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 فهرست مطالب 

١ ................................................................................................................................................................ 

 هدف                                                                                                                                                         ١

حوزه    کاربرد                                                                                                                                                           ١  

 مسئول  فرآيند حاضر                                                                                                                                              ١

 زمان  اجرا                                                                                                                                                           ١

 خروجی  فرآيند                                                                                                                                                       ١

 مسئوليتها                                                                                                                                                            ١

 نقش  ها                                                                                                                                                 ١

 شرح  روش                                                                                                                                                           ١

 قطع  ارتباط  نماينده                                                                                                                                                 ٢

 پيوست شماره ١: شناسنامه  زيرسايت                                                                                                                          ٣

 پيوست  شماره ٢: معرفی نماينده واحد                                                                                                                       ٤

 پيوست شماره ٣: معماری  اطلاعات                                                                                                                           ٥

 پيوست  شماره ٤: فرآيند به روز رسانی محتوای  وب سايت                                                                                              ٦

٧                                                                                        راهنماي فني قراردادن محتوا بر روي پورتال :٥پيوست شماره   

 پيوست  شماره ٦: مفاهيم و  اصطلاحات                                                                                                                      ٠١
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 .گيرد  مي  قرار  نفعان  ذي  اختيار  در  سايت   وب  طريق  از  كه   اطلاعاتي   در  تغيير  ايجاد   براي  شفاف  و  ساده  روال   يك  ارائه

 هدف

- 

 

 كاربرد   حوزه 

 .دارند  عهده  بر   را  اينترانت  و   اينترنت  سايتهاي  اطلاعات   بروزرساني  و   ورود   وظيفه  كه  توانير  شركت   واحدهاي  كليه
 

 حاضر  فرآيند  مسئول 

 .باشد   مي   آن  روزرساني  به  و   فرآيند  اين  تنظيم   مسئول  ارتباطات   و   اطلاعات   فناوري   دفتر   پرتال   و  وب  گروه
 

 اجرا   زمان 

 به   مطلبي   بخواهد  سايت  وب   مسئول  يك  يا  و  باشد   داشته  جديد  زيرسايت  يك  ايجاد  درخواست   متولي   واحد  يك   كه  زماني   هر  فرآيند   اين 

 .گردد  مي  اجرا   كند  رساني  روز  به  را  آن  يا  و  افزوده  اينترانتي  يا  اينترنتي  زيرسايت   يا  و  سايت
 

 فرآيند   خروجي

 .است  روز  به  و  يق ق د   يتاس  بو   يك  دن يآفر   ينا  خروجي
 

 :مسئوليتها
 رساني  بروز  مسئوليت   كه   است   واحدهائي  كليه  و  ارتباطات  و  اطلاعات  فناوري  دفتر  عهده  بر  دستورالعمل   اين  اجراي  مسئوليت

 .دارند  را  زيرسايت  يا  و  سايت  از  بخشهائي

 
 

 محتوا   نويسنده

 .باشد  مي  آن  نگهداري  روز  به  و  محتوا  مديريت   سيستم   يا  و  سايت  به  آن  ورود  متحوا،   ايجاد  مسئول  كه  فردي  1:

سايت  وب   محتواي  مدير :2 

محتوا  كننده  تاييد   آنلاين  محتواي  مديريت   و  انتشار  مسئول   :3   دقت   و  صحت  

اعلام   و  سايت  اهداف   با  آن  هماهنگي  نويسنده،    توسط    شده ايجاد  محتوایم  

 .آن  ويرايش   جهت  نويسنده   به  لازم  تذكرات

 :محتوا  كننده   تصويب

 ).محتوا  نويسنده  خود   غالبا(  باشد  مي  اطلاعات  مالك  كه  مسئوليتي   يا  فرد  4:محتوا  مالك
١ Content author 
٢ web content manager 
٣ Content approver 
٤ content owner 

  

 نقش ها 

- 

- 

- 
 

مسئول  
 بررسی
- 

- 
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 شرح روش 
 

 پيوست (و معرفي نماينده واحد   1)پيوست شماره (درخواست ايجاد وب سايت از طريق تكميل شناسنامه زيرسايت  1-

 .از طرف متولي وب سايت به دفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات ارسال مي گردد  2)شماره  
  

 

 2- اطلاعاتي  اقلام  جزئيات  نمودن  مشخص  و  مربوطه  واحد  توسط  3)  شماره  پيوست (  اطلاعات  معماري   فرم  تكميل

