
 

 
 
 
 
 
 

 راهنمای پنل فارسی سایت بیمه سلامت 
 
 
 
 
 

 ۱۴۰۳خرداد   ۱۶تاریخ تنظیم: 

  ۱شماره نسخه: 



 ورود به پرتال بیمه سلامت  -۱
اینننخ  خنننا ا  اایننن  را نمننناگ م ننن  روراننن» رننناب  نننام «ر«د  نننه   رتنننا   یمنننه  ننن ر   ت  نننه 

 شده ا  . 
 

ادرینخ   منننار رم  «ر«د  نننه  نننن   ساااااالاماااتساااااا اااادی  ساااااااااماااا اااه  م ننن   آدرس بیاماااه  «ارد  گ 
https://new.ihio.gov.ir  .سااااااما ه اسااااا ا ی پنل بیمه م   «ر«د  ه  ن  مار رم ادریخ    شننننن ید

 new ا ایخ تفا«ت مه  ود ا   نمایید  اقداب    https://new.ihio.gov.irنیز ا  طریق آدرس  سااااالامت
 در آدرس رذم رگ لا ب ا   مد ا تان ردنظر قرار داده ش د. 

 
  ه عن ان رثا گ «ر«د  ه  ن  ا تان ری ن ا  طریق آدرس  یر خ ا د   د:

https://newgl.ihio.gov.ir 
 

در  new مان مد ا ننتان ری ن ا نن  مه   ااوننده «  د«ن  یفا نه ااوننده ام  ود   glدر «اقعگ  
 رام  ننایر ا ننتان  ا نیز  ه  میخ رن ا  ا نن  « وننراا مد ا ننتانگ  آدرس ا ق قرار رراته ا نن . 

 رتفا«ت خ ا د   د. 
 
 

 دیخ ترتیبگ  در تص یر  یر رشخص شده ا  گ مدیک نمایید.     بزمه  ا رنگ    »ورود« ر ر«م آیک ن  
  یمه   ر  خ ا ید شد.   SSO«ارد وفحه 

 
 

 
 

 
خ د را «ارد نمایید. در ن ای گ  ا انتخاب    »رمز عبور««    » ام کاربری« گ   یمه   ر   SSOوفحه  در  

  ه   ن  اار »  یمه   ر   «ارد ش ید.  »ورود«دممه 
 

 
نسب   ه دریاا     »فراموشی رمز عبور«در و رت ارار ش» ررز عب رگ  ا انتخاب رزینه     ک ه تکمیلی: 

  ررز عب ر مدید اقداب نمایید. ار ا  ررز عب ر مدید  رام مار ر ا  طریق  یارک و رت ریپذیرد.
 
 

https://new.ihio.gov.ir/apifa
https://new.ihio.gov.ir/apifa


 
 

 
 

منو -۲  

 س ا  «ر«د  ه  رتا   یمه   ر گ در  م  را   « در رن م  لاریخ گ رزینه  ام رختدف» قرار  
 چ ار  یررجم عه ریباشد:دارد. یک» ا  ایخ رزینه  ا  رن     ده مه خ د شار  

 رن   الا ردیف ا«   •

 رن   الا ردیف د«ب  •

 رن   اییخ ا  یدر  •

 رن م منارم  •

 

 منو بالا ردیف اول سایت اصلی  -۱-۲

 



 
 

 ا «ر«د  ه  خا  رن   الا ردیف ا«  گ یک آیک ن تح  عن ان   اخ  آیتم مدید   ه رنگ  نفا 
ا  عن ان آن رشخص ا   ریت انیم یک آیتم مدید  قرار دارد.  ا انتخاب ایخ آیک نگ  مانط ر مه  

  ه رن  اضااه نماییم. ان اع رن  مه مار ر ریت اند اقداب  ه ایجاد آن  ا نماید عبارتند ا : 
در ایخ ن ع ا  رن گ مار ر  ا مدیک ر«م رن گ رستقیما  ه    منوی ساده )فاقد زیرمجموعه(: •

  وفحه ر رد نظر  دای  ر» ش د.
در ایخ ن ع ا  رن گ  یر رجم عه  ام رن گ  د«ن د ته  ندم  رام    زیرمجموعه: منوی دارای   •

  مار ر نمایا داده ر» ش د.
در ایخ ن ع ا  رن گ ا تدا د ته  ندم  ا «  پسگ  یر    منوی زیر مجموعه دار با دس ه بندی: •

  رجم عه  ام  ر د ته رشخص ر» رردند.
 

 در ادامه،  حوه ایجاد هر یک از ا واع منوهای فوق ذکر میگردد:
 

  حوه ایجاد منو ساده)فاقد زیرمجموعه(: 

 عنوان •

  در  خا  عن ان گ لا ب ا   عن ان رن  م   نمایا در  ای  درج ش د.
 
 
 

  وع منو  •

 مه لا ب ا   رزینه  اده )ااقد  یررجم عه( انتخاب رردد.



 
 
 

 لینک •

«م د دارد. )لطفا دق  م   ثب  رن م  اده )ااقد  یررجم عه(گ نیا   ه ثب  یک لینک  
اررایید مه لینک ر رد نظر را  ه و رت دقیق « مار   ه  مراه آدرس  ای  اود» درج  

 نمایید.(
 

 
 

  حوه ایجاد منوی دارای زیرمجموعه: 

در و رت» مه قصد ایجاد  رن م  یررجم عه دار  را داشته  اشیدگ لا ب ا    یررجم عه  ام آن  
ا تدا نح ه تکمی   خا  ام رختدف م   ایجاد رن م  یررجم عه   ادارهگرا نیز ایجاد نمایید. در 

  دار «  پسگ نح ه ایجاد  یررجم عه  ام آن شرح داده خ ا د شد.
 
 
 

 عنوان •

  در  خا  عن ان گ لا ب ا   عن ان رن  م   نمایا در رن م  ای  را درج نمایید.



 
 
 

 عنوان داخلی •
در   نمایا  را م    داخد»   تکمی گ   عن ان  عدب  در و رت  نمایید.  تکمی   راارن    الام 

  اط عات ایدد  عن ان  نمایا داده خ ا د شد.
 
 
 

  وع منو  •

 لا ب ا   رزینه رن م دارام  یررجم عه را انتخاب نمایید. 
 
 
 

 لینک •

م   ثب  رن م دارام  یررجم عهگ نیا   ه ثب  یک لینک «م د دارد. )لطفا دق  اررایید  
 ر رد نظر را  ه و رت دقیق « مار   ه  مراه آدرس  ای  اود» درج نمایید.( مه لینک 

 
 
 

 تصویر  •

   ه و رت  یشفرضگ ل ر م  ا ران  ه عن ان تص یر قرار داده شده ا  . در و رت تمای گ
  ریت انید تص یر  یشفرض را تغییر د ید.

 
در  خا تصا«یرگ ارکان  اررذارم تصا«یر مدیدگ انتخاب ا  ریان تصا«یرم مه قب      ک ه تکمیلی:

  در  رتا   یمه   ر   اررذارم شده اند « یا وراا قرار دادن لینک تص یر ردنظر «م د دارد.
 
 
 



 
 



 
 

  حوه ایجاد منوی زیرمجموعه دار با دس ه بندی: 

 
 یررجم عه دار  ا د ته  ندم  را داشته  اشیدگ لا ب ا   ا تدا  در و رت» مه قصد ایجاد  رن م  

)البته در و رت» مه قب  د ته  ندم  ا توریف نشده   ایجاد نمایید.  را  د ته  ندم  ام مدید 
ا تدا نح ه تکمی   خا  ام رختدف م   ایجاد رن م  یررجم عه دار  ا د ته     اشد( در ادارهگ 

   ندم «  پسگ نح ه ایجاد د ته  ندم  ام مدید شرح داده خ ا د شد.
 
 
 

 عنوان •

  در  خا  عن ان گ لا ب ا   عن ان رن  م   نمایا در  ای  را درج نمایید.
 
 
 

 عنوان داخلی •
تکمی گ   عدب  در و رت  نمایید.  تکمی   راارن   در  الام  نمایا  را م    داخد»    عن ان 

  اط عات ایدد  عن ان  نمایا داده خ ا د شد.
 
 
 

 منو  وع  •

 مه لا ب ا   رزینه رن م  یررجم عه دار  ا د ته  ندم را انتخاب نمایید.



 
 
 

 لینک •

م   ثب  رن م  یررجم عه دار  ا د ته  ندمگ نیا  ا   یک لینک  رام آن ثب  نمایید.  
)لطفا دق  اررایید مه لینک ر رد نظر  ه و رت دقیق « مار  در اداره آدرس  ای  اود»  

 درج نمایید.(
 
 
 

 تصویر  •

   ه و رت  یشفرضگ ل ر م  ا ران  ه عن ان تص یر قرار داده شده ا  . در و رت تمای گ
  ریت انید تص یر  یشفرض را تغییر د ید.

 

در  خا تصا«یرگ ریت انید تصا«یر مدید  اررذارم نماییدگ ا  ریان تصا«یرم مه قب  در  رتا      ک ه:
 یمه   ر   اررذارم شده اند انتخاب نمایید « یا وراا لینک تص یر ردنظر را در ایدد رر  طه  

  قرار د ید.



 
 
 

 



  حوه ایجاد دس ه بندی جدید

 رام ایجاد  رن م  یررجم عه دار  ا د ته  ندم  نیا   ه ایجاد د ته     مانط ر مه قب  اشاره رردیدگ
  ندم مدید «م د دارد. )چنانفه د ته  ندم  ا ا  قب  ایجاد نشده  اشد(.

