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  بسم االله الرحمن الرحیم 
  
  

  : مقدمه
یکی از عوامل مهمی که در پیشبرد اهداف و سرنوشت یک سازمان اهمیت و ارزش اساسـی دارد و آن را در نیـل                   

اي است که بـا آن  دهد کیفیت رابطه آن سازمان باافراد حقیقی و حقوقی و افکار عمومی جامعه           ه یاري می  به اهداف مربوط  
تـر خواهـد   تر باشد آن سازمان در دستیابی به اهداف خود موفق      در ارتباط است هراندازه این ارتباط مستحکمتر و گسترده        

کـه پـل ارتبـاطی    » روابط عمومی«اي بسیار مهم و حساس به نام بود، چرا که امروزه و در عصر ارتباطات این نیاز را، حرفه        
  . بین سازمان و مخاطبین درون و برون سازمانی است برطرف کرده است

اي از مخـاطبین عـام و خـاص شـامل اسـاتید،        کـه طیـف گـسترده     وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی       در    
یـابی بهنگـام، ایجـاد    رسانی و اطلاعد نقش روابط عمومی براي اطلاعگیرمحققین، دانشجویان، مردم و کارکنان را در بر می 

هـا و  بستر تفاهم، همکاري و اعتماد متقابل، جلب مشارکت همه جانبـه مخاطبـان در راسـتاي پیـشبرد سیاسـتها، برنامـه         
یـن تنهـا بـا    اهداف آموزشی، درمانی، بهداشتی و خدماتی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی حائز اهمیت اسـت و ا                  

جهـت انـسجام و انجـام    وزارتخانـه متبـوع   پذیر خواهد بود لذا روابط عمومی وجود یک روابط عمومی پویا و منسجم امکان       
، برنامه عمل مشخص و رعایـت اصـول      )تخصصی(رسالت خطیر خود نیاز به سازماندهی مناسب تشکیلاتی، مدیریت علمی         

 شرح وظـایف و پـستهاي سـازمانی روابـط       نمودار سازمانی، گفته شد اهداف،    براي دستیابی به آنچه     . اي دارند اخلاق حرفه 
  . شودتدوین و به پیوست پیشنهاد میرسانی  مرکز روابط عمومی و اطلاعدر قالب عمومی 
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  رسانی  اهداف مرکز روابط عمومی و اطلاع
  

؛ جلب مشارکت و همفکري همـه  بستر تفاهم، همکاري و جلب اعتماد عمومی و اعتمادسازي در درون و برون       ایجاد   •
 هاي سازمانی؛ گیري سازي و تصمیم جانبه مخاطبان در تصمیم

 یابی در چارچوب وظایف وزارتخانه؛  رسانی و اطلاع توسعه و ساماندهی نظام اطلاع •
 ایجاد بستر مناسب براي گفتمان مستمر و منظم بین وزارتخانه و مخاطبان آن؛  •
 هاي اجرایی وزارتخانه؛  زي تحقق سیاستسا تثبیت، تقویت و کمک به زمینه •
 ؛ هاي بالقوه و کمک به پیشگیري از وقوع آنها بینی بحران پیش •
 مشارکت در رفع مشکلات و حل مسایل وزارتخانه؛  •
 سازي سلامت  کمک به گسترش و توسعه روابط عمومی در زمینه فرهنگ •
  سلامت جامعه سازي براي ارتقاي بینش و رفتار عامه در راستاي ارتقاي زمینه •
 ی با موضوع روابط عمومی و افکار سنجی یها اي گسترش مطالعات و پژوهشرسازي ب زمینه •
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  آموزشریزي و   برنامهگروهشرح وظایف ) الف
هـاي وزارت متبـوع بـه     هـا، برنامـه   هاي مناسب براي انعکاس اهداف، سیاست ریزي و کاربرد شیوه   سیاستگذاري، برنامه  §

