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  به نام خدا

 سازمان ملي استاندارد ايران با آشنايي

و  اسـتاندارد  مؤسسـة  مقـررات  و قـوانين  اصـلاح  قـانون  3مـادة  يـك  بند موجب به ايران صنعتي تحقيقات و استاندارد مؤسسة
اي اسـتاندارده  نشـر  و تدوين تعيين، وظيفه كه است كشور رسمي مرجع تنها 1371 ماه بهمن مصوب ايران، صنعتي تحقيقات

  .دارد عهده به را ايران) رسمي(ملي 

بـه   29/6/90نام موسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به موجب يكصد و پنجاه و دومين جلسه شوراي عالي اداري مـورخ  
  . جهت  اجرا ابلاغ شده است  24/7/90مورخ  35838/206سازمان ملي استاندارد ايران تغيير و طي نامه شماره 

مؤسسـات   و مراكز نظران صاحب ،كارشناسان سازمان  از مركب فني هاي كميسيون در مختلف هاي حوزه در ندارداستا تدوين
توليـدي،   به شرايط توجه با و ملي مصالح با همگام وكوششي شود مي انجام مرتبط و آگاه اقتصادي و توليدي پژوهشي، علمي،
كننـدگان،  مصـرف  توليدكننـدگان،  شـامل  نفـع،  و حـق  صـاحبان  منصـفانة  و آگاهانـه  مشـاركت  از كـه  است تجاري و فناوري

نـويس   پيش .شود مي حاصل دولتي غير و دولتي هاي سازمان نهادها، تخصصي، و علمي مراكز كنندگان، وارد و صادركنندگان
از  سپ ـ و شـود مـي  ارسـال  مربـوط  فنـي  هاي كميسيون اعضاي و نفع ذي مراجع به نظرخواهي براي ايران ملي استانداردهاي

ايـران   )رسمي(ملي  استاندارد عنوان به تصويب صورت در و طرح رشته آن با مرتبط ملي كميتة در پيشنهادها و نظرها دريافت
  .شود مي منتشر و چاپ
كننـد   مي تهيه شده تعيين ضوابط رعايت با نيز صلاح ذي و مند علاقه هاي سازمان و مؤسسات كه استانداردهايي نويس پيش

بـدين ترتيـب،    .شـود  مـي  منتشـر  و چـاپ  ايـران  ملـي  اسـتاندارد  عنـوان  به تصويب، درصورت و بررسي و طرح ملي دركميتة
ملـي   كميتـة  در و تـدوين  5 شـمارة  ايـران  ملي استاندارد در شده نوشته مفاد اساس بر كه شوند مي تلقي ملي استانداردهايي

  .باشد رسيده تصويب به دهدمي سازمان ملي استاندارد ايران تشكيل مربوط كه استاندارد
المللـي الكتروتكنيـك    بـين  كميسـيون ، 1(ISO)اسـتاندارد   المللـي  بـين  سازمان اصلي اعضاي از ايران سازمان ملي استاندارد

2(IEC) 3 قانوني شناسي اندازه المللي بين سازمان و(OIML) كـدكس غـذايي    كميسـيون  4رابـط  تنهـا  بـه عنـوان   و است 
5(CAC) خـاص  هـاي  نيازمنـدي  و كلي شرايط به توجه ضمن ايران ملي استانداردهاي تدوين در .كند مي فعاليت كشور در 

   .شودمي گيريبهره المللي بين استانداردهاي و جهان صنعتي و فني علمي، پيشرفت هاي آخرين از كشور ،
 كننـدگان، حفـظ   مصـرف  از يـت حما بـراي  قـانون،  در شده بيني پيش موازين رعايت با تواند سازمان ملي استاندارد ايران مي

 از اجراي بعضي اقتصادي، و محيطي زيست ملاحظات و محصولات كيفيت از اطمينان حصول عمومي، و فردي ايمني و سلامت

 اسـتاندارد، اجبـاري   عالي شوراي تصويب با وارداتي، اقلام يا/و كشور داخل توليدي محصولات براي را ايران ملي استانداردهاي

و  صـادراتي  كالاهـاي  اسـتاندارد  اجـراي  كشـور،  محصـولات  براي المللي بين بازارهاي حفظ منظور به تواند مي سازمان . نمايد
 فعال مؤسسات و سازمان ها خدمات از كنندگان استفاده به بخشيدن اطمينان براي همچنين . نمايد اجباري را آن بنديدرجه

 آزمايشـگاه  محيطي،زيست مديريت و كيفيت مديريت هاي سيستم صدورگواهي و مميزي بازرسي، آموزش، مشاوره، در زمينة

