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 2.0نسخه 

 دف تدوین شیوه نامهه

این شیوه نامه به منظور تعیین مسئولیت ها و نحوه بروز 

رسانی محتویات وب سایت و همچنین برای ایجاد تغییر 

اختیار ذینفعان در اطلاعاتی که از طریق وب سایت در 

 قرار می گیرد، تدوین شده است.

 تدوین:

 1402 بهمن –مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه 

 



 

2 
 

  :فهرست

 3..........................................................................................................................................کمیته وب سایت و شرح وظایف 

 4..............................................................قواعد کلی ...................................................................................................................

  5.......... ........................................................................................... حوه اختصاص دامنه و نام کاربری به مراکز مختلفن

 6 .............................................................................................................................................. شرایط و ضوابط ارائه خدمات

 8...........................................................راهنمای نگارش محتوای وبسایت..............................................................................

 10...........................................................سازی و ویژگیهای فنی.................................................................... راهنمای پیاده

 11.......................................................................................................................................................قوانین و الزامات امنیتی 

 11.........................................................بندی وب سایتها................................................................... راهکارهای بهبود رتبه

 12..............................................معماری و ساختار محتوایی وبسایتهای دانشگاه ...............................................................

 21........................................در دورههای زمانی مشخص ........چک لیست بررسی و اعتبارسنجی محتوای وبسایت 

 22 ....................................................................................................................................فرم معرفی نماینده )رابط( سایت 

 23.........................................................................................................................................ی وب سایت فرایند به روزرسان

 24...........................................شیوه نامه ابلاغی سایت روابط بین الملل دانشگاه ............................................................

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 
 

 مقدمه

تعیین مسئولیت ها و نحوه بروز رسانی محتویات وب سایت و همچنین برای ایجاد تغییر در اطلاعاتی که از شیوه نامه به منظور این 

 کلیه واحد های دانشگاه علوم پزشکیشیوه نامه حوزه کاربرد این تدوین شده است.  ،طریق وب سایت در اختیار ذینفعان قرار می گیرد

ولیت مسئ. که وظیفه ورود و بروز رسانی اطلاعات سایتهای اینترنت و اینترانت را برعهده دارنداست و خدمات بهداشتی درمانی هرمزگان 

شیوه نامه و همچنین انتشار محتوا به لحاظ صحت و محرمانگی اطلاعات، بالاترین مقام واحد مربوطه از قبیل اجرای این 

 می باشد .معاونت، دانشکده، بیمارستان، شبکه بهداشت و یا مرکز تحقیقاتی 

 و شرح وظایفکمیته وب سایت - 1ماده 

کمیته وب "سایت مراکز، هر مرکز بایستی کمیته ای تحت عنوان  با توجه به اهمیت وب سایت و مطالب منتشر شده در وب -1بند 

ضو به عنوان عو روابط عمومی فناوری اطلاعات  ینبه ریاست بالاترین مقام مرکز و دبیری رابط وب سایت مرکز و مسئول "سایت مرکز

ایر همکاری سعان درگیر در تهیه محتوا و یا از ذینف به پیشنهاد رئیس دستگاه، کمیته تشکیل می گردد. سایر اعضاء کمیته نیز می تواند

 انتخاب گردد.  های مرتبط

 یکی از پرسنل فناوری اطلاعات و یا زیر از بین رابط وب سایت می تواند به صلاحدید رئیس مرکز و داشتن شرایط حداقلی: 1 -1تبصره 

 روابط عمومی مرکز تعیین شود.

 آشنایی با مباحث اولیه وب و اینترنت -

 تایپ ، چیدمان و طراحی بصریتوانایی  -

 حداقل توانایی کار با نرم افزارهای گرافیکی از جمله فتوشاپ -

 حداقل آشنایی با مباحث سئو -

 شامل موارد ذیل است:شرح وظایف هر کدام از ذینفعان در رابطه با وب سایت  -2بند

 1بر اساس فرم شماره معرفی رابط وب سایت به مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه  - رییس کمیته 

 (1)پیوست شماره 

 صدور ابلاغ برای اعضاء کمیته -

 برنامه ریزی و مدیریت کمیته جهت اجرای درست شیوه نامه -

 دستور برگزاری جلسات به طور منظم و دوره ای -

دبیر کمیته )رابط وب 

 سایت(

 

 (2به روزرسانی وب سایت طبق فرایند به روزرسانی )پیوست شماره  -

   و مطالب علمی و برنامه ها و در وب سایتمحتوا   ثبت -

هماهنگی مستمر با روابط عمومی و اعضای کمیته جهت دریافت مطالب مرتبط اخبار ، اطلاعیه  -

 ها ، مناسبتها ، تصویر و ویدئو ، کنگره ها و همایشها جهت بارگذاری در سایت

 پیگیری و یاداوری زمان تشکیل جلسات طبق برنامه زمانبندی -

 ر جلسات و صورتجلسات کمیتهتنظیم کا -

 کمیته رییستنظیم صورتجلسه بعد از برگزاری جلسه با هماهنگی  -

 ارتباط مستقیم با مسئولین واحد ها جهت دریافت اطلاعات واحد  -
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تهیه و جمع آوری اطلاعات از قبیل ارائه اطلاعات برنامه کلینیک بصورت هفتگی، اطلاعات  -

طرف قرارداد ، منشور حقوق بیمار و اطلاعات مربوط به مربوط به تعرفه خدمات ، بیمه های 

 آموزش

 رییس مرکز و مدیریت امار و فناوری اطلاعات دانشگاهفعالیت های کمیته به  مستمر ائه گزارشار -

 مدیر روابط عمومی 

 

  جمع آوری هرگونه اخبار و اطلاعات مورد نیاز -

 مرکز  تهیه عکس و فیلم از فعالیتهای -

 محتوای علمی ، مناسبتی ، کارگاهها و ...تولید و تهیه  -

  رفع اشکال و پیگیری های فنی مشکلات مطرح شده از طرف رابط وب سایت  - مدیر فناوری اطلاعات 

 بررسی دقیق لینک های موجود در سایت -

 آنالیز کردن بازدید کنندگان سایت -

 تهیه گزارش های روزانه، هفتگی و ماهانه از تعداد بازدید کنندگان  -

 بررسی امکان چند زبانه کردن سایت )در صورت نیاز داشتن( -

بررسی صفحات پر بازدید کننده و همچنین صفحات با بازدید کم و برنامه ریزی برای بهبود آن  -

 ها

 

 قواعد کلی - 2ماده 

 ی رود همه وب سایترعایت یکسری موارد کلی باعث می شود که وب سایت دانشگاه ساختار یک دست و منظمی داشته باشد. انتظار م

 ها نکات کلی زیر را در وب سایت خود رعایت نمایند.

