن، عك ــر م ــازمان نظي ــد س ــري تولي ــولات خب ــدمات ومحص ــازي خ ــره س ذخي

 ديجيتال.

بــراي تهيــه نســخه پشــتيبان ازكليــه پايگــاه هــاي داده ومحصــولات خبــري  Plan Up Backتــدوين واجــراي طــرح پشــتيبان گيــري  -

 سازمان.

ي ازپرونــده هابــه منظوربازيــابي پرونــده اي كــه بــه طــور تصــادفي توســط كاربرحــذف مــي شــود يــا بازيــابي كپــي هــاي پشتيبان گيــر -

 قديمي از پايگاه داده هايي كه دراثرقطعي برق صدمه ديده اند.

ــه  - ــرور روزان ــي وم ــاي امنيت ــت ه ــك ليس ــه چ ــزارش از  Logتهي ــه گ ــازمان وتهي ــاي س ــه ه ــازي برنام ــيووذخيره س ــزات آرش تجهي

 يت آن ها.وضع

آرشـــيونمودن وصـــيانت از اســـنادومحتواي خبـــري،عكس فيلم،صـــوت،ميكروفيلم و ميكـــروفيش وارائـــه ســـرويس هـــاي مـــرتبط  -

 باآن.

 شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

تحت نظر رئيس گروه امورماهواره وخدمات ويژه خبري انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون  فني آرشيوواسنادكارشناس     

 سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

کننده وظایف تعیین       مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه امورماهواره  وخدمات ویژه خبری  -اده هاواحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس فنی مانیتورینگ وشنود  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

.به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

     مطالعـــه وبررســـي درخصـــوص تجهيـــزات ســـخت افـــزاري ونـــرم افزارهـــاي روزآمـــددرحوزه مانيتورينـــگ اخبـــار واطلاعـــات و -

ــب ازآ ــرداري مناس ــره ب ــراي به ــزي ب ــه ري ــزات دريافن برنام ــامل تجهي ــابي هادرسازمان)ش ــازي  وبازي ــايش،مرور،ذخيره س ت،نم

 .(اخبار

ــوبرداري  - ــور الگ ــه منظ ــارجي ب ــي وخ ــاي داخل ــانه ه ــاير رس ــتفاده درس ــورد اس ــزاري م ــرم اف ــزاري ون ــخت اف ــزات س ــي تجهي بررس

ــگ  ــش مانيتورين ــتفاده دربخ ــرا واس ــراي اج ــنودومانيتورينگ ب ــوين ش ــاي ن ــافتن روش هاوراهكاره ــي وي ــان وبررس ــب ازايش مناس

 سازمان.

 ــ - ــده از طراح ــلام ش ــاي اع ــدي ه ــا نيازمن ــب ب ــگ متناس ــب تحــت مانيتورين ــال مطال ــازي ديجيت ــيووذخيره س ــتم آرش ــراي سيس ي واج

 سوي مسئول بخش مانيتورينگ باهماهنگي كارشناس آرشيوگروه ورئيس گروه مركز داده.

 ودفاترونمايندگي ها.تهيه طرح هاي فني براي ايجاد وبهره برداري از اتاق هاي مانيتورينگ درسازمان مركزي  -

فـــراهم ســـازي بستراســـتفاده ازرســـانه هـــاي مختلـــف نظيرراديو،تلويزيون،مـــاهواره واينترنـــت بـــه منظورتغذيـــه خبـــري  -

 واحدمانيتورينگ اخبار.

ــدهاي  - ــزي وواح ــازمان مرك ــگ س ــاي مانيتورين ــاق ه ــعيت ات ــوص ايجاد،تغييريابهبودوض ــي درخص ــنهادهاي فن ــرح هاوپش ــه ط اراي

 تابعه.

 تجهيزات مانيتورينگ وشنود وتهيه گزار ش ازوضعيت آن ها. Logچك ليست هاي فني ومرور روزانه تهيه واجراي -

ــرات  - ــداري وتعمي ــد نگه ــام فراين ــازمان وانج ــگ س ــزات مانيتورين ــدهاي دوره اي ازتجهي ــراي بازدي ــدون ب ــه م ــراي برنام ــه واج تهي

 آن ها.