  . جامعه و مسئولین
مطالعه و بررسی مستمر در خصوص فنآوریهاي نوین روابـط عمـومی در جهـان و اقـدام در زمینـه ارتقـاء سیـستم و                     §

وابـط  رهـاي   هـاي نـو بـراي توسـعه فعالیـت        ها و ایده     و واحدهاي تابعه و ارائه طرح      خانهتکنولوژي روابط عمومی وزارت   
 .عمومی

، درمان و آموزش پزشکی و بـه روز  دها و فعالیتهاي وزارت  بهداشت  ها، عملکر   ایجاد بانک اطلاعاتی از سیاستها، برنامه      §
  .نمودن و نگهداري مستمر آن به منظور راهنمائی سریع مردم و استفاده مسئولین

برگـزاري  ریـزي    هاي واحدهاي تابعـه و سـتادي و برنامـه           ان روابط عمومی  شناسبررسی و تعیین نیازهاي آموزشی کار      §
هـاي تابعـه مجموعـه بهداشـت و         ابط عمومی براي آشنایی شاغلین در روابط عمومی       کارگاههاي آموزشی تخصصی رو   

 .درمان و آموزش پزشکی  با جدیدترین علوم ارتباطات و روابط عمومی
ریزي، برآورد و پیگیري براي دریافت اعتبارات مورد نیاز روابط عمومی براساس برنامه عمل سالانه و نظـارت بـر                  برنامه §

 . ات دریافت شدههزینه کرد اعتبار
در وزارت متبـوع و مـشاوره   رسـانی   و اطـلاع روابط عمومی مرکز بررسی و تدوین نمودار سازمانی و ساختار تشکیلاتی      §

 . هاي علوم پزشکی کشور و سازمانهاي وابستهبه روابط عمومی دانشگاهها و دانشکدهاین زمینه 
  . ومی در وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی براي توسعه مطالعات افکار عمریزي  گذاري، برنامهتسیاس §
سنجش افکار عمومی درون و برون سازمانی به منظور بازیابی مسائل و ارائه گزارش، تحلیل و راهکارهاي مناسـب بـه                 §

  .مدیران وزارت متبوع
مینـه فعالیتهـا   اي در ز  ها و سایر متون به صورت دوره تحلیل محتواي مقالات و گزارشهاي مندرج در مطبوعات، رسانه       §

  .و اقدامات وزارت متبوع و ارائه به مسئولین ذیربط
ها و مدیران دستگاههاي دیگـر و ارائـه    نقد و بررسی و تحلیل بازتاب فعالیتهاي وزارت متبوع از نظر اقشار مردم، رسانه  §

  .گزارش آن به مدیریت
 .هاي تابعه ط عمومیو روابخانه وزارترسانی  و اطلاعرابط عمومی مرکز نقد و بررسی عملکرد  §
 . بر مطالعات افکار عمومی وزارت متبوع و واحدهاي تابعه   و نظارت ریزي  برنامه §
  .هاي تابعه ابط عمومیوها و فعالیتهاي عملکردي ر ریزي و نظارت بر برنامه  گذاري، برنامهتسیاس §
 . هاي وابستهر دانشگاهها و سازمانفعالیتهاي روابط عمومی دهاي لازم براي سازماندهی  طراحی و تدوین دستورالعمل §
هـا   هـاي علـوم پزشـکی کـشور و سـازمان      برگزاري جلسات ادواري با مدیران روابط عمومی دانـشگاه ریزي براي    برنامه  §

 . وابسته
انـدرکاران روابـط   بازدیدها، سـفرها و اردوهـاي آموزشـی بـراي دسـت     تسهیلات لازم براي فراهم کردن برنامه ریزي و     §

 . ابعههاي ت عمومی
هاي برتر وزارت بهداشـت، درمـان و آمـوزش پزشـکی و شـرکت در      براي برگزاري جشنواره روابط عمومی  برنامه ریزي    §

