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 هدف

هدف از اين دستورالعمل ارائه روش و گردش كاري است كه بروزرساني محتويات و مستندات پرتال سازمان 

نحوي كه ضمن رعايت محرمانگي در ارائه اطلاعات در  را به سادگي امكان پذير و البته كاربردي و قابل اجرا نمايد . به

 .جهت يكپارچه سازي اطلاعات و خدمات و تسهيل در ارائه آن تلاش شود

تارنمای دستگاهفرآیند بروزرسانی محتوای   

 

ارائه مطلب توسط درخواست 

 کننده

توسط مسئول وب  ایجاد شده بررسی مطلب

ومقررات  سایت از لحاظ قوانین  

 بررسی مطلب توسط تائید کننده

 نمایش مطلب در وب سایت 

تائ

 ید



 حوزه كاربرد

 .كليه معاونت ها و حوزه مديريت كه وظيفه ورود و بروزرساني اطلاعات سايت را بر عهده دارند •

 مسئول فرآيند حاضر

الكترونيك و هوشمند سازي اداري مسئول تنظيم اين فرآيند و به روزرساني آن مي كميته توسعه دولت  •

 .باشد

 زمان اجرا

اين فرآيند هر زماني كه يك واحد متولي درخواست ايجاد يك زيرسايت جديد داشته باشد و يا يك  •

 .وز رساني كند اجرا مي گرددمسئول وب سايت بخواهد مطلبي به سايت و يا زيرسايت اينترنتي افزوده و يا آن را به ر

 خروجي فرآيند

 .خروجي اين فرآيند وجود وب سايت دقيق و به روز است • 

 مسئوليت ها

مسئوليت اجراي اين دستورالعمل بر عهده روابط عمومي سازمان و كليه واحدهائي است كه مسئوليت بروز  •

 .رساني بخشهائي از سايت و يا زيرسايت را دارند

 نقش ها

ده محتوا: فردي كه مسئول ايجاد محتوا، ورود آن به سايت و يا سيستم مديريت محتوا و به روز نويسن •

 .نگهداري آن مي باشد

 مدير محتواي وب سايت : مسئول انتشار و مديريت محتواي آنلاين •

تاييد كننده محتوا : مسئول بررسي صحت و دقت محتواي ايجادشده توسط نويسنده، هماهنگي آن با  •

 .داف سايت و اعلام تذكرات لازم به نويسنده جهت ويرايش آناه

 تصويب كننده محتوا :معاونت و يا مديريت محترم مربوط به محتوا •

مالك محتوا : فرد يا مسئوليتي كه مالك اطلاعات مي باشد )غالبا خود نويسنده محتوا(. شرح روش نكاتي  •

زير مي باشد مهمترين مواردي كه در اين سايت بروز مي گردند  كه بايد توسط رابطين پرتال رعايت شود ، به شرح

 : عبارتند از

تحليل ها و  –سازمان در آيينه مطبوعات  –چند رسانه اي  –بخش گزارشات شامل )گزارش تصويري  .۱

 انتشارات ( –گزارشات 



 نشريه سازمان( –اخبار سازمان در خبرگزاريها –بخش اخبار شامل )اخبار و رويدادها  .۲

 گزارشات تصويري .۳

 ... قرار دادن بخش تابلو اعلانات جهت اطلاع رساني مطالب مربوط به مناسبتهاي ملي و مذهبي و .۴

 اطلاعيه ها، بخشنامه ها، قوانين و مقررات، دستورالعملها .۵

 لينك سامانه ها .۶

 ميز خدمت الكترونيكي .۷

 اطلاع رساني ارائه خدمت .۸

 طلاع رساني خدمات و فرآيندها )شناسنامه خدمات(بسته ا .۹

 مناقصات و مزايدات .۱۱

 

 

 

 

 

 

 

 


