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۳ 

 

 :بخش اول

  شرح پست هاي سازماني

 سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور 2ت ) 74-4( 23فرم ع 

 

 اداره روابط عمومي –جهادكشاورزي استان  :سازمان  -2 جهاد كشاورزي : موسسه/ وزارتخانه -1

 رئيس: شغل/ عنوان پست -4 : محل جغرافيايي خدمت -3

 :شغل/شماره پست -6 موقت����مستمر         /ثابت ����:        شغل/نوع پست -5

 ها  ها و برنامه از سياستها، خط مشي  منظور آگاهي  به  سازمان  مهم  هاي در جلسه  و شركت  عضويت -

 مديريت و اقناع افكار عمومي  -

  مديريت تهيه گزارش عملكرد ادواري روابط عمومي سازمان -

  مشاوره به رياست سازمان و برنامه ريزي ارتباطات راهبردي و تاكتيكي براي پيشبرد اهداف سازماني -

 و ملي استانيمديريت توليد اطلاعات در راستاي انعكاس اخبار و و تبيين عملكرد سازمان در رسانه هاي  -

هاي استاني و انجام تمهيدات لازم بـراي جلـب مشـاركت آنهـا در انعكـاس       و خبرگزاري  ، راديو، تلويزيون ارتباط با مطبوعات -

 سازماناخبار 

 ) هاول دي ما( ماه قبل از شروع سال  3حداكثر  افكار عمومي  و نياز  سازماني  با اولويت  متناسب  سازمان  سالانه  برنامه  تدوين -

 ...و  ، همايش هاگردهماييها ، سخنرانيها ، افتتاح پروژه هاهاي سازماني اعم از  مراسممديريت فرايند برگزاري كليه  -

 افكار عموميمديريت پاسخگويي به انتقادها و ابهامات مطروحه از طرف رسانه ها در راستاي روشنگري  -

عملكـرد و مستندسـازي فعاليـت هـاي       تبليـغ   مـورد نيـاز بـراي     هـاي  و فـيلم   تلويزيـوني   هماهنگي جهت توليد برنامه هاي -

 سازمان اجرايي

 ي سازماني  برگزاري سفرهاي مطبوعاتي به منظور معرفي توانمنديها و فعاليتها مديريت -

  مراسم و ارتباطـات   جامع  تقويم"  و نظارت بر تهيه و تدوينمصاحبه هاي مطبوعاتي و راديو و تلويزيوني مسئولان و كارشناسان مديريت  -

 " سازماني

 به صورت روزانهسازمان تهيه و تنظيم بولتن بريده جرايد نظارت بر روند  -

خبرنگاران رسانه هاي جمعي در بخـش  دست اندر كاران و زمينه سازي براي ارتباط مستمر با مديريت معاشرت رسانه اي و  -

  كشاورزي

 روابط عمومي سازمان  تهيه و تدوين برنامه اطلاع رساني و بودجه سالانه -

 مديريت بودجه روابط عمومي و انجام اقدامات مديريتي براي تخصيص و جذب بودجه هاي ارتباطي -

ايجاد تمهيدات لازم در جهت ارتقاء دانش و آگاهي كاركنان روابط عمـومي اسـتان از طريـق آمـوزش هـاي ضـمن خـدمت،         -

 تخصصي داخل و خارج از سازمانشركت كاركنان در كارگاه ها و همايش هاي آموزشي و 

كننـدگان  كشـاورزان، دانشـگاهيان، توزيـع   (انجام تمهيدات لازم براي تعامل بين زير بخش هاي سازمان با جامعه كشـاورزي   -

 )هاي استاني و محلي، سازمان هاي غيردولتيكالاها و خدمات، صاحبان صنايع و سرمايه، صاحبان نشريات و رسانه

 بي ديدگاه هاي مردم، نخبگان و رسانه ها و انعكاس نتايج آن به رياست سازمانمديريت تحليل و ارزيا -

 نظارت بر نحوه فعاليت سايت هاي اطلاع رساني زير بخش هاي سازمان -

 نظارت بر تنظيم پيش نويس سخنراني رييس سازمان در مراسم ها  -

   و مديران  نانكارك  و همدلي بين  تفاهم  روحيه  انجام اقدامات اجرايي در جهت تقويت -
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۴ 

