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  ي ـمنابع انسان و شرح وظايف ارـاختس
  هاي خبري مفدا در مجموعه پايگاهفعال 

  
  :مقدمه

ــر   ــمندترين داراي ه ــاني ارزش ــابع انس ــتممن ــت و     سيس ــا موفقي ــتقيمي ب ــگ و مس ــاط تنگاتن ــه ارتب اســت ك
  .وعه داردمهاي هر مج پيشرفت

هـاي دانشـجويان    و توانمنـدي هـا   گيـري از ظرفيـت   ي فعاليـت خـود كوشـيده اسـت بـا بهـره      از ابتـدا » مفدا « 
ــه فعاليــت ــه مــديريتي ايــن پايگــاه  هــاي رســانه علاقمنــد ب هــاي  اي، در كنــار تــوان تخصصــي موجــود در بدن

  .ايجاد نمايد يي رااي منسجم و كارا خبري، تيم رسانه
و بــه تبــع آن شــرح ، ســاختار منــابع انســاني مفــدا از ديگــر ســوي بــا گــذر زمــان و متناســب بــا نيازهــاي روز

  .اي شدن سوق داده شده است دستخوش تغيير شده و به سمت حرفهيف آنان وظا
مفـدا  ، سـاختار جديـد منـابع انسـاني مفـدا و شـرح وظـايف هـر يـك از اركـان موجـود در            حاضـر  نامه شيوه در

  .به اختصار شرح داده شده است
  

  ساختار مفدا: 1ماده
  :ندگير مفدا بر اساس عناوين زير شكل ميمنابع انساني ساختار 

  
  
  
  
  
  

  : مفدا مركزي  :الف
  صاحب امتياز 

  مدير مفدا
  دبير سرويس

  خبرنگار
     
  :شعب دانشگاهي :ب

  مدير شعبه دانشگاهي مفدا
  دبير سرويس

  خبرنگار
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  :صاحب امتياز -1-1
هـاي علـوم    دانشـگاه هـاي فرهنگـي و دانشـجويي     معاونـت رسـاني   هـاي خبـري و اطـلاع    مجموعه پايگـاه » مفدا«
ــه شــكي كشــور اســت كــه پز ــازي ب ــان و   صــاحب امتي ــت فرهنگــي و دانشــجويي وزارت بهداشــت، درم معاون

ــه مــديران شــعب    فعاليــت كــردهآمــوزش پزشــكي  ــاز، اختيــارات شــعب دانشــگاهي مفــدا را ب و صــاحب امتي
  .كند دانشگاهي تفويض مي

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :مفدا مدير -1-2
ــدير«  ــدا  م ــه توســط صــاحب امت » مف ــردي اســت ك ــي ف ــاز منصــوب م ــديريت  ي ــاهشــود و م ــري و    پايگ خب

  . را بر عهده دارد و نظارت بر شعب دانشگاهي آنرساني مفدا  اطلاع
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  :شعبه دانشگاهي مفدا ريمد -1-3
بايســت تحصــيلات مــرتبط  اســت كــه مـي   هـاي رســانه  فـردي آشــنا بــه مهــارت  دانشــگاهي مفــدا همـدير شــعب 

ــا حــ و ســابقه كــار لازم داشــته ــه وي  .اي داشــته باشــد رســانه اي حرفــه ســال ســابقه فعاليــت داقل پــنجو ي ب
هـاي علمـي و فنـي در معاونـت      پـس از تأييـد صـلاحيت    وهـا   ن فرهنگـي و دانشـجويي دانشـگاه   پيشنهاد معـاو 

  . شود منصوب مي فرهنگي و دانشجويي وزارت بهداشت، توسط مدير مفدا
  
  
  
  
  
  
  

  :دبير سرويس شعب دانشگاهي مفدا -1-4
ــرويس      در ــنج س ــدا پ ــگاهي مف ــعبه دانش ــر ش ــي«ه ــاهي «، »فرهنگ ــنفي، رف ــي «، »ص ــي، پژوهش ، »آموزش
  .شود تشكيل مي» اي چندرسانه«و » ورزشي«

  
  
  
  
  
  

  :خبرنگار شعب دانشگاهي مفدا -1-5
ــي        ــي دوره آموزش ــس از ط ــراد پ ــن اف ــده و اي ــاب ش ــد انتخ ــجويان علاقمن ــان دانش ــدا از مي ــاران مف خبرنگ

بـه عضـويت مفـدا    ) اي مفـدا  نامـه آموزشـي فعـالان رسـانه     هاي تعريـف شـده در نظـام    هبر اساس دور(يك  سطح
  .كنند گانه مفدا فعاليت مي هاي پنج در آمده و در سرويس

