
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرآيند بروز رساني و مديريت محتواي وب سايت  روش اجرايي 
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 رشركت برق منطقه اي باخت

روش اجرايي فرآيند بروز رساني و مديريت 

 محتواي وب سايت
 011-11300-10 كد :

 6  از  0   
 

 *براي اطمينان از آخرين ويرايش مدرك به نرم افزار كنترل مستندات مراجعه نماييد.

 

 گروه تهيه كنندگان

 

 سمت نام و نام خانوادگي رديف

 مدير دفتر روابط عمومي  ندرضا سپهرو 1

 سرپرست دفتر فناوري ارتباطات و مديريت اطلاعات علي عزيزي 2

  كارشناس دفتر روابط عمومي  مژگان اسمعيلي 3

 دفتر دفتر فناوري ارتباطات و مديريت اطلاعاتكارشناس  ميترا سلطاني  4

  مسئول كنترل مستندات رضا مرادي 5

 

 
 

 تغييرات سند

 

 شرح تغييرات ه ويرايش سندشمار رديف

 (  I-286ايجاد سند با كد جديد )كد قبلي   صفر 1

 يك 2

 و تبديل آن به روش اجرايي تغيير در محتواي دستورالعمل 

  ايجاد فرم هاي درخواست ايجاد وب سايت ، معرفي نماينده واحد

 معماري اطلاعاتو 

  
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روش اجرايي فرآيند بروز رساني و مديريت 

 محتواي وب سايت
 011-11300-10 كد :

 6  از  3   
 

 *براي اطمينان از آخرين ويرايش مدرك به نرم افزار كنترل مستندات مراجعه نماييد.

 هدف -0

بروزرساني محتويات و ،گردش كار بوده كه ضمن تبيين شفاف و ساده يارائه روش روش اجراييهدف از تهيه اين 

در ارائه  طبقه بندي اسنادبه نحوي كه ضمن رعايت  ،مستندات پرتال شركت را به سادگي امکان پذير و قابل اجرا نمايد

 هاي يخروج ضمناً.تلاش شودبه ذينفعان اطلاعات، در جهت يکپارچه سازي اطلاعات و خدمات و تسهيل در ارائه آن 

 : يك وب سايت دقيق و به روز است و مهمترين مواردي كه در اين سايت بروز مي گردند عبارتند از روش اجرايياين 

 اخبار و رويدادها 

 ها اطلاعيه ها، بخشنامه ها، قوانين و مقررات، دستورالعمل 

 گزارشات و نشريات 

  لينك سامانه ها و اطلاع رساني ارائه خدمت 

 و فرايندها  اطلاع رساني خدمات 

 و ... صفحات داخلي مربوط به معاونتها و مديريت ها 

 مناقصات و مزايدات 

 مطالب مربوط به مناسبتهاي ملي و مذهبي 

 (و ... اطلاعات تماس سازمان )شماره تلفن، دورنگار، ارتباط با رئيس سازمان، معاونين و مديران 

  وب سايت  موارد كلي مرتبط با 

 دامنه كاربرد -0

 . ش اجرايي كليه واحدهاي شركت برق منطقه اي باختر را در بر مي گيرداين رو

 تعاريف -3

 دسته بصورت سازمان ياطلاعات منابع به عيسر و آسان يدسترس يبرا است يدرگاه از عبارت :   

 بر منطبق كاملا آن يوامحت ديبا جهت نيهم به سازمان از خارج و داخل كاربران يبرا استفاده قابل و شده يبند

 هيكل يعبارت به ،گردد يخوددار مطالب ارائه و يبازگوئ در يشخص قهياعمال سل از و بوده شركت يجار نيقوان و ضوابط

 ديبا پورتال در مندرج مطالب جهت نيهم به نمود استناد به آن توانب و داشته تيسند پورتال در شده مطرح موارد

 . باشد استناد قابل اطلاعات صحت نظر از كه دينما يط را يا پروسه

 دهد. يم  ن يآنلارا به صورت ت محتوا يريش و مديرايجاد، ويكه به كاربران امکان ا ينرم افزار  

 .ت استفادهيمحتوا به منظور بالابردن قابل يگذار و نام يت، شامل طبقه بنديك سايساختار  اطلاعات : يمعمار 

 ي، گفته مك نقطه جدا شوديكه با  ي( اصلDomainا يكه قبل از دامنه ) ير دامنه  به ناميز:  (Subdomain) ر سايتزي 

و بنا به  باشد يگريد ي از به دامنهيو ن شده باشده يك دامنه تهياگر  .ر دامنه را دارديامکان داشتن ز يهر دامنه ا شود.
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 *براي اطمينان از آخرين ويرايش مدرك به نرم افزار كنترل مستندات مراجعه نماييد.

