
 
 

شرکت در پرتال  ياطلاعات درج شده توسط واحد ها  يمحتوا ين دستورالعل بروز رسانيه ايهدف از ته

 باشد.  يم يع برق استان مرکزيشرکت توز

  يت هاياطلاعات سا يفه ورود  و بروز رسانيکه وظ يع برق استان مرکزيشرکت توز  يه واحدهايکل

 نترانت را برعهده دارند. ينترنت و ايا

 باشد. يآن م يو به روز رسانند ين فرآيا مي اطلاعات و ارتباطات مسئول تنظ يدفتر فناور

 



 
 

 يکند اجرا م يمحتوا قبل يا بروز رسانيد يجد ت ي رسايجاد زيخواست ادر يکه واحد متول يند زمانيفرآن يا

 گردد. 

 ق و به روز است. يت دقي وب سا ندين فرآيا يخروج 

است که   ييه واحدهاي اطلاعات و ارتباطات و کل ين دستورالعمل  بر عهده دفتر فناوريا يت اجرايمسئول

 را دارند. ت ياز سا ييبخش ها يبروز رسان ت يمسئول

 

 .باشد يمت يمحتوا در سا يبروز رسانو  جاديکه مسئول ا ي: فرد ده محتواسن ينو •

آن با    يسنده، هماهنگ ي جادشده توسط نويا  يصحت و دقت محتوا  يد کننده محتوا : مسئول بررسييتا •

 .ش آنيراي سنده جهت وي ت و اعلام تذکرات لازم به نوياهداف سا 

 دفتر مستقل ت يريا مديمعاونت و : ب کننده محتوايتصو •

 ن يآنلا يت محتوايريمد ت : مسئول انتشار و يوب سا ير محتوايمد •

ند به  يد صاحب فرآييو تا ياز طرف واحد متقاض يبروز رسان ن محتوا ويمنده جهت تاينما يمعرف .1

 اطلاعات و ارتباطات  يدفتر فناور

ت  يريو مد يجهت بروز رسان شده يمعرف واحد ندهيلازم به نما  يو آموزش ها  يدسترس ياعطا  .2

 ت يوب سا

در   ،اطلاعات و ارتباطات  يت جهت تعامل به دفتر فناوريده سانيست نمايل يدوره ا يبروز رسان .3

بودن   يبلاتصد موجب که  رهيغمدت و  يطولان ي، مرخصي، قطع ارتباط کار ييجابجا صورت 



 
 

اطلاعات و ارتباطات  يبه دفتر فناور يبه صورت کتب عاًيت گردد ، مراتب را سريسا يبروز رسان

 .شان اقدام گردديا يسطوح دسترس ر ييتغاطلاع دهند تا نسبت به 

 ر در ارائه محتوا:يت موارد زيرعا .4

a.  

b.  

c.  

d.  

e.  (Title) 

i. ديو محتوا محور استفاده کن يفين کوتاه و توصياز عناو . 

ii. شود. شامل محتوا را  يديکلمه که کلمات کل ۸تا  ۵شامل  يفيعنوان توص 

iii. کد  يونيبا استاندارد  يانتخاب کلمات فارس 

iv. نک حتما کادر مربوط به عنوانيهنگام درج عکس و ل (title)ديي را درج نما. 

v.  ديکاما استفاده نکناز. 

vi. ب کلمات نباشديآن درست باشد، فقط ترک يجمله بند  ياز نظر گرامر. 

vii. ديشود استفاده نکن يکه توسط موتورها منع م ياز کلمات.  

viii.  دين صفحه کاملا اجتناب کني ا چنديت و يتمام صفحات سا  يک نام براياز قراردادن. 

f.  

