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 مسئول انجام شرح فعالیت ردیف
 دستورالعمل 

 مستندات -فرم
 زمان

1 
 دریافت نامه از مجری جهت معرفی تیم خبرنگار

 و کارشناس امور رسانه مدیر حراستو ارجاع به 

مدیر روابط عمومی 

یا معاون حوزه 

 مدیرعامل
 دستورالعمل و مقررات نمایشگاهی 

یک روز 

پیش از 

برگزاری 

 نمایشگاه

 هماهنگی های لازمکلیه بررسی و انجام  2
 کارشناس

 امور رسانه 
- 

 ورود تیم خبرنکار در زمان برگزاری نمایشگاه و نظارت بر هماهنگی  3
 کارشناس

 امور رسانه 
- 

4 
 دریافت نامه و دستور هماهنگی لازم

 به معاون حفاظت فیزیکیو ارجاع 
 - مدیر حراست

5 
 نظارت و هماهنگی های لازم

 ذی ربط حفاظت فیزیکیو ارجاع به پرسنل 

معاون حفاظت 

 فیزیکی
- 

 پورتال شرکتتهیه خبر و درج در  © 6
 کارشناس

 امور رسانه 
 پورتال شرکت 

حین 

برگزاری 

 نمایشگاه

 

                    موارد حائز اهمیت جهت کنترل:  ©

 روز 2 زمان کل: 