  زيرسايت 

 3- تي اس  ب و  يتر يدم   و  ينوزرسا ر  هب  ت هج  دحوا  هدماين ن   به  مز لا  ايه  شز موآ  و  سترسيد  اعطاي

 4- منتخب   ه د ن يامن  توسط  وات ح م   دا ايج

 5- 4اجراي فرآيند به روزرساني محتوا مطابق پيوست شماره  

 6- 5مطابق با پيوست شماره   )زيرسايت(انتشار مطلب برروي وب سايت 

 7- ارائه   و  )برنامه  براساس (  اي  دوره  صورت  به  توانير   پورتال   بر  نظارت   شوراي  توسط  سايت  روزرساني   به  كنترل   و   بررسي 

  .گزارش به دفاتر 
 
 

نماينده   ارتباط  قطع :  

 عدم  باعث  كه  دليلي  هر   يا  و  مدت  طولاني  مرخصي  كاري،  ارتباط   قطع  ،  جابجائي  محض  به  موظفند  شركت   واحدهاي  كليه

ارتباطات   و  اطلاعات  فناوري  دفتر  به  كتبي  بصورت   و  سريعا  را  مراتب  ،   گردد  سايت  رساني  بروز  نمايندگان  توسط   دهي  سرويس  

 .گردد  مادق ا  ن ا شيا  يسر ت س د  ح وط س  مودنن   دودس م   هب  نسبت   ات   ندهد  اطلاع 

 .بود   خواهد  واحد  آن  مدير  عهده   بر  آمده   پيش  مشكلات  و   عواقب   كليه   مسئوليت  مربوطه  واحد  سوي   از  اطلاع   عدم   صورت  در



 و   روزرساني  به   و   درخواست  فرآيند  سايت  :به روزرساني تاري ب  خ

 

 

 شناسنامه زيرسايت  1:پيوست شماره  
 

 

 شناسنامه زيرسايت  :تاريخ تكميل
 :شناسنامه  كد

  :  شماره  ويرايش
 عنوان زيرسايت  

 آدرس زيرسايت  

 واحد متولي  

 اينترانتي 

 اينترنتي

 نوع زيرسايت  

 

 هدف زيرسايت  

 مندرج   اطلاعات  صحت  و   بودن  روز   به   بر  نظارت   مسئول  

 تماس   شماره  و  سايت  وب  رساني  روز  به  مسئول  

 )            :دفاتر ستادي مد نظرعناوين (همكاران 

 )   پيمانكاران/مشاوران  اسامي(  پيمانكاران  /  مشاوران

مشتركين 

 مراجعين   عموم 

 ساير  .................

 نوع كاربران  

 

 

 

 

 نياز  مورد   هاي  سامانه 

  IT سامانه درخواست هاي  اداري -سامانه جامع مالي 

 نياز  مورد   هاي  ماژول 

  ها   اطلاعيه  قوانين و مقررات 

  جلسات و صورتجلسات   پرسش هاي متداول 

  اخبار  مقالات

  همايش ها و سمينارها   گالري عكس 

 طرح زيرسايت  

 نظر   مورد   بندي   رنگ 

 مرتبط   هاي  زيرسايت 

 تعداد صفحات زيرسايت  

 تاريخ ايجاد وب سايت  

 :تنظيم شده توسط
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٣ 



 و   روزرساني  به   و   درخواست  فرآيند  سايت  :به روزرساني تاري ب  خ

٤ 

 

 

 معرفي نماينده واحد  2:پيوست شماره 
 

  : شماره                                    بسمه تعالی                                   

 :تاريخ        زيرسايت  /فرم معرفي نماينده واحد جهت به روزرساني سايت         

 پيوست:               در شركت  توزيع نيروی برق آذربايجان شرقی                  

  

 عنوان زيرسايت   

 :نام و نام خانوادگي :شماره پرسنلي 

 :رشته تحصيلي  :مدرك تحصيلي

 :عنوان شغلي  :امدستخا  عو ن

 :تلفن همراه :تلفن محل كار 

 :ت ك شر  كوني رت ك لا  ستپ

 :يص خش  كوني رت ك لا  ستپ

 :ميزان آشنايي با كامپيوتر و اينترنت 

 :ها   سايت   وب   رساني  روز   به   روند  با  آشنايي  ميزان

 :توضيحات

 :نام و نام خانوادگي مقام تأييد كننده 

 :معرفي نامه شماره   

 :تاريخ معرفي نامه  



 

 

 
 