         وســـردبيران بخـــش مانيتورينـــگ بـــه منظـــور نيـــاز ســـنجي وتـــامينهمـــاهنگي وارتبـــاط مـــداوم بامـــديريت اخبـــار بـــين الملـــل  -

 ايشان درخصوص ارتقاء كمي وكيفي وضعيت شنود ومانيتورينگ سازمان. خواسته هاي منطقي

 تهيه گزارش ازوضعيت شنودومانيتورينگ سازمان براي ارايه به مسئولين ذيربط. -

 را وتعمير ونگهداري تجهيزات فني مانيتورينگ وشنود.نظارت برفعاليت پيمانكاران طرف قرارداد در حوزه اج -

 كنترل روزانه تجهيزات جانبي اتاق هاي مانيتورينگ نظير سيستم هاي تهويه وبرق اضطراري. -

 شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. -

      انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

تحت نظر رئيس گروه امورماهواره وخدمات ويژه خبري انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات درون   فني مانيتورينگ وشنودكارشناس     

. سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است  

خانوادگی نام و نام  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه امورماهواره  وخدمات ویژه خبری  -اده هاواحد سازمانی: دفترفرابری و امنیت د وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس فنی ذخیره سازی دیجیتال تصاویر  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

ــارت  - ــزي ونظ ــه ري ــوربرنام ــه منظ ــز  ب ــروه مرك ــاهنگي گ ــازمان باهم ــات س ــازي اطلاع ــره س ــزات وذخي ــعه،ارتقا،تامين،تعميرونگهداري تجهي توس

 داده.

ــازمان  - ــري س ــولات خب ــودن محص ــايز نم ــور ديجيت ــه منظ ــي ب ــاي تخصص ــرم افزاره ــزاري ون ــخت اف ــزات س ــوص تجهي ــي درخص ــه وبررس مطالع

 درسطح سازمان مركزي،دفاتر،نمايندگي ها ودانشكده خبر.

ــي ر - ــوبرداري بررس ــور الگ ــه منظ ــري ب ــولات خب ــودن محص ــالي نم ــوزه ديجيت ــارجي درح ــي وخ ــاي داخل ــانه ه ــتفاده درسايررس ــاي مورداس وش ه

 مناسب از بررسي ويافتن روش ها وراهكارهاي نوين ديجيتايزينگ محصولات خبري براي اجراواستفاده درسازمان.

 عيت ديجيتال نمودن محصولات سازمان مركزي و واحدهاي تابعه.ارايه طرح هاوپيشنهادهاي فني درخصوص ايجاد،تغييريابهبودوض -

ــازمان - ــري س ــولات خب ــال محص ــازي ديجيت ــره س ــيو وذخي ــتم آرش ــراي سيس ــارت براج ــي ونظ ــب  و طراح ــط  مطال ــده توس ــه ش ــناس ارائ كارش

 آرشيو گروه ورييس گروه مركز داده. 

 ولات چند رسانه اي سازمان.نظارت برفعاليت پيمانكاران طرف قرارداددرحوزه ديجيتال نمودن محص -

 وپروپوزال فني براي برون سپاري ديجيتال نمودن آرشيوهاي قديمي وغير ديجيتال سازمان.  RFPتهيه  -

خواســته هــاي  همــاهنگي وارتبــاط مــداوم بامســئولين بخــش هــاي توليــد كننــده محصــولات چندرســانه اي ســازمان بــه منظــور نيازســنجي وتــامين -

 كمي وكيفي وضعيت آرشيو ديجيتال چندرسانه اي سازمان.ءمنطقي ايشان درخصوص ارتقا

تعيـــين ســـطح دسترســـي وتـــامين وحفـــظ امنيـــت وچگـــونگي دسترســـي كـــاربران ســـازماني بـــه اطلاعـــات مـــذكور وجلـــوگيري ازدسترســـي  -

 افرادغيرمجازياسرقت اطلاعات مذكور.

 دهاي دوره اي ازتجهيزات مرتبط باموضوع وانجام فرايند نگهداري وتعميرات آن ها.تهيه واجراي برنامه مدون براي بازدي -

 روز از دارايي هاي ديجيتال سازمان براي ارايه به مسئولين ذيربط.ه تهيه گزارش هاي آماري وفهرست وليست هاي ب -

 ه ديجيتال اطلاعات.نيازسنجي،اعلام نياز،پيگيري،كنترل ونظارت برتهيه وتامين تجهيزات وسامانه هاي ذخير -

ــه مناســب آن هــا درســطح ســازمان  - ــع وتعبي ــا موضــوع وتوزي ــرتبط ب ــرم افــزاري وســخت افــزاري م ــد سيســتم هــاي ن اعــلام نيازونظــارت برخري

 مركزي ودفاترونمايندگي ها.

 شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. -

 . له از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محو  -

 

 

 
 

 

 تماسهاو ارتباطات  

  حت نظر رئيس گروه امورماهواره وخدمات ويژه خبري انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و فني ذخيره سازي ديجيتال تصاويرتكارشناس       

 ارتباطات درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 

 
مربوطه مسئولین   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تعیین کننده وظایف 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



سازمانی شرح وظایف پست   

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه امورماهواره  وخدمات ویژه خبری  -امنیت داده ها واحد سازمانی: دفترفرابری و وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : متصدی امورماهواره ورسانه های تصویری  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

 هنگام رويدادهاي خاص خبري يابروزبحران.به بررسي ومطالعه عملكرد سازمان هاي خبري موفق دنيا -

ــابراي  - ــامين آن ه ــاني وت ــلاع رس ــار واط ــژه اخب ــاي وي ــاوري ه ــدتجهيزات وفن ــي ورص ــاص بررس ــري خ ــاي خب ــدوماموريت ه مقاص

 دهاي سياروتجهيزات واكنش سريع و... .نظيرواح  سازمان

ارايــــه ســــرويس هــــاي فنــــي درمناســــبت هــــاي خــــاص خبــــري مانندســــفرمقامات،حوادث  چگــــونگيمطالعــــه وبررســــي  -

 مذهبي و... . ،طبيعي،انتخابات،اغتشاشات،مناسبت هاي ملي

 براي استفاده در فوريتهاي خاص خبري. SNGري نظير ارايه طرح براي ايجاد وتجهيز واحدهاي سيارخب -

 فعاليت هاي فني درماموريت هاي ويژه سازمان.يابهبودارايه طرح هاوپيشنهادهاي فني درخصوص ايجاد،تغيير -

 براي ساخت ياخريدواحدهاي سياروتجهيزات واكنش سريع.RFPتهيه طرح هاي فني و -

هــاي خبــري خــاص،ويژه ومناســبتي نظيــر فوريتهــاي خبري،بلايــاي  ســازماندهي تجهيــزات كارشناســان فنــي بــراي ماموريــت -

ــات  ــفرهاي مقامـ ــين المللي،سـ ــي وبـ ــاي ملـ ــذهبي،همايش هـ ــي ومـ ــاي ملـ ــبت هـ ــگ،حوادث غيرمترقبه،انتخابات،مناسـ طبيعي،جنـ

 ونظايرآن.

هــره بــرداري همــاهنگي باطراحان،تحليــل گــران وكارشناســان شــبكه وســخت افــزار بــه منظــور ايجادتســهيلات بــراي راه انــدازي وب -

 مناسب ازامكانات ارتباطي،زيرساختي ورايانه اي سازمان درماموريت هاي ويژه خبري سازمان.

 نظارت وانجام بازديدهاي دوره اي ازتجهيزات ويژه خبري نظيرواحدهاي سايروتجهيزات واكنش سريع. -

ــر، - ــژه نظيــ ــاوتجهيزات ويــ ــاوري هــ ــاانواع فنــ ــنايي بــ  ،GPS،VSAT،MicroBTS،FlayAway،Thurraya،Inmarsatآشــ

RadioTrunk،GSM،WireLess،GPRS ونظـــايرآن بـــراي اســـتفاده درماموريـــت هـــاي خبـــري خـــاص داخلـــي وخـــارجي

 سازمان.

ــران    - ــديريت بح ــع بحــران وم ــراي مواق ــي لازم ب ــاوتجهيزات فن ــد ه ــي فراين ــيش بين ــي وپ ــتادبحران ســازمان وطراح عضــويت درس

 هاي واكنش سريع.نظيرجنگ وزلزله وآتش سوزي واغتشاشات وايجادواحد

 شركت دردوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده ازطرف سازمان وتلاش براي افزايش دانش فردي. -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق. -

 
 

  

 

 تماسهاو ارتباطات  

ويژه خبري انجام وظيفه مي نمايدو تماس ها و ارتباطات   حت نظر رئيس گروه امورماهواره وخدماتمتصدي امور ماهواره ورسانه هاي تصويري ت

 درون سازماني و برون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است. 