تواند به  يد مياز به دامنه جدي.ننموداستفاده  SubDomianتوان از  يم، دفراهم نباشگر يه دامنه ديکان تهام يليدلا

 يتيجاد سايا يا برايكه موجود است باشد و  يتياز صفحات همان سا يکيدامنه خاص به  كيص دادن يعلت تخص

 گردد.استفاده  Sub Domainتوان از  يباشد در هر دو صورت ممدنظر يت فعليجداگانه ازسا
 

 اخذمنابع و م -0

 2015ويرايش  1001استاندارد ايزو  -4-1

 

 روش هاي اجرايي و دستورالعمل هاي مرتبط -5

 ندارد

 

 شرح فعاليت ها -6

و پسس از  نموده را تکميل  "ب در پايگاه اينترنتي درج مطل " جهت درج مطالب در سايت، نمايندگان واحدها بايستي فرم

منسوي تمسام    /از طريق نرم افزار سيستم جسامع اتوماسسيون   ط و ناظر دفتر حراست و امور محرمانهتاييد مدير واحد ذيرب

، نسسبت بسه   خدمات عمومي/ثبت درخواست مديريت محتواي سسايت  /شده هاي توليد سيستم/BPMSسيستم/ها برنامه

  . نمايندروابط عمومي ارسال  به دفتر را رونوشتي از كليه اقدامات صورت گرفتهو اقدام در سايت بارگذاري اطلاعات 

 باشد. كليه مطالب درج شده بر روي سايت با نمايندگان واحدهاي مربوطه مي  مسئوليت :0تبصره

 

 جانبنده واحد از ينما يت و معرفيرسايشناسنامه ز هاي فرم ليق تکميت از طريجاد وب سايدرخواست اارسال  -1

 .و دفتر روابط عمومي اطلاعات و ارتباطات يدفتر فناورت به يوب سا يمتول

 .تيرسايز يات اقلام اطلاعاتياطلاعات  توسط واحد مربوطه و مشخص نمودن جزئ يل فرم معماريتکم -2

از ت يت وب سايريو مد يجهت به روزرسانها واحد ندگان هر يك از يلازم به نما يو آموزش ها يدسترس ياعطا -3

 .ارتباطات و مديريت اطلاعاتدفتر فناوري طريق 

 .4وست شماره يپبا مطابق  فرم درج مطلب در پايگاه اينترنتي لبا تکمي نده منتخبيجاد محتوا توسط نمايا -4

 .5وست شماره يپبا محتوا مطابق  يبه روزرسانگزاري و بارند يفرآ ياجرا -5

 .تيوب سا يانتشار مطلب بررو -6

نيساز  در صسورت   و لحاظ تغييرات واحدها نمايندگان مطالب درج شده درسايت توسط هر يك از  مستمربررسي  -7

  ه دفتسر بس  را گزارش از كليه تغييرات صسورت گرفتسه   و ارسال  "مطلب در پايگاه اينترنتيتغيير  "فرم  مطابق با 

   .روابط عمومي
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ه بروزرساني و  بازنگري در صورت نياز بعهده دارد و وظيفه رصد سايت را بر به عنوان ناظر  دفتر روابط عمومي:0تبصره

محتواي سايت احدها و يا برگزاري جلسات مديريت زير سايت ها در صورت بروز مشکلات از طريق مکاتبه با ومجدد در 

نه با نمايندگان واحدها، با حضور نمايندگان دفاتر فن آوري اطلاعات و مديريت ارتباطات و دفتر حراست و امور محرما

 . آورد  يت شركت  به عمل مپيگيري هاي لازم را جهت بروزرساني وب سايجهت ارائه مشاوره هاي لازم 

 كه يليدل هر اي و مدت يطولان يمرخص ،يكار ارتباط قطع ،يجابجائ محض به موظفند شركت يواحدها هيكل:3تبصره

 يفناور دفتر به يكتب بصورت و عاًيسر ار مراتب گردد، تيسا يبروزرسان ندگانينما توسط يده سيعدم سرو باعث

 .گردد اقدام شانيا يدسترس سطوح نمودن مسدود به نسبت تا دهند اطلاعو دفتر روابط عمومي ارتباطات  و اطلاعات