 
  رام ایجاد د ته  ندم مدید  ه ایخ ترتیب اقداب نمایید: 

 
 ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید  مه  ا رنگ  نفا در  اییخ  خا  رن  ام  یر رجم عه   .  ۱

 قرار رراته ا   مدیک منید. 
 

 گ لا ب ا   ایدد  عن ان گ  لینک  «  Sub Menu Categoriesدر وفحه   اخ  یک آیتم در  .  ۲
   آیک ن رن  ام  یر رجم عه  را درج نمایید.

 
 گ  ا مدیک ر«م آیک ن  و «ه  Sub Menu Categories مفنیخگ در وفحه   اخ  یک آیتم در  .  ۳

تب    در  آیتم  یک  عن ان   اخ   تح   دیارم  «ارد وفحه  ررتبط گ  ایدد  د ته  در  رنگ   بز 
  ریش ید « ر» ت انید عن ان د ته مدید را در ایدد  عن ان تب   توریف نمایید.

 
در و رت» مه قب  د ته  ندم  ای» در  ارانه ایجاد شده  اشدگ  ا مدیک  ر ر«م     ک ه تکمیلی:

  ریت انید آن  ا در  Sub Menu Categoriesادا ر«  ه  اییخ در وفحه   اخ  یک آیتم در  
  ایدد  د ته ررتبط  رشا ده نمایید.

 

 
 
 

 منو بالا ردیف دوم سایت اصلی - ۲ - ۲



«ر«د  ه  خا  رن م  الا ردیف د«ب گ یک آیک ن تح  عن ان   اخ  آیتم مدید   ه رنگ   ا  
 نفا در ر شه  م  چپ «  الام وفحه قرار دارد.  ا انتخاب ایخ آیک نگ  مانط ر مه ا  عن ان  
آن رشخص ا   ریت انیم یک آیتم مدید  ه رن  اضااه نماییم. در ایخ  خا  رام توریف رن   

 لا ب ا    ه ایدد  یر را تکمی  نمایید:   الا ردیف د«ب
 در ایخ  خا عن ان م تاه  رام رن  را درج نمایید.  عنوان: •

عن ان ط لان» تر رن  را در ایخ  خا قرار د ید مه وراا در و رت    عنوان قابل  مایش: •
  قا   نمایا ر»  اشد. قرارریرم را«س  ر ر«م رزینه رن گ

 لینک ر رد نظر را  ه و رت دقیق « مار  در اداره آدرس  ای  اود» در ایخ  خاگ   لینک: •
  درج نمایید.

 

 
 

 



 
 
 

 منو پایین اسلایدر سایت اصلی  - ۳ -۲

 رن   اییخ ا  یدر   ه ایخ و رت توریف ر» رردد مه اط عات ایدد  عن ان  «  لینک  درج ر»  
آیا  یر رجم عه رن م دیارم رحس ب  Parentش د.  مفنیخگ در ایدد     رشخص ریاردد مه 

گ  Parentریش د یا نه. چنانفه  یر رجم عه رن م دیارم  اشدگ لا ب ا   رن م «الد آن را ا   خا  
  انتخاب یا ایجاد نمایید.

 
   انجاب د ید. Parentایجاد رن م «الد را ا  طریق دممه  و «ه  بز رنگ در ایدد   : ۱ ک ه تکمیلی 
چنانفه رن م «الد ا  قب  ثب  شده  اشدگ وراا  ا انتخاب ادا ر«  ه  اییخ در    :۲ ک ه تکمیلی  

    ریت انیم آن را انتخاب نماییم.Parentایدد  
 

 
 



 
 

 
 

 منوی کناری سایت اصلی - ۴ -۲

در  خا  رن م منارم گ ا ر ت» ا  رن  ام منارم نمایا داده ریش د. )در و رت» مه ا  قب   
ر اردم ثب  شده  اشد.( رن  ام منارم مدید را  ا مدیک  ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید  مه  

  ریت انید اضااه نمایید. ه رنگ  نفا در ر شه  م  چپ «  الام وفحه قرار رراته ا   
 



 
 

   پس در وفحه  یرگ اط عات  ه ایدد  عن ان گ  آیک ن  «  لینک  را تکمی  نمایید.
 

 یشن اد ریش د مه آیک ن  ام  ا رنگ  فید را در    م    ما نا»  ا تم  ای گ   :۱ ک ه تکمیلی  
 ایخ  خا آ د د نمایید. 

 
لطفا دق  نمایید مه لینک ر رد نظر را  ه و رت دقیق « مار  در اداره آدرس    : ۲ ک ه تکمیلی  

   ای  اود» درج نمایید.
 

 
 
 

 

  قشه   -۳



 رتا   یمه   ر گ  نقشه  ریباشد.  خا  نقشه    خا د«ب ا  رن م  لاریخ  در  م  را   
  دارام  یررجم عه  ای» ریباشد مه در ادارهگ  ر یک شرح داده خ ا د شد.

 

 اس ان ها  -۱ -۳
در  خا  ا تان  ا گ م   ایجاد ا تان مدیدگ آیک ن   اخ  آیتم مدید   م  چپ «  الام  

 وفحه را انتخاب نمایید. 

 
 

  اخ  آیتم مدید گ وفحه  یر نمایا داده ر» ش د مه ریت انید اط عات   س ا  انتخاب آیک ن  
رختدف» را ثب  نمایید. در ادارهگ  خا  ام رختدف ایخ وفحه را ر رد  رر » قرار رید یم. ) ه 

 م   ط لان»   دن وفحهگ چندیخ تص یر ا  آن ت یه شده « در اداره شرح داده خ ا د شد( 
 

 بخش اول

ا تان  «  مد ا تان  مه  یا ارض « ثا   ریباشد را در ایخ  خا توریف نمایید.   عن ان  
  مفنیخگ   یا مد  مه  یا مد شماره تما » ا تان ا   را نیز در ایخ  خا ثب  نمایید.

 
تکمیلی: الزار»      ک ه  آنگ  نم دن  «ارد   » ریایرد  قرار  ا تفاده  ر رد  آدرس  ن ار  در  ا تان  مد 

  ریباشد.
 



 
 

 بخش دوم 

در ایخ  خاگ ش ر ام  ر ا تان اضااه ریاردد. )البته ش ر ا را ریت انید در  خا  ش ر ا  مه  
 در اداره ت ضیح داده ریش د نیز ثب  نمایید( 

 

 
 

 
 ه ایخ ترتیبگ در و رت» مه آیک ن  اضااه مردن ر رد ر م د  را انتخاب نماییدگ ریت انید ا   

 نمایید.ریان ش ر ام ر م د رزینا 
 

 



 

 
 

« در و رتیکه  ر ر«م آیک ن  نفا مدیک نمایید ارکان ثب  ش ر مدید «م د دارد. )مه در  خا  
  ش ر  ا  ت ضیحات  یشترم ذمر شده ا   ( 

 

 
 
 

 بخش سوم 

در ایخ  خاگ  لینک  رتا  ا تان  «  تص یر ا تان  رتنا ب  ا ا تان ردنظر خ د را ثب  نمایید.  
مه لینک « تص یر درج شدهگ در وفحه نمایشااه رجا مگ نمایا داده ر» ش ند.  لا ب  ه ذمر ا    



در  خا  ل ر  گ ل ر م  ر ا تان/ش ر را را  اررذارم نمایید.  مفنیخگ در  خا ا  یدرگ ا  یدر  
  ردنظر  رام وفحه اود»  رتا  ا تان را درج نمایید.

 
 در ادارهگ نح ه درج ا  یدر وفحه اود»  رتا  ا تان شرح داده شده ا  :

 

 
 

 
 
 

 درج اسلایدر صفحه اصلی پرتال اس ان

 ه رنظ ر درج ا  یدر مدید در وفحه اود»  رتا  ا تانگ  ر ر«م دممه   اخ  آیتم مدید   
 مدیک منید. در وفحه   اخ  یک آیتم در ا  یدر وفحه اود» گ ر ارد  یر را تکمی  نمایید: 

  م   نمایا ا  یدرگ «ضوی  را  اید  ر ر«م حال  رنتشر شده قرار د ید. وضعیت: •
 ا  یدر تا قب  ا  تاریخ انتشارگ نمایا داده نخ ا د شد.  تاریخ ا  شار: •
  ا  یدر  ود ا  تاریخ انتشارگ نمایا داده نخ ا د شد. تاریخ ا قضا: •



 ه رنظ ر لینکد » در ا  یدرگ لا ب ا   حتما عن ان ا  یدر را ثب  نمایید. عن ان    عنوان:  •
   ا  یدر  ر ر«م ا  یدر نمایا داده ر» ش د.

در ایخ  خاگ لینک» را قرار د ید مه مار ر  ا مدیک  ر ر«م ا  یدر  ه آن  دای     لینک: •
 ر» ش د.

در  خا ا  یدر  م تص یر «  م «یدی  را ریت انید  اررذارم نمایید. )لا ب  تصویر/ویدئو: •
 ه ذمر ا   مه  ر چه حجم تص یر یا «یدئ ی» مه  اررذارم ر» نمایید ممتر  اشدگ  ا 

  رع   الاترم در  ای  نمایا داده ریش د.(
چنانفه ا تان ردنظر را انتخاب ننماییدگ ا  یدر در  خا ا  یدر مش رم نمایا    اس ان: •

  داده ریش د.
 