برداری از اخرین نسخه به وب سایت دانشگاه  جهت بهره)اندازی وب سایت  نامه طراحی و راه استفاده از آخرین نسخه شیوه  -1 -2بند

 .  )مراجعه شود

  .سایتها قرار داشته باشدپیوند سایت اصلی دانشگاه حتما به طور مستقل در    -2 -2بند

 .پیوند صفحه اصلی سایت واحد باید در همه صفحات داخلی وجود داشته باشد  -3 -2بند

 .به جایگاه دانشگاهی در طراحی سایتها توجه ویژه شده، از تبدیل سایت به سایت خبری اجتناب گردد  -4 -2بند

  .است ضروریمورد محتوی سایتهای انگلیسی  در( 3شماره  )پیوستی بین الملل دانشگاه ابلاغهای  نامه شیوهرعایت   -5 -2بند

و یا بررسی (ماه از درج آخرین اطلاعات  روز رسانی شوند و بیشتر از یک صورت منظم به سایتهای دانشگاه به است وب لازم  -6 -2بند

 باشد سایتها نگذشته در وب (آن ها

 .باید آرشیو شده و از صفحه اصلی کنار گذاشته شوند ،زمانهای خاص، به محض خاتمهخبرهای مرتبط با   -7 -2بند

  .است ضروریدر صورتی که خبری در وب سایت روابط عمومی دانشگاه آمده است، جهت باز نشر، اشاره به پیوند اصلی خبر   -8 -2بند

  .ه اصلی توجه شوددر طراحی گرافیکی، به چشم نواز بودن، سادگی، و خلوتی صفح  -9 -2بند

  .با استفاده از کلید واژه های مناسب، امکان جستجو در تمامی محتوای قابل مشاهده وجود داشته باشد  -10 -2بند
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  .و نیازمندی های امنیتی، مورد توجه ویژه قرار گیرد الزاماتامنیت وب سایتها با آموزش راهبران سیستمها و رعایت   -11 -2بند

اردادن پیوند سایت ها و شبکه های اجتماعی که مطابق قوانین کشوری استفاده از آنها ممنوع است، اکیدا خودداری از قر  -12 -2بند

  .شود

  .باشد دو زبانه بودن وبسایت مراکز آموزشی و تحقیقاتی لازم می  -13 -2بند

  .است الزامیسایتهای تحت دامنه دانشگاه  قرار دادن لوگوی دانشگاه در وب  -14 -2بند

اصلی  CV ای اختصاصی برای اعضاء ایجاد میشود، حتماً باید به ممنوع بوده و در صورتی که صفحه CV راه اندازی سامانه  -15 -2بند

  .متصل گرددیا علم سنجی وزارت بهداشت دانشگاه 

  .توسط واحدها ممنوع استجداگانه راه اندازی سرویس پست الکترونیک   -16 -2بند

 .ت بین المللی و کتاب در وب سایتها ممنوع استلات مجلابارگذاری مقا ،جهت رعایت قوانین کپی رایت  -17 -2بند

 نحوه اختصاص دامنه و نام کاربری به مراکز مختلف - 3ماده 

از طریق  استفاده کنند که این دامنهhums.ac.ir سایتهای مرتبط و متعلق به دانشگاه باید از دامنه اصلی دانشگاه همه وب -3-1بند

  .ات در اختیار آنها قرار خواهد گرفتلاعمدیریت آمار و فناوری اط

 لازم است اسامی دامنهhums.ac.ir) ) دانشگاه علوم پزشکی هرمزگان خود سه بخشی است(  domain) ازآنجاییکه دامنه -3-2بند

 : sitm.hums.ac.irای باشد که فقط یک بخش دیگر به این دامنه اضافه شود. مانند ها به گونه

  .(تشکیل شده باشند 1-9(و ارقام ( z-a )  اسامی دامنه ها فقط باید از حروف الفبا  -3-3بند

  .هیچ اسمی نباید فقط شامل اعداد باشد و یا با عدد شروع شود -3-4بند

 .کاراکتر بیشتر باشد 12و از  کاراکتر کمتر 3اسامی بهتر است تا حد امکان کوتاه باشند. در هر صورت طول اسمی نباید از  -3-5بند

 , news , gopher , web , FTP ,DNS , mail , info ns :اسامی که مختص کاربرهای خاص در شبکه میباشد مانند  -3-6بند

admin , ات دانشگاه بوده و قابل ثبت نیستطلاعو .... مختص مدیریت آمار و فناوری ا. 

خدمات جامع در دانشکده و یا گروه و یا رشته خاصی استفاده میشود، نام آن باید بر گرفته از نام ای برای ارائه  چنانچه دامنه  -3-7بند

 . hthf.hums.ac.ir مخفف آن دانشکده یا گروه یا رشته باشد. مانند: دانشکده بهداشت

مسئول هر واحد به مدیریت آمار و ترین مقام لانامگذاری پیشنهادی بنابر هر یک از اولویتهای فوق الذکر پس از تصویب با -3-8بند 

دانشگاه ثبت و نتیجه  DNS نامه و احراز تکراری نبودن، آنرا در فناوری اطلاعات ارائه میگردد. این مدیریت پس از تطابق نامگذاری با آئین

ات در مورد نام پیشنهادی طلاعدهنده منعکس خواهد نمود. در نهایت در صورت عدم موافقت مدیریت آمار و فناوری ا را به واحد پیشنهاد

 .لازم است دانشکده و یا واحد مربوطه طی توافق با کارشناسان مربوطه، نام سایت را نهایی نمایند

رسمیت  (عاتلامستقر در مدیریت آمار و فناوری اطهرمزگان )اصلی دانشگاه علوم پزشکی  DNS دیگری غیر از DNS هیچ -3-9بند

  .نخواهد داشت
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 شرایط و ضوابط ارائه خدمات  -4ماده 