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  تعیین کننده وظایف 

وظایف تایید کننده       مدیرکل دفترفرابری وامنیت داده  

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

 ی اطلاعات واحد سازمانی: معاونت مهندسی وفناور وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل : کارشناس هماهنگی وپیگیری  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 تنظيم برنامه ملاقات و جلسات .   -

 . مقام ما فوقطبق دستور تهيه وارائه گزارشات   -

 ابلاغ دستورات مافوق به افراد و واحدهاي ذيربط .   -

 ريع در انجام در خواست آنها .راهنمائي و هدايت مراجعه كنندگان جهت تس  -

 تهيه پيش نويس مكاتبات دفتر .  -

 از طريق سيستم هاي موجود در سازمان.درج مشخصات و جريان نامه ها ي وارده وصادره   -

 حسب دستور. آن ها ثبت نامه هاي وارده وصادره و ارجاع آن به واحد هاي ذيربط و پيگيري   -

 ها.  ر تشريفاتي مربوط به برگزاري جلسات و ملاقاتپيگيري و نظارت بر امو  -

 وايجاد هماهنگي وتعيين وقت .با معاونت اعلام در خواست متقاضيان جهت ملاقات  -

 خگويي به مراجعين در حدود وظايف ، با رعايت ضوابط مربوطه .ها و پاس جوابگويي به تلفن -

 رعايت كامل نكات محرمانه مربوط به اسناد مديريت و امور دفتري و پرسنلي .  -

 ايجاد نظم و انضباط در محيط دفتر . -

 آشنايي با كامپيوتر ، نرم افزار ها و تجهيزات مربوطه و استفاده از آنها در صورت لزوم . -

 ايي با قوانين و مقررات مرتبط با وظايف محوله و رعايت قوانين و مقررات اداري و عمومي سازمان .آشن -

 در جلسات و مذاكرات ،تصميم گيري ها و فعاليت كميسيون ها و كميته ها.  مطرح شدهموضوعات  چگونگيآگاهي از -

 پوشش. حتت پيگيري اجراي تصميمات جلسات و اقدامات محول شده با ساير واحدهاي  -

 تهيه پرونده و مدارك لازم جهت پيگيري اقدامات انجام شده و تهيه گزارش از نتيجه آنها.  -

 و بررسي اطلاعات جمع آوري شده و در نهايت پيگيري آنها.رسيدگي ، مطالعه  -

 پوشش. تحت پيگيري اجراي دستور العمل ها، آيين نامه ها، بخشنامه ها و مقررات مربوط در واحدهاي -

 دعوت از مسئولين و مقامات جهت شركت در جلسات و پيگيري تا تشكيل جلسه.  -

 .   مافوقانجام سايرامور محوله از سوي مقام    -

 

 

 تماسها و ارتباطات  

ــري            ــاهنگي و پيگي ــناس هم ــات كارش ــاوري اطلاع ــي وفن ــت مهندس ــر معاون ــت نظ ــدو تح ــي نماي ــه م ــام وظيف ــل انج ــديران ك ــاون و م مع

 تماس ها و ارتباطات درون سازماني وبرون سازماني وي تابع سلسله مراتب اداري است.

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تعیین کننده وظایف 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

 گروه پژوهش و برنامه ریزی -فناوری اطلاعاتمعاونت مهندسی و واحد سازمانی:  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 عنوان پست/شغل : رئیس  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

فني مناسب براي ارايه به مقام   هاي آن ها و تهيه گزارشده در دنيا و دسته بندي و پالايش  بررسي ورصد آخرين فناوري هاي ارايه ش -

 مافوق، 

سازمان، توسعه و كنترل فرم هاي مورد استفاده و ارايه پيشنهاد به منظور بهبودروش هاي سامانه هاي موجوددر تحليلو بررسي وتجزيه -

 انجام كاروحذف مراحل زايد كاري.

 بررسي وتاييداسناد،مدارك،طرح ها،برنامه ها و قرارداد هاي مرتبط با فناوري اطلاعات سازمان در چارچوب قوانين. -

و   - بررسي  همطالعه،  سامانه  و  اطلاعات  فناوري  وضعيت  اخباردررصد  انتشار  و  توليد  گزارش  اي  تهيه  و  دنيا  مطرح  هاي  خبرگزاري 

 مديريتي براي ارايه به مقام مافوق. 

