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 انامه کمیته ارتباطات و تولید محتوآیین

 زیرمجموعه انجمن علمی ارتوز و پروتز ایران

 مقدمه 

مند کردن فرآیند تولید و انتشار ای و اجتماعی انجمن علمی ارتوز و پروتز ایران، نظامبه منظور ارتقای کیفیت ارتباطات علمی، رسانه

استانداردسازی هویت بصری و کلامی انجمن، و تسهیل ارتباط دوسویه با دانشجویان، اعضای هیئت علمی، بالینگران و جامعه محتوا،  

 .گرددالاجرا میمدیره انجمن لازم نامه تدوین و پس از تصویب هیئت ای، این آیینحرفه

 

 ( تعاریف و دامنه شمول 1ماده 

 .انجمن: انجمن علمی ارتوز و پروتز ایران 1-1

 . کمیته: کمیته ارتباطات و تولید محتوا 1-2

 . هر واحد تخصصی ذیل کمیته: زیرکمیته 1-3

 .گرددمحتوا: هر نوع متن، تصویر، گرافیک، ویدئو، صدا، آمار و گزارش که از سوی انجمن تولید یا بازنشر می 1-4

 .پادکستی-تخصصی کمیته برای تولید محتوای صوتی پروژهرادیو اپکس:  1-5

 .هویت بصری: مجموعه استانداردهای لوگو، رنگ، تایپوگرافی، چیدمان و شمای گرافیکی انجمن 1-6

 .ها با ساختار و امضای مجازمحتوای خبری رسمی انجمن برای رسانه :ایاطلاعیه رسانهو  بیانیه 1-7

 .طرفی محتوا را مخدوش کند؛ افشا و مدیریت آن الزامی است تواند بیای که میهرگونه نفع مالی/حرفه: تعارض منافع 1-8

محتوا، جز با   دیارتباطات و تول تهیانجمن را دارد. کم یمواضع رسم انیب اری انجمن اخت رهیمدئت ی ه یکه با ابلاغ کتب  یسخنگو: فرد 1-9

 را بر عهده ندارد. یرسم  یابلاغ مذکور، نقش سخنگو 

اطلاعیسازمان  یرساناطلاع 1-10 اخبار،  انتشار  محتواها  هاهی:  طر  یرسم   ی و  از  انجمن  رعا  یرسم  یهاکانال  قیمصوب    تی با 

 . ست یبه مطالبات کلان رشته ن  یینها ییپاسخگو  ۀمنزلامر به نیا نامه؛نییآ نیا یاستانداردها

 

 ( اهداف 2ماده 

 .ای انجمن از طریق ارتباطات شفاف، دقیق و مبتنی بر شواهدارتقای جایگاه علمی و حرفه 2-1

 O&P سو با راهبردهای انجمن و نیازهای جامعهآموزشی همو  تولید، هدایت و انتشار محتوای علمی 2-2

 .نفعانبندی موضوعات کلیدی موردنیاز )بالینی، آموزشی، پژوهشی، فناوری، کارآفرینی( بر پایه نیازسنجی ذیولویت  2-3

 .تولیدی محتواها، صنعت و نهادهای همکار برای هماستادان، پژوهشگران، کلینیکتوسعه شبکه ارتباطی با  2-4

 .های رسمی انجمناستانداردسازی لحن سازمانی و هویت بصری در کلیه کانال 2-5
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 .رای طیف متنوع مخاطبانب 2وا و فراگیری محت 1پذیری ارتقای دسترس 2-6

 .ایهای رسانهپایش و مقابله با اطلاعات نادرست، مدیریت ریسک و آمادگی برای بحران 2-7

 .المللی در صورت لزوم(عنوان مبنا و انگلیسی برای مخاطبان بینتوسعه چندزبانه )فارسی به 2-8

 .سازی اخلاق پژوهش، شفافیت استنادی و احترام به حقوق مالکیت فکرینهادینه 2-9

 .طراحی و نگهداری بانک دانش و آرشیو الکترونیک محتوا با متادیتای کامل 2-10

 .ای، روایت علمی، طراحی و تحلیل دادهتوانمندسازی اعضا از طریق آموزش مستمر در سواد رسانه 2-11

 .المللیراستا با رویدادهای ملی/بینهای همتدوین و اجرای تقویم محتوایی فصلی و کمپین 2-12

 .پذیری دیجیتالهای ساختاریافته و دسترسی، دادهSEO سایت وبهبود پیوسته وب 13 -2

 .مندانالتحصیلان و حرفهدر میان دانشجویان، فارغ سازیرشد تعامل و جامعه 2-14

 .مدیرهدهی فصلی به هیئت و گزارش های کلیدی عملکرداستقرار نظام شاخص 2-15

 .منافعپایداری مالی از طریق جذب اسپانسر/حامی محتوایی با رعایت شفافیت و تعارض  2-16

 .ایهای حرفهتقویت ارتباطات دانشگاهی/استانی و حضور فعال در رویدادها و شبکه 2-17

 .محتواها و یادگیری سازمانی برای بهبود مستمر  سنجش اثر اجتماعی 2-18

 

 ( ساختار و ارکان 3ماده 

 :کمیته دارای ارکان ذیل است 

 ( مدیره انجمن و ناظر عالینماینده هیئت ) سرپرست .1

 .(مدیریت اجرایی و مسئول تحقق اهداف) رییس کمیته .2

 .(مقام رییس و مسئول عملیات قائم) رییسنائب .3

 ( ها و مکاتباتتنظیم دستور جلسات، مستندسازی مصوبات، پیگیری ابلاغ) دبیر .4

، رسانه SEO/های اجتماعی، طراحی و هویت بصری، وبها: محتوا، شبکهمسئول/متخصص هر یک از حوزه)  اعضای اصلی .5