 

   مديريت فرايند تكريم ارباب رجوع -

 و استقرار نظام پاسخگويي   سازمان  مراكز و مسئولان  ارباب رجوع به  دسترسي  تسهيل -

 . سازمان  منظور معرفي  به  مواد انتشاراتي  ها و تهيه ، جزوه كتب  برنامه ريزي و نظارت بر تهيه وتدوين -

 ها در ساختمانها و محوطه  تبليغي -  فرهنگي  فضاسازي  براي  تبليغات  جامع  طرح  و اجراي  تدوين -

 ...).و   ، دايمي سالانه(  سازمان  و داخل  مديريت و نظارت بر كليه فرايند برگزاري نمايشگاه هاي خارج -

  نظارت بر فعاليت سايت هاي اطلاع رساني زير بخش سازمان -

ويدئو كنفرانس، پادكست، خبرنامه الكترونيكي (هاي نوين  به آخرين شيوه نمركزي سازماهاي  وب سايتمحتواي ساماندهي  -

 ... )  و

حران فعاليت مستمر در فضاي آنلاين و شبكه هاي اجتماعي كاري جهت انتقال اطلاعات مرتبط با طرح ها ،اخبار و رويدادها و همچنين چالش ها و ب -

 هاي بالقوه سازمان
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۵ 

 

 

 سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور 2ت ) 74-4( 23فرم ع 

 اداره روابط عمومي –جهادكشاورزي استان  :سازمان  -2 جهاد كشاورزي : موسسه/ وزارتخانه -1

 كارشناس مسئول امور ارتباطات: شغل/ عنوان پست -4 : محل جغرافيايي خدمت -3

 :شغل/شماره پست -6 موقت����مستمر         /ثابت ����:        شغل/نوع پست -5

  و نيـاز   سـازماني   بـا اولويتهـاي    ، متناسـب  با مطبوعات  سازمان  مسئولان  هاي مصاحبه  سالانه  پيش نويس برنامه  كمك به تهيه و تدوين -

 . افكار عمومي

 تهيه گزارش عملكرد ماهانه روابط عمومي سازمان  -

مراسم مختلف نظيـر گردهماييهـا ، سـخنرانيها ، افتتـاح     ) سمعي بصري( و توليدات رسانه اي پوشش خبري انجام اقدامات لازم براي  -

 ...پروژه ها و 

احصاي مستندات و گزارش هاي موثق از زير مجموعه هاي سازمان به منظور آمادگي درپاسخگويي به انتقادها و ابهامات مطروحه از طرف  -

 رسانه ها 

جهت تسلط بر فضاي ارتباطي احاطه شـده بـر سـازمان و ثبـت دسـتورالعملها،       انه هاي جمعيرساخبار منعكس شده از مستمر  رصد -

آيين نامه ها، مصوبات جلسه هاي شوراي مديران و شوراي اطلاع رساني و آمادگي در ارائه پيشـنهادهاي مشـاوره اي بـه ريـيس اداره     

 روابط عمومي سازمان 

مسئولان و راديو و تلويزيوني  ،برگزاري مصاحبه هاي مطبوعاتي جهت هماهنگي براياني ايجاد ارتباط هدفمند با رسانه هاي ملي و است -

 كارشناسان

 ي سازمانسفرهاي مطبوعاتي به منظور معرفي توانمنديها و فعاليتهاهماهنگي با رسانه هاي ملي و استاني براي برگزاري  -

 روزانهبه صورت سازمان تهيه و تنظيم بولتن بريده جرايد همكاري در  -

ي ملـي،  ارسـال بـه رسـانه هـا     بـراي جهاد كشاورزي سازمان گزارش و مقالات تحليلي در ارتباط با دستاوردهاي  ،تهيه خبر -

 استاني و محلي

 ) آذر ماه(  ماه قبل از شروع سال 4حداكثر  تهيه پيش نويس برنامه اطلاع رساني و بودجه سالانه روابط عمومي سازمان -