 ارايه طرح و پيشنهاد در خصوص برنامه هاي توسعه اي، افزايش كيفيت و بهره وري و كاهش هزينه ها در سطح معاونت.  -

 اطلاعات و شناسايي محصولات و توانايي هاي موجود در بازار.  شناسايي نيازهاي فناوري -

 آ ن ها.  دوره اي از روند اجراي هاي تهيه و تدوين شناسنامه براي پروژه هاي فني اجراشده در سطح سازمان وتهيه گزارش -

 عات. و فناوري اطلا با ساير مديران كل معاونت مهندسي وارتباطات اطلاعات  همكاري و همفكري درزمينه هاي -

جمع بندي و تدوين مصوبات كميته هاي فرعي و اصلي فاوا و نظارت برچگونگي اجراي آن ها و ارايه گزارش به معاون مربوطه وتهيه  -

 گزارش براي ارايه در كميته راهبري فاوا.

 تهيه و ارايه اسناد راهبردي در حوزه فاوا براي مقام مافوق. -

 به سلسله مراتب بالاتر و شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان.  نياز سنجي آموزشي افراد گروه و اعلام آن -

 تهيه،تدوين و ارايه گزارش هاي دوره اي از فعاليت هاي گروه به صورت الكترونيكي و نظارت برعملكرد افراد تحت سرپرستي.  -

 .ور محول شده به ايشان و نظارت برپيمانكاران طرف قراردادارتباط با كارشناسان خبره برون سازماني و استفاده بهينه از خدمات ام -

از عملكرد واحدهاي معاونت ذيربط و پيگيري وتنظيم گزارش جامع از حوزه فني سازمان جهت ارائه به  گيري اجراي سيستم گزارش -

 مدير عامل، كميته راهبري فاوا و ساير مراجع ذيربط.

 يته راهبري فاواي سازمان. شركت در جلسات كميته هاي فرعي فاوا و كم  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 
 

 تماسهاو ارتباطات  

ريزي برنامه  و  پژوهش  گروه  نظر    رئيس  نمايدوتحت  مي  وظيفه  انجام  اطلاعات  وفناوري  مهندسي               ارتباطات هاو    تماسمعاون 

 تابع سلسله مراتب اداري است.  وي درون سازماني و برون سازماني

 
 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تعیین کننده وظایف 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تایید کننده وظایف 

مدیرکل دفتربرنامه ریزی، نوسازی وتحول   مسئول واحد تشکیلات 

 اداری

    

 



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه پژوهش و برنامه ریزی -ری اطلاعاتمعاونت مهندسی و فناو واحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

 عنوان پست/شغل : کارشناس مدیریت پروژه و کنترل کیفی  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

 فني در خصوص ايجاد، تغيير يا بهبود پروژه هاي فناوري اطلاعات سازمان.  هايارائه طرح ها و پيشنهاد -

ياده سازي، پشتيباني و نگهداري  ليل، طراحي، پشامل طرح ريزي، تحايجاد فرايند چرخه عمر پروژه براي پروژه هاي فاواي سازمان )   -

 پروژه( و نظارت براجراي درست اين چرخه.

)شامل مديريت هزينه، مديريت زمان، مديريت   PMBOKسطح سازمان مبتني بر توصيه هاي  فناوري اطلاعات در مديريت پروژه هاي -

 ع انساني و مديريت كيفيت پروژه ها(.قلمرو، مديريت تداركات ، مديريت ريسك، مديريت ارتباطات، مديريت مناب

در   - سازمان  سطح  در  اطلاعات  فناوري  هاي  پروژه  همچنين   كليهشناسايي  و  ،اجرايي  عمراني  رساني،  اطلاع  و  اخبار  از  هااعم      حوزه 

 پروژه هاي سخت افزاري، نرم افزاري و زيرساختي فناوري اطلاعات برون سپاري شده يا درون سپاري شده.

تاييد نهايي پروژه هاي فناوري اطلاعات در سازمان از طريق كنترل مستندات ارسالي پيمانكاران و بررسي ميداني پروژه ها مبتني بر   -

 .PMBOKتوصيه هاي 

براي تضمين اجراي   تدوين فرآيند و سازوكار - ايجاد فرآيند و سازو كار مناسب  فناوري اطلاعات و  براي كنترل پروژه هاي  مشخص 

 باشد.  فاقدبرآوردهزينه هاي مالي، انساني و زمانيواكنش مناسب در مواقعي كه يك پروژه 

و تد - تهيه  و  اطلاعات  فناوري  تاييد مقطعي سرمايه گذاري در  يا  تاييد ساليانه  فرآيند  فاوا  تدوين  قرادادهاي سازماني حوزه  وين كليه 