 
 

 



 
 

ر م د   ه مام دممه   اخ  آیتم مدید گ  در و رت مدیک  ر ر«م دممه  اضااه مردن ر رد  
  ریت انید یک» ا  آیتم  ای» مه قب  ایجاد شده ا   را  ه عن ان ا  یدر انتخاب نمایید.

 

 
 

 بخش چهارم 

در  خا  د ته  ام خبرم توریف شده گ د ته  ندم  ام ایجاد شده در  خا اخبار  ارانه را  
 ا در  خا اخبارگ  ه و رت خ دمار در ایخ  خا  رشا ده ریکنید.  س ا  توریف د ته  ندم  

  نیز اضااه شده « قا   نمایا ریباشند.
 

ایخ  خا  ه و رت  یشفرض ایجاد شده ا   « در و رت تمای گ تغییرات ردنظر    ک ه تکمیلی:
  را لا ب ا   ا  شرم  ت  وه د نده  ارانه درخ ا   نمایید.

 



 
 

 بخش پنجم 

ا تان  ریت انید  ا مدیک  ر ر«م رزینه  اضااه مردن ر رد ر م د گ ا  ریان  در  خا  ر انه  ام  
ر انه  ام ر م د انتخاب نمایید. «  ا مدیک  ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید  مه  ا رنگ  نفا  
رشخص شده ا  گ ریت انید ر انه  ام مدید را اضااه نمایید. ارر  ر انه  ا ریت اند ا  ن ع  

   تخاب ش د.تص یر « «یدی  ان
 

ر انه  ا  م ا  ایخ  خا «  م ا   خا ر انه  ام  رتا   یمه   ر  قا   ثب      ک ه تکمیلی:
  « «یرایا ریباشند.

 



 
 

 بخش ششم 

در ایخ  خاگ ریت انید  رن م  اییخ ا  یدر  را «یرایا نمایید. ایخ رن  را ریت انید ا   خا  
 اداره  رر » ریاردد نیز «یرایا نمایید. رن م  اییخ ا  یدر ا تان  ا  مه در 

 

 
 

 هف م   بخش

 ا تر را چنانفه ا  قب  ثب  نشده  اشدگ ریت انید ا  ایخ  خا ثب  نمایید.
 



 
 
 ه رنظ ر ثب  ا ترگ  ر ر«م دممه  و «ه  بز رنگ مدیک منید.  س ا  انتخاب ایخ دممهگ لا ب 

 چ ار ایدد  یر را تکمی  نمایید:ا   در وفحه   اخ  یک آیتم در ا تر ا تان  ا  
  ای   ام ررتبط •
  ی ند ا  •
 شرم   ام تا وه •
 ارتباط  ا را  •

 

 



 
 

ایدد  الاگ دممه   اخ  آیتم مدید   ا رنگ  نفا قرار دارد.  ا  ر  ار انتخاب    ۴در  اییخ  ر یک ا   
ایخ دممهگ یک لینک مدید اضااه ریاردد.  دیخ ترتیب ریت انید ا ر ت» ا  لینک  ا را  رام ا تر  

 ایجاد نمایید. 
 
نکته تکمید»:  ا انتخاب  ر مداب ا  دممه  ام   اخ  آیتم مدید گ وفحه  یر  ه نمایا درر»  

 آید مه شار  یک  عن ان  « یک  لینک  ریباشد. 
  

 



 

ایدد نخس گ ریت انید نماد اعتماد « لینک آن را ثب  نمایید.  س ا  آن نیز لا ب ا      ۴در اداره  
  شبکه  ام امتماع»  ا ران را اضااه نمایید.

 
   ه رنظ ر ثب  شبکه  ام امتماع»گ ا تدا آیک ن  و «ه  نفا رنگ را انتخاب نمایید.

 

 
 

ایدد  عن ان شبکه  ام   در وفحه  یرگ  ه  «   پس  امتماع»   امتماع» گ  لینک شبکه  ام 
   آیک ن اضام رجا م  را اضااه نمایید.



 
 
 

در و رت» مه قب   رام ا تان ا ترم ثب  شده  اشدگ  ه و رت» مه تص یر  یر   ک ه تکمیلی:  
نمایا داده ریش د مه  ا مدیک مردن  ر ر«م تص یر ادا ر» ت انید آن را    رشخص شده ا  گ 

  نمایید.«یرایا 

 
 
 
 

 بخش هش م 

در  خا  ردیران گ ریت انید ردیران ا تان را اضااه نمایید.  ا مدیک  ر ر«م رزینه   اخ  آیتم  
مدید گ ریت انید ردیر مدید اضااه نمایید. در و رت انتخاب رزینه  اضااه مردن ر رد ر م د گ  

  شده اند «م د دارد.ارکان رزینا ا  ریان ا ر   ردیران» مه قب  در  ارانه ثب  
 

 



 
 

 خا ردیرانگ در  خا  رورا»  اختار ا تان  ا  مه در اداره رطرح ریاردد  ا   ک ه تکمیلی:  
  مزئیات  یشترم شرح داده خ ا د شد.

 

 
 

 

 بخش  هم 

ت ضیحات ایخ  خا در  خا دیارم ا  اای  را نما تح  عن ان  رن   الا ردیف د«ب ا تان  ا   
ا  . لطفا ت ضیحات را ا   مان  خا رطالوه نم ده «  رن   الا ردیف د«ب ا تان  قرار داده شده 

   ا  را ا   مان  خا ثب  نمایید.
 



 
 
 
 

 بخش یازدهم 

  در ایخ  خاگ  اط عات ارتباط» ا تان  را ثب  نمایید.
 

نقشه انتخاب  رکان داتر ررمزم ا تان را  ر ر«م  در ایدد ر قوی  رکان»گ لا ب ا     ک ه تکمیلی:  
  نمایید.



 



 

 بخش دوازدهم 

 گ ریت انید مد«   رداخ  مدید ایجاد نم ده یا ا  ریان ر ارد ر م د  Payment Tableدر  خا  
 گ در  خا  مد«   رداخ   مه در اداره ایخ  Payment Tableانتخاب نمایید. ت ضیحات مارع  
  اای  را نما ریباشدگ ارائه ریاردد.

 
لا ب  ه ذمر ا   مه مد«   رداخ  را وراا در  ن   ام ا تان» ریت انید ایجاد   ک ه تکمیلی:  

  نمایید.
 

 
 
 

 شهرها -۲ -۳

ا  ش ر ا نمایا داده ر» ش د مه   در  خا  ش ر ا گ چنانفه قب  ثب  شده  اشدگ ا ر ت» 
ریباشد. م   ثب  ش ر مدید  شار  عن ان ش رگ ا تان ررتبطگ ررامز  یررجم عه « ررمز ا تان  

مدیک   نیز  ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید   نفا رنگ مه در  م  چپ  الام وفحه قرار داردگ
  نمایید.

 



 
 س ا  مدیک  ر ر«م ایخ آیک نگ «ارد وفحه  یر ریش ید. در ایخ وفحهگ ا تدا ایدد  ا تان ررتبط  

  نمایید. ا ش ر  «  پس ایدد  عن ان ش ر  را ثب  
 
ایدد  ررامز  یررجم عه  در اداره ایخ اای  را نماگ  ه و رت مارع ت ضیح داده خ ا د شد. در  
ایخ  خاگ  ه ذمر ایخ نکته  سنده ر» منیم مه ارکان ثب  ررامزگ «یرایا ررامز « انتخاب ررامز 

  ر م د در ایخ  خا نیز ارا م ریباشد.
 

 
 

چنانفه ش ر ردنظر  ه عن ان ررمز ا تان  اشدگ تیک ایخ  خا را اوا   در ایدد  ررمز ا تان گ  
  نمایید. در ادارهگ  ایر ایدد ام  خا  اط عات ارتباط»  را نیز تکمی  نمایید.

 



 
 

 
 

 

 ا واع مراکز -۳ -۳



  ریت انید یک د ته  ندم مدید ایجاد  Parentدر ایخ وفحهگ ن ع ررمز توریف ریاردد. در ایدد   
نم ده « یا یک» ا  د ته  ندم  ام ر م د را انتخاب نمایید. در ایدد  عن ان ررمز گ ریت انید ن ع  

  ررمز ردنظر را ثب  نمایید.
 

ریباشدگ چرامه در  خا    اختیارم ثب  یا انتخاب ررامز  یر رجم عه در ایخ  خا   ک ه تکمیلی:  
انتخاب ررامز  یر   یا  ارتباط  ا ثب   را ثب  نمایید. ت ضیحات مارع در  ررامز نیز ر» ت انید آن 

  رجم عه در  خا  ررامز  ارائه ریاردد.
 

در ادارهگ ایدد  رنگ  را م   نمایا رتمایز ررامز رشخص نمایید.  مفنیخ آیک ن ر رد نظر را  
  در ایدد  آیک ن   اررذارم نمایید.

 

 
 

 مراکز -۴ -۳

در  خا  ررامز گ رکان  ای»  مف ن  یمار تان یا دااتر ررمزم  یمه را اضااه نمایید مه  ر ر«م  
ررمزگ   عن ان  شار   ررامز  ررتبط  ا  اط عات  تمار»  ثب   اشند.  مفنیخگ  قا    مش رم  نقشه 

  نمایید.ت ضیحاتگ تص یرگ ل ر  « غیره را ریت انید ا  ایخ  خا ثب  
 



در ایدد ام  ن ع ررمز  «  ش ر  ریت انید ر رد مدید ایجاد نم ده « یا ا  ریان   ک ه تکمیلی:  
  ر ارد ر م د انتخاب نمایید.