  
  
  
  
  
  
  
  

  اي مفدا شرح وظايف فعالان رسانه: 2ماده
  
  
  
  
  
  
  

  :شرح وظايف صاحب امتياز -2-1
  رساني مفدا هاي خبري و اطلاع ايگاههاي كلان حاكم بر مجموعه پ مشي و سياست تعيين خطي -1
  انتخاب و تعيين مدير مفدا و نظارت بر حسن انجام وظايف ايشان  -2
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  :مفدا ديرشرح وظايف م -2-2
هـا در   هـاي اعـلام شـده از سـوي صـاحب امتيـاز و نظـارت بـر حسـن اجـراي ايـن سياسـت             اجراي سياست -1

 شعب دانشگاهي مفـدا
 رساني مفـدا ري و اطلاعهاي خب اداره مجموعه پايگاه -2
 اي مفـدا توانمندسازي و آموزش فعالان رسانه -3

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :مفداديران شعب دانشگاهي شرح وظايف م -2-3
  
  
  
  
  

هــا و شــرايط تعيــين شــده توســط  رســاني مفــدا دانشــگاه بــر اســاس سياســت اداره پايگــاه خبــري و اطــلاع -1
  مدير مفدا

ــار    -2 ــحيح اخب ــريع و ص ــار س ــتانتش ــي،     فعالي ــي آموزش ــي، علم ــاعي، سياس ــري، اجتم ــي هن ــاي فرهنگ ه
  دانشگاه  صنفي رفاهي، ورزشي، پژوهشي و مناسبتي

ــه  -3 ــدااي اعلامــي از  هــاي آموزشــي و رســانه  همراهــي و مشــاركت در تمــام برنام ــراي  ســوي مف و تــلاش ب
  شعبه دانشگاهي مفـداتوانمندسازي همه پرسنل و اعضاي 

يه بــا دانشــجويان خصوصــاً نهادهــاي دانشــجويي فعــال در دانشــگاه و تــلاش ايجــاد ارتبــاط و تعامــل دوســو -4
  طرفانه و منصفانه كليه اخبار رويدادها براي پوشش بي

  مدير مفداهاي شعبه دانشگاهي مفدا مربوطه به  ها و برنامه گزارش مستمر فعاليت -5
  
  :دبيران سرويس شعب دانشگاهي مفداو  شرح وظايف خبرنگاران -2-4

  
  
  
  
  

  :فرهنگيسرويس  -2-4-1
در حـوزه    انجـام مصـاحبه   و  واحـدي تخصصـي اسـت كـه مسـؤوليت توليـد خبـر، گـزارش        » فرهنگيسرويس «

شــود را بــر عهــده  هــايي كــه توســط نهادهــاي دانشــجويي برگــزار مــي هــاي فرهنگــي خصوصــاً برنامــه فعاليــت
  .دارد

  
  
  
  
  

ــراد متقاضــي فعاليــت در ايــن ســرويس را » فرهنگــيســرويس دبير« ــر مبنــاي تخصــص و علاقمنــدي در   اف ب
ســاماندهي ، »هـا  مراسـم و مناســبت « و »انديشـه و سياســت «، »فرهنـگ و ديــن «هــاي  قالـب زيرسـرويس  

هـا و كليـه محتواهـاي     هـا، گـزارش   كرده و خبرنگاران هر زيـر سـرويس موظـف هسـتند تمـام اخبـار، مصـاحبه       
  .اي دهند انهاي مرتبط با زيرسرويس مربوطه را تهيه كرده و پوشش رس رسانه
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ــاران ــرويسزير خبرنگ ــن «س ــگ و دي ــد  »فرهن ــت  موظفن ــدادها و فعالي ــار روي ــه اخب ــانون  كلي ــاي ك ــاي  ه ه
هـاي مـذهبي    ديگـر كـانون   هـاي قـرآن و عتـرت و    كـانون  هـاي جهـادي دانشـجويان،    فعاليـت فرهنگي دانشگاه، 

كشــور نظيــر ســينما، تئــاتر، فرهنگــي و هنــري  رويــدادهاي بازنشــر اخبــار .كننــدتهيــه و منتشــر دانشــگاه را 
و تهيــه گزارشــات توصــيفي و تحليلــي از وضــعيت حــوزه      ... موســيقي، تلويزيــون، هنرهــاي تجســمي و    

  .فرهنگ و هنر كشور نيز از جمله وظايف خبرنگاران اين سرويس است
  
  
  
  