ارتبـاطي ويـژه طرحهـا و     تهيه پيوست هـاي و  ارتباطي و اطلاع رساني براي مناسبت ها و رويدادهاي بخش كشاورزي پيوستتدوين  -

 پروژه هاي شاخص بخش كشاورزي

انجام نياز سنجي هاي آموزشي جهت ارتقاء دانش كاركنان روابط عمومي استان از طريق آموزش ضمن خدمت، شـركت در   -

 كنان در همايش هاي آموزشي و تخصصي داخل و خارج از وزارتخانهكارگاه هاي آموزشي و شركت كار

براي تحكيم ارتباط بين زير بخش هاي سـازمان جهـاد كشـاورزي بـا جامعـه       رييس اداره روابط عموميارائه پيشنهاد هاي اجرايي به  -

هـاي اسـتاني و محلـي،    و رسـانه آموختگان، صاحبان صـنايع و سـرمايه، صـاحبان نشـريات     كشاورزان، دانشگاهيان، دانش(كشاورزي  

 ) سازمان هاي غيردولتي

 گردآوري عملكرد و نيازها ي اطلاعاتي زير بخش ها به منظور افزايش تسلط كارشناسي در زمان مواجه با بحران ها  -

ريـيس    بـه   آن  و ارائه  مانساز فعاليتهاي  ها در زمينه و رسانه  ، نخبگان مردم  نظرها و ديدگاههاي  و تحليل  بندي ، جمع مديريت گردآوري -

 اداره روابط عمومي

  سازماني و درون سازماني محلي، روزنامه هاي كثيرالانتشاراخبار و رويدادهاي بخش كشاورزي در تحليل محتواي  -

روابـط  ريـيس اداره  براي مراسم ها، گرد همايي ها و همايش هاي سازماني و اعلام نتيجه نظرسنجي به نظر سنجي تهيه و تنظيم فرم  -

 عمومي

 رييس اداره روابط عموميتهيه و تنظيم پيش نويس متن سخنراني رييس سازمان برحسب نظر  -
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۶ 

 

  حقيقـي   با شخصـيتهاي   سازمان  مسئولان  ملاقاتها و بازديدهاي  در قالب " سازماني  ارتباطات  جامع  تقويم"تهيه پيش نويس  -

   و حقوقي

  مراكز و مسـئولان   مردم به  دسترسي  و تسهيل  رجوع  ارباب  ركت در راهنماييتهيه فرم رضايت سنجي از ارباب رجوع و مشا -

 . سازمان

  رييس اداره روابط عموميسازمان برحسب نظر   در راستاي معرفي  مواد انتشاراتي  ها و تهيه ، جزوه كتب  تهيه و تدوين -

 اداره روابط عموميرييس بر حسب نظر  تهيه انواع گزارش عملكرد براي مخاطبان عام و خاص -

  و مناسـبتهاي   ايـام   در گراميداشـت   سـازمان   عمومي  ساختمانها و فضاهاي  تبليغي  پيگيري انجام اقدامات لازم براي پوشش -

 . ويژه

يـس    و گردهمايي ها و همايش ها برحسب  سازمان  و داخل  در خارج...) و   ، دايمي سالانه(برگزاري نمايشگاهها   همكاري و مشاركت در - نظـر ري

 اداره روابط عمومي

 ...  نظارت بر ويرايش كليه متون تهيه شده در حوزه روابط عمومي، متون سخنراني، مقالات، گزارش ساليانه و  -

ه روابط رييس ادار  به  آن  و ارائه  سازمان فعاليتهاي  ها در زمينه و رسانه  ، نخبگان مردم  نظرها و ديدگاههاي  و تحليل  بندي ، جمع گردآوري -

 عمومي 

 هماهنگي در اجراي امور مرتبط با فعاليتهاي سمعي و بصري سازمان در جهت معرفي سازمان به مردم -

اـ و ب  - رـان  فعاليت مستمر در فضاي آنلاين و شبكه هاي اجتماعي كاري جهت انتقال اطلاعات مرتبط با طرح ها ،اخبار و رويدادها و همچنين چالش ه ح

 هاي بالقوه سازمان  

 رييس اداره روابط عموميساير امور ارتباطي ارجاع شده از طرف  -

-  
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۷ 

 

 سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور 2ت ) 74-4( 23فرم ع 

 اداره روابط عمومي –جهادكشاورزي استان  :سازمان  -2 جهاد كشاورزي : موسسه/ وزارتخانه -1

  امور ارتباطاتكارشناس : شغل/ عنوان پست -4  :محل جغرافيايي خدمت -3

 :شغل/شماره پست -6 موقت����مستمر         /ثابت ����:      شغل/نوع پست -5

در حوزه ) سيما، خبرگزاري ها، روزنامه هاي كثيرالانتشار صدا و( رسانه هاي جمعي اخبار منعكس شده از مستمر  رصد -

 جهت تسلط بر فضاي ارتباطي احاطه شده بر سازمان  نشريات تخصصيبخش كشاورزي به ويژه 

 ... مراسم مختلف نظير گردهماييها، سخنرانيها، افتتاح پروژه ها و برگزاري  همكاري در انجام امور مرتبط با  -

  همكاري در فرايند پاسخگويي به ابهامات و موضوعات مطروحه در رسانه ها در قالب روشنگري  -

 ي سازمانبرگزاري سفرهاي مطبوعاتي به منظور معرفي توانمنديها و فعاليتهابط با در انجام امور مرتهمكاري  -

 اجراي مصاحبه هاي مطبوعاتي و راديو و تلويزيوني مسئولان و كارشناسان وزارتخانهمشاركت در -

 به صورت روزانهسازمان تهيه و تنظيم بولتن بريده جرايد  -

ي ملـي  جهاد كشاورزي و ارسال به رسـانه هـا  سازمان گزارش و مقالات تحليلي در ارتباط با دستاوردهاي  ،تهيه خبرهمكاري در  -

 ،استاني و محلي

 همكاري در تدوين برنامه هاي ارتباطي واطلاع رساني جامع سالانه و موضوعي  -

 روابط عمومي  از فعاليتهاي  اي عملكرد دوره  گزارش  تهيههمكاري در  -

 حول محور موضوع كشاورزي تحليل محتواي روزنامه هاي كثيرالانتشارو  محلي،سازماني و درون سازمانيهمكاري در  -

  هاي اجرا شده همراه با نظر سنجي از مردم و مخاطبان عام و خاص بخش كشاورزي ارزيابي برنامههمكاري در  -

 . سازمان  ور معرفيمنظ  به  مواد انتشاراتي  ها و تهيه ، جزوه كتب  همكاري در تهيه وتدوين -

  هـا و قالبهـاي   باشـيوه  ;هـا  سياستها، فعاليتها، طرحها و برنامه  مربوط به  و اخبار و گزارشهاي  ،توليد محتواو نشر اطلاعات  گردآوري -

 . مؤثر و مناسب

 تهيه انواع گزارش عملكرد به صورت فصلي، نوبه اي، دوره اي، سفرهاي استاني براي مخاطبان عام و خاص  همكاري در  -

عملكردي و اقناعي از طرح هـاي مهـم و در دسـت اجـراي     ... انتشار گزارشات به صورت مكتوب، اينفو گرافي وهمكاري در  -

 .كشاورزي

 . سازمان  و عمومي  تخصصي  سمينارها و گردهمايي  در برگزاري  مشاركت -

 . ويژه  و مناسبتهاي  ايام  در گراميداشت  سازمان  عمومي  ساختمانها و فضاهاي  تبليغي  انجام امور مرتبط با پوشش -

 . سازمان  و داخل  در خارج...) و   ، دايمي سالانه(همكاري در امور مرتبط با برگزاري و مشاركت در  نمايشگاههاي  -

 ش ها و جشنواره همكاري در برگزاري هماي -

 ويرايش و غلط گيري كليه متون تهيه شده در حوزه روابط عمومي -

پاسخگويي به مطالب مطرح شده از طريق تلفن، پست الكترونيك، نامه و شـبكه هـاي اجتمـاعي در خصـوص مسـايل و موضـوعات        -

 بخش كشاورزي

 جهت معرفي سازمان به مردمهمكاري در انجام كليه امور مرتبط با فعاليتهاي سمعي و بصري سازمان در  -