تمامی مشترکان و استفاده کنندگان از خدمات هاست دانشگاه علوم پزشکی هرمزگان، توافق می کنند به محض درخواست هر یک از 

 نمایند.  خدمات این مجموعه، شرایط و ضوابط ارائه خدمات میزبانی که در این شیوه نامه آمده است را رعایت و قبول می

 های مدیریت آمار و فناوری ای، حصول اطمینان از این مطلب است که مشترکان ضمن استفاده از سرویس نامه ود چنین توافقفلسفه وج

 دهی این مجموعه به سایرین با عات، حقوق سایر استفاده کنندگان را نیز رعایت می کنند و شرایطی بوجود نمی آورند که سرویسلااط

عات، حق اضافه، حذف لاده، جزئیات را شامل نمی شود و واحد فنی هاستینگ مدیریت آمار و فناوری اطالمواجه شود. قواعد استفا لاختلا

عات متعهد میگردد هرگونه تغییر در هر لاهریک از موارد این مقررات را در هر زمان دارد. همچنین مدیریت آمار و فناوری اط اصلاحویا 

ر بخش شرایط و ضوابط ارائه و استفاده از خدمات و سرویس ها قرار داده و یا از طریق یک از این مقررات را از طریق وب سایت خود د

 .رسانی نموده و نسبت به اعمال سیاست های مناسب جهت حفظ حقوق مشترکان قبلی اقدام نماید لاعایمیل اط

ه آگاهی کامل از مفاد این توافقنامه عات به منزللادرخواست کتبی جهت دامنه و هاستینگ از مدیریت آمار و فناوری اط - 4-1ند ب

  .است

  .شرایط و مقررات که در ادامه می آیند برای تمامی درخواست کنندگان دامنه و هاستینگ اعمال شده و باید رعایت گردند - 4-2بند 

 مقررات حاکم بر خدمات دامنه و هاستینگ

  (Resources) : منابع سرور -1

، حافظه، منابع شبکه و ...استفاده کند، می بایست یا منابع مورد استفاده  CPUاز منابع سرور از جمله ییلاهر وب سایتی که از میزان با

ارتقاء دهد. شرایط استفاده از سرور اختصاصی در شیوه ( VPS) را تا سطح قابل قبولی کاهش دهد ویا خدماتش را به یک سرور اختصاصی

بیان شده است. مدیریت آمار و فناوری دانشگاه علوم پزشکی هرمزگان مدیریت آمار و فنآوری ( center Data) نامه مرکز داده دانشگاه

استفاده از منابع سرور است، می باشد. هر سرویس میزبانی وب که تشخیص  بالایتنها مرجع قضاوت در مورد آنچه که میزان  اطلاعات

  .قبلی بسته خواهد شد اعلاماد است، بدون ت شبکه در تضلامداده شود فعالیتش با عملکرد صحیح سرور یا س

  (Spam) :ارسال هرزنامه -2

بدون توجه به اینکه  )که به این عمل ارسال اسپم می گویند(ارسال حجم زیادی پیامهای غیر ضروری ویا بازرگانی از طریق اینترنت 

یا خیر، ممنوع است. هر گونه  ایجاد می نماید تلالاین عمل ظرفیت سرور را پر می کند و یا در سرویس دهی به مشترکان ما اخ

توزیع ویا فروش نرم افزارهایی که برای ارسال هرزنامه به کار می روند نیز، بر روی سایتهایی که بر روی سرورهای این مجموعه قرار 

حدید خود در لاکه به صاین حق تصمیم گیری را برای خود محفوظ می دارد ( اطلاعاتدارند، ممنوع است. مدیریت آمار و فناوری 

 )مورد اینکه چه موردی تخلف از این بند را مشخص می کند، تصمیم گیری نماید

  : برنامه های اجرایی -3

ادرستی ت شبکه تأثیر نلامهر نوع برنامه ای که خطر امنیتی بالقوه ای را ایجاد نماید یا به نظر برسد که بر عملکرد سرور، یا س

 برنامه اطلاعاتصورت خودکار و بدون اطالع قبلی حذف خواهد گردید. مدیریت آمار و فناوری  دارد بسته خواهد شد و یا به

داده  ای را که احتمال اند یا در ارتباط هستند و یا هر برنامه های اجرایی را که با سایتهایی که توسط این مدیریت میزبانی شده

  .داند جاز نمیشود با اهداف خرابکارانه مورد استفاده قرار می گیرند، م
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  : واقعی مشخصات اطلاعات -4

نام کارشناس فنی که حتما رابطه ) موردنیاز اطلاعاتکلیه مشترکان موظف هستند برای درخواست دامنه و هاستینگ ، 

  .نمایند علامرا به صورت دقیق و معتبر ا (دانشگاه داشته باشد، شماره تلفن اداری و همراه ،آدرس ایمیل استخدامی با

مالک قانونی وب سایتها و سرویس های مشترکان، واحدی سازمانی است که نامش به عنوان درخواست  : مالکیت وب سایت -5

 6 .ارسال گردیده است اطلاعاتدهنده در نامه درخواست به مدیریت آمار و فناوری 

 :استفاده غیر قانونی -6

بایست با اهداف قانونی و بر طبق ضوابط قانونی دانشگاه  فقط می اطلاعاترورها و خدمات میزبانی مدیریت آمار و فناوری س

، داده یا مطالب، که در مغایرت با اطلاعاتعلوم پزشکی هرمزگان، مورد استفاده قرار بگیرند. ارسال، نگهداری یا توزیع هر نوع 

خص تخلف از هر نوع قانون مشی ایران و نیز قوانین بین المللی باشد،یا آنچه که مستقیماً باعث تسهیل لامقوانین جمهوری اس

 ، (Copyright) حق چاپ مطالب- 1شود، ممنوع است. این موارد شامل مواد ذیل می شود، اما محدود به آن نمی شود: 

- 2م تجاری، رموز تجاری یا دیگر حقوق مالکیت معنوی که بدون مجوز رسمی مورد استفاده قرار گرفته باشند. لائتصاویر، ع

توهین به اشخاص و سازمانها یا نشر اکاذیب - 3لقی و ناهنجار باشند ویا تهدیدات غیر قانونی اعمال نمایند. مطالبی که غیر اخا

ه برداری و دانشگاه علوم پزشکی هرمزگان مدیریت لااستفاده از سایت به منظور فریب بازدیدکنندگان و ک -4بر علیه دیگران. 