   اشد.  الزار» یا اختیارم تکمی  ایدد ا  رحسب ن ع ررمز « نح ه  مکارم ر» ت اند   ک ه تکمیلی:  
 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
 



 
 

 ردیف دوم اس ان ها منو بالا  -۵ -۳

 رن   الا ردیف د«ب ا تان  ا  را ریت انید ا   خا  ا تان  ا  نیز اضااه نماییدگ  ا ایخ حا    تر 
ا    رام اضااه مردن آن ا  ایخ  خا اقداب نمایید. م   ااز«دن ر رد مدید رن گ  ر ر«م آیک ن  

    اخ  آیتم مدید   ه رنگ  نفا در  م  چپ «  الام وفحه  یر مدیک منید.

 
 

 س ا  مدیک  ر ر«م آیک ن  نفا رنگگ وفحه  یر نمایا داده خ ا د شد مه لا ب ا   ایدد ام  
  یر را تکمی  نمایید: 

  رام رن  ای» مه  ه عن ان رن م «الد در نظر رراته ریش ندگ ا تان را اضااه نمایید.   اس ان: •
  عن ان م تاه رن  را در ایخ ایدد اضااه نمایید.  عنوان: •
عن ان  دند رن  مه در و رت ناه داشتخ را«س  ر ر«م عن انگ قا      عنوان قابل  مایش: •

  نمایا ریباشد را در ایخ ایدد اضااه نمایید.
لینک مار  « دقیق رن  را مه شار  آدرس  ای   ه  مراه مدمات انادیس» انتخاب    لینک: •

  شده ریباشد را در ایخ ایدد اضااه نمایید.
 تیک ایخ ایدد را اوا  نمایید.  در و رت «م د  یررن گ منو دارای زیر منو میباشد: •

 

تکمیلی:   ا    یر  ک ه  لا ب  نماییدگ  اوا   را  ریباشد   رن   دارام  یر  تیک  رن   مه  در و رت» 
رجم عه  ام رن  را ایجاد نم ده « یا ا  ریان ر اردم مه ا  قب  ایجاد شده ا  گ انتخاب نمایید.  

  ارا نیا م  ه ثب  رجدد ا تان در ایخ  خا «م د ندارد.
 



 
 

 منو پایین اسلایدر اس ان ها  -۵ -۳



در  خا  رن   اییخ ا  یدر ا تان  ا  ریت انید رن  ام مدید اضااه نم ده « یا ا ر ت» ا   
رن  ای» مه قب  ثب  شده اند را رشا ده نمایید. م   ایجاد رن م مدید  ر ر«م آیک ن   اخ   

  «  الام وفحه  یر مدیک نمایید. آیتم مدید   ه رنگ  نفا در  م  چپ 
 

 
 

چنانفه رن ی» مه     س ا  انتخاب آیک ن رذم رگ وفحه  یر نمایا داده ریش د. در ایخ وفحهگ
انتخاب رجدد   نیا م  ه  «الد آن ا تان» ثب  شده ا  گ  «  رام  دارام «الد  اشد  ثب  ریاردد 

  ا تان  رام آن «م د ندارد.
 

 
 
 

 اس ان ها تک صفحه ای  -۶ -۳



در  خا  تک وفحه ام ا تان  ا گ ریت انید ا ر ت» ا  وفحات تک» مه قب  ایجاد شده اند را  
رشا ده نم ده « یا وفحات تک» مدید را ایجاد نمایید.  ه رنظ ر ایجاد تک وفحه ام  ام مدیدگ  

 نمایید.  ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید   ه رنگ  نفا در  م  چپ «  الام ایخ  خا مدیک  
   

 
 
در ادارهگ «ارد وفحه  یر ریش ید مه ا تان ررتبطگ عن ان وفحهگ رحت ا « لینک آن را م   ایجاد  

  وفحات تک» اضااه ر» نمایید.
 



 
 
 

  : ۱ ک ه تکمیلی 
تک وفحه ام ا تان  اگ وفحات  اده ام  ستند مه  اختار آدرس  ر وفحه  دیخ ترتیب  

 ریباشد: 
https://siteaddress/link 

 : ۲ ک ه تکمیلی 

https://siteaddress/link


در  ران ثب  لینک  نااب ایجاد وفحات تک»گ وراا مدمه انادیس» مه قصد انتخاب آن  ه عن ان  
آدرس وفحه را دارید درج نمایید )نیا م  ه قرار دادن آدرس  ای  در  خا لینک نمیباشد (.  
 مفنیخگ در و رت» مه آدرس وفحه ا  چندیخ مدمه انادیس» تشکی  ریش دگ آن  ا را  ا خط  

  تفکیک نمایید « ا  ااوده ا تفاده نکنید.(  -تیره )
 

 : ۳ ک ه تکمیلی 
ا  ثب  آدرس وفحات تک»گ دق  اررایید مه وفحه دیارم  ا  میخ آدرس ثب    حتما  یا 

   اشد.نشده 
 
 

 جدول پرداخت  -۴
اضافه  موده و سپس، داخل آن،  دیجد  م«یبار »آ کیدر بخش »جدول پرداخت«، هر اس ان تنها 

  .ندی ما ی جدول پرداخت اضافه م 

 

 شی ما ریگردد، در بخش اس ان ها و در آدرس ز یقسمت ثبت م  نیکه در ا ی: اطلاعات  ک ه
 :شودیداده م

https://ادرس اس ان/payment_table 

 

 

 



به ر گ بنفش در سمت چپ و  د«یجد  می»ساخت آ کونیآ یبر رو  د،یجد  میآ جادیا جهت
 جاد«،ی»زمان ا یلدهایف ر،ی.  پس از آن در صفحه زدیکن کیبخش »جدول پرداخت« کل  یبالا

  .دیی»اس ان مرتبط« و »بنر« را ثبت  ما

 

 



 

 :جدول  یس ون ها جادی ا

فوق(، بر  ری جدول پرداخت« )در تصو  ی»س ون ها  لدیهر تعداد س ون مد ظر، در ف جادیا جهت
(، ریز ری »عنوان س ون«)در تصو  لدی. سپس در فدیی ما کیبعلاوه بنفش ر گ کل کونیآ یرو

  .دییعنوان مورد  ظر خود را ثبت  ما

  

 
 

 :جدول یها فیرد جادی ا

در جدول پرداخت«  بر    میآ کیدر صفحه »ساخت  زیجدول   یس ون ها یبرا فیرد جادیا جهت
. سپس در  دیکن کیقرار دارد، کل ف«ی»رد لدیف ریکه ز  د«یجد  میدکمه بنفش ر گ »ساخت آ یرو

   .دیکن ک یکل دیجد  میدکمه ساخت آ یبر رو ر،یصفحه ز

 



 

 

از جدول را در   فیهر رد یها  میآ دی وا یکه م شودیباز م ریآن، صفحه ز یبر رو کیاز کل پس
  .دیی ما رهیآن ها را ذخ ت،یو در  ها دییوارد  ما value لدیف

 

مراحل را مجددا تکرار   نیلازم است هم زی جدول   فیرد  نیدوم یها   میثبت آ ی: برا ک ه
 .دیی ما

 

  اسلایدر صفحه اصلی-۵
منید. در وفحه   ه رنظ ر درج ا  یدر مدید در وفحه اود»گ  ر ر«م   اخ  آیتم مدید  مدیک 

   اخ  یک آیتم در ا  یدر وفحه اود» گ ر ارد  یر را رشخص نمایید:
  م   نمایا ا  یدرگ «ضوی  را  اید  ر ر«م حال  رنتشر شده قرار د ید. وضعیت: •
 ا  یدر تا قب  ا  تاریخ انتشارگ نمایا داده نخ ا د شد.  تاریخ ا  شار: •
  ا  یدر  ود ا  تاریخ انتشارگ نمایا داده نخ ا د شد. تاریخ ا قضا: •
 ه رنظ ر لینکد » در ا  یدرگ لا ب ا   حتما عن ان ا  یدر را ثب  نمایید. عن ان  عنوان:   •

   ا  یدر  ر ر«م ا  یدر نمایا داده ر» ش د.
در ایخ  خاگ لینک» را قرار د ید مه مار ر  ا مدیک  ر ر«م ا  یدر  ه آن  دای     لینک: •

 ریاردد. 
در  خا ا  یدر  م تص یر «  م «یدی  را ریت انید  اررذارم نمایید. )لا ب  تصویر/ویدئو: •

 ه ذمر ا   مه  ر چه حجم تص یر یا «یدی ی» مه آ د د ر» نمایید ممتر  اشدگ  ا  رع   
  الاترم در  ای  نمایا داده ریش د.( 



چنانفه ا تان ردنظر انتخاب نش دگ ا  یدر در  خا ا  یدر مش رم نمایا داده    اس ان: •
 خ ا د شد. 

 

 
 



 
 

 چند رسا ه ای -۶
 

 رسا ه ها -۱ -۶

 خا  ر انه   ه ن ع» رشا ه  خا  اخبار  ا    ا ایخ تفا«ت مه  خا تص یرم آن رحس ب 
ریاردد مه شار  رالرمگ «یدی  « اای   ای» رشا ه ایخ ر»  اشد. م   ااز«دن ر انهگ رراح   یر  

 را دنبا  نمایید:
 م  را    ر ر«م رزینه  ر انه  ا  مه  یررجم عه  چندر انه ام  ا   مدیک  در رن م  .  ۱

  منید.



