
 دستورالعمل بروز رساني تارنماي سازمان

یك درگاه اطلاع رساني در زمينه ارائه خدمات سازماني بر حسب شرح وظایف  تارنماي شرکت آب منطقه اي ایلام

واحدهاي مختلف سازماني است و با توجه به ضرورت بروز بودن کليه اطلاعات مي بایست در بازه هاي زماني 

عات به واحد مورد نياز بهنگام گردد. در این راستا سامانه پيام رسان داخل سازماني به منظور ارسال به موقع اطلا

فناوري اطلاعات جهت بارگذاري در تارنما، راه اندازي شده و رابطين محترم معاونتها و مدیریتها به صورت روزانه 

نسبت به بازدید تارنما اقدام نموده و در صورت لزوم، اطلاعات مورد نظر خود را جهت بارگذاري به گروه 

 فناوري اطلاعات ارسال مي نمایند.

 ردي که در این سایت بروز مي گردند عبارتند از :مهمترین موا  

 

 اخبار و رویدادها-۱

 اطلاعيه ها، بخشنامه ها، قوانين و مقررات، دستورالعملها-۲

 گزارشات و نشریات-۳

 ميز خدمت الكترونيكي، لينك سامانه ها و اطلاع رساني ارائه خدمت -۴

 اطلاع رساني خدمات و فرایندها )شناسنامه خدمات(-۵

 فحات داخلي مربوط به معاونتها و مدیریت هاص-۶

 مناقصات و مزایدات-۷

 ، معاونين و مدیران(مدیر عامل شرکتاطلاعات تماس سازمان )شماره تلفن، دورنگار، ارتباط با -8

 موارد کلي مرتبط با تارنما-9

 انه(يبروز رساني کلمات عبور کاربران بر اساس آخرین استانداردهاي امنيتي موجود .)بصورت ماه -۱1

 وب رتبه ارتقاء نكات و SEO نكاتي که باید توسط رابطين پرتال رعایت شود: این آیتم ها براساس شاخص هاي

   .است شده آوري گرد Google، Yahoo، Alexa جستجو موتورهاي در سایت

 

 

 



 

 

 نكاتي كه بايد توسط رابطين تارنما رعايت شود:

 

 

 (:Titleعنوان ) -۱

کلمه که کلمات کليدي اصلي سایت شما را شامل باشند، انتخاب کنيد. عنوان، اولين  8تا  ۵یك عنوان توصيفي شامل 

چيزي است که مردم با آن در موتورهاي جستجو مواجه مي شوند. توجه کنيد که وجود کلمات فارسي با 

ابتداي استاندارد یونيكد توسط موتور جستجوي گوگل شناسائي مي شود. مهمترین کلمات کليدي سایت خود را در 

 عنوان سایت خود قرار دهيد.

 نكاتي که هنگام درج عنوان باید مد نظر بگيرید:

 شامل کلمات کليدي محتوي و عكس هاي آن صفحه باشد. -

 نكنيد. از کاما استفاده -

 از نظر گرامري جمله بندي آن درست باشد، فقط ترکيب کلمات نباشد. -

 تفاده نكنيد.از کلماتي که توسط موتورها منع مي شود اس -

( را درج نمایيد. این titleهنگام درج عكس و لينك حتما کادر مربوط به عنوان ) در هنگام درج عكس: ALT تگ -

خصوصيت اجازه مي دهد یك متن جایگزین مطالبتان شود تا اگر به هر دليلي تصویرتان نمایش داده نشد متني که 

 گذاشته اید نمایش داده شود. alt در تگ

 (Description tagحات )توضي -۲

کلمه را شامل مي شوند که در موتورهاي جستجو اگر دقت کرده باشيد در  ۳1تا  ۲۵این توضيحات بين  

 نمایش داده مي شود پس سعي کنيد توضيحاتي را بنویسيد که نشان دهنده محتواي سایت شما باشد. URL زیر

 ارتباط متقابل -۳

تعدد ارتباط ها به سایت شما حساس هستند و آنرا در رتبه سایت شما اثر موتورهاي جستجو مخصوصا گوگل به 

 مي دهند.

یك صفحه لينكهاي مفيد بسازید و به سایتهاي مشابه، سایت خود ارتباط دهيد، مخصوصا سایتهائي که در -

 موتورهاي جستجو رتبه خوبي دارند.



 از سایتهاي دیگر بخواهيد که به سایت شما ارتباط دهند.-

 (key wordsدرج کلمات کليدي سایت ) -۴

موتورهاي جستجو براي این بخش ارزش زیادي قائل هستند و در رتبه بندي سایت شما تاثير دارد. کلمات کليدي 

را با کاما از یكدیگر جدا کنيد. با این روش در حداقل جا، امكان ترکيبات متنوعي از کلمات کليدي سایت شما 

 گنجانده خواهد شد.