استفاده از هاست دانشگاه برای بارگذاری سایت شخصی یا سایتهای غیر مرتبط - 5مسائلی از این قبیل.   اطلاعاتآمار و فنآوری 

  ... با دانشگاه و زیر مجموعه های آن و

  : سوء استفاده از سیستم و شبکه -7

 جهت اطلاعاتمختل کردن امنیت سیستم یا شبکه ممنوع است و در صورت بروز چنین مسائلی حق مدیریت آمار و فناوری 

(دسترسی یا استفاده  1ل در امنیت سیستم یا شبکه شامل موارد ذیل می شود: لاهایی از اخت اقدام الزم محفوظ است. نمونه

ش برای جستجو، اسکن یا آزمایش آسیب پذیری یک سیستم یا شبکه، لا(هر گونه ت 2غیر مجاز از داده ها، سیستم یا شبکه 

 5کترونیکی، های ال نامه اطلاعاتش برای دسترسی به لا(ت 4کاربر، میزبان یا شبکه،  (مداخله در خدمات ارائه شده به هر 3

وب سایتها بدون مجوز از مالکان آنها  اطلاعاتش برای تغییر ویا حذف لا(ت 6ش عامدانه برای پر کردن فضای یک سیستم، لا(ت

  ... و

 : ویروسها و سایر فعالیتهای تخریبی -8

برای ایجاد یا ارسال ویروسها، کرمها یا تروجانهای اینترنتی  اطلاعاتاستفاده از سرویس ها یا تجهیزات مدیریت آمار و فناوری  

  .کردن ممنوع است Flood و Bombing Email و DOS حملاتممنوع است. در ضمن هر گونه تالش برای ایجاد 

 :مسئولیت ها -9

مسئول فعالیت خود بر روی اینترنت هستند و از آنها خواسته می شود که حقوق  عاتاطلامشترکان مدیریت آمار و فناوری  

این حق را برای خود محفوظ می دارد که خدمات ارائه شده  اطلاعاتسایر مشترکان را محترم بشمارند. مدیریت آمار و فناوری 

 .بی بر دیگر مشترکان دارد را معلق کندبه مشترکانی که از خدمات مجموعه به گونه ای استفاده می کنند که تأثیر مخر

 .کردن دامنه های دانشگاه علوم پزشکی هرمزگان به دامنه های دیگر غیر قانونی است redirect -  1تبصره 

  .معذور است hums.ac.ir از ثبت دامنه های به غیر از دامنه اطلاعاتمدیریت آمار و فناوری  - 2تبصره 
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 اعمال تغییرات در سرویسها -10

این حق را دارد که هر زمان صالح بداند، نسبت به تغییر، ارتقاء، حذف ویا نصب امکانات نرم  اطلاعاتمدیریت آمار و فناوری 

افزاری و سخت افزاری خود اقدام نماید. این مجموعه می تواند در صورت لزوم این تغییرات را از طریق وب سایت به مشترکان 

  .کند اعلامخود 

  محرمانگیامنیت و  -11

به طور کلی محیط اینترنت مانند سایر محیط های ارتباطی مانند پست، دورنگار و تلفنّ  در حد معینی برای انتقال  .1

استراق سمع شوند. به همین دلیل ضمن  اطلاعاتمحرمانه امنیت دارد. در کلیه این محیطها ممکن است  اطلاعات

به صورت محرمانه می  اطلاعاتیطی امن برای نگهداری و تبادل ش خود را برای ایجاد محلاآنکه واحد فنی تمام ت

ین اینترنتی خود را نا امن فرض نمایند. مدیریت لانماید، با این حال از مشترکان میخواهد که همیشه ارتباطات آن

جاهای  از شبکه و سرورهای خود با اطلاعاتهیچ گونه مسئولیتی در رابطه با امنیت تبادل  اطلاعاتآمار و فناوری 

  .دیگر را نمی پذیرد

 با تدابیر امنیتی خود مسئول حفظ امنیت پایه سرویس های خود می باشد اطلاعاتمدیریت آمار و فناوری  .2

ها و یا برنامه  applicationمسئولیتی نسبت به ضعف ایمنی ناشی ازنرم افزارها،  اطلاعاتمدیریت آمار و فناوری  .3

 های مورد استفاده مشترکان را ندارد

  .مسئولیتی نسبت به امنیت تبادل داده ما بین مشترک وسرورهای خود ندارد اطلاعاتمدیریت آمار و فناوری  .4

مسئولیتی نسبت به در اختیار گرفتن کلمه عبور سرویسهای مشترک، توسط اشخاص  اطلاعاتمدیریت آمار و فناوری  .5

  .ثالث ندارد

موظف به رعایت محرمانگی کلیه داده ها و نرم افزارهای موجود در سرویس مشترک  اطلاعاتمدیریت آمار و فناوری  .6

  .بوده و همچنین آنرا در اختیار اشخاص ثالث قرار نخواهد داد

 استخراج گردیده( SEO)نکاتی که براساس شاخص های سایت  راهنمای نگارش محتوای وب -5ماده 

 ( :Titleعنوان ) -5-1بند 

چیزی است که کاربر در موتورهای جستجو با آن مواجه می شود . باید هنگام انتخاب عنوان از کلمات کلیدی عنوان ، اولین 

الی  5اصلی سایت استفاده شود چرا که توسط موتورهای جستجو قابل شناسائی میباشد . در واقع یک عنوان توصیفی شامل 

 کلمه متشکل از کلمات کلیدی اصلی سایت می باشد . 7

  که هنگام درج عنوان باید مدنظر داشت :نکاتی 

 شامل کلمات کلیدی محتوی و عکس های آن صفحه باشد . -

 از کاما استفاده نشود . -

( درج شود تا اگر به هر دلیلی تصویر نمایش داده نشد متنی titleدر هنگام درج عکس و لینک حتما کادر مربوط به عنوان ) -

 د .گذاشته ایم نمایش داده شو altکه در تگ 

  .از ایجاد صفحات خالی و بدون محتوا اکیدا خودداری شود -

  .از تعریف کلید واژه های غیر مرتبط با محتوی صفحه اجتناب شود -

 : PDFنکات تبدیل فایل به  -5-2بند 
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یکی از راه های افزاریش بازیابی اطلاعات مندرج در وب سایت توسط موتورهای کاوش ، غنی کردن فایل های محتوا می باشد 

و ... ( استخراج می گردد بهتر است شرایط زیر  Word  ،power pointکه از فرمت های دیگر )مثل  PDF. محتوای فایل 

 را دارا باشد :

 قابل جستجو می باشد . Acrobatبا استفاده از ابزارهای جستجوی درون متنی نرم افزار  PDFمتن فایل های 

 اطمینان حاصل نمایید . wordاز استاندارد بودن فونت های بکار رفته در فایل  PDFبه  wordقبل از تبدیل فایل 

استفاده شود که قابلیت پشتیبانی از فونت های فارسی را داشته باشند  PDFاز نرم افزارهای استاندارد برای تبدیل فایل ها به 

. 