 
  پ «  الام وفحه  یر را انتخاب نمایید.آیک ن   اخ  آیتم مدید   نفا رنگ در  م  چ . ۲

 

 
 

 در وفحه  ا  شدهگ ایدد ام  یر را تکمی  نمایید:. ۳
ر انه دارام ان اع رشخص» ریباشد مه ریت انید یک» ا  ر ارد ر رد نظر را ا      وع رسا ه: •

   ایخ ا ر   انتخاب نمایید.

 
 
 

 ا تان رر  طه را انتخاب نمایید.  اس ان مرتبط: •
  عن ان ر انه را ثب  نمایید.  عنوان: •
 در و رت تمای گ تیک ایخ  خا را اوا  نمایید. فعالسازی امکان ثبت کامنت: •
  تاریخ ردنظر م   انتشار ر انه در  ای  را رشخص نمایید.  تاریخ ا  شار: •
م   انتشار رالرم تصا«یرگ اای   ام تص یرم ردنظر را  د«ن رحد«دی  تودادگ   تصاویر: •

 ا  ایخ  خا  اررذارم نمایید. 



م   انتشار رالرم «یدئ گ اای   ام «یدی ی» ردنظر را ا  ایخ  خا  اررذارم  ویدئو:  •
  نمایید.

تص یر ا«لیه م   نمایا در  ای  را در ایخ  خا اضااه نمایید. ) ا   تصویر شاخص: •
ت مه  ه م چک   دن ا واد ایخ تص یرگ   تر ا   تص یر انتخا » دارام حجم  الای»  

 نباشد. (
  لینک ر رد نظر م   نمایا در رالرم را ریت انید در ایخ  خا قرار د ید. لینک: •

 

   ک ه تکمیلی: 
 آ د د اای   ام تص یرم یا «یدی ی»  ه  ه ر«ش ارکان  ذیر ریباشد:

  اررذارم اای  ا   یستم خ دتان انتخاب «  •
 انتخاب ا  ریان اای   ام قب   اررذارم شده در  ارانه •
 importمایاذارم لینک اای  « انتخاب رزینه  •

 

 س ا  تکمی  ایدد ام ر رد نیا گ  ر ر«م رزینه  ذخیره  ا م  مدیک نمایید تا ر انه  ام  .  ۴
  ردنظر شما ذخیره رردد.

 
مارن   ام خبر در  خا  مارن   ام ررتبط   ه نمایا در خ ا ند آرد. البته     ک ه تکمیلی: 

مارن   ا در  خا  مارن   ام ر انه  مه در  خا  ودم ت ضیح داده خ ا د شد نیز قا    
 نمایا خ ا ند   د. )م   نمایا مارن گ حتما  اید قب  تایید شده  اشد.( 



 
 
 
 



 کامنت های رسا ه  -۲ -۶

 مارن   ام ر انه   ه عن ان  یر رجم عه  خا  ر انه  ا  ریباشد. در و رت» مه مار ران   خا  
   ای  در  خا ر انه  اگ دیدرا » را ثب  نمایند در ایخ وفحه نمایا داده خ ا د شد.

 

 
 
 

 اط عات» مه ار تنده مارن  تکمی  رینماید عبارتند ا : 
 ر انه ررتبط •
 ناب مار  •
 رحت ام مارن   •

 
  ارا  «ضوی  تایید  ت  ط ادریخ  ای  رشخص ریاردد. ادریخ  ای   ا اوالسا م تیک تاییدگ 
لز«بگ  ا خا ی»  ه مارن    تصمیم ریایرد مه دیدراه در  ای   ه نمایا درآید « در و رت 

   رر  طه را ا   خا   ا خ  انجاب رید د.



 
 



 سیمای سلامت-۳ -۶

 ای» ا   مه  یر رجم عه رن م  چندر انه ام  ریباشد.    یمام   ر   یک» دیار ا   خا  
م   ایجاد اای   ام مدید در  خا  یمام   ر گ  ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید   نفا  

 رنگ در  م  چپ «  الام وفحه  یر مدیک نمایید.
 

 
 
 

ایدد ام رختدف   س ا  مدیک  ر ر«م آیک ن رذم رگ وفحه  یر نمایا داده ریش د مه لا ب ا    
 آن را تکمی  نمایید:

 تاریخ ر رد نظر م   نمایا در  ای  را در ایخ ایدد رشخص نمایید. تاریخ ا  شار: •
 یک» ا  ان اع د ته  ندم  ام ر م د را انتخاب نمایید.  دس ه مرتبط: •
  عن ان اای  ر رد نظر را رشخص نمایید.  عنوان: •
  ت ضیحات اای  ر رد نظر را در ایخ ایدد «ارد نمایید. توضیحات: •
 اای  «یدی ی» ر رد نظر را  اررذارم نمایید.  ویدیو: •
تص یر ا«لیه م   نمایا در  ای  را در ایخ  خا  اررذارم نمایید ) ا    تصویر شاخص: •

 ت مه  ه م چک   دن ا واد ایخ تص یرگ   تر ا   تص یر انتخا » دارام حجم  الای» نباشد.( 
نظرات مار ران در  خا  مارن   ام ررتبط   ه نمایا در خ ا ند آرد. البته   کامنت ها: •

مارن   ا در  خا  مارن   ام  یمام   ر   مه در  خا  ودم ت ضیح داده خ ا د  
 شد نیز قا   نمایا خ ا ند   د. )م   نمایا مارن گ حتما  اید قب  تایید شده  اشد.( 

در و رت تمای   ه اوالسا م ارکان ثب  مارن   رام مار رانگ    فعالسازی امکان ثبت کامنت: •
  تیک ایخ  خا را اوا  نمایید.



 



  ریت انید یک» ا  د ته  ندم  ام ر م د را انتخاب نمایید. در ایدد د ته ررتبطگ
 

 
 
 
 مفنیخگ در و رت» مه قب  د ته  ندم ایجاد نشده  اشدگ  ا مدیک  ر ر«م آیک ن  و «ه  بز رنگ  

   ندم مدید ایجاد نمایید.ریت انید خ دتان د ته 
 

 
 

 

 
 



 کامنت های سیمای سلامت  -۴ -۶

 خا  مارن   ام  یمام   ر    ه عن ان  یر رجم عه  خا   یمام   ر   ریباشد. در  
و رت» مه مار ران در  خا  یمام   ر گ دیدرا » را ثب  نمایند در ایخ  خا نمایا داده  

  خ ا د شد.
 

 
 

 ار تنده مارن  تکمی  رینماید عبارتند ا : اط عات» مه 
 ر انه ررتبط •
 ناب مار  •
 رحت ام مارن   •

 
  ارا  «ضوی  تایید  ت  ط ادریخ  ای  رشخص ریاردد. ادریخ  ای   ا اوالسا م تیک تاییدگ 
لز«بگ  ا خا ی»  ه مارن    تصمیم ریایرد مه دیدراه در  ای   ه نمایا درآید « در و رت 

     ا خ  انجاب رید د.رر  طه را ا   خا 
 

 



 
 



 

 اخبار -۷
 

 لیست اخبار  -۱ -۷

م   «ر«د  ه  خا اخبار در رن م  م  را    ن   یمه   ر گ  ر ر«م رزینه  اخبار  مدیک  
داده ر» ش د.  نمایا  اند  یااته  انتشار  قب   مه  اخبارم  ا   ا ر ت»  در وفحه  اخبار گ  نمایید. 

نمایید.  دیخ رنظ رگ آیک ن   اخ  آیتم مدید  )آیک ن   مفنیخگ ریت انید اخبار مدید ثب   
   و «ه  نفا رنگ در  م  چپ «  الام وفحه  یر( را انتخاب نمایید.

 

 
 

  س ا  «ر«د  ه وفحه   اخ  خبر گ لا ب ا   ایدد ام  یر را تکمی  نمایید: 
 آرشی    ر خبر دارام یک» ا  «ضوی   ام  رنتشر شده گ   یا ن یس  یا  وضعیت خبر:   •

  شده  ریباشد مه لا ب ا   انتخاب نمایید.
در ایخ  خاگ د ته  ندم خبر را ایجاد « یا یک» ا  د ته  ندم  ام    گروه خبری مرتبط: •

 ر م د را انتخاب نمایید.
تاریخ  مایش: • ایخ  خا    اتمام  را در  تاریخ» مه ریخ ا ید نمایا خبر  ه  ایان  ر د 

  رشخص نمایید.
 در ایخ  خاگ ت ضیحات م تاه ررتبط  ا خبر را ثب  نمایید.  خلاصه خبر: •

o  :در ایخ  خا  ه  یچ عن ان ا  ر اردم رانند  ک ه تکمیلیBOLD   مردن ا تفاده ننماییدگ
 وراا توییخ در   را   چیخ یا چپ چیخ   دن رتخ ا می  دارد. 

o   :ایدد ام  خ وه خبر  «  رحت ام خبرم   ه و رت  یشفرضگ  ر ر«م حال    ک ه تکمیلی
  چپ چیخ تنظیم شده ا  .  نا رایخ حتما آن  ا  ه حال  را   چیخگ تغییر د ید.