 اسـاس  بـر  را مؤسسات و ها سازمان گونه اين سازمان ملي استاندارد ايران سنجش، وسايل )واسنجي(كاليبراسيون  و مراكز ها

 بر و اعطا ها آن به حيتصلا تأييد گواهينامة لازم، شرايط احراز صورت در و كند مي ارزيابي ايران تأييد صلاحيت نظام ضوابط

 فلـزات  عيـار  تعيـين  سنجش، وسايل )واسنجي(كاليبراسيون  يكاها، المللي بين دستگاه ترويج .كند نظارت مي آن ها عملكرد

  .است سازمان اين وظايف ديگر از ايران ملي استانداردهاي سطح ارتقاي براي تحقيقات كاربردي انجام و گرانبها
  
  
  

                                                 
1- International Organization for Standardization 
2 - International Electrotechnical Commission 
3-  International Organization of  Legal Metrology (Organisation Internationale de Metrologie Legale)  
4 - Contact point 
5 - Codex Alimentarius Commission 
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 استانداردتدوين كميسيون فني 

  » و ارسال خبر هيته -ارتباط با رسانه ها :1قسمت-روابط عمومي «
  

  يا نمايندگي/ سمت و    :رئيس
 هنسا  ،قادري

  )       انس آموزش زبان آلمانيفوق ليس(
  

  عضو هيات مديره شركت تدبير سنجش ايرانيان

    :دبير
 هوشمند،سفيدي

  )                 ارشد ارتباطاتكارشناس (
  

  )    اسامي به ترتيب حروف الفبا(  : اعضاء
       

  
  آرمان مديرمسئول موسسه فرهنگي روابط عمومي

  اسماعيلي ، حامد رضا
  )س ارتباطات فوق ليسان( 
  

  رئيس روابط عمومي شركت ارتباطات زيرساخت

             ناصر ،رزاق منش 
  )راه و ساختمانفوق ليسانس (

     
  محمدرضا، رسولي

  )                                  دكتري پژهشگري ارتباطات(

  عضو هيأت مديره انجمن روابط عمومي ايران
  
  

  لاميعضو هيأت علمي دانشگاه آزاد اس
  

  
و دانشيار   مدير كل روابط عمومي شركت مخابرات ايران                            داود، زارعيان

  دانشگاه آزاد اسلامي                                     )                         دكتراي ارتباطات(
                    

  عضو هيأت مديره انجمن متخصصان روابط عمومي                                  سيدشهاب، سيدمحسني
                                                                       )                         فوق ليسانس علوم ارتباطات(
  

  معاون روابط عمومي وزارت جهاد كشاورزي حميد                                                       مدرس دانشگاه و شكري خانقاه،
  )فوق ليسانس برنامه ريزي آموزشي ( 
  

  كارشناس ارشد روابط عمومي سازمان ملي استاندارد ايران                                             مريم، عليپور
  )   ارتباطاتفوق ليسانس (

                                                     
  مدرس و نويسنده روابط عمومي                                                 حسن، نصيري قيداري

  )  روابط عموميفوق ليسانس (
        

     و اداري شهرداريمعاونت مالي  مدرس و مدير روابط عمومي                                فخيمي حسن زاد ، فرشاد                  
  )دكتراي ارتباطات  (
  



 د 

 

                                                    
                                          

  پيش گفتار
  

در  آن نويس پيشكه  " و ارسال خبر هيته -ارتباط با رسانه ها :1قسمت -روابط عمومي "استاندارد 
 اجلاس و در صد و هفتادمين تدوين شده تهيه و ايران ملي استانداردتوسط سازمان هاي  مربوط  كميسيون

 3 مادة يك بند استناد به اينك است، گرفته قرار تصويب مورد 5/8/92 مورخ خدمات ملي استاندارد  كميتة
 عنوان به ،1371ماه  بهمن مصوب ايران، صنعتي تحقيقات و استاندارد مقررات مؤسسة و قوانين اصلاح قانون

  .شودمنتشر مي راناي ملي استاندارد
خدمات،  و علوم صنايع، زمينة در جهاني و ملي هاي پيشرفت و تحولات با هماهنگي و همگامي حفظ براي

اين  تكميل و اصلاح براي كه پيشنهادي هر و شد خواهد نظر تجديد لزوم مواقع در ايران ملي استانداردهاي
بنابراين، . گرفت خواهد قرار توجه مورد مربوط فني كميسيون در نظر تجديد هنگام شود، ارائه استانداردها

  .كرد استفاده ملي استانداردهاي تجديدنظر آخرين از همواره بايد
  :است زير شرح به گرفته قرار استفاده مورد استاندارد اين تهية براي كه منابع و مĤخذي