آن ها از طريق دفتر برنامه ريزي، نوسازي و  زم براي  براساس ضوابط و قوانين حاكم و رعايت فرآيند تامين اعتبار و تخصيص بودجه لا

 وذيحسابي سازمان.   تحول اداري و مديريت امور مالي

 پيشرفت كار آن ها به واحدهاي ذيربط.  ياه  در سازمان و ارائه گزارشمقطعي كليه پروژه هاي فناوري اطلاعات و كنترل ساليانه  -

 . مان و تلاش براي افزايش دانش فرديطرف سازشركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از -

 اير امور محوله از سوي مقام مافوق. انجام س -

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسهاو ارتباطات  

هاو ارتباطات درون سازماني    تماسرئيس گروه پژوهش وبرنامه ريزي انجام وظيفه مي نمايدوتحت نظر    كارشناس مديريت پروژه وكنترل كيفي   

 تابع سلسله مراتب اداري است.  وبرون سازماني وي

 نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه 

کننده وظایف تعیین       معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

گروه پژوهش و برنامه ریزی  -ی اطلاعاتمعاونت مهندسی و فناورواحد سازمانی: وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی   

کارشناس تدوین راهبردی مدیریت دانش در فناوری اطلاعات عنوان پست/شغل : محل جغرافیایی خدمت: تهران   

نوع پست/شغل: ثابت/مستمر   شماره پست/شغل:   موقت   

 به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر 

 

 فني درخصوص ايجاد، تغيير يا بهبود مديريت دانش درسازمان.  هايارائه طرح ها و پيشنهاد -

يري  به بخش هاي مختلف براي آشنايي و بكارگآن هاتندسازي كليه فرايندها و ابلاغ  حوزه فاوا و مسطراحي فرايندعمليات سازمان در  -

 توسط آن ها. 

ايجاد ساز و كار براي اجراي مديريت دانش در سازمان به منظور افزايش همكاري، بهبود بهره وري، غلبه بر انبوه اطلاعات، تسهيل  -

 و افزايش آگاهي سازماني. ازمان سجريان دانش، استخراج و ثبت دانش همكاران قبل از ترك 

 موجود در حوزه فاواي سازمان ) ايجاد پايگاه دانش غني و قابل دسترس(. فناوريهايمديريت آرشيو ديجيتال از  ايجاد -

 انتشار مستندات در بخش هاي مختلف سازمان. ايجاد فرايند عملياتي درسيستم و -

يا - از موازي كاري  به  دوباره كار  شناسايي پروژه هاي مشابه و جلوگيري  براي دسترسي  ايجاد آرشيوي  انجام ي و  سوابق پروژه هاي 

 شده قبلي.

و - در حوزه  سازماندهي  موجود  اطلاعات  اطلاعات  مديريت  وفناوري  مهندسي  پرسنل   نيز  ومعاونت  ذهن  در  موجود  بردانش  مديريت 

 معاونت فاواي سازمان. 

به - معاونت  پرسنل  ضمني  دانش  تبديل  براي  كار  سازو  صريح  ايجاد  و ازطريق    دانش  همكاران  اذهان  در  موجود  دانش         استخراج 

 ا.مستند سازي آن ه

از موازي كشناسايي پروژ - براي دسترسي  ه هاي مشابه و جلوگيري  ايجاد آرشيوي  يا دوباره كاري و  انجام به سوابق پروژه  اري  هاي 

 شده قبلي.

 گيري دانش(.هداري دانش،انتقال دانش، به كارخلق دانش،ذخيره ونگاجراي چرخه مديريت دانش در حوزه فاواي سازمان) شامل:   -

 روي دانش موجود در حوزه فاواي سازمان. برانجام داده كاوي  -

 .شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان و تلاش براي افزايش دانش فردي -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق.  -

 

 

 

 

 

 

  

 تماسهاو ارتباطات  

ها    نمايد و تماسرئيس گروه پژوهش وبرنامه ريزي انجام وظيفه مي  تحت نظر    كارشناس تدوين راهبردي مديريت دانش در فناوري اطلاعات     

 تابع سلسله مراتب اداري است.  درون سازماني و برون سازماني ويو ارتباطات 
 

م خانوادگی نام و نا عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تعیین کننده وظایف 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    