فعاليت مستمر در فضاي آنلاين و شبكه هاي اجتماعي كـاري در راسـتي انتقـال اطلاعـات مـرتبط بـا طـرح هـا، اخبـار و           -

 رويدادها و همچنين چالش ها و بحران هاي بالقوه استان مربوطه 

 رييس اداره روابط عموميساير امور ارتباطي ارجاع شده از سوي  -
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 سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور 2ت ) 74-4( 23فرم ع 

 اداره روابط عمومي –جهادكشاورزي استان  :سازمان  -2 جهاد كشاورزي : موسسه/ وزارتخانه -1

 كارشناس روابط عمومي:شغل/ عنوان پست -4 : محل جغرافيايي خدمت -3

 :شغل/پستشماره  -6 موقت����مستمر         /ثابت ���� :       شغل/نوع پست -5

در حوزه ) صدا و سيما ، خبر گزاري ها ، روزنامه هاي كثير الانتشار( رسانه هاي جمعي اخبار منعكس شده از مستمر  صد -

 جهت تسلط بر فضاي ارتباطي احاطه شده بر سازمان  نشريات تخصصيبخش كشاورزي به ويژه 

 ...گردهماييها ، سخنرانيها ، افتتاح پروژه ها و مراسم مختلف نظير برگزاري  همكاري در انجام امور مرتبط با  -

  همكاري در فرايند پاسخگويي به ابهامات و موضوعات مطروحه در رسانه ها در قالب روشنگري  -

 ي سازمانبرگزاري سفرهاي مطبوعاتي به منظور معرفي توانمنديها و فعاليتهادر انجام امور مرتبط با همكاري  -

 مطبوعاتي و راديو و تلويزيوني مسئولان و كارشناسان وزارتخانهاجراي مصاحبه هاي مشاركت در -

 به صورت روزانهسازمان تهيه و تنظيم بولتن بريده جرايد  -

ي ملـي  جهاد كشاورزي و ارسـال بـه رسـانه هـا    سازمان گزارش و مقالات تحليلي در ارتباط با دستاوردهاي  ،تهيه خبرهمكاري در  -

 ،استاني و محلي

 نامه هاي ارتباطي واطلاع رساني جامع سالانه و موضوعي همكاري در تدوين بر -

 روابط عمومي  از فعاليتهاي  اي عملكرد دوره  گزارش  تهيههمكاري در  -

 حول محور موضوع كشاورزي تحليل محتواي روزنامه هاي كثيرالانتشارو  محلي،سازماني و درون سازمانيهمكاري در  -

  همراه با نظر سنجي از مردم و مخاطبان عام و خاص بخش كشاورزيهاي اجرا شده  ارزيابي برنامههمكاري در  -

 . سازمان  منظور معرفي  به  مواد انتشاراتي  ها و تهيه ، جزوه كتب  همكاري در تهيه وتدوين -

  هـا و قالبهـاي   باشـيوه  ;هـا  سياستها، فعاليتها، طرحهـا و برنامـه    مربوط به  و اخبار و گزارشهاي  ،توليد محتواو نشر اطلاعات  گردآوري -

 . مؤثر و مناسب

 تهيه انواع گزارش عملكرد به صورت فصلي، نوبه اي، دوره اي، سفرهاي استاني براي مخاطبان عام و خاص  همكاري در  -

عملكردي و اقنـاعي از طـرح هـاي مهـم و در دسـت اجـراي       ... انتشار گزارشات به صورت مكتوب، اينفو گرافي وهمكاري در  -

 .كشاورزي

 . سازمان  و عمومي  تخصصي  سمينارها و گردهمايي  در برگزاري  مشاركت -

 . ويژه  و مناسبتهاي  ايام  در گراميداشت  سازمان  عمومي  ساختمانها و فضاهاي  تبليغي  انجام امور مرتبط با پوشش -

 . سازمان  و داخل  در خارج...) و   ، دايمي سالانه(همكاري در  امور مرتبط با برگزاري و مشاركت در  نمايشگاههاي  -