 :فایلها  -5-3بند 

استفاده  _مت لار نام فایلها فقط از حروف انگلیسی و اعداد و عد  .باشد : قواعد نامگذاری مانند فایلهای تصویری مینامگذاری  -

ت لادهنده ذخیره نشوند و مشک درستی در سرویس ممکن است به شود. بقیه کاراکترها مانند علامت سوال، علامت درصد و ...

وجه در نام فایلهای تصاویر از کاراکترهای فارسی استفاده  هیچ وجود آورند. لذا به ای را در محتوای تولیدی به غیرمنتظره

  .نشود. اگر نام فایل نشان دهنده موضوع و محتوی باشد، امکان جستجوی بهتری فراهم می شود

  .مگابایت باشند 5مگابایت و سایر فایلها حداکثر  2است فایلهای متنی حداکثر  بهتر

کیلو بایت باشد. در غیر این صورت زمان بارگذاری صفحه زیاد  500شود حجم تصاویر بارگذاری شده کمتر از  پیشنهاد می

  .شده و بسیاری از کاربران قادر به دیدن صفحه نخواهند بود

باشد. در صورت نیاز به  می ps, ppt, doc, docx, pdfاندارد فایلهای متنی مورد استفاده در وب، : فرمت استفرمت فایل

  .استفاده از فرمت دیگر، توصیه میشود حتما یکی از این فرمتها در کنار آن در وبسایت قرار داده شود

همه ،  و... استفاده نشود "دانلود"، "یک کنیدکل"از عباراتی مانند  ، عنوان لینک با محتوای فایل مربوط باشد :لینک به فایل

قراردادن لینک فایل  - .باشند صفحات باید دارای محتوای متنی باشند، حتی صفحاتی که فقط شامل لینکی به یک فایل می

ای شامل لینک فایل به همراه توضیحات  در منوی سایت اثرات مخربی بر ساختار دارد. توصیه میشود در این موارد صفحه

 .مربوطه ایجاد شود و لینک این صفحه در منو قرار داده شود

در محتوای وب و نشان دادن آنها در نمایشگر تاثیری ندارند، ولی در هنگام چاپ این  dpi و ppi مفاهیم :کیفیت تصویر

ذخیره  dpi 300اندازه تصاویر تاثیرگذار خواهند بود. به همین دلیل بهتر است تصاویری که باید دانلود شده و چاپ شوند، با 

  .گردند

 ذخیره شوند.  jpg, gif, png تصاویر با فرمتهای -

نمایش یک متن توصیفی برای تصویر وقتی کاربر موس را روی تصویر )در تعریف تصاویر روی وب. alt استفاده از ویژگی -

  ).می برد. استفاده از این ویژگی برای شناسایی و جستجوی بهتر تصویر الزم می باشد

  .قرار داده شوند( images) همه فایلهای تصویر در یک فولدر -

  .استفاده نشود( statement right Copy) از تصاویر فاقد حق مولف -

 (:key wordsدرج کلمات کلیدی سایت ) -5-4بند 

 Enterموتورهای جستجو برای این بخش ارزش زیادی قائل هستند و در رتبه بندی سایت شما تاثیر دارد . کلمات کلیدی را با 

 100وارد کنید. نسبت کلمات کلیدی به سایر کلمات در یک صفحه را چگالی یا تراکم کلمات کلیدی می نامند . مپلا اگر شما 
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کلماتی که حدس می زنید  برای کلمات کلیدی مهم سایت خود را تنظیم کنید . درصد 20تا  3کلمه در یک چگالی حدود 

 شوند را بنویسید . Searchتوسط موتورهای جستجو بیشتر 

 ارتباط بین صفحات: -5-5بند 

در صفحات محتوایی خود آنگونه کار کنید که کسی که به هر طریق وارد آن صفحه می شود نتواند خارج شود )مدت زمان 

 افراد را در سایت خود بالا ببرید با قرار دادن مطالب جالب و کاربردی(.ورود 

نرم افزار استفاده  Forwardو  Backاز لینک های داخل صفحه ای آنگونه استفاده کنید که بازدیدکننده سایت از دکمه های 

 نکند .

 آیین نامه ها و دستورالعمل ها :-53-6بند 

ر واحد باید به صورت کامل بر روی سایت قرار گرفته باشند . برای بارگذاری این مطالب نیاز آئین نامه ها و دستورالعمل های ه

 .به راحتی فراهم باشد است که محتوای این دستورالعمل ها در سایت ایجاد شود و امکان دانلود برای کاربر

 ( :sitemapنقشه سایت ) -5-7بند

 های مهم سایت را در نقشه سایت قرار دهید . برای سایت خود نقشه تهیه کنید و لینک تمام بخش

نقشه سایت را باید در صفحه اول سایت خود قرار داد چون برخی موتورهای جستجو فقط صفحه اول سایت خود را بازدید می 

 کنند .

 سازی و ویژگیهای فنی  راهنمای پیاده -6ماده 

  .اعتبارسنجی شده و بدون خطا بارگذاری شوند validator.w3.org تمامی صفحات با ابزار  :اعتبارسنجی - 6-1بند 

طور منظم چک شده و لینکهای شکسته موجود حذف شوند.  محتوای وبسایتهای دانشگاه باید به  :لینکهای شکسته  - 6-2بند 

  .استفاده نمود Tools Webmaster Google برای این کار میتوان از ابزار

 google و Google Analytics  راهنمای استفاده از ابزارهای :سایتها  بزارهای آماری و تحلیل وباستفاده از ا - 6-3بند 

webmaster tools پیوست این شیوه نامه می باشد.  