 هاي کشور   روابط عمومیهاي تخصصی  جشنواره
 . اشتراك با مجلات تخصصی روابط عمومیبررسی و ارائه پیشنهاد براي  §
 .... ه در طی روز، نوع اطلاعات درخواستی، نوع مخاطبان و تحلیل فصلی از مراجعان به وب سایت چون زمان مراجع §
 رسانی  و اطلاعروابط عمومی مرکز بررسی انتقادات و پیشنهادات مراجعان به وب سایت  §
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هاي تابعه و ارزیـابی   هاي علوم پزشکی کشور و سازمان نظارت بر اجراي فعالیتهاي روابط عمومی دانشگاهها و دانشکده     §
 ا آنهعملکرد سالانه 
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  ها  ارتباط با رسانه گروهشرح وظایف ) ب

  . خانهاي وزارت ریزي براي فعالیتهاي ارتباطات رسانه سیاستگذاري و برنامه §
هـاي   اي بـه روابـط عمـومی    ارائه خط مشی و دستورالعملهاي لازم در ارتباط با فعالیتهاي رسـانه         سیاستگذاري و    §

  .خانهتابعه براساس سیاستهاي ارتباطی وزارت
 .اي وزارت متبوع ها براساس سیاستهاي ارتباط رسانه هاي ارتباط با رسانه و تنظیم آیین نامهتهیه  §
  .ها  ها و سیاستهاي وزارتخانه و ارسال به رسانه تهیه مقاله، گزارش، تحلیل و تفسیر از برنامه §
  .هاي خبري هاي در خواستی از سوي خبرنگاران و تهیه گزارش هماهنگی انجام مصاحبه §
هـاي صـدا وسـیما و ارسـال آنهـا بـه          فته در برنامـه   یاانتقادات و سئوالات مندرج در مطبوعات و انعکاس         بررسی   §

 .ها  ذیربط و دریافت پاسخ براي انعکاس در رسانهنمسئولا
و تهیـه و توزیـع   دسـتگاه   مطبوعـاتی و رادیـو تلویزیـونی بـا مـسئولان       –هاي اختـصاصی      ترتیب دادن مصاحبه   §

 . ضوع مورد مصاحبه بین خبرنگاراناطلاعات تکمیلی با مو
  .خانهبرگزاري میزگردهاي رادیو و تلویزیونی با حضور کارشناسان و مسئولین وزارت §
  .تهیه جوابیه، توضیح، اصلاحیه، تکذیبیه و تائیدیه براي مطبوعات و صدا و سیما §
  .خانهي وزارتها پوشش خبري و تصویري مراسم و برنامه §
 و يهـاي سـتاد   هاي حوزه ، برنامه و فعالیت  اعزام خبرنگاران براي بازدید از طرحها     برگزاري سفرهاي مطبوعاتی و      §

  . هاي علوم پزشکی دانشگاه
  .اي براي مصاحبه مسئولان  تهیه متون ارتباطی و رسانه §
  .صدا وسیماوهاي تخصصی به مطبوعات  درمانی ومقاله -هاي بهداشتی تهیه وارسال زیرنویس §
 . ها به مطبوعات، صدا و سیما و سایر رسانهارسال آگهی و رپرتاژ آگهی  §
برگزاري جلسات ادواري با تهیه کنندگان و برنامه سازان صدا وسیما به منظور ایجاد حـسن ارتبـاط و آگـاهی از               §

  .هاي متقابل اريذسیاستگ
  .هماهنگی پخش تیزرهاي تبلیغاتی و آموزشی از صدا وسیما  §
صدا و سیما و مشارکت در تولید برنامه براساس اولویتهاي وزارت        اري سلامت   ذارتباط مستمر با شوراي سیاستگ      §