ت يت شما حساس هستند و آنرا در رتبه سايجستجو مخصوصا گوگل به تعدد ارتباط ها به سا  يموتورها -

  .دهند يشما اثر م

  .مشابه، سايت ارتباط دهيد، مخصوصا سايتهائي که در موتورهاي جستجو رتبه خوبي دارند يتهايبه سا  -

  .ت شما ارتباط دهنديد که به ساي گر بخواه يد  يتهاياز سا-

g. Descriptiontag

د در  يجستجو اگر دقت کرده باش يشوند که در موتورها يکلمه را شامل م ۳۰تا   ۲۵ن يحات بين توضيا -

ت شما يسا  يد که نشان دهنده محتوايسيرا بنو يحات ي د توضيکن يشود پس سع يش داده مينما URLر يز

 باشد.  



 
 

h. key words

 حتما ر دارد. يت شما تاثيسا يقائل هستند و در رتبه بند يادين بخش ارزش زي ا يجستجو برا  يموتورها -

 از کلمات کليدي استفاده کنيد.

نامند. مثلا اگر   يم ي د يا تراکم کلمات کلي يک صفحه را چگالير کلمات در ي به سا  يدينسبت کلمات کل-

 يت شما هستند، چگاليسا  يديجزو کلمات کلد و چهارعدد از آنها يک صفحه داريکلمه در  ۱۰۰شما 

مهم   يد يکلمات کل يدرصد برا ۲۰تا  ۳حدود  يد که چگاليکن ياست. سع %۴آن صفحه   يديکلمات کل

 د.  يم کنيت خود را تنظيسا

 د. ييانتخاب نما يبيخود را ترک يدي کلمات کل-

 د.يسي شوند را بنو يشتر سرچ ميجستجو ب يد توسط موتورهايزن يکه حدس م يکلمات-

 د. ييرا با کاراکتر , از هم جدا نما يد يحتما کلمات کل-

 از متن همان صفحه انتخاب شود. يدي کلمات کل-

 د. يسيبنو  يديعنوان صفحه خود را حتما در کلمات کل -

i. 

شود نتواند خارج   يق وارد آن صفحه ميکه به هر طر يد که کسيخود آنگونه کار کن ييدر صفحات محتوا

 د(.يت خود بالا ببر يشود)مدت زمان حضور افراد را در سا

  Forwardو Back يت از دکمه هايد کننده سايد که بازديآنگونه استفاده کن يداخل صفحه ا  ينکهاياز ل

 استفاده نکند.   IE نرم افزار

j. PDF

ل  يکردن فا يکاوش، غن يت توسط موتورهاياطلاعات مندرج در وب سا يابيش باز يافزا ياز را هها يکي

 باشد.   يمحتوا م يها



 
 

ط  ي گردد، بهتر است شرا ينت و ...( استخراج ميگر)مثل ورد، پاور پو يد يکه از فرمت ها PDF يمحتواها 

 ل را دارا باشد: يذ

نان حاصل  يل ورد اطميبکار رفته در فا ياز استاندارد بودن فونتها PDFبه  wordل يل فايقبل از تبد -۱ 

 د. ييفرما

 ياز فونت ها يبانيت پشتياستفاده شود که قابل PDFل ها به  يل فايتبد ياستاندارد برا ياز نرم افزارها -۲

 را داشته باشند.  يفارس

قابل جستجو   Acrobatنرم افزار  يدرون متن يجستجو  يبا استفاده از ابزار ها PDF يل هايمتن فا -۳

 باشد. 

 د.ييانتخاب نما يسيحا به زبان انگليرا با توجه به موضوع آن ها ترج  PDF يلهاي نام فا -۴

k. h

اعمال   يت شما رو درک کنند. برايسا يدهد که بهتر محتوا يجستجو م ين امکان رو به موتور هايا hتگ 

 د.  ييپرتال انتخاب نما يها headingت از  يب اهميت متن صفحه خود را به ترتين خصوصيا

ن تگ  يازا يتر مهم استفاده شود. وقتيت يد. فقط برايکبار در هر صفحه استفاده کنيفقط  <h۱>از تگ  -

 د. ير ده ييز آن را تغيبزرگ شود مجدد مطلب را انتخاب و سا يليد ممکن است مطالب خيکن ياستفاده م

 د.يترها و مطالب مهم استفاده کنيت  يد، فقط براين تگ ها قرار نده يکل متن صفحه را در ا -