  .این ابزار باید امکان جستجو در تمامی محتوای قابل مشاهده توسط کاربر را داشته باشد :ابزار جستجو  - 6-4بند 

  .استاندارد استفاده کنند favicon شود همه وبسایتها از فایل توصیه می:  favicon استفاده از فایل - 6-5بند 

  .عات انجام خواهد شدلااین مورد فقط با هماهنگی مدیریت آمار و فناوری اط : های دانشگاه  ات با سامانهلاعتبادل اط - 6-6بند 

رای ب اطلاعاتخدمات میزبانی وبسایتها و پشتیبانی فنی سرورها توسط مدیریت آمار و فناوری  : سرور و فضای میزبانی  - 6-7بند 

  .شود تمامی واحدهای تحت پوشش دانشگاه ارائه می

اجازه (hums.ac.ir ) سایتهای همه مراکز زیرمجموعه دانشگاه فقط تحت دامین دانشگاه :استفاده از دامین دانشگاه   - 6-8بند 

در اختیار کلیه واحدها قرار داده خواهد شد. راهنمای ثبت آدرس  اطلاعاتانتشار دارند. که این دامین توسط مدیریت آمار و فناوری 

 .باشد اینترنتی پیوست این شیوه نامه می

 امنیتی  الزامات و قوانین -7ماده 

ویروسها و فایروالهای مورد تایید مدیریت آمار و فناوری  امنیتی شامل آنتیافزارهای  استفاده از نرم:استفاده از رایانه امن   - 7-1بند 

 اطلاعات
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عبور شش کاراکتر میباشد. هرچه طول کلمه عبور بیشتر باشد امکان حداقل طول برای کلمه  :وری از مخاطرات امنیتی د  -7-2بند 

در صورت ترک کامپیوتر حتی برای مدت زمانی کوتاه، از   .نشودهرگز کلمه عبور در اختیار دیگران قرار داده  . هک شدن آن کمتر است

   .اکانت شخصی خارج شده و یا کامپیوتر قفل شود، تا اشخاص دیگر نتوانند از آن استفاده کنند

های عمومی  هسایتهای دانشگاه و قرار دادن اطلاعات در آن از رایان هرگز برای ورود به وب :های عمومی  استفاده از رایانه  - 7-3بند 

 .سایت جداگانه نسخه پشتیبان گرفته شود اطلاعاتطور منظم از فایلها و  به  .استفاده نشود

 :راهبران وب سایت ها   - 7-4بند 

  .دارندگان مجوز دسترسی و راهبران و سطح دسترسی آنها دقیقا تعریف گردند -

  .استثبت تاریخچه دسترسی ها به پانل های مدیریتی وب سایت ها ضروری  -

 .مکان از کارشناسان واحد به عنوان مدیر و راهبر اصلی سایت استفاده شودالاحتی  -

 .از دسترسی چند نفر با یک شناسه و رمز عبور به پانل های مدیریتی اکیدا خودداری شود -

 سایتها وب بندی رتبه بهبود معرفی راهکارهای- 8ماده 

 نتخاب آدرس مناسب و تحت دامین دانشگاه ا-8-1بند 

 دار باشد آدرس صفحات در حد امکان کوتاه و معنی  -

 استفاده از کلمات کلیدی صفحه در آدرس  -

 ها در آدرس صفحه "/"کردن تعداد  کم -

 ... و "؟"، "%"، "$"، "&" کارگیری کاراکترهای خاص در آدرس مانند عدم به  -

  :روز، مناسب و علمی برای این منظور راهکارهای زیر پیشنهاد میگرددتولید محتوای زیاد، به  -8-2بند 

 سایت برای کلیه زیرمجموعههای دانشگاه و توزیع مدیریت محتوا بین گروههای مختلف  ایجاد وب -

 علمی  علمی در تولید محتوا از طریق وبسایتهای اعضای هیئت مشارکت اعضای هیئت -

 (جهت استفاده در مقاالت و رزومه)علمی  یک از اعضای هیئتدار و مناسب برای هر  دهی معنی آدرس -

 وجود نسخه انگلیسی برای وبسایت اساتید -

مشارکت دانشجویان در تولید محتوا از طریق ایجاد وبسایت برای فعالیتهای دانشجویی، انجمنها و وبسایت اختصاصی دانشجویان   -

 دکتری 

 جمله تولید نشریات و برگزاری کنفرانسها  ایجاد وبسایت برای کلیه فعالیتهای دانشگاه از  -

 ت به استفاده از نام صحیح دامنه وبسایت دانشگاه در مقاالت خودالالازم نویسندگان مق -

 تبدیل محتوا  -8-3بند 

 های ها و تصاویر به نسخه های تحقیقاتی، گزارش ها، طرح نامه عاتی مختلف دانشگاه از جمله پایانلاتبدیل بانکهای اط  -

 الکترونیکی و قراردادن آنها بر روی صفحات وب

 عاتی و لینکهای داخلی مناسب لاوجود ساختار اط -8-4بند

 تعریف ساختار سایت، متناسب با نیاز مخاطب نه بر اساس ساختار سازمانی  -

 ایجاد لینک از طرق مختلف به یک محتوای با اهمیت در یک وبسایت  -

 بندی موتورهای جستجو  تبهطراحی مناسب با معیارهای ر -8-5بند 
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 عدم استفاده از منوهای تودرتو  -

 ها frame و flash عدم استفاده از -

 عاتی لاعدم طراحی حجیم و سنگین صفحات و طراحی مناسب بانکهای اط -

 تعریف شده است scholar Google استفاده از استاندارد ارائه فایلهای علمی که توسط -

 خصوصا زبان انگلیسیچند زبانه بودن سایت،  -8-6بند 

 حذف محتوای تکراری  -8-7بند 

 سرعت صفحات وبسایت  -8-8بند 

 هر چقدر زمان لود صفحه کمتر باشد، نتیجه بهتری در موتورهای جستجو خواهد داشت -

 های گوگل برای دستیابی به رتبه بهتر  برخی توصیه -

 صفحات را در درجه اول برای کاربران بسازید نه موتورهای جستجو  -

  .هر صفحه باید توسط حداقل یک لینک ثابت در دسترس باشد -

 ایجاد یک وب سایت غنی از اطلاعات مفید  -

  . وبسایت باید دارای صفحاتی باشد که به درستی محتوا را توصیف میکند  -

 باشد. هر صفحه باید دارای تگ عنوان -

 معماری و ساختار محتوایی وبسایتهای دانشگاه -9ماده 

مختلف دانشگاه هرکدام به عنوان جزئی از یک پیکره واحد به نام دانشگاه علوم پزشکی هرمزگان باید ساختار وبسایتهای  -