 .( ایها، و روابط رسانهها و استانها، ارتباط با دانشکدهو خبر، آموزش و رویداد، پایش و تحلیل داده

 .رسانی، طراحی و هویت بصری، آموزش و توانمندسازی، تحلیل و داده(خبر و اطلاع)به اقتضای نیاز  :هازیرکمیته .6

 
 برای همه اقشار جامعه از جمله معلولین  1

2 (UDL) : Universal Design for Learning 
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 ها ( شرح وظایف نقش4ماده 

 سرپرست   4-1

ها با اسناد بالادستی، راهبرد انجمن و  راستایی فعالیت مدیره و ناظر عالی »انطباق حاکمیتی« کمیته؛ تضمین همنماینده هیئت  :نقش کلی

 .استانداردهای اخلاقی/حقوقی

 :شرح وظایف  

 .نفعانهای فصلی بر اساس نیازسنجی ذیتصویب/ابلاغ برنامه راهبردی سالانه کمیته و اولویت  •

 .های فصلیها در گزارشها و اهداف سطح کلان و پایش تحقق آن تعیین آستانه  •

آیین • قوانین،  رعایت  از  کپیاطمینان  خصوصی،  حریم  انجمن،  مالی/انضباطی  حرفهنامه  اخلاق  سیاست رایت،  و  های  ای 

 .ضدتعارض منافع

 .نامه مالیها/قراردادهای فراتر از سقف اختیارات رییس طبق آیینظارت بر بودجه کمیته و تصویب هزینهن •

 .روزرسانی رجیستری تضاد منافع، رسیدگی به موارد و اعمال اقدامات اصلاحیبهو  نگهداری •

 .نامهالخطاب در چارچوب آییننشده در کمیته و صدور رأی فصلنظرهای حلرسیدگی به اختلاف •

 .هاتماس نهایی« در بحرانتصویب پروتکل واکنش سریع )کشف، ارزیابی، پاسخ، بازیابی( و ایفای نقش »نقطه  •

 .و درخواست بازنگری عنداللزوم راستی ازمایی ای فرآیندارزیابی دوره •

 .ها در سطح حاکمیتیها، صنعت و رسانهالمللی، دانشگاهتسهیل تعامل با نهادهای ملی/بین •

 .های راهبردی، و برنامه جانشینیمدیره، تصویب مسئولان کلیدیِ زیرکمیتهپیشنهاد انتصاب/عزل رییس کمیته به هیئت  •

 .های فصلی/سالانه، ارائه بازخورد و تصویب برنامه بهبود عملکردبرگزاری بازبینی •

 .بندی و درخواست اختیارات/منابع موردنیازهای فصلی کمیته، ارائه جمعدریافت و تجمیع گزارش •

 .تایید چارچوب امنیت داده، سطوح دسترسی، و سیاست نگهداشت/آرشیو محتوا و متادیتا •

 رییس کمیته  4-2

 . های کمیتهگذاری و نظارت کلان بر فعالیت هدایت، سیاست  :نقش کلی

 :شرح وظایف

 .های کلی تولید محتوای علمی متناسب با اهداف انجمنتعیین استراتژی و سیاست  •

 .های رسمیسایت و سایر کانالبندی موضوعات علمی مورد نیاز برای انتشار در وباولویت  •

 .نظارت بر کیفیت علمی، صحت منابع و انطباق محتوا با استانداردهای علمی، اخلاقی و هویت بصری  •

 .ها، بودجه و منابع انسانی/تجهیزاتیمدیره انجمن برای تصویب برنامههماهنگی با هیئت  •
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 .ها و صنعت جهت مشارکت در تولید محتواایجاد و توسعه ارتباط با متخصصان، اساتید دانشگاه، پژوهشگران، کلینیسین •

 .مدیرهای کمیته )فصلی( و ارائه گزارش تحلیلی به هیئت ارزیابی عملکرد دوره •

 .الخطاباتخاذ تصمیمات نهایی در موارد اختلاف نظر در کمیته و ایفای نقش فصل •

 .ای و سخنگویی در مواقع لازمهای رسانهها؛ مدیریت ریسک و بحرانتصویب نهایی تقویم محتوایی و کمپین •

 .هاکلیدی و پایش تحقق آنعملکردی های  شاخص تصویب و  تعیین •

 رییسنائب  4-3

 . پشتیبانی از رییس و جایگزینی وی در صورت غیبت  :نقش کلی

 :شرح وظایف 

 .های عملیاتیمدت و بلندمدت کمیته و طرحهای کوتاههمکاری در تدوین برنامه •

 .هامیان اعضا و زیرکمیتهپیگیری اجرای مصوبات کمیته و هماهنگی مؤثر  •

 .مدیریت جلسات کمیته در غیاب رییس و تضمین پیشبرد دستور کار •

 .های اجتماعی، طراحی/هویت بصری(های عملیاتی )نویسندگان، مترجمان، شبکهنظارت مستقیم بر بخش •