  .1389روابط عمومي آرمان موسسه فرهنگي : تهران . راهبردهاي علمي روابط عمومي. سفيدي ، هوشمند - 1
، روزنامه نگاري با فصلي جديد در بازنگري ) با همكاري ابوالقاسم منصفي . ( دكتر معتمد نژاد، كاظم - 2

  1378انتشارات سپهر ،  –روزنامه نگاري معاصر 
، انتشارات دانشكده علوم  1369جزوه درسي روزنامه نگاري عملي ، . دكتر فرقاني ، محمد مهدي - 3

  .عي دانشگاه علامه طباطبايياجتما
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  مقدمه
توليد خبر بايد براساس قواعد علمي و رعايت مراحلي انجام شود كه به اعتبار آن منجر شده و خبر از كفايت 

  .و جامعيت كافي برخوردار شود
كشور به هاي اين متن با كلمات مثبت بيان شود مثلاً به منظور ترغيب سازمان ها و به ويژه روابط عمومي 

پيروي بيشتر از قواعد خبر نويسي و انجام اين امر به شيوه تخصصي تصميم بر اين گرفته شده كه الگويي 
  .يكسان و مبتني بر دانش تخصصي خبر نويسي در اختيار دست اندركاران تهيه خبر قرار داده شود

ط عمومي ها خواهد داد تا خبري را استاندارد توليد و ارسال خبر اين امكان را به كارشناسان توليد خبر رواب
  .توليد كنند كه ارزشمند ، داراي ظرفيت انعكاس كافي و براساس ضوابط توليد خبر علمي باشد
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  تهيه و ارسال خبر -ارتباط با رسانه ها  : 1قسمت– روابط عمومي   
  هدف و دامنه كاربرد   1

ارسال خبر ، كمك به توليد اخبار جامع ، بـدون  هدف از تدوين اين استاندارد ، يكسان سازي روشهاي تهيه و 
اين اسـتاندارد بـراي همـه    . ابهام و گويا و گسترش دامنه انتشار خبر و بهبود اطلاع رساني به مخاطبان است 

  .روابط عمومي ها و بخش هاي سازماني كه به توليد خبر اشتغال دارند، كاربرد دارد 
  مراجع الزامي  2

  .اندارد كاربرد ندارد مراجع الزامي در اين است
  اصطلاحات و تعاريف   3

  :كار مي رود ه زير بو تعاريف در اين استاندارد اصطلاحات 
3-1  
  خبر  

        بـراي   و راي عناصـر و ارزش هـاي خبـري اسـت    كـه دا  بـوده خبر مجموعـه اي از اطلاعـات عينـي و واقعـي     
  .تهيه مي شودايشان و آگاهي دادن به  انبهره برداري مخاطب

3-2  
  خبر جامع 

علاوه بر بهره منـدي از   "علاقه مخاطبان  "و  "اهميت خبر  "خبر جامع وكامل ، خبري است كه با توجه به 
هر يك از عناصـر مربـوط را بـه حـد كـافي       ، اركان اساسي خبر چون صحت و درستي و واضح و روشن بودن

  .در خبر باقي مانده است ، روشن كند  توضيح دهد و نقاط مبهمي را كه پس از يك توضيح مقدماتي ، هنوز
3-3  

  عناصر خبري 
  :عناصر خبري شامل موارد زير است

  ؟) چه كسي ( كه  -
  ؟) چه چيزي ( چه  -
  ؟) چه وقت ( كي  -
  كجا ؟-
  چرا ؟-
  چگونه ؟ -
3-4  

  ارزش هاي خبري 
  :ارزشهاي خبري شامل موارد زير است 

  دربرگيري ، -
  شهرت ، -
  تازگي ، -
  ا برخورده -
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  اختلاف ها و تضادها ، -
  استثناها و شگفتي ها ، -
  فراواني و مقدار ، -
  مجاورت -
3-5  
  اطب مخ

داشـته و   ام سازمان براي او ارسال مي شود و به نوعي بـا سـازمان ارتبـاط   مخاطب فرد يا گروهي است كه پي
  .مواضع اش سازمان را تحت تأثير قرار مي دهد

3-6  
  خبري پيشينه
مرتبط با خبر در گذشته است كه مي تواند مخاطب را در فهم خبر يا تصاوير خبر ، اطلاعات ه يا سابقپيشينه 

 .نظير عكس يا مطلب. جديد ياري رساند

3-7  
  رسانه 

مورد  تهيه و انتشار اخبار براي كه معمولا يداري و الكترونيكيهر ابزار ارتباطي اعم از نوشتاري ، شنيداري ، د
  .استفاده قرار مي گيرد