 واحد آن ريمد عهده بر آمده شيپ مشکلات و عواقب هيكل تيمسئول مربوطه واحد يسو از اطلاع عدم صورت در

 .بود خواهد

 مسئوليت ها وظايف و -7

          ت يمسئول كه است يواحدهائ هيكل و ارتباطات و اطلاعات يفناور دفتر عهده بر ن دستورالعمليا ياجرا تيمسئول

                   دفتر روابط عمومي به عنوان ناظر مسئوليت مديريت و دارند. را تيرسايا زيت و يسا از يبخشهائ يرسان بروز 

تأييد مطالب مندرج در  مسئوليتو دفتر حراست و امور محرمانه نيز سايت را بر عهده دارد  وبمحتواي  بروز رساني

ك يجاد يدرخواست ا يك واحد متوليكه  يند هر زمانين فرآايلازم به ذكر است  سايت را از لحاظ طبقه بندي اسناد دارد.

ا آن را يافزوده و ايت و يا زيرسايت اينترنتي س به يت بخواهد مطلبيك مسئول وب سايا يد داشته باشد و يت جديرسايز

مي بايست رتال هستند رج اطلاعات در پومتقاضي دكه واحدهايي تمامي همچنين  گردد. يكند اجرا م يبه روز رسان

تر روابط عمومي نيز معرفي به دفطي نامه اي  نماينده خود را  ريزي و تحقيقات،  علاوه بر ارائه تقاضا به معاونت برنامه

          ه دفتر هرگونه تغيير در راهبران درج اطلاعات در حوزه مربوطه در سايت شركت را در اسرع وقت كتباً بنمايند و يا 

 روابط عمومي اعلام نمايند. 

شده به رابطين پورتال، مسوليت بروز رساني و محتوي وارد شده برعهده آنان             ارائهباتوجه به سطوح دسترسي ضمناً 

 :مي باشد.كه بشرح جدول زير ميباشد

   

 كارشناس دفتر روابط عمومي  زير پورتال سايت خبري 1

 كارشناس امور بازرگاني معاونت مالي و پشتيباني زير پورتال 2

 كارشناس معاونت منابع انساني زير پورتال منابع انساني و خدمات و رفاه 3

 كارشناس دفتر خدمات مشتركين و درآمد پورتال خدمات مشتركين زير 4

 كارشناس دفتر بحران و پدافند غيرعامل مديريت بحران و پدافند غيرعامل 5
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 كارشناس دفتر آمار و فناوري اطلاعات آمار و عملکرد 6

 كارشناس دفتر تحقيقات زير پورتال پژوهش و تحقيقات 7

 كارشناس دفتر بازار برق رداريزير پورتال معاونت بهره ب 8

 كارشناس دفتر حقوقي زير پورتال حقوقي 9

 مسئول امور جوانان  زير پورتال جوانان  11

 كارشناس دفتر توليد پراكنده  زير پورتال توليد پراكنده  11

 مسئول مديريت سبز  زير پورتال مديريت سبز 12

 دكتر قديميآقاي  زير پورتال شوراي پايايي برق باختر  13

ت درج                                 يصورت گرفته در سا ير محتوييبصورت خودكار و باتوجه به تغ ين بروز رسانيخ آخريزمان و تار:0تبصره

 .پورتال حذف گردد ياز رو يا شده به صورت دوره ياطلاعات منقض يستي، بابه منظور مديريت فضاي سرور و گردد يم

 ها فهرست فرم -8

 

 

 فرم عنوان

فرم درخواست ايجاد وب سايت از طريق تکميل شناسنامه  00-00416-100 1

 فرم معرفي نماينده واحد جهت به روزرساني سايت/زيرسايت 100-00417-00 2 زيرسايت

 زيرسايت فرم معماري اطلاعات 00-00414-100 3

 نتيفرم درج مطلب در پايگاه اينتر 00-00325-100 4

 فرم تغيير مطلب در پايگاه اينترنتي 00-00326-100 5
 

 پيوست ها -9

 فرم درخواست ايجاد وب سايت از طريق تکميل شناسنامه 

فرم معرفي نماينده واحد جهت به روزرساني سايت/زيرسايت  

 زيرسايت فرم معماري اطلاعات 

 فرم درج مطلب در پايگاه اينترنتي 

 فرم  تغيير مطلب در پايگاه اينترنتي 

 اري و به روزرساني محتوا ذاجراي فرآيند بارگنمودار  

 راهنماي فني قراردادن محتوا بر روي پورتالنکات و  