 .ها به رییس و پیشنهاد اقدام اصلاحیهای پیشرفت پروژهارائه گزارش •

 .مشارکت در ارزیابی محتوا از نظر علمی و کاربردی، پایش کیفیت  •

 .موقع و باکیفیت برای تضمین تحویل به  گری و رفع موانع تیمیمربی •

 دبیر  4-4

  .سازماندهی امور اجرایی، ثبت و پیگیری مصوبات و مکاتبات :نقش کلی

 :شرح وظایف

 .موقع برای اعضاتنظیم دستور جلسات با هماهنگی رییس و ارسال به •

 .هاشده و آرشیو آنهای محولجلسات، مصوبات و مسئولیت دقیق صورتثبت  •

 .ها و مدیریت تقویم محتواییها، یادآوری مهلت بندی اجرای پروژهپیگیری زمان •

 .ها از مجاری مقرراطلاعیهو  هابرقراری ارتباط رسمی با اعضا و ارسال درخواست  •

 .های کمیته و ثبت متادیتامدیریت آرشیو محتوای علمی و پرونده •

 .ها با تیم فنی/انتشارسایت و پلتفرمهماهنگی انتشار محتوای نهایی در وب •

 .رییس و اطمینان از گردش مصوباتای به رییس و نائب های دورهتهیه و ارسال گزارش •

 .بندی محتوا و محرمانگیها؛ پایش رعایت طبقهنگهداشت بانک مستندات، الگوها و فرم •
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 اعضای اصلی  5 -4

حیطه • از  یکی  متنکانال)  هاراهبری  تولید  اجتماعی،  وب،  ویدئو ،  های  بصری،  هویت  و  طراحی  و  SEO/صوت،  خبر   ،

 .(استانیو  رسانی، آموزش و توانمندسازی، تحلیل داده و ارزیابی، ارتباطات دانشگاهیاطلاع

 . شاخص کلیدی عملکردهای مشخص و منطبق بردادنیارائه برنامه ماهانه و اجرای وظایف محوله با تحویل •

 .آزماییراستی ای و هویت بصری؛ همکاری دررعایت استانداردهای سبک، استناد، اخلاق حرفه •

 .مشارکت فعال در جلسات، ارائه گزارش پیشرفت و پیشنهاد اقدام اصلاحی •

 

 ( عضویت، شرایط و دوره مسئولیت5ماده 

 .مدیرهنیاز، با تصویب هیئت عضو اصلی بنا بر  17و حداکثر    7ترکیب: حداقل  5-1

 .نامهای، و پایبندی به آیینای و اخلاق حرفهشرایط: تعهد کاری، سابقه فعالیت مرتبط، آشنایی با سواد رسانه 5-2

 .ساله؛ تمدید برای یک دوره متوالی با ارزیابی عملکرد ممکن است دوره مسئولیت: یک 5-3

ای؛ با حضور مکرر )کمتر از دوسوم جلسات(، عدم انجام وظایف، یا رفتار خلاف اصول حرفهخاتمه عضویت: استعفا، عدم   5-4

 .رأی دوسوم اعضای حاضر و تأیید سرپرست 

 .جایگزینی: از فهرست ذخیره یا با اعلام فراخوان و تأیید سرپرست  5-5

 

 ( فرآیند انتخاب و انتصاب6ماده 

 .شودمدیره انجمن منصوب میرییس کمیته با پیشنهاد سرپرست و تصویب هیئت  .1

 .شوندرییس و دبیر با رأی اکثریت اعضای کمیته در نخستین جلسه انتخاب مینائب  .2

 .گردندها با پیشنهاد رییس و رأی اکثریت اعضای کمیته منصوب میمسئولان زیرکمیته .3

 

 ( جلسات و رسمیت 7ماده 

 .سوم اعضاالعاده به درخواست سرپرست یا رییس یا یکجلسات عادی حداقل ماهیانه؛ فوق 7-1

 .رسمیت با حضور حداقل دوسوم اعضای اصلی 7-2

 .سوم آرانامه، تغییر ساختار( نیازمند دوتصمیمات با رأی اکثریت اعضای حاضر؛ در موارد راهبردی )اصلاح آیین 7-3

 .جلسه مکتوب و آرشیو الکترونیک الزامی است صورت 7-4
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 تخصصیهای عملیاتی و وظایف ( حوزه8ماده 

 تولید و ویرایش محتوا  1 -8

 .، منابع، استناد، و ضدسرقت علمی تدوین استانداردهای سبک نگارش •

متنی • محتوای  راهنما،  )  تولید  علمی،  رپورتاژ  گزارش،  شنیداری (FAQخبر،  موشن(،  )اینفوگرافیک،  دیداری   ،

 .)پادکست/مصاحبه(، و ویدئویی )کوتاه/طولانی(

 .روزهای جهانیو  هاکنفرانس، زمان با رویدادهاهای هممحتوایی فصلی و کمپینسازی تقویم پیاده •

 های اجتماعیرسانه و شبکه 8-2

 .سایت، خبرنامه ایمیلی، اینستاگرام، لینکدین، تلگرام، آپارات/یوتیوب، پادکستی(های رسمی )وبراهبری کانال •

 .(ساعات، قالب، هشتگ، کپشن) های انتشار ای، و سیاست ای، مدیریت بحران رسانهگویی حرفهپاسخ •

ا  یصفحات رسم  یگذاراست ی و س  ت یریمد • ل  نستاگرام،یانجمن در  )اشبکه  ریو سا  نینکدیتلگرام،  با  / جادیها  حذف صفحه 

 انجمن(. ب یتصو 

 معتبر مصوب. یعلم  یاخبار و محتوا ها،هیانتشار اطلاع یانتشار؛ هماهنگ یبندو زمان  ییمحتوا میتقو  یزیربرنامه •

  ا ی  گذارانهاست یمصوب؛ ارجاع موارد س  یهاو نظرات در چارچوب دستورالعمل  هاام ی( به پی)نه شخص  یسازمان  ییپاسخگو  •

 حساس به انجمن/سخنگو. 