محتوایی استانداردی داشته باشند. این ساختار استاندارد باعث میشود کاربران در زمان مرور اطلاعات کمتر با ابهام روبرو شوند 

شگاه تجربه کاربری مشابهی داشته باشند. در ادامه راهنمایی برای ساختار و در هنگام مراجعه به وبسایتهای مختلف دان

 .پیشنهادی انواع وبسایتهای مختلف دانشگاه ارائه شده است

لازم به ذکر است که ساختارهای ارائه شده حداقلهای مورد نیاز است و میتوان به فراخور نیاز بخشهای دیگری به آن اضافه 

 .کرد
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 آموزشی دانشکده ها و گروههای  سایت اختار وبس-9-1بند 

 :واحدهای آموزشی باید بخشهای زیر را در وبسایتهای خود داشته باشند

 زیر بخش ها بخش اصلی

 گروههای آموزشی(/واحدهای آموزشی )دانشکدهها آموزش

فرمها و آیین نامه های آموزشی به تفکیک عمومی، کارشناسی، تحصیلات 

 تکمیلی

 رشته ها* به تفکیک گروه، کارشناسی، تحصیلات تکمیلی

سر فصلهای  –دروس* به تفکیک گروه، کارشناسی، تحصیلات تکمیلی 

 دروس

 تقویم آموزشی و برنامه امتحانات

 امور هیئت علمی

 آئین نامه های اعضای هیئت علمی

 آئین نامه های تحصیلات تکمیلی

 پژوهشکده ها / پژوهشگاه هامراکز تحقیقاتی /  پژوهش

 کتابخانه ها

 انتشارات )مجلات و سایر نشریات(

 کنفرانسها و گردهمایى ها

 فرمها و آیین نامه های پژوهشی

 توسعه فناوری سلامت

 دوره های کوتاه مدت / کارگاه ها )سر فصل های دوره(

 آزمایشگاهها

ابیمارستانها/ درمانگاه ها/ داروخانه ه  برای دانشکده پزشکی/ دندانپزشکی / داروسازی 

 دانشگاهی(CVاعضای هیات علمی )لینک به  افراد

 *دانشجویان  
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 فارغ التحصیلان

 *کارکنان

 مشاهیر

 مجموعه اخبار واحد با قابلیت دسته بندی اخبار اخبار و رویدادها

 معرفی گروه(/پردیس/درباره )دانشکده

 تاریخچه

 مدیریت

 ساختار سازمانی، معاونتها، مالی، اداری، پشتیبانی، خدمات

 گالری

 ترجیحا به صورت پویا نقشه سایت

  جستجو

 آدرس و اطلاعات تماس با واحدهای تحت پوشش تماس با ما
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 ساختار وب سایت واحدهای پژوهشی و تحقیقاتی -9-2بند 

 .را در وبسایتهای خود داشته باشند واحدهای پژوهشی و تحقیقاتی باید بخشهای زیر

 زیربخشها بخش اصلی 

 (...)گروههای پژوهشی یا واحدهای پژوهشی 

 امکانات و توانمندیها

 آزمایشگاهها

 کتابخانه ها

 کارگاه ها

 طرحها و پروژه های پژوهشی

 آموزش )در صورت وجود(

 در حال انجام( /فهرست طرحهای پژوهشی )انجام شده

 پژوهشی )پروپوزال(پیشنهاد 

 اولویتهای پژوهشی

 تحصیلات تکمیلی

 دوره های آموزشی :

 منتج به تاییدیه( -بلند مدت )منتج به مدرک دانشگاهی

 کوتاه مدت )کارگاه های آموزشی(

 دروس

 گروههای آموزشی

 تقویم آموزشی

 خدمات

 خدمات اساتید

 خدمات دانشجویان

 خدمات کارمندان

 عمومیخدمات 

 مجلات -نشریات  انتشارات

 کتب کنفرانسها و گردهمایی ها 
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 لیست کنفرانسها و گردهماییهای در حال برگزاری و برگزار شده

 همکاران

 *اعضای هیات علمی

 *کارکنان

 ) … /پژوهشکده  /موسسه  /درباره )مرکز 

 معرفی

 اهداف و ماموریت

 تاریخچه

 مدیریت

 معاونتها /ساختار سازمانی

   جستجو

 آدرس و اطلاعات تماس تماس با ما 
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 ساختار وبسایت واحدهای سازمانی -9-3بند 

 .ین بخشها حتما در وبسایت وجود داشته باشندا

 ها زیربخش  بخش اصلی 

 مرکز...(  /اداره/اداره کل/درباره )معاونت

 معرفی

 اهداف و ماموریت

 تاریخچه

 نقشه

 ساختار درختی واحد سازمانی ساختار سازمانی 

 معرفی اجزای مدیریت واحد و معرفی مدیر ارشد و در صورت امکان مدیران پیشین مدیریت 

 مجموعه اخبار واحد با قابلیت دسته بندی اخبار اخبار و رویدادها 

 به صورت دسته بندی شده امکانات و توانمندیها )در صورت وجود( 

   رویدادهاتقویم 

 خدمات قابل ارایه به مخاطبین )بهصورت دستهبندی شده( خدمات 

 با امکان دستهبندی فرمها و آییننامهها و امکان دانلود فرمهای مورد نظر فرمها و آیین نامه ها 

 معرفی کارکنان واحد و اطلاعات تماس آنها  *همکاران

   جستجو

 فرم تماس با مااطلاعات تماس با واحد و  تماس با ما 

   نقشه سایت
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 ساختار وبسایت نشریات الکترونیک -9-4بند 

