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 مقدمه -1

و    سازماني پرتال توسعه و  ايجاد خصوص در ارتباطات زيرساخت شركت در اي ارزنده بسيار اقدامات گذشته هاي  سال طي

هوشمندسازي و توسعه دولت   ارتقاء در راستاي  گسترده  اتاقدامطبيعتا اين  .  تاسگرفته    انجام متنوع آن ساب پرتال هاي  

 . بوده و هست  خاطبين و مشتريان سازمان م  به  خدماتت و  عا لاطارائه اخبار و ا  كيفيت  بهبود منظور به خصوصا   و الكترونيك

اطلاعات   اخذ  براي اجرايي به دستگاه   ذينفعان   حضوري اتمراجع كاهش در جهت  بديهي است كه اقدامات صورت گرفته  

 برخوردار مي باشد. از اهميت بالايي مورد نياز ايشان 

مديريت  هوشمندسازي و    اداره كل پرتال، محتواي به روزرساني فرايند  در مناسب رويه ايجاد و سازي  يكسان منظوره  ب بنابراين

از    ها سامانه   معاونت  زيركه  مجازي   اطلاعات   وريفنامجموعه  فضاي  امنيت  باشد، و  مي   اين  تدوين به  نسبت شركت 

محتواي پرتال و ساب پرتال هاي    مسئولين دستورالعمل توسط   اين  رعايت  با كه  نموده و انتظار مي رود   دستورالعمل اقدام

  ي توسعه دولت الكترونيك  جهت  روش هاي كاري بهبود و تسريع يافته و گام مثبتي در  و مرتفع گرديده  موجود نواقص شركت،

 رداشته شود. ب

 هدف -2

به    مداوم    توجه نيز  و  براي ايجاد ساب پرتال هاي شركت    ي مشخص   الرو ارائه،  دستورالعمل شيوه نامه و  اين  تهيه  از  هدف 

و توجه به حقوق مالكيت    اطلاعات  محرمانگي  رعايت ضمن كه  نحوي  بهاي آن ها مي باشد  محتو رساني   به روز   اهميت

 د. نمحقق گرد نيز خدمات   و  اطلاعاتارائه  در  و تسهيل  سازي  يكپارچه اهداف  ،محتوا و انتشار در ارائه معنوي

 دامنه كاربرد  -3

اطلاعات پرتال و  ساب پرتال هاي شركت را  محتوا و و به روزرساني آماده سازي، درج  كليه واحدهاي شركت كه مسئوليت

 به عهده دارند. 

 مفاهيم و اصطلاحات  -4

 قابل و شده بندي به صورت دسته سازمان  اطلاعاتي منابع به سريع و آسان دسترسي برايدرگاه واحدي   : يسازمان پرتال

 ضوابط بر  منطبق  كاملا  محتواي آن  بايد  جهت همين  به شركت مي باشد. از  خارج  و  داخل ذينفعانمخاطبين و    براي  استفاده 

لازم است    عبارتي به .د گرد خودداري ارائه مطالب و بازگوئي در  شخصي سليقه اعمال از و بوده به روز  شركت جاري  قوانين و

  پرتال  مطالب درج   برايبهتر است    لذاو  ،  دنمو  استناد   ها  آن به توان ب و  داشته سنديت پرتال در شده  مطرح  موارد كليه  تا

 . باشد استناد قابل صحت اطلاعات نظر از  كهوجود داشته باشد  فرآيندي
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مي    استفاده  قابليت   بالابردن  منظور  به  محتوا  نامگذاري  و  بندي  طبقه  شامل  سايت،  يك اطلاعاتي    اختار : س    ي اطلاعات ساختار 
 باشد. 