 . یریگ میتصم یشده آن به انجمن براجلسهو انتقال صورت یمجاز یاعضا در فضا یازهای و گزارش بازخوردها و ن رصد •

 . هایدر تمام خروج یاخلاق/ یحقوق  یهااست ی، و سFact-check ،یبصر  ت یهو  ت یرعا •

و هر    ینگهدار  «یدسترس  تیریطبق »سند مد  هانیادم  یها و سطوح دسترس گذرواژه کانال/ی به نام کاربر  یدسترس:  1  تبصره •

 . شودیثبت و ابلاغ م ر،ییتغ

  ا ی منصوب    یدرباره مواضع انجمن صرفاً توسط سخنگو   یاظهارنظر رسم  ست؛ین  ییسخنگو   یمرزبند  یبند ناف  نیا:  2  تبصره •

 . شودیانجام م رهیمدئت یه

 طراحی و هویت بصری   8-3

 .روزرسانی راهنمای هویت بصری )لوگو، رنگ، تایپ، گرید، گرافیک ثابت/پویا(بهو  تدوین •

 .تماسهای طراحی و یکپارچگی برند در تمام نقاط نظارت کیفی بر خروجی •

 SEO سایت ووب  8-4

 .و سرعت  (A11y) پذیریهای ساختاریافته، دسترسسازی داخلی، دادهسازی محتوا، لینکساختاردهی اطلاعات، بهینه •

 رسانیخبر و اطلاع   8-5
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صحت  • انجمنگردآوری،  اخبار  انتشار  و  تدوین  دانشجویی،  سنجی،  علمی  های  انجمن  و   رویدادها،  هادانشکده، 

 .همکاریبهدعوت

 .های خبریهای بیرونی و تنظیم بیانیهارتباط با رسانه •

 آموزش و توانمندسازی  8-6

 .ای، تولید محتوا، روایت علمی، اخلاق نشر، حقوق مالکیت فکری، و تحلیل دادههای سواد رسانهطراحی کارگاه •

 تحلیل داده و پایش عملکرد 8-7

ریچ/ایمپرشن، نرخ تعامل، نرخ تکمیل، ، رشد اعضا، کیفیت  ) ایهای دورهو گزارش  عملکردشاخص کلیدی   طراحی داشبورد •

 (لید

 ستانیو  ارتباطات دانشگاهیا 8-8

 .ایآوری نیازها و بازخوردها، گزارش ماهانه ارتباطات منطقهاستان، جمعو  تعیین رابطان دانشکده •

 

 ( اصول اخلاقی و حقوقی 9ماده 

 .رایت، حریم خصوصی و ملاحظات اخلاق پزشکیپایبندی به قوانین کشور، حقوق نشر و کپی 9-1

 .ای یا ناقض محرمانگیحزبی، مغایر با شئون حرفه-پراکن، سیاسیممنوعیت هرگونه محتوای نفرت 9-2

 .موسیقی دارای مجوزو  ذکر منبع و استناد علمی معتبر؛ استفاده از تصاویر 9-3

 .سپانسری در محتواهاو ا  های مالیافشای همکاریمدیریت تعارض منافع؛  9-4

 

 ( فرآیند تولید و تأیید محتوا10ماده 

 .بندی(ثبت ایده در فرم استاندارد )هدف، مخاطب، پیام کلیدی، قالب، منابع، زمان .1

 .های حقوقیارزیابی ارزش خبری/علمی، انطباق با راهبرد، و ریسک  :بررسی تحریریه .2

 .، هویت بصریSEO، لحن،  ت لیست کیفی فریلنسر؛ چکو یا  تخصیص به تیم :تولید .3

 .ویراستاری محتوایی/فنی، تطبیق با استانداردهای بصری و نشر   :بازبینی .4

 .توسط رییس یا سردبیر زیرکمیته مرتبط :تصویب نهایی .5

 .گذاری و بایگانی متادیتابندی، تگزمان :انتشار و آرشیو  .6

 .و اقدام اصلاحی عملکردشاخص کلیدی  گزارش :بازسنجی .7

 



 

 
8 

 ( منابع مالی و تدارکات 11ماده 

 .نامه مالی انجمنکرد مبتنی بر مصوبات و آیینبودجه سالانه کمیته از محل اعتبارات انجمن؛ هزینه 11-1

 .مدیره و رعایت شفافیت های محتوایی با تصویب هیئت جذب اسپانسر برای پروژه 11-2

 .ریلنسرها طبق ضوابط حقوقی و محرمانگیو ف قرارداد با پیمانکاران 11-3

 

 دهی ( شفافیت، مستندسازی و گزارش12ماده 

 اصول شفافیت 1- 12

 .نفعان مجاز باشدهای کمیته باید مستند و قابل دسترس برای ذیها و خروجیکلیه فرآیندها، مصوبات، استانداردها، فرم •

 .1سازمانی/محرمانه( طبق ماده شده )درونبندیطبقهفرض« حاکم است مگر در موارد اصل »دسترسی پیش •