در ایخ  خا ا زار ای»  ه رنظ ر توییخ را   چیخ « چپ چیخگ ایجاد    مح وای خبری: •
  لیس گ ااز«دن عکس  رام رتخگ ایجاد لینک « ر اردم ا  ایخ قبی  «م د دارد.

  در ایخ  خاگ تاریخ شر«ع نمایا خبر را رشخص نمایید. تاریخ ا  شار خبر: •
تص یرم ا   مه در  الام وفحه خبر «  ه عن ان نخستیخ تص یرگ نمایا داده   تصویر بنر: •

خ ا د شد. ) ا ت مه  ه اینکه ا واد ایخ تص یر  زررتر ریباشدگ  یشن اد ر» ش د تص یرم  
 انتخاب نمایید مه میفی  قا   قب ل» داشته  اشد.(

در  خا  ام رختدف خبر    تصویر شاخص:  •  » ا واد آن م چکتر   ده  تص یرم ا   مه 
 مف ن لیس  اخبارگ خبر ام رشا ه یا وفحه اود»  ای  نمایا داده ریش د. )تص یر  
شاخص « تص یر  نر ریت انند رتفا«ت  اشندگ ارا روم لا  رام  ر د« ر ردگ تص یر یکسان  

 در نظر رراته ریش د.(
در و رت» مه خبر دارام چندیخ تص یر  اشدگ ریت انید ا  ایخ  خا اضااه    تصاویر خبر: •

 نمایید.
 در و رت» مه خبر دارام «یدئ   اشدگ ریت انید ا  ایخ  خا اضااه نمایید.   ویدئوهای خبر: •
  در ایخ  خا ارکان اضااه مردن  رچسب خبر «م د دارد. برچسب ها: •
مرتبط: • اضااه    مس ندات   » را  اررذارم  خبر  ررتبط  ا  اای   ام  ریت انید  ایخ  خا  در 

  نمایید.
در ایخ  خاگ ا ر ت» ا  مارن   ام خبر  ه  مراه «ضوی  تایید آن    کامنت های اخبار:  •

 نمایا داده ریش د. )نمایا مارن   ام  ر خبرگ نیا   ه تایید ادریخ  ای  دارد(
تا  ران» مه تیک ایخ  خا اوا  نشده  اشدگ ارکان ثب     فعالسازی امکان ثبت کامنت: •

 مارن  ت  ط مار ران  ای  «م د نخ ا د داش .
• Title SEO:      عن ان  ئ م خبر مه م   اازایا  ا دید خبر در رر«ررر ا حائز ا می  ا

 را در ایخ  خا ثب  نمایید.
• Description SEO:    ت ضیحات  ئ م خبر را مه م   اازایا  ا دید خبر در رر«ررر ا حائز

ا می  ریباشدگ در ایخ  خا ثب  نمایید. )ت ضیحات  ئ م خبر در رر«ررر ا در  اییخ  
 عن ان  ئ م خبر نمایا داده ریش د.(

• Tag Schema:     تگ ا کیما یا  مان تگ  ئ گ رر  ط  ه  ئ  خبر « م   اازایا  ا دید
  خبر در رر«ررر ا ریباشد.

در ایخ  خاگ در و رت تایید ردیرگ رزینه  تایید  انتخاب شده «    وضعیت تایید مدیر: •
 خبر رنتشر ریاردد.



 



 

  ظرات اخبار  -۲ -۷

 نظرات اخبار   ه عن ان  یر رجم عه رن م  اخبار  در رن م  م  را    رتا   یمه   ر  قرار  
رراته ا  . در و رت» مه مار ران در  خا اخبارگ دیدرا » را ثب  نمایند در وفحه  نظرات خبر   

  نمایا داده خ ا د شد.
 

 
 

 اط عات» مه ار تنده نظر تکمی  ر» نماید عبارتند ا :
 اخبار ررتبط •
 ناب مار  •
 رحت ام مارن   •

 
  ارا  «ضوی  تایید  ت  ط ادریخ  ای  رشخص ریاردد. ادریخ  ای   ا اوالسا م تیک تاییدگ 
تصمیم ریایرد مه دیدراه  ه نمایا درآید « در و رت لز«بگ  ا خا ی»  ه نظرات را ا   خا  

     ا خ  انجاب رید د.
 



 
 



 ساما ه های بیمه سلامت  -۸
ایخ  خاگ رورا» « لینکد »  ه  ایر  ارانه  ام  یمه   ر  و رت ریایرد.  ا «ر«د  ه  در  

 خا   ارانه  ام  یمه   ر  گ ا ر ت» ا   ارانه  ا را چنانفه قب  ثب  شده  اشدگ رشا ده  
 ر ر«م دممه  نفا رنگ   اخ  آیتم مدید     ر» نمایید. م   اضااه نم دن  ارانه  ام مدیدگ 

  مدیک نمایید.
 

 
 
 پسگ در وفحه  یرگ ایدد ام رختدف را تکمی  نمایید. لطفا دق  اررایید مه ت ضیحات ط لان»  
نباشد.  مفنیخگ چنانفه قصد دارید  ارانه ام در  الام لیس  نمایا داده ش دگ تیک رزینه 

   ا«ل ی  نمایش»  الا دارد؟  را اوا  نمایید.
 



 
 



 

 معرفی ساخ ار اس ان ها  -۹
 

 چارت/ساخ ار اس ان ها  -۱ -۹

 خا  چارت/ اختار ا تان  ا  مه  یر رجم عه رن م  رورا»  اختار ا تان  ا  ا  گ م    
ثب  چارت  ا ران»  یمه   ر  رر  ط  ه  ر ا تان ر»  اشد.  ا «ر«د  ه  خا  چارت/ اختار  
ا تان  ا گ ا ر ت» ا   س   ام  ا ران» ثب  شده نمایا داده ریش د. )چنانفه قب  ثب  شده  

  اشد(
 

 تمار» اط عات ثب  شده در ایخ  خاگ در آدرس  یر نمایا داده خ ا د شد:   ک ه تکمیلی: 
https://آدرس  ای  ا تان/chart 
 
 
 

آیک ن   اخ  آیتم مدید   نفا رنگ در    م   ایجاد آیتم  ام مدید چارت  ا ران» ا تانگ
  نمایید. م  چپ «  الام وفحه را انتخاب 

 

 
 
 س ا  انتخاب آیک ن   اخ  آیتم مدید گ وفحه  یر نمایا داده ریش د مه شار  ایدد ام  

 رختدف» ریباشد: 
 



تمار»  س   ام  ا ران»گ نیا رند «الد یا  س   ا ران» راا ق  ستند « تن ا    پست والد: •
  یک  س  در  ا ران ریت اند  د«ن  س  «الد ایجاد رردد.

عن ان  س   ا ران» مه  یر رجم عه  س   ا ران» «الد ریباشد را    عنوان پست سازما ی: •
  در ایخ ایدد ثب  نمایید. 

  ا تان رر  ط  ه چارت  ا ران» را انتخاب نمایید. اس ان مرتبط: •
نیا م  ه تکمی   س   ام  یررجم عه «م د نداردگ چرامه  س ا     پست های زیرمجموعه: •

تکمی   ایر  س   ا  ه و رت ات راتیک  ر ا اس ر«ا ط ریان  س   ام  ا ران» تکمی   
 ریاردد. )ایخ ایددگ وراا م   نمایا ریباشد( 

 
 

م   ثب  چارت  ا ران»گ  م اره ا   الاتریخ  س   ا ران شر«ع  ه ایجاد نمایید     ک ه تکمیلی:
  مه رشکد» م   انتخاب «الد ) س   ا ران» ارشد(  ر  س   ا ران  رایتان ایجاد ناردد.

 

 
 
 

 مدیران و مسئولین-۲ -۹



 خا  ردیران « رسئ لیخ  مه  یر رجم عه رن م  رورا»  اختار ا تان  ا  ا  گ م   ثب   
  » ایخ  خاگردیران  در  ریباشد.  ا تان  ا  ا تان»    رسئ لیخ  رسئ لیخ   » ردیران  ا   ا ر ت» 

نمایا داده ریش د « م   ثب  ردیران « رسئ لیخ ا تان» مدیدگ آیک ن  نفا رنگ  ایجاد  
  آیتم مدید  را انتخاب نمایید.

 

 
 

ایدد ام رختدف ثب  نمایید.  در وفحه  یرگ اط عات رر  ط  ه  ر یک ا  ردیران « رسئ لیخ را در  
 نتایج  مه م اط عات ثب  شده ایخ  خا در آدرس  یر نمایا داده خ ا د شد: 

https:// ا تان   یادرس  ا /managers 

در ایدد  ردیف نمایا  ریت انید رشخص نمایید مه ردیر/رسئ   ر رد نظر در     کات تکمیلی: 
   ردیف چندب وفحه نمایا داده ش د.

 

ایدد ای» مه در  اییخ آن  ا دممه  نفا رنگ   اخ  آیتم مدید  قرار رراته    تکمیلی:  کات  
چندیخ المان»  ستند.  دیخ رون» مه ریت انید  یا ا  یک ر رد را  رام ایدد ثب  نمایید.   ا  گ

 یا ا  یک ردرک تحصید» را  رام ارد ر رد     ه عن ان رثا گ در  خا ردرک تحصید» ریت انیدگ
 نظر ثب  نمایید. 