 معماري اطلاعات  3:پيوست شماره 
 

 
 :تاريخ تكميل

 
 :....زيرسايتمعماري اطلاعات 

 
 :زيرسايت   شناسنامه   كد 

 تاييد كننده  تصويب كننده  توضيحات 

  دسترسي  نامنوع 

 با/عمومي(

 )كاربري

 
دوره  

بروزرسان

 ي

 
مسئول 

 بروزرساني

 
مالك يا مسئول  

 اطلاعات

 
گروه  

 متولي 

 
عنوان  

 اطلاعاتي خرد

گروه   كلانعنوان اطلاعاتي  
 اطلاعاتي 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 
 

٥ 
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 فرآيند به روز رساني محتواي وب سايت  4:  پيوست شماره
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 كننده درخواست توسط مطلب ارائه

 

 از سايت وب مسئول توسط شده ايجاد مطلب بررسي

انجام  و سايت وب مطالب مقررات با همخواني لحاظ

 لازمهاي  هماهنگي

 توسط تأييدكننده بررسي مطلب 

 

 
  كننده تصويب توسط مطلب بررسي

 
 سايت وب روي مطلب نمايش
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 روي پورتال  بر  راهنماي فني قراردادن محتوا 5: پيوست شماره

  www.eaedc.irآدر   به  شرکت توزيع   پرتال  طريق   از  كاربران   شخصي  صفحه  به  ورود    -
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 مجوز   ارتباطات  و   اطلاعات  فناوري   دفتر   توسط  كه   شما  نياز  مورد   هاي   ماژول   تمام  شخصي،   صفحه  به  ورود   از   پس   -

 .دسترسي به آن ها براي شما صادر شده است، مشاهده مي شود
 

  

 ذيل   هاي  محدوديت   رعايت  با  ...و  عكس  فايل،  خبر،   قبيل   از   را  خود  نظر   مورد   آيتم  نظر،  مورد   بخش  به  ورود   از  پس   -

 .نماييد  ايجاد

 :ها   فايل   درمورد
 

    مگابايت است 32سقف حجم فايل. 

     نوع   فايلهاي  قابل  پذيرش  : jpg و gif و png و zip و  rar و mpg و mpga و html و txt و doc و pdf و

ppt و xls و htm 
    نشود   استفاده  فايل  نام  در  لاتين  غير  حروف  از  و  باشد   فايل  محتواي  كننده  مشخص   فايل  نام  ممكن  جاي  تا. 

  
 :درمورد تصاوير

 

    140  سايز  ميتواند  تصوير  :  مثال  براي(  .باشد  تصوير   ارتفاع  برابر   1,4  تصوير   پهناي  x100سايز   ديگري   تصوير   يا   و   بوده 

 x500 700باشد)

   فرمت تصوير jpg  باشد 

    باشد  بايت  كيلو  300  تصوير  حجم   حداكثر. 


 داده   نمايش  مناسب   محل   در  شما   ارسالي   مطلب  تا  نماييد  دقت  شده  ايجاد   آيتم  هر   براي  مناسب  بندي   دسته  انتخاب  در  لطفا  :توجه 

 .شود
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  مفاهيم و اصطلاحات   6:شماره    پيوست
 

 :مفاهيم و اصطلاحات 
 

  و هدش  بندي  ستهد   ت روصب   نا م زا س  يت لاعا ط ا  عبمنا  به  ع ي رس  و  نا سآ  يسر تدس   براي  ت س ا  يه گار د  ز ا   ت را ب ع   :انم ز ا س  ال ت رپو     -

  قوانين جاري  و   ضوابط   بر   منطبق  كاملا  آن  محتواي  بايد   جهت  همين  به.  سازمان  از   خارج  و   داخل   كاربران  براي   استفاده   قابل

 مطرح   موارد   كليه  عبارتي  به .  گردد  خودداري   مطالب   ارائه  و  بازگوئي  در  شخصي  سليقه  اعمال  از   و   بوده   شركت

 را   اي  پروسه   بايد  پورتال   در  مندرج   مطالب   جهت   همين  به  نمود   استناد  آن  به  توان  مي   و   داشته   سنديت  پورتال  در  شده

 .باشد  استناد  قابل  اطلاعات   صحت  نظر   از  كه  نمايد  طي 

 .دهد   مي  را  آنلاين  محتواي   مديريت   و   ويرايش  ايجاد،   امكان  كاربران  به  كه  افزاري  نرم   5:محتوا  مديريت   سيستم     -

 استفاده   قابليت  بالابردن  منظور  به  محتوا  نامگذاري  و   بندي  طبقه   شامل  سايت،  يك  ساختار   6:اطلاعات   معماري   -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٥ content management system (CMS) 
 

٦ Information Architecture 

٠١ 