  .متبوع
  .ها اي براي انعکاس در رسانه تولید مقالات و متون رسانه  §
 .ها تون اطلاع رسانی با گرایش ارتقاي فرهنگ سلامت و انعکاس در رسانهمتهیه  §
 قراردادن بولتن روزانه اخبار وزارت متبوع در سایت بطور مستمر §
ها نسبت به انعکاس اخبار وزارتخانه و پاسخگویی بـه موقـع بـه انتقـادات و شـبهات بـه        رصد و پایش کلیه رسانه  §

 رسانه در مقاطع مختلف رسانه 
  



 
١٠

  : مردمیاداره ارتباطاتشرح وظایف  )پ
 
ارکنـان،  مـردم، ک (ریزي و انجام امور لازم براي برقراري ارتباط مـستمر درون و بـرون سـازمانی مخاطبـان          برنامه §

  .خانها مقام وزارت و مدیران ارشد وزارتب....) دانشجویان، دانشگاهیان و 
 .خانهوزارتتهیه، تنظیم و اجراي تقویم سالانه ملاقات اقشار مختلف مردم با مسئولان  §
 . و بررسی آنها نامه،الات مردم ازطریق تماس تلفنی،حضوريؤدریافت نظرات، پیشنهادات وس §
ستاي برگزاري جلسات پرسش و پاسخ مـدیران ارشـد وزارت متبـوع بـا کارکنـان و مخاطبـان           ریزي در را    برنامه  §

 .، جمع بندي و تحلیل و ارائه نتایج آن به مسئولین ذیربطدرون و برون سازمانی
و نظـارت بـر   در مبـادي ورودي وزارت متبـوع   ی اربـاب رجـوع   یتهیه فرم مستندات و اطلاعات لازم براي راهنما    §

 .ی ارباب رجوعیتخصصی راهنماواحدهاي ، عملکرد کیفی
 .ریزي در راستاي برقراري ارتباط و ملاقات مقام وزارت با مردم  برنامه §
 .برقراري ارتباط مستمر با کارکنان و توسعه ارتباط آنان با مدیران §
 . روزي وزارت متبوعاداره کردن سیستم تلفن گویا و تلفن پیام گیر شبانه §
می از طریق وب سایت و انعکاس به وزیر بهداشـت، درمـان و آمـوزش پزشـکی و اخـذ          دریافت درخواستهاي مرد   §

 دستور و انتقال به ذي نفع 
و ) هــاي وابــسته دانــشگاههاي علــوم پزشــکی و ســازمان(هــاي تابعــه  ارتبـاط مــستمر بــا ادارات روابــط عمــومی  §

رت بهداشـت، درمـان و آمـوزش    هاي لازم براي امور مختلف چون سفرهاي استانی وزیر و معـاونین وزا           هماهنگی
 هاي مختلف  راسم و مناسبتمپزشکی و 

 ها و مؤسسات تخصصی بهداشتی و درمانی و روابط عمومی  ارتباط با انجمن §
اندازي سرویس پیام کوتاه و پاسخگویی سریع و دقیـق   یق صندوق الکترونیک و راه    رتوسعه ارتباطات مردمی از ط     §

 مردم هاي الکترونیک  ها و نامه به پیامک



 
١١

  تبلیغات و اداره فرهنگی شرح وظایف ) ت
  . هاي تابعه  و روابط عمومیخانهو نظارت بر فعالیتهاي فرهنگی و تبلیغی وزارتهماهنگی  §
ــی، صــنفی  برگــزاري مراســم و مناســبتهاي  § ــی، مــذهبی، انقلاب مــشارکت و همکــاري در برگــزاري ســمینارها و  مل

  .هاي تخصصی وزارت متبوع گردهمائی
  .خانه تبلیغی در داخل ساختمانهاي وزارت–جراي طرح جامع تبلیغات براي فضا سازي فرهنگی تدوین و ا §
  . ذیربط و واحدهاي ستاديبا همکاري و مشارکت مراکزوزارت متبوع مدیریت نمایشگاهها در خارج و داخل  §
ستندسازي عملکـرد وزارت  هاي مورد نیاز براي تبلیغ و م ـ و فیلم ) تیزر( هاي تلویزیونی     تولید و سفارش ساخت آگهی     §