 

 به روزرسانی محتوا  -5

 موارد ذيل در خصوص مديريت و به روز رساني محتوا مد نظر قرار گيرند : 

و    توسط دفتر روابط عموميبه صورت روزانه يا هفتگي    سازمان   اخبار مهم   در پرتال،  خبري  بخش   وجود   به  توجه  با  -

 .  گردد   مي ثبت سازمان  پرتال   در امور بين الملل 

  واحدهاي   ها،   آن   براي  كاربري   سطوح  تعريفنيز    و  سازمان  مختلف  واحدهاي  براي  مختلف  صفحات   طراحي  به  توجه  با -

 .  نمايند روز  به  پرتال روي  بر  را خود   حوزه اطلاعات موظفند  مربوطه

ي  ات تداخل اطلاع در خصوص ثبت و نمايش اطلاعات بر روي ساب پرتال خود، واحدهاي مختلف ملزم مي باشند كه  -

 تنها از درگاه اصلي شركت ارائه خواهد شد.  كه . مخصوصا اخبار اصلي نداشته باشند واحدهاي ديگر با

 د. اصلي پرتال شركت مي باشن ب كليه ساب پرتال هاي شركت ملزم به پيروي از قال -

 . خواهد شد روز تدريج به به خدمات  و محتواي  بندي طبقه ،الكترونيكي خدمات افزايش در صورت -

  زيرساخت   ارتباطات   شركت  هاي مختلف واحد  توسطو امور كاركنان    مربوط به بخش اصلي پرتال  رساني  اطلاع   محتواي -

 . گردد  مي   آماده   بارگزاري  جهت   آن دفتر تاييد    پس از   و ارسال    مربوطه به دفتر روابط عمومي   واحد   تاييد   از   پس   و   تهيه

 ساب پرتال به عهده مديريت واحد مربوطه مي باشد. محتواي درج شده در هر صحت و تماميت مسئوليت  -

به روزرساني در مورد  تا براي اطلاعاتي كه   هديگرد  فعال صفحات كليه در صفحات  روزرساني به تاريخ لازم است كه -

 شفافيت لازم ايجاد گردد. اهميت دارد  آن ها 

 رعايت گردد.  و مالك اثر  در خصوص درج هر گونه محتوا لازم است تا حقوق مالكيت معنوي -

 

 محتواي پرتال هاو مسئوليت هاي مسئول دستورالعمل   -6

محتواي  مسئوليت  و  مي باشداداره كل هوشمندسازي و مديريت سامانه ها  بر عهده اين سند تنظيم و به روزرساني يتمسئول

و به روز رساني پرتال و ساب    درج محتوا   دسترسي و اختيارحدهايي است كه  به عهده كليه وا  آن  پرتال و ساب پرتال هاي 

 پرتال ها را به عهده دارند. 
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 زمان اجرا  -7

پرتال يا ساب   مسئول يا  و باشد داشته را  جديد ساب پرتال  يك ايجاد  درخواست واحد يك كه زماني  در   دستورالعمل اين

 .گردد مي  اجرا كند رساني روز به يا و  اضافه مطلبي  بخواهد  پرتال 

 خروجی  -8

به روزرساني محتواي    و  سطح شركتجهت ايجاد ساب پرتال هاي  و يكپارچه  ايجاد يك روال مشخص    خروجي اين سند 

 مي باشد. آن پرتال و ساب پرتال هاي  

 نقش ها   -9

 .باشد مي  محتوا  رساني به روز و يا مسئول ايجاد  كه فرد يا واحدي محتوا :  نويسنده 

 )محتوا نويسنده (باشد مي  : واحد ارائه دهنده اطلاعات    محتوا  مالك

 اهداف  با  آن هماهنگ كردن نويسنده مطلب و   توسط شده  ايجاد محتواي  دقت و صحت بررسي  :   محتوا  كننده  تاييد 
 را به عهده دارد.  آن  ويرايش جهت نويسنده  به لازم تذكرات اعلام و سايت

 مربوطه  واحد مدير   :محتوا كننده  تصويب 

 آنلاين را دارد.  محتواي مديريت  و  انتشار و  سايت محتوا دردرج   شخصي كه مسئوليت  سايت :  وب  محتواي مسئول

 

 عمومی    مشخصات و  روش كارشرح  -10

معرفي  درخواستي به همراه  درخواست ايجاد ساب پرتال از طريق تكميل شناسنامه ساب پرتال )پيوست شماره يك(   -

ارسال مي  اداره كل هوشمندسازي و مديريت سامانه ها  نماينده واحد )پيوست شماره دو( از طرف واحد متقاضي به  

 گردد. 

لاعاتي آن ساب  پيوست شماره سه( توسط واحد متقاضي تكميل و جزئيات اط)  و تغييرات اطلاعات   ثبت مستندسازي    فرم -

 پرتال مشخص مي گردد. 