 
 

  رام ردیران ا تان»گ نیا م  ه تکمی  ایدد ش ر «م د ندارد.    کات تکمیلی: 
 

   ر ر«م دممه ذخیره  ا م مدیک نمایید.  س ا  ثب  تمار» اط عاتگ
 
 



 



 
 

 معرفی ساخ ار سایت اصلی -۱۰
 

 چارت/ساخ ار -۱ -۱۰

ا  گ م   ثب  چارت  ا ران»   خا  چارت/ اختار  مه  یر رجم عه رن م  رورا»  اختار   
«ر«د  ه  خا   شد.  ا  خ ا د  داده  نمایا  اود»  در  ای   مه  ر»  اشد  مش ر   یمه   ر  

   چارت/ اختار گ ا ر ت» ا   س   ام  ا ران» ثب  شده نمایا داده ریش د.
 

 تمار» اط عات ثب  شده در ایخ  خاگ در آدرس  یر نمایا داده خ ا د شد:   ک ه تکمیلی: 
https://«ای  اود /chart 
 
 

آیک ن  ایجاد آیتم مدید  )آیک ن  و «ه    م   ایجاد آیتم  ام مدید چارت  ا ران»  ای  اود»گ 
   نفا رنگ در  م  چپ «  الام وفحه( را انتخاب نمایید.

 
 

 
 
 س ا  انتخاب آیک ن  ایجاد آیتم مدید گ وفحه  یر نمایا داده ریش د مه شار  ایدد ام  

 رختدف» ریباشد: 



 
تمار»  س   ام  ا ران»گ نیا رند «الد یا  س   ا ران» راا ق  ستند « تن ا    پست والد: •

  یک  س  در  ا ران ریت اند  د«ن  س  «الد ایجاد رردد.
عن ان  س   ا ران» مه  یر رجم عه  س   ا ران» «الد ریباشد را    عنوان پست سازما ی: •

  در ایخ ایدد ثب  نمایید. 
نیا م  ه تکمی   س   ام  یررجم عه «م د نداردگ چرامه  س ا     پست های زیرمجموعه: •

تکمی   ایر  س   ا  ه و رت ات راتیک  ر ا اس ر«ا ط ریان  س   ام  ا ران» تکمی   
 ریاردد. )ایخ ایددگ وراا م   نمایا ریباشد( 

 
 

تکمیلی: مه     ک ه  نمایید  ایجاد  شر«ع  ه  ا   الاتریخ  س   ا ران  چارت  ا ران»  ثب   م   
  رشکد» م   انتخاب «الد ) س   ا ران» ارشد(  ر  س   ا ران  رایتان ایجاد ناردد.

 

 
 

 

 مدیران و مسئولین  -۲ -۱۰

ردیران «   خا  ردیران « رسئ لیخ  مه  یر رجم عه رن م  رورا»  اختار  ا  گ م   ثب   
ا ر ت» ا  ردیران « رسئ لیخ مش رم نمایا    رسئ لیخ در  ای  مش رم ریباشد. در ایخ  خاگ 

داده ریش د « م   ثب  ردیران « رسئ لیخ مش رم مدیدگ آیک ن  نفا رنگ  ایجاد آیتم مدید   
  را انتخاب نمایید.

 



 
 

رسئ لیخ را در ایدد ام رختدف ثب  نمایید.  در وفحه  یرگ اط عات رر  ط  ه  ر یک ا  ردیران «  
 نتایج  مه م اط عات ثب  شده ایخ  خا در آدرس  یر نمایا داده خ ا د شد: 

http://«آدرس  ای  اود/managers 
 

 « اط عات  ر ردیر نیز در آدرس  یر نمایا داده خ ا د شد: 
https://«آدرس  ای  اود/cv/idر ردیر  
 

در ایدد  ردیف نمایا  ریت انید رشخص نمایید مه ردیر/رسئ   ر رد نظر در     کات تکمیلی: 
   ردیف چندب وفحه نمایا داده ش د.

 

ایدد ای» مه در  اییخ آن  ا دممه  نفا رنگ   اخ  آیتم مدید  قرار رراته     کات تکمیلی: 
چندیخ المان»  ستند.  دیخ رون» مه ریت انید  یا ا  یک ر رد را  رام ایدد ثب  نمایید.   ا  گ

 ه عن ان رثا گ در  خا ردرک تحصید» ریت انیدگ  یا ا  یک ردرک تحصید» را  رام ارد ر رد  
   نظر ثب  نمایید.

 

   ر ر«م دممه ذخیره  ا م مدیک نمایید.  س ا  ثب  تمار» اط عاتگ
 



 



 

 تاریخچه مدیران بیمه  -۳ -۱۰

مه  یر   ردیران  یمه   نمایا   خا  تاریخفه  م    ا  گ  رن م  رورا»  اختار   رجم عه 
خ ا د   داده  نمایا  اود»  وفحه  در  مه  ریباشد  تامن ن  قدیم  ا   ردیران  ا ران  ا   ا ر ت» 

  آیک ن  نفا رنگ  ایجاد آیتم مدید  را انتخاب نمایید. م   ثب  ردیران مدید  ا رانگ   شد.
 

 
 

  ا ران را در ایدد ام رختدف ثب  نمایید.  پس در وفحه  یرگ اط عات رر  ط  ه ردیر 
 

ایدد ای» مه در  اییخ آن  ا دممه  نفا رنگ   اخ  آیتم مدید  قرار رراته     کات تکمیلی: 
چندیخ المان»  ستند.  دیخ رون» مه ریت انید  یا ا  یک ر رد را  رام ایدد ثب  نمایید.   ا  گ

    ه عن ان رثا گ در   ا ق ردیریت» « امرای» ریت انید  یا ا  یک ر رد را ثب  نمایید.
 

   ر ر«م دممه ذخیره  ا م مدیک نمایید.  س ا  ثب  تمار» اط عاتگ
 



 
 

  آموزش -۱۱



 

  دس ه بندی دوره -۱ -۱۱

 خا  د ته  ندم د«ره گ یک» ا   یررجم عه  ام رن م  آر  ش  ریباشد. در ایخ  خاگ ا ر ت»  
را «یرایا  ا  د ته  ندم  ام د«ره نمایا   داده ریش د مه ریت انید د ته  ندم  ام ر م د 

  نمایید.  مفنیخگ ارکان ثب  د ته  ندم  ام مدید «م د دارد.
 
م   ثب  د ته  ندم  ام مدیدگ آیک ن  ایجاد آیتم مدید  را مه  ه رنگ  نفا در  م  چپ  

 «  الام ایخ  خا قرار رراته ا  گ انتخاب نمایید.
 

 
 
نمایید.  ایجاد  را   پسگ وفحه  یر نمایا داده ر» ش د مه ریت انید د ته  ندم  ام مدید 

  د ته  ندم  ای» مه ایجاد ر» نمایید را ریت انید  ودا در  خا د«ره انتخاب منید.
 

نیا م  ه تکمی  ایدد  د«ره  ام ررتبط  نیس گ چرامه  س ا  ثب  د«ره « انتخاب     ک ه تکمیلی:
 د ته  ندم  رام د«رهگ ایخ  خا  ه و رت ات راتیک تکمی  خ ا د شد. 

 
   ریباشد. اختیارمنیز  Statusتکمی  ایدد   ک ه تکمیلی: 



 
 
 

 دوره ها  -۲ -۱۱

 آر  ش  ریباشد. در ایخ  خاگ ا ر ت» ا  د«ره   خا  د«ره  ا گ یک» ا   یررجم عه  ام رن م  
 ام ثب  شده نمایا داده ریش د مه ریت انید د«ره  ام ر م د را «یرایا نمایید.  مفنیخگ 

  ارکان ثب  د«ره  ام مدید نیز «م د دارد.
 
م   ثب  د«ره  ام مدیدگ آیک ن  ایجاد آیتم مدید  را مه  ه رنگ  نفا در  م  چپ «  الام  

  خا قرار رراته ا  گ انتخاب نمایید. ایخ 
 

 
 



 پسگ ایخ وفحه نمایا داده ر» ش د مه ریت انید د«ره  ام مدید را ایجاد نمایید. م   ثب   
 د«ره مدیدگ ایدد ام  یر را تکمی  نمایید: 

• Status: .ضوی  د«ره را در ایخ  خا رشخص نمایید»  
یک» ا  د ته  ندم  ام ر م د را انتخاب نمایید. ) ا مدیک  ر ر«م آیک ن    دس ه مرتبط: •

 بز رنگ ریت انید د ته  ندم  ام مدید نیز اضااه نمایید. البته ارکان ایجاد د ته  ندم  
در  خا  د ته  ندم د«ره  نیز ارا م ا   مه در  خا قب   ه ط ر مار  شرح داده  

 شد.(

 
 
 
 

  عن ان ردنظر  رام د«ره را در ایخ  خا رشخص نمایید.  عنوان: •
در ایخ  خاگ ت ضیحات د«ره را اضااه نمایید. ا زار ام «یرایشار رتخ در    توضیحات دوره: •

ایخ  خاگ ارکان درج لینکگ تص یر « غیره را ارا م ر» نمایند. ت مه نمایید مه تنظیمات  
«یرایشار  ه و رت  یشفرض  ر ر«م حال  چپ چیخ قرار دارد. لذا م   قرارریرم در    

   چیخ تغییر د ید.رتخگ لا ب ا   آن را  ه حال  را 
ایخ تص یر در  خا  ای»  مف ن لیس  د«ره  ا نمایا داده ریش د « دارام    تصویر دوره: •

  ا واد م چک ترم ر»  اشدگ لذا نیا   ه انتخاب تصا«یر  ا حجم  سیار  الا «م د ندارد.
ها: • ها/بخش  ها/درس  یکسان   فصل  رف  ب  دارام  درس  ا  یا  اص   ا  ایخ  خا  در 

  ریباشد.
 ا ت مه  ه  زرگ   دن ا واد     ایخ تص یر در  الام وفحه د«ره نمایا داده ریش د «  بنر: •

د«رهگ انتخاب    تص یر  ایخ  خا  قب    رام  قا    میفی   تص یرم  ا  ش د  ر»   یشن اد 
 نمایید.

