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  :هدف - 

ارائه   دستورالعمل  این  تهیه  از  کار هدف  اطلاعاتبروزرسانی    گردش  درج  شرکت  و  طریق  باشد  می   پرتال  از  اختیار  که  در 
  گیرد. مشترکین و ذي نفعان قرار می

   دامنه کاربرد: -  2 

  شرکت را بر عهده دارند. و اینترانتی رنتیپرتال اینت اطلاعات بروزرسانی و ورود وظیفه که شرکت واحدهاي کلیه

فرآیند هر زمانی که یک واحد متولی درخواست ایجاد یک زیرسایت جدید داشته باشد و یا یک مسئول وب سایت  این - 
  سایت و یا زیرسایت اینترنتی یا اینترانتی افزوده و یا آن را به روز رسانی کند اجرا می گردد.  بخواهد مطلبی به

  ها: تی ، علائم،  اختصارات و مسئولتعاریف - 3

  تعاریف، علائم،  اختصارات:- 1- 3

و خدماتی است که سازمان از طریق بستر وب به    درگاهی اینترنتی یکپارچه براي مدیریت اطلاعات  پرتال سازمانیپرتال :   

  مخاطبین خود ارائه می دهد. 

لزامات و نیازهاي مخاطبین پرتال شرکت در پرتال درج  مطالب، محتوي و مستنداتی است که می بایست براساس ا اطلاعات :
  گردد. 

  نرم افزاري که به کاربران امکان ایجاد، ویرایش و مدیریت محتواي آنلاین را می دهد. : سیستم مدیریت محتوا  - 

ري آن می  : فردي که مسئول ایجاد متحوا، ورود آن به سایت و یا سیستم مدیریت محتوا و به روز نگهدا  نویسنده محتوا   - 
  باشد. 

  مسئول انتشار و مدیریت محتواي آنلاین مدیر محتواي وب سایت:  - 

مسئول بررسی صحت و دقت محتواي ایجادشده توسط نویسنده، هماهنگی آن با اهداف سایت و  تایید کننده محتوا:  - 
  تذکرات لازم به نویسنده جهت ویرایش آن.  اعلام

  د بالاترین مقام واح تصویب کننده محتوا: - 
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  ها: تی مسئول -2-3

مسئولیت اجراي این دستورالعمل بر عهده دفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات و کلیه واحدهائی است که مسئولیت    - 3-2-1
  بخشهائی از سایت و یا زیرسایت را دارند. بروز رسانی 

  :شرح عملیات - 4

از   ) MH – FR - 227(   پرتال یواست بروزرسانفرم درخ از طریق تکمیل و معرفی نماینده واحد   درج محتويدرخواست  -  1
  ارسال می گردد.    به دفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات واحد متقاضی طرف 

  و ارسال آن همراه با پیوست شماره یک از طریق اتوماسیون اداري  مشخص نمودن جزئیات اقلام اطلاعاتی  -  2

  یتده واحد جهت به روزرسانی و مدیریت وب سااعطاي دسترسی و آموزش هاي لازم به نماینجانمایی،  – 3

  )   MH – FR - 265(   يمحتو یدرج  و بروزرسان ند یفرآانتشار مطلب برروي وب سایت (زیرسایت) مطابق با  -  4

  قطع ارتباط نماینده:

جابجائی ، قطع ارتباط کاري،    عدم   مرخصی طولانی مدت و یا هر دلیلی که باعثکلیه واحدهاي شرکت موظفند به محض 
  سرویس دهی توسط نمایندگان بروز رسانی سایت گردد ، مراتب را سریعاً و بصورت کتبی به دفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات 

گردد. اقدام  ایشان  دسترسی  سطوح  نمودن  مسدود  به  نسبت  تا  دهند  مربوطه    اطلاع  واحد  سوي  از  اطلاع  عدم  صورت  در 
  سئولیت کلیه عواقب و مشکلات پیش آمده بر عهده مدیر آن واحد خواهد بود. م

  مراجع و منابع : - 5

و الزامـات سیسـتم تضـمین کیفیـت سـایر   OHSAS 18001 ,  ISO 14001  , ISO 9001 استاندارد هـاي   - 1- 5
  مشتریان
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  نگهداري سوابق : - 6

  گردد. یم ينگهداربه صورت الکترونیکی سوابق  هیکل - 1- 6
 
  : پیوست ها - 7

  MH – FR – 227                                                          فرم درخواست دسترسی پرتال - 7-1

  MH – FR – 265                                                  يمحتو یدرج  و بروزرسان ند یفرآفرم  - 7-2



  

  .است مگابایت 32 فایل  حجم سقف *
  .نشود   استفاده فایل نام  در  لاتین  غیر حروف  از و باشد  فایل  محتواي   کننده مشخص  فایل نام  ممکن جاي  تا* 
  .  باشد  تصویر ارتفاع برابر  1,4 تصویر   ايپهن* 
  .باشد  بایت  کیلو  300 تصویر  حجم حداکثر * 

  شرکت توزیع نیروي 
  برق اهواز 

  تاریخ تکمیل :   درخواست بروزرسانی پرتال  فرم

    عنوان زیر سایت : 
    واحد درخواست کننده : 

  اینترنتی         اینترانتی   نوع زیر سایت 

  مسئول بروزرسانی و درج محتوي نویسنده و 
  شماره تماس   سمت   نام و نام خانوادگی 

      
  د): نیاز( با هماهنگی مسئول پرتال تکمیل گردماژول هاي مورد  

  
  
  
  

  نام و نام خانوادگی مقام تأیید کننده(بالاترین مقام واحد):
  هاي محتوي درخواستی: عناوین و سرفصل 

  
  
  
  
 

  توضیحات:
  
  
  
  

     پرتال یواست بروزرسانفرم درخ -پیوست شماره یک

 



 

  
  

  

 

  : فرآیند درج  و بروزرسانی محتوي 2پیوست شماره 
 

 پرتال  برروي مطلب نمایش

ارائه مطلب توسط درخواست 
 کننده 

  توسط   شده   ایجاد  مطلب  بررسی
  ازلحاظ   سایت   وب  مسئول
 وب   مطالب  مقررات  با  همخوانی
 لازم هاي هماهنگی انجام و  سایت

 خیر 

 د یتای