  .متبوع
   براي مدیران و کارشناسان روابط عمومی ستاد و مراکز تابعه .برگزاري بازدیدها، سفرها و اردوهاي تبلیغاتی §
  .تهیه و توزیع هدایا، لوح تقدیر براي مناسبتهاي مرتبط با مقام وزارت و معاونین §
 فیلمهـاي آموزشـی، سـریالها و    براي تولیـد ازان صدا و سیما س اجراي برنامه سازي مشترك با تهیه کنندگان و برنامه    §

  گنجاندن مطالب مرتبط با اهداف وزارت متبوع 
  . وزارتخانهن سازمانیرودهاي  و مناسبت تدوین تقویم مراسم  وتهیه  §
  . از فعالیتها و دستاوردهاي وزارت متبوع، تیزر و کلیپ  فیلم،تهیه و تنظیم آرشیو عکس  §
  .ها و دستاوردهاي وزارت متبوعیتمردم با فعال مختلفی اقشار یهاي عملکرد، براي آشنابرگزاري نمایشگاه §
  .، براي عموم مردم متبوعهاي فرهنگی و آشنایی با دستاوردهاي وزارتهبرگزاري مسابق  §
  .هاي وزارت متبوعیتی مردم با اقدامات و فعالینمایشگاههاي عکس براي آشنا و ها برگزاري جشنواره  §
 براي آگـاهی عمـوم مـردم و کارکنـان وزارتخانـه متبـوع و             هاي داخلی و برون سازمانی      انتشار نشریه راي چاپ   اقدام ب  §

 .واحدهاي تابعه
 .هاي تابعه در وزارت متبوع و روابط عمومیدرون سازمانی نظارت بر نحوه انتشار نشریات ادواري   §
 . اقدام براي چاپ و انتشار عملکرد سالانه وزارت متبوع §
شار بروشـور بـولتن، پمفلـت، تراکـت و پوسـتر بـه منظـور معرفـی و اشـاعه          تهاي لازم براي چاپ و ان        هماهنگی انجام §

 ها و فعالیتهاي وزارت متبوع و آموزش همگانی سلامت  سیاستها، برنامه
هـا،   اییم ـهـا، گرده  هاي لازم براي عکسبرداري و فیلمبرداري از مراسـم، مناسـبت       فراهم نمودن تمهیدات و هماهنگی     §

 در وزارتخانه متبوع ... ها و  همایش
 هاي وزارتخانه متبوع  مستندسازي تصویري از عملکرد، دستاوردها و موفقیت §
 هاي اختصاصی وزارتخانه با همکاري واحدهاي تابعه ستادي  برگزاري مراسم و مناسبت §
 راسم مذهبی همکاري و مشارکت با اداره بسیج وزارتخانه و سایر واحدهاي مرتبط در برگزاري م §
 در ستاد مرکزي وزارتخانه متبوع ... ها، همایش، نمایشگاه و  عکسبرداري و فیلمبرداري از مراسم، مناسبت §
 هاي ضبط شده به حسب نیاز و ضرورت  تدوین و مونتاژ فیلم §
 DVD و  CDتبدیل فیلم به  §
  CD ،DVDآرشیو فیلم، عکس،  §
 هاي وزارتخانه متبوع  نامه تهیه عکس براي نشریه درون سازمانی و ویژه §
 هاي علوم پزشکی کشور  مقام عالی وزارت در دانشگاه... ها و  تهیه فیلم از بازدیدها، افتتاحیه §
هـاي علـوم پزشـکی     هاي وزارتخانه متبـوع و دانـشگاه      هاي مستند از عملکرد، دستاوردها و فعالیت        تهیه و تدوین فیلم    §