 همكاري در برگزاري همايش ها و جشنواره  -

 ويرايش و غلط گيري كليه متون تهيه شده در حوزه روابط عمومي -

 همكاري در انجام كليه امور مرتبط با فعاليتهاي سمعي و بصري سازمان در جهت معرفي سازمان به مردم -

فعاليت مستمر در فضاي آنلاين و شبكه هاي اجتماعي كاري در راستاي انتقال اطلاعات مرتبط با طرح ها، اخبار و رويـدادها   -

 و همچنين چالش ها و بحران هاي بالقوه استان مربوطه 

 رييس اداره روابط عموميساير امور ارتباطي ارجاع شده از سوي   -
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 سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور 2ت ) 74-4( 23فرم ع 
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 ...پوشش خبري مراسم مختلف نظير گردهماييها ، سخنرانيها ، افتتاح پروژه ها و  همكاري در  -

 ي سازمانبرگزاري سفرهاي مطبوعاتي به منظور معرفي توانمنديها و فعاليتها همكاري در -

 تلويزيوني مسئولان و كارشناسان وزارتخانهاجراي مصاحبه هاي مطبوعاتي و راديو و مشاركت در -

 به صورت روزانهسازمان تهيه و تنظيم بولتن بريده جرايد همكاري در  -

ي ملـي  جهاد كشاورزي و ارسال به رسانه هـا سازمان تهيه خبر و گزارش و مقالات تحليلي در ارتباط با دستاوردهاي همكاري در  -

 ،استاني و محلي

 قطه نظرات وخواسته ها وتلاش در جهت پاسخگويي دريافت پيشنهاد انتقادها ،ن -

 . روابط عمومي  از فعاليتهاي  اي عملكرد دوره  گزارشهاي  همكاري در تهيه -

 حول محور موضوع كشاورزي سازماني و درون سازماني تحليل محتواي روزنامه هاي كثيرالانتشارو  محلي،همكاري در  -

  راه با نظر سنجي از مردم و مخاطبان عام و خاص بخش كشاورزيهاي اجرا شده هم ارزيابي برنامههمكاري در  -

 . سازمان  منظور معرفي  به  مواد انتشاراتي  ها و تهيه ، جزوه كتب  همكاري در تهيه وتدوين -

 ;هـا  سياستها، فعاليتهـا، طرحهـا و برنامـه     مربوط به  و اخبار و گزارشهاي  همكاري در گردآوري، توليد محتواو نشر اطلاعات -

 . مؤثر و مناسب  ها و قالبهاي باشيوه

 تهيه انواع گزارش عملكرد به صورت فصلي، نوبه اي، دوره اي، سفرهاي استاني براي مخاطبان عام و خاص  همكاري در  -

عملكردي و اقناعي از طرح هـاي مهـم و در دسـت اجـراي     ... انتشار گزارشات به صورت مكتوب، اينفو گرافي وهمكاري در  -

 .كشاورزي

 . سازمان  و عمومي  تخصصي  سمينارها و گردهمايي  در برگزاري  مشاركت -

 همكاري در غلط گيري و اصلاح متون تهيه شده در حوزه روابط عمومي  -

 پيگيري نامه ها و مكاتبات تا مرحله دريافت پاسخ  -

 . ويژه  و مناسبتهاي  ايام  در گراميداشت  سازمان  عمومي  ساختمانها و فضاهاي  تبليغي  انجام امور مرتبط با پوشش -

 . سازمان  و داخل  در خارج...) و   ، دايمي سالانه(همكاري در امور مرتبط با برگزاري و مشاركت در  نمايشگاههاي  -

 همكاري در برگزاري همايش ها و جشنواره  -

بـا طـرح هـا ،اخبـار و     فعاليت مستمر در فضاي آنلاين و شبكه هاي اجتماعي كاري در راسـتاي انتقـال اطلاعـات مـرتبط      -

 رويدادها و همچنين چالش ها و بحران هاي بالقوه استان مربوطه 

 همكاري براي انجام امور مرتبط با فعاليتهاي سمعي بصري سازمان -

 ساير امور ارجاعي از طرف مقام بالاتر -
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 : به شرح زير مي باشند )نوع پست

 كارشناس روابط عمومي -

  كاردان روابط عمومي -

 

 