 شرح وظایف پست سازمانی 

(ت سازمان امور اداری و استخدامی کشور 74-4)23فرم ع                                                                                                                                   

 گروه پژوهش و برنامه ریزی  -ری اطلاعاتمعاونت مهندسی و فناوواحد سازمانی:  وزارت/موسسه : سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی 

 کارشناس برنامه ریزی آموزش های تخصصی فناوری اطلاعاتعنوان پست/شغل :  محل جغرافیایی خدمت: تهران 

 شماره پست/شغل:   موقت   نوع پست/شغل: ثابت/مستمر 

به تایید رسیده است به شرح زیر تعیین می گردد: 26/9/1391براساس واحد سازمانی که در تاریخ  وظایف پست فوق الذکر   

 

تامين  - و  اخذ مجوز  براي  پيگيري  و  برنامه ريزي  و  اطلاعات  فناوري  و  و مديران حوزه معاونت مهندسي  كاركنان  نيازسنجي آموزشي 

 اطلاعات براي پرسنل معاونت مبتني برنيازهاي تعيين شده.بودجه و برگزاري دوره هاي آموزشي تخصصي فناوري 

ادارات   - براي مديران و روساي  فوق تخصصي خاص  برگزاري دوره هاي آموزشي  و  براي اخذ مجوز  و پيگيري  معاونت برنامه ريزي 

 .مهندسي و فناوري اطلاعات

 چارچوب قوانين و مقررات مربوط. ايجاد تسهيلات لازم براي تحصيل كاركنان در به منظوربرنامه ريزي وپيگيري  -

 برنامه ريزي براي برگزاري ، باز آموزي و نوآموزي پرسنل معاونت، از طريق ارزشيابي سطح دانش پرسنل.  -

 ضمن خدمت كاركنان حوزه فاواي سازمان.  شگزاري، برنامه ريزي و نظارت براجراي دوره هاي آموزسياست -

شي كاربردي در زمينه فناوري اطلاعات و نرم افزار هاي اختصاصي سازمان براي پرسنل برنامه ريزي، تدوين و اجراي دوره هاي آموز -

 حوزه. 

به منظور   - فناوري اطلاعات سازمان  برنامه ريزي و نظارت برطراحي و اجراي آزمون هاي تخصصي براي متقاضيان استخدام در حوزه 

 تعيين اثر بخشي و ارائه گزارش هاي لازم.  

 حوزه فاواي سازمان. غيير يا بهبود فعاليت هاي آموزشي فني در خصوص ايجاد، ت هايادارائه طرح ها و پيشنه -

تهيه، - از  مديريت  مطلوب  برداري  بهره  زمينه  در  سازمان  پرسنل  كليه  براي  نياز  مورد  آموزشي  هاي  برنامه  واجراي  و  فناوريتنظيم  ها 

 حوزه هاي سازمان.  رساني و سايرتجهيزات فني يا رايانه اي مورد استفاده در حوزه هاي خبر و اطلاع 

 همكاري و هماهنگي با مراكز آموزشي در برنامه ريزي براي پرورش و آموزش نيروي متخصص مورد نياز حوزه فاواي سازمان.  -

كي - ارزشيابي  و  اطلاعات  فناوري  تخصصي  آموزشي  هاي  دوره  اجراي  حسن  بر  دوره  نظارت  بخشي  اثر  بررسي  و  آموزش  هاي فيت 

 آموزشي و تهيه و ارائه گزارش هاي لازم. 

 تهيه شناسنامه آموزشي براي كاركنان حوزه فناوري اطلاعات سازمان. -

 و تلاش براي افزايش دانش فردي.  شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده از طرف سازمان -

 فوق. انجام ساير امور محوله از سوي مقام ما -

 

 تماسهاو ارتباطات  

ها  و تماس  رئيس گروه پژوهش وبرنامه ريزي انجام وظيفه مي نمايد  تحت نظر  كارشناس برنامه ريزي آموزش هاي تخصصي فناوري اطلاعات        

 .وي تابع سلسله مراتب اداري است درون سازماني و برون سازماني   ارتباطاتو 
 

سازمانیعنوان پست  مسئولین مربوطه   نسخه امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی  

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تعیین کننده وظایف 

     معاون مهندسی وفناوری اطلاعات  تایید کننده وظایف 

نوسازی   مدیرکل دفتربرنامه ریزی، مسئول واحد تشکیلات 

 وتحول اداری 

    

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