 کشور 
 هاي مختلف  اسبتبه من... تدوین و تولید تیزر، کلیپ و  §



 
١٢

 ها  تبدیل، مونتاژ و صداگذاري فیلم مراسم و مناسبت §
هـاي علـوم پزشـکی     هاي دیداري و شنیداري و ضبط موارد مرتبط با وزارتخانه متبوع و دانـشگاه            بررسی و رصد رسانه    §

 کشور 
 هاي همایش ستاد مرکزي وزارت متبوع  افزاري سالن افزاري و سخت تجهیز نرم §
 هاي آموزشی  لمتهیه و تولید فی §
 هاي علوم پزشکی کشور  هاي وزارتخانه متبوع و دانشگاه هاي تصویري از فعالیت تهیه و تدوین گزارش §
 هاي تولیدي  DVDتکثیر و تهیه  §
 در سطح وزارتخانه متبوع... مشاوره و نظارت بر عقد قراردادهاي تولید و ساخت فیلم، سریال،کلیپ و  §
  
  



 
١٣

  سانی الکترونیکر طلاعا ادارهشرح وظایف ) ث
  
 .هاي لازم در همین زمینهرسانی وزارت متبوع و تدوین دستورالعملریزي و مدیریت پایگاه اطلاعسیاستگزاري، برنامه §

هاي بهداشتی، دفترچه  چون تاریخچه، اخبار، پیامرسانی  و اطلاعروابط عمومی مراکز هاي مختلف در سایت  طراحی بخش  §
 ر تسهیل دسترسی مخاطبان به اطلاعات مورد نیاز به منظو... راهنماي تلفن و 

در سایت مرکز هاي وابسته بطور مستمر  هاي علوم پزشکی کشور و سازمان ارائه اخبار روابط عمومی دانشگاهها، دانشکده  §
 رسانی  روابط عمومی و اطلاع

هاي وزارت بهداشت، درمان  و گزارش فعالیتهاها، قوانین و آئین نامهها و برنامهایجاد بانک اطلاعاتی الکترونیک از سیاست §
  .و آموزش پزشکی و به روز کردن مستمر آن براي دسترسی مردم و مدیران ارشد

ریزي، نظارت و هماهنگی لازم براي تولید نشریه خبري الکترونیک وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی بصورت برنامه §
 .الکترونیکی 

افزارهاي مورد نیاز براي افزاري و تهیه نرم اطلاعات به منظور فراهم کردن زیرساخت سختایجاد هماهنگی با حوزه فناوري §
 .توسعه روابط عمومی الکترونیک

هاي وابسته در راستاي توسعه هاي علوم پزشکی کشور و سازمانهمکاري با روابط عمومی دانشگاهها و دانشکده §
 .عمومی الکترونیک روابط

هاي حمایتی از روابط عمومی الکترونیک درحوزه ستاد مرکزي و روابط نامهیق قوانین و آئینتلاش در راستاي اجراي دق §
 .هاي وابستهعمومی دانشگاهها و سازمان

فراهم کردن امکان آموزش تخصصی روابط عمومی الکترونیک و فناوري اطلاعات به منظور افزایش دانش مدیران و  §
 .و واحدهاي تابعهکارشناسان روابط عمومی در وزارت متبوع 

 . هاي مختلف وزارت متبوعها و نشریات منتشره از حوزهایجاد کتابخانه الکترونیک با پوشش تمام کتاب §

 .هاي منتخب قدیمی و جدیدایجاد آلبوم عکس دیجیتال وزارت متبوع با استفاده از عکس §

از طریق پایگاه ي علوم پزشکی ها دانشگاهنی رسا مرکز روابط عمومی و اطلاعپوشش سریع و دقیق اخبار و تصاویر تولیدي  §
 . خانهرسانی وزارتاطلاع