 .بندی/مالکیت( باشدهر محتوا باید دارای متادیتای کامل )سازنده/تاریخ/نسخه/منابع/طبقه •

 نظام مستندسازی  2- 12

 .شودنگهداری می گیری منظم و کنترل نسخهبندی یکسان، پشتیبانآرشیو الکترونیک متمرکز با ساختار پوشه •

 ]نسخه[-  [  YYYYMMDD]تاریخ  -]عنوان[ -]نوع[ :هاگذاری استاندارد فایلنام •

 .گرددضمیمه و علت/تاریخ/مسئول ثبت می ها با برگه تغییرهر تغییر مهم در محتوا/سیاست  •

 .شوندو ثبت لاگ دسترسی نگهداری می اسناد حساس با دسترسی مبتنی بر نقش •

 دهی داخلی گزارش 3- 12

 .هاها، چالشدادنی)به رییس/نائب(: وضعیت تقویم محتوا، تحویل گزارش ماهانه عملیاتی .1

ها/اقدام اصلاحی، ، تحلیل عملکرد، ریسکشاخص کلیدی عملکرد :(  مدیره به سرپرست/هیئت )  گزارش فصلی راهبردی .2

 .(ج الگوی پیوست ) برنامه فصل بعد

  شفافیت بیرونی 4- 12

های شاخص و برنامه سال های کلیدی، پروژهها، شاخصبندی فعالیت محتوا« شامل جمعانتشار »گزارش سالانه ارتباطات و   .1

 .های شخصی(آینده )بدون داده

های عمومی، تقویم رویدادها و  سایت: معرفی استانداردها، راهنمای هویت بصری، فرماندازی صفحه »شفافیت« در وبراه .2

 .های عمومیگزارش

 و راهبرده های کلان  هاانتشار سیاست  .3
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 ها و بازخورد مدیریت درخواست 5- 12

 .روز کاری 5گویی حداکثر پاسخ مهلت  با  حذف محتواو  درخواست اصلاحایجاد مسیر رسمی برای  .1

 .ای؛ ارجاع موارد حقوقی/اخلاقی به سرپرست گویی به بازخوردها و شکایات رسانهثبت و پاسخ .2

 .ها« برای بهبود فرآیندهاآموخته»درسای از الگوهای بازخورد و گزارش دوره .3

 نگهداشت داده و حریم خصوصی  6- 12

آوری و  )در صورت امکان( و صرفاً در محدوده هدف جمع سازیناشناس، سازیکمینه حساس باید و  هرگونه داده شخصی .1

 .نگهداری شود

 .پذیر است گذاری با اشخاص ثالث فقط با مجوز کتبی و ثبت در آرشیو امکاناشتراک  .2

 حسابرسی و تضمین کیفیت  7- 12

 .و هویت بصریدسترس پذیری و فراگیری محتوا ، راستی ازمایی کمیتهپایبندی به   فصلیبازبینی  .1

 .ها و برنامه اصلاحیانطباقها؛ گزارش مکتوب عدمممیزی سالانه آرشیو و دسترسی .2

 .های واقعیروزرسانی اهداف بر مبنای دادهو به شاخص های کلیدی عملکرد ای کاراییارزیابی دوره .3

 دهی دانش و انتقال تجربهسازمان  8- 12

 .های مرتبطوجو؛ پیوند به خروجیها با قابلیت جست آموختهها و درسنگهداری بانک ایده .1

 .بار و ثبت نکات کلیدیحداقل هر فصل یک های اشتراک تجربهبرگزاری نشست  .2

 هامسئولیت   9- 12

 .هاجلسات/مصوبات و هماهنگی گزارشمتولی اصلی آرشیو، مستندسازی صورت :دبیر .1

 .های تحلیلیسنجی آمار و تولید گزارشنگهداری داشبورد، صحت  :مسئول تحلیل داده .2

 .مدیرههای فصلی و سالانه؛ ارائه به سرپرست/هیئت تایید نهایی گزارش :و نائب رییس .3

 .نظارت بر انطباق با اسناد بالادستی و تایید انتشار عمومی گزارش سالانه :سرپرست .4

 پایبندیعدم  10- 12

تواند منجر به تعلیق مسئولیت  ها یا نقض الزامات شفافیت/حریم خصوصی، پس از تذکر کتبی، میموقع گزارشعدم تحویل به .1

 .مدیره گرددیا ارجاع به هیئت 
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 نهادی( تداخل وظایف و هماهنگی بین13ماده 

 .ها نیست کند و جایگزین آنهای دانشجویی عمل میانجمنو  هاافزا با سایر کمیتهتعامل همکمیته در  13-1

 .شودگردد؛ گزارش تعاملات در جلسات ارائه میدر صورت تداخل، کارگروه مشترک یا برنامه هماهنگی تدوین و اجرا می 13-2

مدیره.  مگر با ابلاغ کتبی هیئت   سخنگوی رسمی انجمن نیستند ای وابسته،  های رسانهکمیته و پروژه :مرزبندی سخنگویی  3- 13

 .پیگیری شود مسیر انجمنها و تصمیمات کلان رشته باید از گری نسبت به سیاست هرگونه مطالبه

)با توضیح مسیر پیگیری در    پاسخ سازمانیِ ارجاعیهای رسمی،  در صورت طرح مطالبات خارج از حیطۀ کمیته در کانال  13-4

 .شودانجمن( منتشر می

 

