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  هدف
 در اختيار ذي نفعان قرار مي گيرد.وب سايت ايجاد تغيير در اطلاعاتي كه از طريق يك روال ساده و شفاف براي  ارائه -

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

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

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

  را به روز رساني كند اجرا مي گردد.افزوده و يا آن نتي اسايت و يا زيرسايت اينترنتي يا اينتر

  خروجي فرآيند
  خروجي اين فرآيند يك وب سايت دقيق و به روز است.

 : مسئوليتها
 رساني بروز  مسئوليت كه است واحدهائي كليه و ارتباطات و اطلاعات فناوري دفتر عهده بر دستورالعملاين  اجراي مسئوليت
  .دارند را و يا زيرسايت سايت از بخشهائي

  نقش ها
 سيستم مديريت محتوا و به روز نگهداري آن مي باشد. يا : فردي كه مسئول ايجاد متحوا، ورود آن به سايت و1نويسنده محتوا -

 : مسئول انتشار و مديريت محتواي آنلاين2مدير محتواي وب سايت -

: مسئول بررسي صحت و دقت محتواي ايجادشده توسط نويسنده، هماهنگي آن با اهداف سايت و اعلام 3تاييد كننده محتوا -
 تذكرات لازم به نويسنده جهت ويرايش آن.

 كننده محتوا:تصويب  -

 : فرد يا مسئوليتي كه مالك اطلاعات مي باشد  (غالبا خود نويسنده محتوا).4مالك محتوا -

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

 تباطات ارسال مي گردد.) از طرف متولي وب سايت به دفتر فناوري اطلاعات و ار2شماره 

                                                            
١ Content author 
٢ web content manager  
٣ Content approver  
٤ content owner  
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) توسط واحد مربوطه و مشخص نمودن جزئيات اقلام اطلاعاتي 3شماره  پيوستتكميل فرم معماري اطلاعات ( - 2
 زيرسايت 

 اعطاي دسترسي و آموزش هاي لازم به نماينده واحد جهت به روزرساني و مديريت وب سايت  - 3
 ايجاد محتوا توسط نماينده منتخب - 4
  4پيوست شماره اني محتوا مطابق اجراي فرآيند به روزرس - 5
 5انتشار مطلب برروي وب سايت (زيرسايت) مطابق با پيوست شماره  - 6
بررسي و كنترل به روزرساني سايت توسط شوراي نظارت بر پورتال توانير به صورت دوره اي (براساس برنامه) و ارائه  - 7

  گزارش به دفاتر.
  

  :قطع ارتباط نماينده
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 سريعاً را مراتب ، گردد سايت رساني بروز نمايندگان توسط دهي سرويس
   .گردد اقدام ايشان دسترسي سطوح نمودن مسدود به نسبت تا دهند اطلاع

  .بود خواهد واحد آن مدير عهده بر آمده پيش مشكلات و عواقب كليه مسئوليت مربوطه واحد سوي از اطلاع عدم صورت در
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  : معماري اطلاعات3شماره پيوست 

 كد شناسنامه زيرسايت:
  

   معماري اطلاعات زيرسايت:....
 

  تاريخ تكميل:

عنوان اطلاعاتي  گروه اطلاعاتي
  كلان

عنوان 
  اطلاعاتي خرد

گروه 
  متولي

مالك يا مسئول 
  اطلاعات

مسئول 
  بروزرساني

دوره 
  بروزرساني

نوع
  دسترسي

عمومي/با نام (
  )كاربري

  توضيحات  تصويب كننده  تاييد كننده
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  : فرآيند به روز رساني محتواي وب سايت4پيوست شماره 
  
  
  
  
  
  

  
  

  
  
  

  
  

  
  
  
  

  
  

   

 درخواست كننده  ارائه مطلب توسط

بررسي مطلب ايجاد شده توسط مسئول وب سايت از 
انجام لحاظ همخواني با مقررات مطالب وب سايت و 

 هماهنگي هاي لازم

 بررسي مطلب توسط تأييدكننده

 بررسي مطلب توسط تصويب كننده

 نمايش مطلب روي وب سايت

 تاييد؟

تاييد
  بله

  خير

 بله

  خير
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  : راهنماي فني قراردادن محتوا بر روي پورتال5پيوست شماره 
 www.tavanir.comو يا  www.tavanir.org.irورود به صفحه شخصي كاربران از طريق پرتال توانير به آدرس  -
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پس از ورود به صفحه شخصي، تمام ماژول هاي مورد نياز شما كه توسط دفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات مجوز  -

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

  
  

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

  درمورد فايل ها:

  مگابايت است. 32سقف حجم فايل 
 نوع فايلهاي قابل پذيرش  :jpg  وgif  وpng  وzip  وrar  وmpg  وmpga  وhtml  وtxt  وdoc  وpdf  و

htm  وxls  وppt  
 .تا جاي ممكن نام فايل مشخص كننده محتواي فايل باشد و از حروف غير لاتين در نام فايل استفاده نشود 
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  درمورد تصاوير:

  140برابر ارتفاع تصوير باشد. (براي مثال : تصوير ميتواند سايز  1,4پهناي تصويرx100  تصوير ديگري سايز بوده و يا
700x500 باشد( 

 فرمت تصوير jpg باشد 
  كيلو بايت باشد 300حداكثر حجم تصوير. 

توجه: لطفا در انتخاب دسته بندي مناسب براي هر آيتم ايجاد شده دقت نماييد تا مطلب ارسالي شما در محل مناسب نمايش داده 
  شود.
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  : مفاهيم و اصطلاحات6پيوست شماره 
  مفاهيم و اصطلاحات:

 شده بندي دسته بصورت سازمان اطلاعاتي منابع به سريع و آسان دسترسي براي است درگاهي از عبارت :سازمان پورتال -
 قوانين و ضوابط بر منطبق كاملا آن محتواي بايد جهت همين به .سازمان از خارج و داخل براي كاربران استفاده قابل و

 مطرح موارد كليه عبارتي به .گردد خودداري مطالب ارائه و بازگوئي در شخصي سليقه اعمال از و بوده شركت جاري
 را اي پروسه بايد پورتال در مندرج مطالب جهت همين به نمود استناد به آن توان مي و داشته سنديت پورتال در شده
 . باشد استناد قابل اطلاعات صحت نظر از كه نمايد طي

 افزاري كه به كاربران امكان ايجاد، ويرايش و مديريت محتواي آنلاين را مي دهد. : نرم5سيستم مديريت محتوا -

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

 
 

                                                            
٥ content management system (CMS) 

  
٦ Information Architecture  