رسانی مرتبط با حوزه وزارت بهداشت، درمان و آموزش ها و پایگاههاي اطلاع خبرگزاري RSSگیري از سیستم خروجیبهره §
 .رسانیهاي خبري پایگاه اطلاع بخشRSSپزشکی و همچنین تولید 

 .رسانی محولهتکست در راستاي اهداف اطلاع و شبکه تله(Podcast)استفاده از سرویس پادکست §

هاي  هاي عملکردي وزارت متبوع به منظور دستیابی به اطلاعات دقیق شاخصافزار شاخصگیري از نرمتولید و بهره §
 .خانهعملکردي وزارت

 .خانههاي مختلف مرتبط با حوزه وزارترسانی شفاف در زمینهگو  در راستاي اطلاعوهاي تخصصی و تالار گفتلاگایجاد وب §

 .رسانی وزارتخانه در پایگاه اطلاع2گیري از خدمات اینترنت بهره §

رسانی موضوعات مهم و ها و اطلاعداشت مناسبتاي در خصوص گرامیهاي فشرده چند رسانهتولید و توزیع مناسب لوح §
 .ضروري



 
١۴

 و مرکز (CRM)نه تلفن گویا، سیستم مدیریت ارتباط با مشتري فراهم کردن زیرساخت مناسب براي ایجاد و توسعه ساما §
 .(Contact Cenetr)تماس مشتریان 

 . از این طریقخانهرسانی اخبار ضروري وزارتاندازي سایت انگلیسی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و اطلاعراه §

ها و نمونه کارهاي وب براي ی از تصاویر، کلیپانجام امور گرافیکی و طراحی صفحات وب و همچنین ایجاد آرشیو جامع §
 .استفاده از آنها در طراحی صفحات

رسانی و شناسایی تمام موضوعات مرتبط با حوزه و ایجاد بخش اختصاصی براي هر به روزرسانی و تقویت پایگاه اطلاع §
 .رسانیموضوع بر روي پایگاه اطلاع

بخشی از سایت به هاي وزارتخانه و در اختیار گذاشتن مسئولیتر تمام حوزهمند به فنآوري اطلاعات دشناسائی افراد علاقه §
 .آنها

رسانی  هاي ستاد مرکزي وزارتخانه در راستاي اطلاعرسانی الکترونیک در تمام ساختمانهاي اطلاعایجاد و نگهداري کیوسک §
 .الکترونیک به ارباب رجوع

 کاربردي در راستاي اصلاح روند فرآیندهاي اداري و همچنین ارایه افزارهايمطالعه مستمر براي شناسائی و تهیه نرم §
 .خدمات الکترونیکی به مردم

ها و جلسات مرتبط با روابط عمومی  و همایشخانههاي فناوري اطلاعات وزارترسانی برنامهمشارکت فعال در اطلاع §
 .الکترونیک

 مدت زمان، نوع اطلاعات مورد نیاز و بازدیدکننده و سایر موارد رسانی بر حسباي از آمار کاربران پایگاه اطلاعتحلیل دوره §
 .ریزي بهتر براي اداره وب سایتبه منظور برنامه

 . هاي الکترونیک در زمینه موضوعات مرتبط با حوزه وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکیانجام نظرسنجی §

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و مشارکت در راه هاي مرتبط با حوزه ها وکنگره رسانی الکترونیک همایش اطلاع §
 .اندازي وب سایت همایش هاي مذکور

 سیاستگذاري و برنامه ریزي براي تهیه و تولید و انتشار الکترونیکی اخبار دانشگاه  §

 هاي مکتوب، صوتی و تصویري با مدیران ارشد و کارشناسان دانشگاه  تهیه مصاحبه  §

 لات علمی و قراردادن در پایگاه خبري اطلاع رسانی آوري مقا تدوین و جمع  §

 هاي مختلف دانشگاه  تهیه گزارش از مراسم و مناسبت  §
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