 نامه و تاریخ اجرا( اصلاح آیین14ماده 

با رأی دست   14-1 هیئت پیشنهاد اصلاح  به  کمیته  اعضای  ارسال میکم دوسوم  به تصویب  شود؛ لازممدیره  منوط  الاجرا شدن 

 .مدیره است هیئت 

 .کندهای پیشین مرتبط با کمیته را ملغی میالاجراست و نسخهمدیره لازمنامه از تاریخ تصویب هیئت این آیین 14-2
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 پیوست ها 

 ای و مستندسازیهای رسانهچارچوب پروژه الف:  پیوست

 مأموریت  1 -الف

  بر   تمرکز  با  کمیته،  مستندسازی/ ایرسانه  هایپروژهاندازی، اداره، ارزیابی و خاتمه  تعیین چارچوب واحد برای طراحی، راه •

 .انجمن بالادستی اسناد با  راستاییهم و پذیریدسترس شفافیت، علمی، کیفیت 

 دامنه  2 -الف

و سایر    زنده/وبینار/سمینار آنلاین ,ای/گزارشنوشتاری/مجلّه ,تصویری/ویدئویی ,رادیویی/پادکست :هاقالب شامل همه   •

 .های نوپدیدقالب 

 اصول راهبری و مرزبندی 3-الف 

 .مدیره؛ درج دیسبلیمر الزامی است مگر با ابلاغ کتبی هیئت  انجمن نیستند سخنگوی رسمی ای های رسانهپروژه .1

 .الزامی است  حریم خصوصیو  هویت بصری، Fact-check ،A11y/UDLرعایت استانداردهای  .2

 .شود؛ گردآوری بازخوردها و ارجاع ساختارمند به انجمنبا اعضا تقویت می پل ارتباطی دوسویه .3

 (Project Registry) ثبت پروژه  4 –الف 

 :ها« نزد دبیر کمیته ثبت شود؛ فیلدهای حداقلیهر پروژه باید در »دفتر ثبت پروژه •

o گذار، اعضای کلیدی نام پروژه/برند، نوع قالب، شرح مأموریت، راهبر/بنیان 

o  سیاست مالکیت برند/IP  (در صورت وجود) نوع لایسنس به انجمنو 

o  ،فرآیند تحریریه و انتشار، تقویم فصلیKPIهای توزیع بندی، دیسبلیمر، کانال، سطح طبقه 

o ها، زمان ارزیابی/بازبینیها و کنترلمنابع مالی/اسپانسر، بودجه، ریسک 

 سیاست مالکیت و لایسنس برند  5 –الف 

پیشینی .1 برند از پیش موجود توسط بنیان :(Pre-existing) برند  با  برند متعلق به  گذار شکل گرفته،  اگر پروژه  مالکیت 

  مدت، )  لایسنس  ٔ  کند. محدودهبرندسازی/انتشار دریافت می، لایسنس همنامه کتبیتفاهماست؛ انجمن بر اساس    گذاربنیان 

 .باشد روشن باید(  فسخ لوگو، از استفاده قلمرو،

  مالکیت مادی و معنوی متعلق به انجمن اگر برند در چارچوب کمیته و با منابع انجمن ایجاد شود،   :برند ایجادشده در کمیته .2

 .شوداست؛ حقوق عوامل طبق قرارداد مشخص می

 .باشد منطبق نامهآیین این استانداردهای و بالادستی اسناد با باید محتوا حالات،در همه  .3
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 ها در پروژه ها و مسئولیتنقش 6 -الف 

 شاخص های کلیدی عملکردی.  خروجی و پاسخگویی به ریزی فصلی، تحویل برنامه  : راهبر پروژه •

 .سیاست محتوایی، تقویم موضوعی و تأیید نهایی هر خروجی :سردبیر/تحریریه •

 .لیست کیفیت سازی و تولید طبق چکآماده :تولید )نویسنده/مجری/تدوین/صدا/تصویر( •

 .یکپارچگی بصری و اقلام گرافیکی/کاور :طراحی و هویت بصری •

 .بندی، متادیتا، توزیع چندکاناله، آرشیو زمان :انتشار و توزیع •

 .ای، تحلیل و گزارش دورهشاخص های کلیدی عملکردی  داشبورد :داده و ارزیابی •

ایجاد لینک کلاس/وبینار، هماهنگی پلتفرم، پشتیبانی حین برگزاری، مستندسازی، و درگاه   :پشتیبانی فنی رویدادهای آنلاین •

 .های غیررایگان( با هماهنگی مالیدورهپرداخت )برای 

 چرخه عمر پروژه  7 –الف 

 .و ارائه به کمیته «D تکمیل »پیوست  :(Pitch) پیشنهاد .1

 .ارزیابی علمی/حقوقی/مالی و تصویب رییس/سرپرست مطابق سطح حساسیت  :بررسی و تصویب .2

 .برندسازی تعیین مالکیت، حدود استفاده از برند و الزامات هم :نامه/لایسنس )در صورت لزوم(تفاهم .3

 .مشخص  شاخص های کلیدی عملکردی اجرای آزمایشی با :ماهه 3پایلوت  .4

 .گیری برای ادامه، اصلاح یا خاتمهتصمیم  :ارزیابی پایلوت و ادامه/بهبود .5

 .ها و اقدام اصلاحیآموخته، درسشاخص های کلیدی عملکردی   گزارش :اجرا و بازبینی فصلی .6

 .هاپذیری خروجیها )در صورت نیاز( و حفظ دسترسبستن پروژه، انتقال مالکیت/دارایی :آرشیو و خاتمه .7

