
 دیریت و برنامه ریزي استان اردبیل م دستورالعمل بروز رساني تارنماي سازمان

 

ظايف واحدهاي  يك درگاه اطلاع رساني در زمینه ارائه خدمات سازماني بر حسب شرح و  اردبیلتارنماي سازمان مديريت وبرنامه ريزي  

مختلف سازماني است و با توجه به ضرورت بروز بودن كلیه اطلاعات مي بايست در بازه هاي زماني مورد نیاز بهنگام گردد. در اين  

راستا سامانه پیام رسان داخل سازماني به منظور ارسال به موقع اطلاعات به واحد فناوري اطلاعات جهت بارگذاري در تارنما، راه  

ده و رابطین محترم معاونتها و مديريتها به صورت روزانه نسبت به بازديد تارنما اقدام نموده و در صورت لزوم، اطلاعات مورد  اندازي ش

 نظر خود را جهت بارگذاري به گروه فناوري اطلاعات ارسال مي نمايند. 

 مهمترين مواردي كه در اين سايت بروز مي گردند عبارتند از : 

 اخبار و رويدادها -۱

 اطلاعیه ها، بخشنامه ها، قوانین و مقررات، دستورالعملها -۲

 گزارشات و نشريات-۳

 میز خدمت الكترونیكي، لینك سامانه ها و اطلاع رساني ارائه خدمت -۴

 اطلاع رساني خدمات و فرايندها )شناسنامه خدمات( -۵

 صفحات داخلي مربوط به معاونتها و مديريت ها -۶

 مناقصات و مزايدات-۷

 مطالب مربوط به مناسبتهاي ملي و مذهبي -۸

 اطلاعات تماس سازمان )شماره تلفن، دورنگار، ارتباط با رئیس سازمان، معاونین و مديران(-۹

 موارد كلي مرتبط با تارنما -۱۰

 

 عكس  درج  هنگام  در ALT تگ  - 1

اجازه مي دهد يك متن جايگزين  title)  عنوان  به  مربوط  كادر  حتما  لینك  و  عكس  درج  هنگام اين خصوصیت  نمايید.  را درج   )

 . شود داده  نمايش  ايد گذاشته alt مطالبتان شود تا اگر به هر دلیلي تصويرتان نمايش داده نشد متني كه در تگ

 (Description tagتوضیحات )  - ۲

  مي   داده  نمايش  URL كلمه را شامل مي شوند كه در موتورهاي جستجو اگر دقت كرده باشید در زير ۳۰تا  ۲۵ بین توضیحات اين 

 . باشد  شما  سايت محتواي  دهنده  نشان كه بنويسید را توضیحاتي كنید  سعي  پس شود



 

 ارتباط متقابل - ۳

 ما حساس هستند و آنرا در رتبه سايت شما اثر مي دهند. موتورهاي جستجو مخصوصا گوگل به تعدد ارتباط ها به سايت ش

 پیوندهاي مرتبط و وب گاههاي مهم به عنوان لینكهاي مفید در دسترس مي باشند. -

 لینك سايت سازمان را در پرتال ستاد بارگذاري شده است. -

 ( key wordsدرج كلمات كلیدي سایت )   - ۴

هستند و در رتبه بندي سايت شما تاثیر دارد. كلمات كلیدي را با كاما از يكديگر    موتورهاي جستجو براي اين بخش ارزش زيادي قائل

 جدا كنید. با اين روش در حداقل جا، امكان تركیبات متنوعي از كلمات كلیدي سايت شما گنجانده خواهد شد. 

كلمه    ۱۰۰مثلا اگر شما    نسبت كلمات كلیدي به ساير كلمات در يك صفحه را چگالي يا تراكم كلمات كلیدي مي نامند.

است.  %۴در يك صفحه داريد و چهارعدد از آنها جزو كلمات كلیدي سايت شما هستند، چگالي كلمات كلیدي آن صفحه 

 درصد براي كلمات كلیدي مهم سايت خود را تنظیم كنید.  ۲۰تا   ۳سعي كنید كه چگالي حدود 

 كلمات كلیدي خود را تركیبي انتخاب نمايید. 

 كه حدس مي زنید توسط موتورهاي جستجو بیشتر سرچ مي شوند را بنويسید.  كلماتي 

 حتما كلمات كلیدي را با كاراكتر, از هم جدا نمايید. 

 كلمات كلیدي از متن همان صفحه انتخاب شود.

 عنوان صفحه خود را حتما در كلمات كلیدي بنويسید.

