
 

 مستند بروزرسانی درگاه سازمان

1.0نسخه   

 

  

99اسفند   

 سازمان فناوری اطلاعات ایران

 



 )سازمان فناوری اطلاعات ایران( دستورالعمل بروزرسانی وب سایت

یك درگاه اطلاع رساني در زمينه ارائه خدمات سازماني بر حسب شرح  سازمان فناوری اطلاعات ایران درگاه

وظایف واحدهای مختلف سازماني است و با توجه به ضرورت بروز بودن كليه اطلاعات مي بایست در بازه 

های زماني مورد نياز بهنگام گردد. در این راستا به كليه واحدهای سازماني دسترسي بارگذاری مطالب مرتبط 

های مرتبط با خود را بارگذاری ئه شده است و هر واحد اخبار و اطلاعيهد در قسمتهای مختلف درگاه ارابا خو

انتشار  دارد و بعد از ویرایش و تایيد درگاهاصلي، نياز به تایيد سردبير  درگاهنمایند. مطالب جهت انتشار در مي

 شود. اصلي سازمان منتشر مي درگاهتوسط سردبير در 

 راییضمانت اج

كه دامنه كاربرد رویه قرار مي گيرند، موظف به رعایت مفاد این  سازمانكليه مدیران، كاركنان و پيمانکاران 

خلف با شخص مت سازماندستور العمل هستند و در صورت بروز هرگونه تخلف، مطابق با رویه های انضباطي 

 برخورد خواهد شد

 بازنگری

 .صورت نیاز مورد بازنگری قرار گیرد این مستند باید به صورت سالانه یا در

 عمومی الزامات

 دو

 ی مربوطه به صورت دوره ای ماهانه انجام شود.ها ماژول و Core به روز رسانی

 اطمینان از چک کردن سامانه توسط آنتی ویروس انجام شود.

شناسایی و حذف پس از هر ویرایش جدید لیست ماژول ها بررسی و به صورت ماهانه ماژول های غیر کاربردی 

 شوند.

 محتوای سایت

 مهمترین مواردی كه در این سایت بروز مي گردند عبارتند از :

 اخبار و رویدادها .1

 های تصویری گزارش .2

 های عمومي سازماناطلاعيه ها و فراخوان .3

 گزارشات عملکردی واحدهای مختلف سازمان .4

 خدمتميز خدمت الکترونيکي، لينك سامانه ها و اطلاع رساني ارائه  .5



 اطلاع رساني خدمات و فرایندها )شناسنامه خدمات( .6

 های ستادی سازمانصفحات داخلي مربوط به معاونتها و مدیریت .7

 اطلاعات تماس سازمان )شماره تلفن، دورنگار، ارتباط با رئيس سازمان، معاونين و مدیران( .8

 های تصویرینحوه بارگذاری اخبار و گزارش

د. در باشهای تصویری با واحد روابط عمومي سازمان مير، فراخوان، و گزارشمسئوليت بارگذاری تمامي اخبا

 هنگام بارگذاری اخبار باید به ازای هر اخبار موارد زیر در نظر گرفته شود:

 های متناسب با اخبارها و برچسبانتخاب تگ -1

 انتخاب اخبار مرتبط با خبر  -2

 بندی مناسب برای خبر انتخاب دسته -3

فونت مناسب برای متن خبر )امکان تغيير فونت خبر به لحاظ حفظ یکپارچگي در كل انتخاب اندازه  -4

 وجود ندارد(  درگاهمحتوای 

 وارد تمودن چکيده مناسب برای خبر  -5

 های عملکردی و میز خدمتبروزرسانی اطلاعات گزارش

ي سازمان الکترونيکهای عملکردی سازمان و تمامي اطلاعات مرتبط با ميز خدمت مسئوليت بروزرساني گزارش

)اعم از شناسنامه خدمات، فرایندهای خدمات، عنوان خدمات، زیرخدمات، نظرسنجي، سوالات متداول و...( با 

 باشد. دفتر ارتباطات و فناوری اطلاعات سازمان مي

يز شود در این قسمت نباید تمامي استانداردهای مرتبط با بارگذاری مطالب كه در خصوص اخبار رعایت مي

 رعایت شود. 

 بروزرسانی مرکز دانش 

ارائه دسترسي برای بروزرساني محتوای مركز دانش سازمان بر عهده دفتر ارتباطات و فناوری اطلاعات 

باشد و این دفتر حسب نياز واحدهای مختلف دسترسي برای بروزرساني محتوای این قسمت به سازمان مي

 دهد. واحدهای مختلف ارائه مي



 شکایات ثبت شدهرسیدگی به 

اشد. بوظيفه رسيدگي به شکایات ثبت شده در درگاه در اختيار كميته سه نفره به تعيين ریاست سازمان مي

این كميته از طریق كارتابل ارائه شده به آنها به تمامي شکایات ثبت شده در درگاه سازمان دسترسي خواهند 

شود به صورت اتوماتيك ایميلي برای افراد ذیصلاح سازمان ثبت مي درگاهداشت. همچنين هر شکایتي كه در 

 باشد. شود كه در این ایميل تمامي اطلاعات مرتبط با شکایت ثبت شده موجود ميارسال مي

 (key wordsدرج کلمات کلیدی سایت )

موتورهای جستجو برای این بخش ارزش زیادی قائل هستند و در رتبه بندی سایت شما تاثير دارد. كلمات 

كليدی را با كاما از یکدیگر جدا كنيد. با این روش در حداقل جا، امکان تركيبات متنوعي از كلمات كليدی 

 برای وارد نمودن كلمات كليدی سعي شود نکات زیر رعایت شود. سایت شما گنجانده خواهد شد.

 .كلمات كليدی خود را تركيبي انتخاب نمایيد 

 جستجو بيشتر سرچ مي شوند را بنویسيد. كلماتي كه حدس مي زنيد توسط موتورهای 

 ديكل دييبعد از وارد نمودن هر كلمه كل Enter ديرا فشار ده . 

 .كلمات كليدی از متن همان صفحه انتخاب شود 

  .عنوان صفحه خود را حتما در كلمات كليدی بنویسيد 

  حجم فایل ها

اكسل و ورد و  PDFمگابایت باشد. همچنين فقط ميتوان فایل  20حجم فایلهای بارگذاری شده باید كمتر از 

PNG  وJpeg  بارگذاری نمود.  درگاهدر 

 محتوای تماس  با ما

در قسمت تماس با ما اطلاعات تماس سازمان و مدیران سازمان و مدیران سایت گنجانده شده است. هر نوع 

 باشد. قسمت بر عهده دفتر ارتباطات و فناوری اطلاعات سازمان مي تغييری در این