تاييد  اداره كل هوشمندسازي و مديريت سامانه ها  پس از بررسي هاي لازم و در صورت تاييد  ساب پرتال مورد نظر   -

 خواهد شد. طراحي  و امنيت فضاي مجازي  وري اطلاعات معاونت فنا

از قالب اصلي پرتال    درخواستيدر طراحي ساب پرتال هاي  به دليل حفظ يكپارچگي كليه ساب پرتال ها با پرتال اصلي،   -

 .بوده و تنها امكان جابجايي ماژول ها وجود خواهد داشتتبعيت خواهد شد و تغيير قالب امكان پذير ن

 هاي ساب پرتال درخواستي بسته به نوع و ميزان محتواي آن متفاوت خواهد بود.   pageتعداد  -
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ساب پرتال ها، طبق سياست هاي كلي و تابع تنظيمات    ماژول هاي مختلف  اندازه و نوع فايل ها آپلودي يا دانلودي روي -

 مي باشد. روي پرتال اصلي 

به نماينده متقاضي  اداره كل هوشمندسازي و مديريت سامانه ها  ساب پرتال توسط    مديريت  هاي لازم براي   آموزش  -

 ارائه مي گردد. 

به نماينده  انتشار مطالب بر روي ساب پرتال مطابق آموزش هاي ارائه شده    وايجاد  پس از ايجاد دسترسي هاي لازم،   -

 . مربوطه انجام مي پذيرد 

 انجام مي گردد.  ابق پيوست شماره چهار اجراي فرآيند نظارت و به روزرساني محتوا مط -

 انجام خواهد شد.   محتواي پرتال و ساب پرتال توسط واحدهاي مربوطه  و صحت  بررسي و كنترل دوره اي به روزرساني -

 قطع ارتباط نماينده  -11

يا  كليه واحدهاي شركت موظف مي باشند تا به محض انتقال، قطع ارتباط كاري به هر نحو )شامل بازنشستگي، مرخصي  

طولاني و يا به هر دليل ديگر( كه باعث عدم سرويس دهي توسط نمايندگان به روزرساني محتوا مي گردد، مراتب  ماموريت  

اطلاع دهند تا نسبت به غيرفعال نمودن سطوح دسترسي ايشان اقدام  ها    اداره كل هوشمندسازي و مديريت سامانهرا سريعا به  

خواهد  از سوي واحد مربوطه، مسئوليت كليه عواقب پيش آمده به عهده مديريت آن واحد    رساني  در صورت عدم اطلاع   گردد. 

 . بود

 پيوست ها -12
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دفتر متقاضی   ساب پرتالفرم معرفی نماينده پيوست شماره دو : 
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 و تغييرات اطلاعات   ثبتمستندسازي دو : فرم پيوست شماره 

* اين فرم به منظور مستندسازي روال تغييرات محتوا و اطلاعات می باشد 

 نوع دسترسي  توضيحات 
دوره به  
 روزرساني 

مسئول به  
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 تصويب كننده  تاييدكننده 
مالك  
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 واحد متولي 

عنوان  
اطلاعاتي  
 فرعي 

عنوان  
اطلاعاتي  
 اصلي 

گروه  
 اطلاعاتي 

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      



 1400سال                                  ها پرتال  ساب  /پرتال محتواي روزرسانی به و  ايجاد نامه شيوه و دستورالعمل 

          

 
 

 10صفحه                                                                    ا     سامانه هريت هوشمندسازي و مدياداره كل 

 پيوست شماره چهار : فرآيند به روز رسانی محتواي پرتال/ساب پرتال  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارائه مطلب توسط درخواست كننده 

 

 

 كننده  تاييدمطلب توسط بررسی 

ارائه شده توسط مسئول محتوا جهت  مطلب بررسی محتواي 

 همخوانی با مقررات مطالب پرتال و انجام هماهنگی هاي لازم

 

 

 روي پرتال/ساب پرتال مطلب درج محتوا و نمايش 

تاييد 

مطلب 

 ؟

 بلي 

 خير

 كننده  تصويبمطلب توسط  بررسی و تاييد 

تاييد 

مطلب 
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 بلي 

 بلي 

 خير