  ويژگي هاي خبرساختار و   4
با رعايت اين سه جزء ، خبـر  . است  خبر تاربوده كه در برگيرنده ساخ  3متنو  2ليد 1رتيت خبر داراي سه جزء

  :بايد داراي ويژگي هاي زير باشد 
  اعلام واقعه  -
  بيان چگونگي واقعه  -
  واقعه عيني و پرهيز از داوري در انعكاس خبر  -
  جالب بودن واقعه -
  )فراگيري ( عمومي بودن خبر  -
  داراي ارزش خبري بودن -
  بيان عناصر خبري -
  روش انجام كار  5
  :ر انجام مي پذيرد روشهاي زياز يكي  بهتهيه متن خبر  5-1

                                                 
  .ردتيتر ، مهمترين پيام خبر است كه در ابتداي آن قرار مي گي -1
 

ليد، اولين بخش خبر بعد از تيتر است كه راهنماي مخاطب و ترغيب كننده او براي مطالعه سـاير بخـش هـاي خبـر بـوده و حـاوي        -2
 .مهمترين بخش خبر نيز است

 
  .تنظيم شود سبك هاي خبري يكي از به متن خبر ، در برگيرنده كليات خبر است كه مي تواند -3
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  .يا مراسم يا برنامه خبريحضور مسئول تهيه خبر درمحل وقوع رويداد  5-1-1
تاوردهاي سـازماني ، برنامـه هـا و سياسـت هـا و      رجوع به اطلاعات مكتوب شامل فعاليـت هـا و دس ـ   5-1-2

  مصوبات سازماني 
  انجام گفت و گو با مديران و كارشناسان مربوطه  5-1-3
  ...استفاده از ساير منابع خبري نظير نتايج تحقيقات ، مقالات ، كتب و  5-1-4
  )ف مراجعه شود به پيوست اطلاعاتي ال( تنظيم خبر و ويرايش آن بر اساس سبك هاي خبر نويسي  5-2
  .ل خبر در زمان مناسبارسا 5-3

خبر تعطيلي مدارس به دليل نزولات جوي و آلودگي هوا كه بايد قبل از حركت سـرويس مـدارس و   :  1مثال 
  .شب قبل منتشر شود ، در صورت امكان

  .باشد صت برنامه ريزي وجود داشتهخبر قطع آب كه بايد در زماني به اطلاع مردم برسد كه فر:  2مثال 
  .مبدا به طرف فرودگاه اعلام شود پروازها كه بايد در زمان مناسب و قبل از حركت از لغوخبر :  3مثال 

  :به منظور  پيگيري 5-4
  .رسانه وصول خبر توسطاطمينان از  5-4-1
  .اطمينان از انتشار به موقع خبر 5-4-2
  :مستند سازي خبر از طريق  5-5

   .رشده و ارائه به مافوق و دريافت تصميم مقتضي با توجه به بازخورد خبرتهيه گزارش از خبر منتش 5-5-1
  و بايگاني خبر بريده جرايد منتشر شده در خبر قراردادن 5-5-2
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  پيوست الف

  ) اطلاعاتي( 
  سبك هاي خبري

  
  

  :است  سبك هاي خبري متداول به شرح زير
سبك تنظيم اخبار براساس درجه اهميت است و محتـواي خبـر از    سبك هرم وارونه ، : هرم وارونه 1 – الف

  .با اهميت ترين خبر تا كم اهميت ترين از بالا به پايين ، اين سبك براي اخبار مهم و جدي مناسب تر است
  

سبك تاريخي ، تنظيم خبر براساس زمان رخداد واقعيت يا بيـان آن توسـط منبـع خبـر      : تاريخي 2 – الف
اين سبك ، براي تنظيم اخبار سخنراني هـا و همـايش هـا       . م آن اهميت مطلب ، نقشي ندارداست و در تنظي
  .مناسب تر است

در اين سبك ، ابتداء ليد كه حاوي مهمترين بخش خبـر   ) :تاريخي با ليد (  بازگشت به گذشته 3 – الف
ايـن سـبك بـراي    . قرار مـي گيـرد   است ، قرار مي گيرد ، اما پاراگراف هاي بعدي براساس تاريخ وقوع يا بيان

  .تنظيم گزارش خبري مناسب تر است
سبك دايره اي ، آغاز خبر با يك سوال است و جنبه تحليلي درآن قوي است و به گونـه   :دايره اي  4 – الف

  .اي تنظيم مي شود كه مخاطب همراه خبر كشانده شود
  