ــرويس زيردر  ــت«س ــه و سياس ــكل   »انديش ــا تش ــرتبط ب ــار م ــه اخب ــريات   كلي ــگاه، نش ــلامي دانش ــاي اس ه
ــه ارتقــاي ســطح بيــنش  هــاي آزاد انديشــي، تريبــون آزاد و كليــه فعاليــت  كرســي ويي،دانشــج و  هــايي كــه ب

روان دانشـجويان نيـز    اخبـار مـرتبط بـا سـلامت     .شـود  تهيـه و منتشـر مـي    كنـد،  آگاهي دانشجويان كمـك مـي  
  .شود توسط خبرنگاران اين زيرسرويس تهيه مي

  
  
  
  

ــاران  ــرويس زيرخبرنگ ــبت «س ــم و مناس ــا مراس ــد م »ه ــه وظفن ــه برنام ــر    هم ــگاه نظي ــبي دانش ــاي مناس ه
ــخنراني جشــن ــا، س ــدير و بزرگداشــت و   ه ــا، تق ــانه را ... ه ــري و رس ــزاري اي  پوشــش خب ــيش از برگ داده و پ

هـا بـا توليـد پـيش خبـر و اطـلاع رسـاني بـه موقـع، زمينـه مشـاركت حـداكثري دانشـگاهيان               گونه برنامـه  اين
  .هاي مناسبتي را فراهم كنند در برنامه

  
  
  
  
  
  
  
  

  :صنفي، رفاهي سرويس -2-4-2
در   انجـام مصـاحبه   و  واحـدي تخصصـي اسـت كـه مسـؤوليت توليـد خبـر، گـزارش        » صنفي، رفـاهي سرويس «

   .دهاي شوراهاي صنفي را بر عهده دار فعاليت خصوصاً دانشگاهصنفي و رفاهي هاي  همه برنامه
  
  
  
  

ايـن سـرويس را بـر مبنـاي تخصـص و علاقمنـدي       افـراد متقاضـي فعاليـت در     »صـنفي، رفـاهي  سرويس «دبير
  .كند ميساماندهي  »رفاهي« و »صنفي«هاي  در قالب زيرسرويس

  
  
  
  
  

موظـف هسـتند كليـه اخبـار مـرتبط بـا خوابگـاه و تغذيـه دانشـجويان نظيـر            »رفـاهي «سرويس زيرخبرنگاران 
هـاي برگـزار شـده     رويـدادهاي فرهنگـي، مسـابقات و ديگـر برنامـه     وضعيت معيشـتي دانشـجويان در خوابگـاه،    

ــاه ــا،  در خوابگ ــرتبطموضــوعات ه ــه دانشــجويان،   م ــا تغذي ــه دانشــجويان،   تســهيلات و وامب ــي ب هــاي پرداخت
ــا حــوزه رفــاهي  و همتايــاران دانشــجو  روان دانشــجويان، فعاليــت وضــعيت ســلامت ديگــر موضــوعات مــرتبط ب

  .ي دهندا را پوشش رسانهدانشجويان 
  
  
  
  
  
  

ــاران  ــنفي«ســرويسزيرخبرنگ ــا موضــوعات صــنفي دانشــجويان     »ص ــرتبط ب ــار م ــه اخب موظــف هســتند كلي
ــا شــوراي  .كننــدرســاني  هــاي شــوراي صــنفي دانشــجويان را اطــلاع  خصوصــاً اخبــار فعاليــت اخبــار مــرتبط ب
  .شود زير سرويس تهيه ميتوسط خبرنگاران اين انضباطي دانشجويان نيز 
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  :، پژوهشيآموزشي سرويس -2-4-3
ــرويس« ــي، س ــي آموزش ــد    وا» پژوهش ــؤوليت تولي ــه مس ــت ك ــي اس ــدي تخصص ــرخح ــزارشب ــام  و  ، گ انج

  .برعهده دارددانشگاه را و آموزشي  ، پژوهشيعلميهاي  در همه برنامهرا   مصاحبه
ــر  ــرويس «دبي ــي س ــي، آموزش ــص و       »علم ــاي تخص ــر مبن ــرويس را ب ــن س ــت در اي ــي فعالي ــراد متقاض اف

  .كند ميساماندهي  »آموزش« و »پژوهش«  زيرسرويسدو مندي در قالب علاق
  
  
  
  
  

هـاي علمـي و پژوهشـي انجـام شـده       موظـف هسـتند كليـه اخبـار فعاليـت      »پژوهشـي «زيرسرويسخبرنگاران 
ــد    ــري دهن ــان را پوشــش خب ــاتيد و كاركن ــجويان، اس ــط دانش ــگاه توس ــت . در دانش ــار فعالي ــه اخب ــاي  تهي ه