 .نشریات بهتر است بخشهای زیر را در وبسایتهای خود داشته باشند

 زیربخشها اصلی بخش

 اطلاعات نشریه 

 درباره نشریه

 شناسنامه نشریه

 اعضای هیات تحریریه

 پایگاه های نمایه کننده

 مرور 

 اساس شمارهبر 

 بر اساس نویسنده

 بر اساس موضوع

 نمایه نویسندگان

 نمایه کلیدواژگان

 امکان ارسال و پیگیری آنلاین مقالات ارسال مقاله 

 فرایند پذیرش مقاله راهنمای نویسندگان 

   ثبتنام در سامانه /ورود 

 رویدادهای مرتبط با نشریه اخبار و رویدادها 

 ترجیحا فرم آنلاین فرم اشتراک 

   جستجو

 اطلاعات تماس با نشریه و فرم تماس با ما تماس با ما 
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 ساختار وبسایت بیمارستانها

 .بیمارستانهای دانشگاه بهتر است بخشهای زیر را در وبسایتهای خود داشته باشند

 زیربخشها بخش اصلی 

 درباره 

 معرفی

 اهداف و ماموریت

 تاریخچه

 محلنقشه 

 ساختار درختی واحد سازمانی ساختار سازمانی 

 معرفی رئیس و مدیر بیمارستان  *مدیریت

 مجموعه اخبار بیمارستان با قابلیت دسته بندی اخبار اخبار و رویدادها 

 معرفی بخشها و کلینیکها و مراکز تحقیقاتی

 بیمارستان

 به صورت دسته بندی شده

 واحدهای اداری و پشتیبانی

   تقویم رویدادها

 معرفی خدمات عمومی و تخصصی قابل ارائه به بیماران خدمات عمومی و تخصصی 

 معرفی پزشکان و اساتید بیمارستان و اطلاعات تماس آنها  *پزشکان و اساتید

 برنامه پزشکان جدول زمان بندی حضور ،لیست پزشکان 

   نوبتدهی اینترنتی

 زیربخشها بخش اصلی 
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 چک لیست بررسی و اعتبارسنجی محتوای وبسایت در دورههای زمانی مشخص -10ماده 

لازم است مدیران وبسایتها همواره کیفیت محتوا را بررسی کرده و در جهت رفع نواقص و بهروزکردن آن اقدام کنند. به همین منظور 

وبسایت خود را بررسی کرده و  صل زمانی مشخص )ماهانه(چک لیست زیر تهیه شده که مدیران وبسایتها میتوانند بر اساس آن در فوا

 .نواقص آن را تشخیص دهند

  عنوان توضیحات لازم

لینکهای موجود در محتوای وبسایت ممکن است بعد از مدتی دیگر معتبر نباشند 

 .باشد که مقصد آنها را تغییر دهیم یا آنها را حذف کنیم و لازم
 1 اصلاح لینکهای شکسته 

آخرین بهروز رسانی زمان زیادی میگذرد لازم است دلیل آن مشخص شده اگر از 

 .و در جهت به روز رسانی محتوا اقدام شود
 2 بررسی آخرین به روز رسانی 

متون اصلی موجود در سایت باید مرورشده و اگر مشکلاتی مانند مشکلات املایی 

شده باید به روز رسانی در آنها وجود دارد رفع شود. همچنین اگر اطلاعاتی قدیمی 

 .شوند

 3 بررسی متون 

چنانچه براساس تغییر ماموریت سازمانی یا دلایل دیگر لازم است بخشهای جدیدی 

 .به وبسایت اضافه شود، میبایست این کار انجام شود
 4 لزوم ایجاد بخشهای جدید 

 5 آرشیو کردن اطلاعات قدیمی  .اطلاعات قدیمی را در بخشهای آرشیو وبسایت نگهداری کنید

 

عات برای اجرا در یکسال تدوین گردید لاتوسط مدیریت آمار و فناوری اط 1402ماه سال  بهمنماده در  10این شیوه نامه در 

ماه با توجه به پیشنهادات رابطین و اعضای  بهمنو در کمیته سایت مورد تصویب قرار گرفت. این شیوه نامه هر ساله در 

 .کمیته مورد بازبینی قرار خواهد گرفت
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 فرم معرفی نماینده )رابط( سایت -1پیوست 

 فرم معرفی نماینده واحد جهت به روز رسانی سایت

 نام مرکز :

 عنوان سایت :

 کد ملی : نام و نام خانوادگی :

 مدرک تحصیلی : رشته تحصیلی :

 نوع استخدام : عنوان شغلی :

 تلفن محل کار: تلفن همراه :

 پست الکترونیک رابط : پست الکترونیک مرکز:

 میزان آشنایی با کامپیوتر و اینترنت :

 میزان آشنایی با روند به روز رسانی وب سایت ها :

 توضیحات :

 امضاء نام و نام خانوادگی مقام تاییدکننده :                                                                

 تاریخ معرفی:

یت و همچنین در وب سا اینجانب ................... به عنوان رابط سایت با آدرس ............................................ مسئولیت کلیه محتوای مندرج

  .حفظ نام کاربری و رمز عبور سامانه مدیریت محتوای وب سایت واحد خود را بر عهده میگیرم

 

 امضاء رابط وب سایت                                                                              

 شرح وظایف رابط سایت :

 بروزرسانی منظم وب سایت  -1

منظم محتوای وب سایت های زیر مجموعه ، کنترل تمامی صفحات و لینک ها ، حذف صفحات فاقد  بررسی دوره ای و -2

 محتوا

 آشنایی با استانداردهای تولید محتوا و درج کلمات کلیدی در راستای بهبود سئوی سایت  -3

 نظارت کامل بر بخش های مختلف وب سایت و انتقال مشکالت به مدیریت و پیگیری آن  -4

 صاویر و متون مناسب استفاده از ت -5

 شرکت در جلسات رابطین سایت که از سوی مدیریت برگزار میگرد -6
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 فرایند به روزرسانی وب سایت -2پیوست شماره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گروه فن آوری اطلاعات  جهت بررسی فنی

 تایید/ رد

 رابط سایت جهت انتشار محتوای جدید در سایت

 بررسی مطلب توسط تصویب کننده

 تایید/ رد

 ارائه مطلب توسط درخواست کننده

 بررسی مطلب توسط تایید کننده

 رد تایید/ رد

 رد

 رد
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