 ۱11کلمات کليدي به سایر کلمات در یك صفحه را چگالي یا تراکم کلمات کليدي مي نامند. مثلا اگر شما نسبت  -

کلمه در یك صفحه دارید و چهارعدد از آنها جزو کلمات کليدي سایت شما هستند، چگالي کلمات کليدي آن صفحه 

 سایت خود را تنظيم کنيد. درصد براي کلمات کليدي مهم ۲1تا  ۳است. سعي کنيد که چگالي حدود  ۴۴

 کلمات کليدي خود را ترکيبي انتخاب نمایيد. -

 کلماتي که حدس مي زنيد توسط موتورهاي جستجو بيشتر سرچ مي شوند را بنویسيد. -

 حتما کلمات کليدي را با کاراکتر, از هم جدا نمایيد. -

 کلمات کليدي از متن همان صفحه انتخاب شود.-

 حتما در کلمات کليدي بنویسيد.عنوان صفحه خود را  -

 نكات درج پا صفحه -۵

 حتما پا صفحه سایتتان را تغيير دهيد. فرمت را سعي کنيد حتما مانند پایين بنویسيد. -

 آدرس: قزوین، سازمان مدیریت و برنامه ریزي استان قزوین -

 

 باشد. mporg.irتلفن: )به همراه کد وارد شود( ایميل: از دامنه  -

 حقوق این سایت متعلق به سازمان مدیریت و برنامه ریزي استان قزوین است.کليه  -

 ارتباط بين صفحات -۶

در صفحات محتوایي خود آنگونه کار کنيد که کسي که به هر طریق وارد آن صفحه مي شود نتواند خارج شود  -

 )مدت زمان حضور افراد را در سایت خود بالا ببرید(.

نرم  Forwardو  Backاي آنگونه استفاده کنيد که بازدید کننده سایت از دکمه هاي  از لينك هاي داخل صفحه -

 افزار استفاده نكند.

 PDF نكات تبدیل فایل به -۷



یكي از را ههاي افزایش بازیابي اطلاعات مندرج در وب سایت توسط موتورهاي کاوش، غني کردن فایل هاي محتوا 

استخراج مي گردد، بهتر   و ...( word ، power point ي دیگر)مثلکه از فرمت ها PDF مي باشد. محتواهاي

 است شرایط ذیل را دارا باشد:

 اطمينان حاصل فرمایيد. word از استاندارد بودن فونتهاي بكار رفته در فایل PDF به word قبل از تبدیل فایل -۱

شود که قابليت پشتيباني از فونت هاي فارسي استفاده  PDF براي تبدیل فایل ها به نرم افزارهاي استاندارد از -۲

 را داشته باشند.

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

 حجم فایل ها -8

 د.مگابایت داشته باشن ۳1فایل هایي که در سایت بارگذاري مي شوند به صورت فشرده و حجمي کمتر از 

 حتما استفاده نمایيد <..h>از تگ هاي  -9

این امكان رو به موتور هاي جستجو مي دهد که بهتر محتواي سایت شما رو درك کنند. براي اعمال این  h تگ

 انتخاب نمایيد.CMS  هاي heading خصوصيت متن صفحه خود را به ترتيب اهميت از

 بار در یك صفحه استفاده نكنيد. فقط براي تيترهاي مهم استفاده شود. ۲از تگ بيش از  -

 کل متن صفحه را در این تگ ها قرار ندهيد، فقط براي تيترها و مطالب مهم استفاده کنيد. -

 صفحه ارتباط با... )تماس با ...(-۱1

، اگر آدرس پستي شما در سایت نباشد، سایت شما را ليست نمي  Yahoo برخي موتورهاي جستجو، مخصوصا

کنند. حتما آدرس پستي را در سایت قرار دهيد، فقط قرار دادن آدرس صندوق پستي کافي نيست. تلفنهاي تماس 

 .و آدرس حوزه خود را درج نمایيد. همچنين براي قراردادن اطلاعات افراد هر واحد از الگوي زیر استفاده شود
  

 الكترونيك پست فاکس تلفن سمت نام و نام خانوادگي

  
1۲8-xxxxxxxx 1۲8-xxxxxxxx xxxxxx@mporg.ir 

  

 زبان -۱۱

زبان اصلي کليه درگاه ها زبان فارسي است. صفحه خانگي و صفحه ورودي اصلي، باید به زبان فارسي بارگذاري 

صفحات فراهم  شود. در پرتال هایي که بصورت چند زبانه مي باشند باید امكان تغيير زبان براي کاربران در تمامي

 شود.



 قالب کلي نگارش متن -۱۲

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 (sitemapنقشه سایت ) -۱۳

نقشه سایت را -براي سایت خود نقشه تهيه کنيد و لينك تمام بخشهاي مهم سایت را در نقشه سایت قرار دهيد. -

 .در صفحه اول سایت خود قرار دهيد چون برخي موتورهاي جستجو فقط صفحه اول سایت شما را بازدید ميكنند

 

 Tahoma ۱۴ B عنوان اصلي

 Tahoma ۱۲ B عنوان فرعي

 مشكي رنگ مطالب

 Tahoma ۱۲ متن پاراگرافها

 ليستهاي شماره دار و بدون شماره مطالب ليستي

 Justify,Direction:RTL ترازبندي متن

 Time New Roman ۱۴ متون انگليسي