 نكات درج پا صفحه   - ۵

 . سايت بروزرساني تاريخ -

  بلامانع  منبع  ذكر  با  آن  مطالب   بوده و استفاده از  اردبیلمامي حقوق اين سايت متعلق به سازمان مديريت و برنامه ريزي استان  ت  -

 .است

 ارتباط بین صفحات  - ۶

 Forwardو    Backلینك هاي داخل صفحات سايت به گونه اي است كه بازديد كننده سايت مجبور به استفاده مكرر از دكمه هاي  -

 نگردد. 

 PDF نكات تبدیل فایل به  - ۷



باشد.   مي  محتوا  هاي  فايل  كردن  غني  كاوش،  موتورهاي  توسط  سايت  در وب  مندرج  اطلاعات  بازيابي  افزايش  ههاي  را  از  يكي 

 :باشد  دارا  را  ذيل  شرايط  است  بهتر  گردد،   مي  استخراج   ...(  و word ، power point مثل)ديگر  هاي  فرمت  از  كه PDF محتواهاي

 . فرمايید حاصل اطمینان  word ز استاندارد بودن فونتهاي بكار رفته در فايلا PDF به  word قبل از تبديل فايل -۱

 . باشند داشته را فارسي  هاي فونت  از پشتیباني قابلیت كه شود استفاده PDF به ها   فايل تبديل  براي استاندارد افزارهاي نرم از -۲

 . باشد جستجو قابل Acrobat فزارا نرم متني درون جستجوي هاي ابزار از استفاده با PDF متن فايل هاي -۳

 حجم فایل ها   - ۸

 مگابايت داشته باشند. ۳۰فايل هايي كه در سايت بارگذاري مي شوند به صورت فشرده و حجمي كمتر از 

 حتما استفاده نمایید   <..h>از تگ هاي    - ۹

براي اعمال اين خصوصیت متن  .  كنند  درك  رو  شما  سايت  محتواي  بهتر  كه  دهد  مي  جستجو  هاي  موتور  به  رو  امكان  اين h تگ

 انتخاب نمايید. CMS  هاي heading صفحه خود را به ترتیب اهمیت از 

 بار در يك صفحه استفاده نكنید. فقط براي تیترهاي مهم استفاده شود.  ۲از تگ بیش از  -

 كل متن صفحه را در اين تگ ها قرار ندهید، فقط براي تیترها و مطالب مهم استفاده كنید.  -

 صفحه ارتباط با... )تماس با ...(-۱۰

 اطلاعات ذيل در صفحه ارتباط با ما قرار داده شده است:

 يت و برنامه ريزي استان اردبیل اردبیل شهرك اداري سازمان مديرنشاني پستي : 

 ۵۶۱۸۶۱۳۴۳۶ پستي كد 

 ۱۲-۰۴۵۳۳۷۴۴۲۱۰   تلفنخانه مركزي :

 ۰۴۵۳۳۷۴۹۸۱۷:  فاكس 

 

شماره تماس، فاكس و پست الكترونیك رئیس سازمان، معاونین و مديران در دسترس مي باشد. همچنین   "ارتباط با ما"در صفحه  

صفحه   خدمت"در  خدمت"بخش    "میز  ارائه  اصلي  جدول"مسئول  شرح  به  باشد.   اطلاعات  مي  دسترس  در   ذيل 

 

 پست الكترونیك  فاكس  تلفن نام و نام خانوادگي 

 ۰۲۸-xxxxxxxx ۰۲۸-xxxxxxxx xxxxxx@mporg.ir 

  



 زبان  -۱۱

 زبان اصلي كلیه درگاه ها زبان فارسي است. صفحه خانگي و صفحه ورودي اصلي، بايد به زبان فارسي بارگذاري شود.

 قالب كلي نگارش متن  -۱۲

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 ( sitemapنقشه سايت ) -۱۳

 نقشه پرتال تهیه و در صفحه نخست لینك آن قرار داده شده است. 

 . شود مي  داده  نمايش نخست صفحه در  سايت روزرساني به تاريخ 

 

 Nazanin ۱۴ B عنوان اصلي 

 Nazanin ۱۲ B عنوان فرعي

 مشكي رنگ مطالب

 Nazanin ۱۲ متن پاراگرافها 
 

 لیستهاي شماره دار و بدون شماره  مطالب لیستي

 Justify,Direction:RTL ترازبندي متن

 Time New Roman ۱۴ متون انگلیسي