 استانداردهای تولید/انتشار 8 –الف 

 .سنجی، بازمحاسبه اعداد، ثبت ردپااول، تقاطعاستخراج ادعاها، منابع درجه راستی آزمایی: •

 .تبعیت از راهنمای برند انجمن :هویت بصری •

رایت، حریم خصوصی، عدم تبلیغ پنهان؛ اسپانسر با برچسب »اسپانسر شده« و شفافیت  ها، کپینامهرضایت  :حقوقی/اخلاقی •

 .تعارض منافع

  صفحات   در   شود«  اعلام  رسماً  کهآن   مگر  کندنمی  نمایندگی  الزاماً  را  انجمن  هایدیدگاه  رسانه  »ایندرج جمله   :دیسبلیمر •

 .کاور/ معرفی

 کلیدی عملکردی شاخص های  ارزیابی و 9 –الف 
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ها: تعداد خروجی، نرخ تکمیل، ، رشد مخاطب، ،  نمونه)   اختصاصی برای هر پروژه  شاخص های کلیدی عملکردی تعریف •

 ( رضایت مخاطب 

 .؛ ثبت در داشبورد داخلی12طبق ماده  فصلی راهبردیو  ماهانه عملیاتیگزارش  •

 بودجه و اسپانسرینگ  10 –الف 

گذاری تأمین مالی از محل بودجه انجمن یا حامی/اسپانسر؛ انعقاد توافق کتبی با شفافیت کامل، افشای تضاد منافع و برچسب  •

 .های مرتبط»اسپانسر شده« روی خروجی
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 راهنمای سبک و استاندارد انتشار )خلاصه(ب :  پیوست

 .ای، صمیمی، روشن، بدون ادعاهای غیرمستندلحن: حرفه .1

 .پوینت برای نکات کلیدیهای موجز، بولت کوتاه، پاراگرافنگارش: تیترهای شفاف، لید خبری  .2

 .برای تصاویر، کپشن ویدئو، کنتراست رنگی مناسب  :دسترسی .3

 .کاراکتر، اسلاگ فارسی/انگلیسی خوانا 160، متادیسکریپشن تا O&P های تخصصیسئو: کلیدواژه .4

 .روزرسانیها، درج تاریخ انتشار/بهحقوقی: ذکر منبع، لینک به رفرنس .5
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 دهی )نمونه( جلسه و گزارشالگوی صورت ج :  پیوست

 .هاپیوست  – اجرا وضعیت  – موعد/ مسئول – تصمیمات – جلسه دستور –  حاضران –تاریخ/شماره جلسه  •

 .ها، نیازها، برنامه فصلی بعد، ریسکشاخص های کلیدی عملکرد ها، گزارش فصلی: اهداف، خروجی •
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 (Pitch Form)استاندارد »پیشنهاد محتوافرم  د:  پیوست

 .......................................  :واحد/زیرکمیته ...........................:کنندهثبت......................... :تاریخ ثبت..................  :شناسه فرم

 : مشخصات پایه

 ........................................................................ : عنوان پیشنهادی محتوا

  ☐پادکست   ☐  اینفوگرافیک  ☐  ویدئو / موشن  ☐مقاله آموزشی   ☐ا راهنم  ☐  گزارش  ☐خبر   :نوع محتوا )قابل انتخاب( •

 ..........سایر ☐ علمی  رپورتاژ ☐ اجتماعی شبکه پست 

 ☐  چاپی  ☐  یوتیوب/ آپارات  ☐  پادگیرها  ☐  تلگرام  ☐  لینکدین  ☐  اینستاگرام  ☐  خبرنامه  ☐سایت  وب :کانال انتشار •

 ..........سایر

  ☐دو  هر ☐ انگلیسی ☐فارسی  :زبان •

  ☐محرمانه ☐ سازمانیدرون ☐عمومی  :بندی محتواطبقه •

 های کلیدی هدف و پیام  

 فهد  •

 ارزش پیشنهادی برای مخاطب •

 :مورد( 5–3های کلیدی )پیام  •

1.  ........................................ 

2.  ........................................ 

3.  ........................................ 

4.  ........................................ 

5.  ........................................ 

 ...........................................توضیح → دارد ☐ندارد  ☐ :ریسک/حساسیت )حقوقی/اخلاقی/اعتباری( •

 مخاطب هدف 

 ..............................................................................................................................(پرسونا)ها •

 ........................سایر ☐ صنعت  ☐  پژوهشگر ☐  بالینگر ☐ دانشجو  ☐عمومی  ☐ :سطح تخصص •

  آزماییمنابع و راستی

 :اولمنابع درجه  •
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 خیر ☐بله )نام داور علمی: ........................(  ☐ :نیاز به تأیید علمی •

 تضاد   ☐  است   روشن  هارسانه  مجوز  ☐  شد  تطبیق  ترجمه/ قولنقل   ☐اعداد بازمحاسبه شد   : راستی آزمایی    لیستچک •

  ☐شد رعایت  خصوصی  حریم ☐ شد  افشا/ بررسی منافع

 طراحی و هویت بصری 

 : گرافیکی/کاور نیازهای  •

  :قالب فایل/نسبت تصویر/رزولوشن •

 

 SEO  (سایت/وبلاگ و متادیتا )برای وب 

  :های اصلیکلیدواژه •

 متا دیسکریپشن:    •

• Slug پیشنهادی:  

 

 تولید و منابع

/ طراح   :تیم/افراد درگیر •  .......... / ویراستار علمی   .......... / مترجم   .......... انتشارنویسنده   /  ..........  .......... / صدا/تدوین 

.......... 