ــاي علمــي دانشــجو  انجمــن ــهه ــاوري و    يي، كميت ــز رشــد و فن ــات دانشــجويي، مراك ــاي تحقيق ــه ... ه از جمل
ــت    ــي اس ــرويس پژوهش ــر س ــايف زي ــده . وظ ــي اي ــين معرف ــا     همچن ــاحبه ب ــات و مص ــداعات، اختراع ــا، اب ه

  .دانشگاهيان برجسته علمي و پژوهشي از ديگر وظايف خبرنگاران اين زير سرويس است
  
  
  
  
  

ــاران  ــرويسخبرنگ ــوزش«زيرس ــف  »آم ــتند موظ ــت هس ــه فعالي ــار كلي ــاي آ اخب ــر  ه ــگاه نظي ــي دانش موزش
موضـوعات و مطـالبي كـه بـه      و هـاي درون دانشـگاهي   هـاي مختلـف ملـي و كشـوري، آزمـون      برگزاري آزمـون 

  .كمك كنند، را منتشر كنند آموزش تحصيلي دانشجويان مقوله هر نحو به
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  : ورزشيسرويس  -2-4-4
در همــه   و انجــام مصــاحبه  ت كــه مســؤوليت توليــد خبــر، گــزارشواحــدي تخصصــي اســ» ورزشــيســرويس «

امكـان انتشـار اخبـار مهـم ورزشـي غيـر دانشـگاهي         .بـر عهـده دارد  هاي ورزشـي دانشـگاه را    برنامهها و  فعاليت
ونـه اخبـار كـه عمومـاً بـه صـورت اقتباسـي از ديگـر منـابع          گ انتشـار ايـن  در . نيز در ايـن سـرويس وجـود دارد   

درصـد اخبـار سـرويس    70نكتـه مهـم توجـه داشـت كـه همـراه بـيش از         بايـد بـه ايـن   شـود   خبري تهيـه مـي  
درصــد بــه اخبــار ورزشــي غيــر دانشــگاهي اختصــاص 30ورزشــي بايدبــه اخبــار ورزشــي دانشــگاهي و كمتــر از 

  .يابد
ــا فعاليــتاي كــه  هــاي رســانه مفــدا از ميــان افــراد آشــنا بــه مهــارت  ورزشــيدبيــر ســرويس  هــاي ورزشــي  ب

  .دشو آشنا بوده و تعاملي مناسب با ورزشكاران دارند، انتخاب مي نيز اندانشگاهي
  
  
  
  

افــراد متقاضــي فعاليــت در ايــن ســرويس را بــر مبنــاي تخصــص و علاقمنــدي در  » ســرويس ورزشــي«دبيــر 
ــاني هــاي ورزش«هــاي  قالــب زيرســرويس ســاماندهي كــرده و خبرنگــاران  »همگــاني هــاي ورزش« و »قهرم

اي مـرتبط بـا زيرسـرويس مربوطـه را تهيـه كـرده و        سـتند كليـه محتواهـاي رسـانه    هر زير سـرويس موظـف ه  
  .اي دهند پوشش رسانه
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هــاي قهرمــاني دانشــگاه، المپيادهــاي     اخبــار مســابقات ورزش  »قهرمــاني هــاي ورزش«ســرويس زيردر 
ــاده  ورزش ــاني، مراحــل آم ــاي قهرم ــيم ه ــره  ســازي ت ــي چه ــا، معرف ــه   ه ــق دانشــگاه و كلي ــاي ورزشــي موف ه

  .شود تهيه و منتشر ميرا ها و رويدادهاي ورزشي  نامهبر
  
  
  
  

ــاي ورزش«ســرويس زيردر  ــاني ه ــار مســابقات ورزش »همگ ــا  اخب ــاني درون دانشــگاه، المپياده ــاي همگ و  ه
هـاي همگـاني    هـاي ورزشـي موفـق دانشـگاه، اخبـار ورزش      همگـاني، معرفـي چهـره     ورزشهـاي جمعـي    برنامه

ــه موضــوعاتي درون خوابگــاني ــرويج  و كلي ــه ت ــه ب ــين دانشــگاهيان كمــك مــي  ورزش ك ــاني در ب ــد همگ  ،كن
  .شود منتشر مي

  
  
  
  
  
  
  

  : اي چندرسانه سرويس -2-4-5
 شـن يميان دئو،ي ـعكـس، صـدا، و   ك،ي ـگراف ،يطراح ـ ي مختلـف ديگـري نظيـر   هـا  رسـانه امروزه در كنار متن، از 