  :برآورد زمان/حجم کار •

  :منبع و شرح → دارد ☐ندارد  ☐ :بودجه/اسپانسر •

  :ها/مجوزهاوابستگی •

 

 بندیزمان 

تولید • اولپیش ………… :شروع   :هدف TAT ………… :انتشار ………… :بازبینی ………… :نویس 

 روز …………

 

 ها لینکها و پیوست   

  :ها/منابع ضمیمه فایل •

  :مسیر آرشیو داخلی •
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 :امضا و تأییدها

 ………… :کننده: .......... )امضا( تاریخکننده/ثبت تهیه •

 ………… :ویراستار علمی/مسئول حوزه: .......... )امضا( تاریخ •

 ………… :دبیر کمیته: .......... )امضا( تاریخ •

 ………… :رییس کمیته: .......... )امضا( تاریخ  •

 ………… :سرپرست )برای موارد حساس(: .......... )امضا( تاریخ •
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 پیوست هـ

 فرم ارزیابی اعضای اصلی کمیته ارتباطات و تولید محتوا 

 ای اطلاعات شناسنامه

 راهنما

از امتیازهای   انتخاب کنید.  -را بر اساس تعاریف رفتار  5تا    1برای هر شاخص، یکی  نیازمند  =2قبول،  قابل=3خوب،  =4عالی،  =5محور 

 .را در ستون مربوط ثبت کنید  (لینک خروجی، کد فایل آرشیو، گزارش) نامطلوب. شاهد/مدرک هر مورد=1بهبود، 

 :تعریف وزن

 .است  بیشتر  کل   امتیاز  بر   آن  اثر  باشد،   بیشتر  شاخص   یک  وزن  هرچه.  است  نهایی در نتیجه    اهمیت نسبی هر شاخصدهنده  وزن نشان

 :محور(- مقیاس امتیازدهی )رفتار

 عالی =   5  |خوب =  4 |قبول قابل=    3 |نیازمند بهبود =  2 |نامطلوب  = 1

 :گام(بهروش محاسبه )گام

 .ثبت کنید 5تا  1برای هر شاخص، یک امتیاز خام از  .1

 .امتیاز خام × وزن =امتیاز وزنی هر شاخص  .2

 .ماندباقی می 5تا   1 مقیاس روی خروجی →ها مجموع امتیازهای وزنی ÷ مجموع وزن  =امتیاز نهایی  .3

 :هاوزن  مجموع نکته درباره

 .100باشد، امتیاز نهایی = مجموع )امتیاز × وزن( ÷  ۱۰۰ها دقیقاً  اگر مجموع وزن  •

 .هانباشد، از فرمول عمومی استفاده کنید: امتیاز نهایی = مجموع )امتیاز × وزن( ÷ مجموع وزن  100ها اگر مجموع وزن  •

 

 :الگوی سریع محاسبه )مثال(

 خانوادگی عضو نام و نام سمت/حوزه  ارزیاب)ها( دوره ارزیابی )از/تا( 

    

 تعداد جلسات حضور  تعداد جلسات برگزارشده شده ثبت  یفصل  یگذارهدف نقش   یهاشاخص

    

 تاریخ تکمیل فرم  کد عضو/شناسه نام زیرکمیته )درصورت وجود(  سطح دسترسی/مسئولیت 
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 → 5، 3، 4و امتیازهای  25، 35، 40های سه شاخص با وزن

 .(100از  78) ۵از   ۳٫۹ = 100÷  390امتیاز نهایی =  → 390جمع =  →  125، 105، 160ها: امتیاز وزنی

 :پیشنهاد نمایش امتیاز

 .(3٫9/5همان عدد نهایی )مثلاً : (5از ) •

 .(78/100=   20×  3٫9مثلاً  )  20×  5امتیاز از : (100از ) •

 

 ردیف  ارزیابیشاخص   (%) وزن –) امتیاز امتیاز وزنی  شاهد/مدرک 

  .1 ها بر اساس تقویم محتوایی/پروژهموقع خروجیتحویل به 10   

  .2 یافتهنقش تخصیص  (KPI) تحقق اهداف کمی 10   

  .3 ها و صحت استنادی کیفیت علمی/فنی خروجی 10   

  .4 رعایت هویت بصری و استانداردهای طراحی/انتشار  8   

  .5 تحریریه، بازبینی و تصویب نهایی پایبندی به فرآیندهای  8   

  .6 مستندسازی، آرشیو الکترونیک و ثبت متادیتا  7   

  .7 رعایت استانداردهای اخلاقی/حقوقی و مدیریت تعارض منافع  7   

   7 
گویی به  واحدی و پاسخای، همکاری بینتعاملات حرفه

 بازخورد 
8.  

  .9 حضور مؤثر در جلسات و پیگیری مصوبات 6   

  .10 های ماهانه/فصلی ها و ارائه گزارش پایش داده 6   

  .11 های نقش روزرسانی مهارتای و بهسواد رسانه  5   

  .12 نوآوری و پیشنهاد اقدام اصلاحی/بهبود مستمر  5   

  .13 مدیریت ریسک/بحران در حوزه محول  5   

  .14 همکاری محتوایی با زیرکمیته )درصورت ارتباط( 4   

  .15 های دسترسی/امنیت داده و محرمانگی سیاسترعایت  4   

 

 

 