بــه  يا اصــطلاح چندرســانه .دشــون بــه مخاطــب اســتفاده مــي اميــجهــت انتقــال بهتــر پ گريكــديدر كنــار  …و 
اطــلاق  ...و  ياطلاعــات يهــا گــاهيكــلام، عكــس، پا ،يقيموســ دئو،يــو لم،يفــ ريــمنفــرد نظ يهــا رســانه بيــترك
  .درآمده استواحد  يصورت محصول به انهيرا يورافن قيكه از طر شود يم

  
  
  
  
  

تــوان  كمــك آن مــيبــه  كــهرا  اي مختلــف وظيفــه توليــد محصــولات رســانه» اي مفــدا  ســرويس چندرســانه« 
  .منتقل كرد را بر عهده داردبه مخاطب ها را به نحوي جذاب و اثربخش  پيام و ديگر اخبار

ــر  ــانهدبي ــدا  ســرويس چندرس ــارت اي مف ــه مه ــنا ب ــراد آش ــان اف ــانه از مي ــاي رس ــر   ه ــا هن ــه ب عكاســي، اي ك
زيــر  ســهشــامل  ايــن ســرويس .شــوند داشــته باشــند، انتخــاب مــي ييو گرافيــك آشــنا بــرداري، تــدوين فــيلم

  .است »گرافيك«، »تدوينفيلم و « ،»عكس«سرويس 
  
  
  
  

هـا   افـراد علاقمنـد و آشـنا بـه هنـر عكاسـي فعاليـت كـرده و عكاسـي از همـه برنامـه            »عكس«سرويسزير در 
اي  هـاي مختلـف پوشـش رسـانه     هاي انجام شـده در سـطح دانشـگاه كـه توسـط خبرنگـاران سـرويس        و فعاليت
اي بايـد تمهيـداتي را اتخـاذ نماينـد كـه در همـه        دبيـر سـرويس چندرسـانه    . ده دارنـد بـر عه ـ را شود،  داده مي

ــه ــدادها و برنام ــاهي، صــنفي، ورزشــي،     روي ــاعي، سياســي، علمــي آموزشــي، رف ــري، اجتم ــاي فرهنگــي هن ه
ــاران را      ــورد نظــر خبرنگ ــن ســرويس حضــور داشــته و عكــس م پژوهشــي و مناســبتي دانشــگاه، عكاســان اي

  .تهيه كنند
  
  
  
  
  

افـراد عضـو   . كننـد  مـي   افـراد آشـنا بـه هنـر تصـويربرداري و تـدوين فعاليـت       » فيلم و تدوين«سـرويس  زير در 
ــدادها و برنامــهاز ايــن ســرويس وظيفــه تصــويربرداري   هــاي فرهنگــي هنــري، اجتمــاعي، سياســي،   همــه روي

بيــر ســرويس د. علمــي آموزشــي، رفــاهي، صــنفي، ورزشــي، پژوهشــي و مناســبتي دانشــگاه را بــر عهــده دارنــد
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هــايي كــه نيــاز بــه تصــويربرداري دارد  در برنامــه بــا نظــر مــدير شــعهبه دانشــگاهي مفــدااي بايــد  چنــد رســانه
هــا را در  بــرداري و صــدابرداري مناســب از مراســم، فايــل تــدوين شــده برنامــه  حضــور داشــته و پــس از فــيلم

  .آرشيو محتوايي مفدا نگهداري كنند
  .شود اي تهيه شده در اين زير سرويس انجام ميه توليد كليپ و تدوين كليه فيلم

  
  
  

كـرده و توليـد محصـولات گرافيكـي نظيـر        افـراد آشـنا بـه امـور گرافيكـي فعاليـت       »گرافيك«سرويس زير در 
  .بر عهده دارند... نوشت، اينفوگرافي، بروشور، پوستر، بولتن خبري و  عكس

نامــه  براســاس شــيوه(صــولات توليــد شــده همــه مح آرشــيو اي مســؤوليت دبيــر ســرويس چندرســانه :تبصــره
داشــته و در ايــن ســرويس را بــر عهــده ) اي اي مفــدا مصــوب كميســيون چندرســانه هآرشــيو محتواهــاي رســان

عكـس و ديگـر محصـولات     ،بايد بـه صـورت مسـتمر بـر رونـد مـنظم آرشـيو فـيلم         شعبه دانشگاهي مفدامدير 
ــانه ــخت     رس ــاي س ــرده و نيازه ــارت ك ــده نظ ــد ش ــزا اي تولي ــداري از   اف ــظ و نگه ــراي حف ــن ري لازم را ب اي

   .محصولات را فراهم كند
  

  