 
 

 م   ایجاد اص  مدید  ر ر«م آیک ن  و «ه  نفا رنگ در وفحه  یر مدیک نمایید. 



 

 
 



عن ان « ت ضیحات اص  را اضااه نمایید. در ایدد «یدی  ا «     پس در  یج  یرگ آیتم  ام اص گ
رستندات آر  ش» ر» ت انید اای   ام مدید را  اررذارم نم ده « یا ا  ریان اای   ای» مه قب   

  نمایید. اررذارم شده اندگ انتخاب 
 

 
 

 

 فوتر  -۱۲
 خا ا تر دارام چندیخ  ت ن ثا   ر»  اشد مه  ر ا اس  اختار  ت ن  ا ریت انید اط عات  
را ثب  نمایید. در  ر یک ا   ت ن  ام ا تر مه در تص یر  یر رشخص ا  گ دممه   اخ  آیتم  

 نمایید.مدید  را انتخاب نم ده « در وفحه  ا  شدهگ ایدد ام ر م د را تکمی  
 

م   «یرایا ر اردم مه ا  قب  ثب  شده اندگ ماا» ا    ر ر«م  ر مداب   : ۱ ک ه تکمیلی 
  مدیک نمایید تا  ه وفحه «یرایا  دای  ش ید.

 
م   حذف ر اردم مه ا  قب  ثب  شده اندگ ماا» ا    ر ر«م ع ر  ضر در    :۲ ک ه تکمیلی  

آن ا مدیک نم ده « ذخیره  ا م را انتخاب نمایید. )در و رت» مه اشتبا ا آیتم» را حذف نم ده 
 ایدگ  رام مد ریرم ا  اعما  تغییرات اشتباهگ ا  انتخاب دممه ذخیره  ا م خ ددارم نمایید.(

 

در  خا شبکه  ام امتماع»گ حتما آیک ن  ام  ا رنگ  فید را  اررذارم نمایید  :۳ ک ه تکمیلی 
  مه  ا تم  ای   مخ ان» داشته  اشد.



 



 
 
 

  ظرسنجی فوتر-۱۳
 خا  نظر نج» ا تر  ت  ط ادریخ تکمی  نم» ررددگ  دکه ارتیا د » ت  ط مار ران  ر ا اس  

ادریخ ریت اند ا ر ت» ا  ارتیا د »  ا را مه ت  ط  عمدکرد  ای  و رت ریایرد. در ایخ  خاگ  
  مار ران و رت رراته ا  گ رشا ده نماید.

 

 
 
چنانفه ادریخ  ر ر«م  ر یک ا  نظر نج»  ا مدیک نمایدگ ر» ت اند تاریخ ثب  ارتیا  « ارتیا   

 ثب  شده را رشا ده نماید.
 



 
 

 مرکز تحقیقات بیمه  -۱۴
«ارد ریاردد در یک ردیف ا  وفحه اود» تح  عن ان ررمز رد» تحقیقات  اط عات» مه در ایخ  خا  

  نمایا داده ریش د.
 



 
 

 ارتباط با ما -۱۵
 خا  ارتباط  ا را  در  ای  اود» «  مفنیخگ  ای   ام ا تان» قرار ریایرد « لا ب ا   آن  

تن ا یک  ار  خا ارتباط  ا را را ایجاد نم ده    را ایجاد « ایدد ام آن را تکمی  نمایید.  ر ا تانگ
  « در داوات  ودمگ وراا اط عات» مه قب  «ارد نم ده ا   را «یرایا رینماید.

 



در و رت» مه قب  وفحه ارتباط  ا را را ایجاد نم ده اید « امن ن وراا قصد «یرایا اط عات آن  
وفحه «یرایا ش ید.  پسگ  را داریدگ  ر ر«م وفحه من ن»  ارتباط  ا را  مدیک منید تا «ارد  

اط ع ردنظر را «یرایا نمایید. در آخرگ دممه  ذخیره  ا م  را انتخاب منید تا تغییرات ردنظر 
  شما ذخیره رردد.

 

 
 
در و رت» مه  رام نخستیخ  ار م   ایجاد وفحه  ارتباط  ا را  اقداب رینماییدگ  رام ر«م آیک ن  
 نفا رنگ   اخ  آیتم مدید  مدیک نمایید.  پس در وفحه  یرگ ایدد ام رشخص شده را  

  تکمی  نمایید. در آخر  ا  دن دممه ذخیره  ا مگ اط عات «ارد شده را ذخیره نمایید.
 

 نااب  اخ  وفحه  ارتباط  ا را گ در و رت» مه ا تان را انتخاب نکرده  اشید    :۱ ک ه تکمیلی  
  در  ن  مش رم نمایا داده خ ا د شد.

 
در ایدد ای» مه  ه رنظ ر ثب   لینک  رشا ده ر» نماییدگ م   ثب  شماره    :۲ ک ه تکمیلی  

 تماس  ه و رت لینک تماس ا   اختار  یر  یر«م نمایید: 
tel: شماره تماس 
 

   مفنیخگ م   ثب  ایمی   ه و رت لینک ا   اختار  یر  یر«م نمایید:
mailto:   ایمی 
 



 
 

 بنر روز شمار -۱۶



  نر ر«  شمار   ه ن ع» یک را ناره ریباشد مه ر«یداد ام راه در را ناره ررتبط  ا آن ثب   
 داده ریش ند: ریاردد. اط عات ثب  شده در  خا   نر ر«  شمار گ در آدرس  یر نمایا  

http://«ادرس  ای  اود/magazines 
 
 مفنیخگ خ وه ام ا  آن در وفحه اود»  ای  نیز قا   رشا ده خ ا د   د. م   ایجاد یک  

  ر ر«م دممه  نفا رنگ   اخ  آیتم مدید گ مدیک نمایید. را ناره مدیدگ
 

 
 

  نمایید.   را تکمی  Pages پسگ ایدد ام  تاریخ گ  عن ان  «  
 

ایجاد ریارددگ  ه عن ان یک» ا  وفحات را ناره    Pages ر آیتم مدید مه در ایدد     ک ه تکمیلی:
  رحس ب ریاردد.

 

 



 

 
 

 

 بنر سالنامه  -۱۷
  نر  الناره گ نمایا آرارم ریباشد « لا ب ا   اای   ام ررتبط  ا  ر  ا  را م   رزارش د »  

 ثب  رینمایید در آدرس  یر نمایا داده ریش ند:  اررذارم نمایید. اط عات» مه 
http://«ای  اود /year_book 
 

   مفنیخگ خ وه ام ا  آن در وفحه اود»  ای  مش رم نیز نمایا داده ریش د.
 

 



 
 

 بنر گزارشات دس گاه -۱۸
  نر رزارشات د تااه   ه عن ان یک  خا ثا   در وفحه اود»  ای  مش رم قرار ریایرد. «  

 وراا لا ب ا   ایدد ای» مه در تص یر  یر نمایا داده شده ا   را تکمی  نمایید. 
 



 
 
 



  مایه بیمه سلامت -۱۹
 نمایه  یمه   ر   در وفحه اود»  ای  مش رم نمایا داده ر» ش د مه م   نمایا آرار  

  « ارقاب در نظر رراته شده ا  . در «اقعگ یک  خا ثا    ا المان  ام ثا   ر»  اشد.
 

 
 

 



 
 

 مرکز امور مش ریان -۲۰
ریباشد. اط عات» مه  ه رنظ ر تکمی  ایدد ام    1666اط عات ایخ  خا رر  ط  ه  ارانه یکپارچه  

 ایخ  خا اضااه ریارددگ در آدرس  یر نمایا داده ریش د:
http://site asli/1666 
 

در  خا   الات رتدا« گ ریت انید   الات رختدف» را م   نظر نج» رشتریان     ک ه تکمیلی: 
  اضااه نمایید.

 

 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 فرم های ثبت شده  -۱ -۲۰

نمایا داده ریش د. ایخ ارب ا     http://site asli/1666در ایخ  خاگ نتایج ارب ر م د در وفحه  
 م  مار ران تکمی  ریاردد «  ا خا ی»  ه آن ت  ط ادریخ  ارانه و رت ریایرد.  ه رنظ ر  
   ا خا ی»گ لا ب ا   ادریخ  ر ر«م  ر یک ا  ردیف  ام ارب  ام مدید ثب  شده مدیک نماید.

 

 
 
 

   ا خا ی» را ا  طریق ایدد   ا خ  انجاب د د. پسگ وفحه  یر  ا  ریش د مه ادریخ ریت اند 
 



 
 

 
 
 

 صندوق های بیمه  -۲۱
 اط عات  خا  وند«ق  ام  یمه  در آدرس  یر نمایا داده خ ا د شد: 

http://«ای  اود /fund/ لینک وفحه 
 
ایجاد   قرار ریایرد.  ه رنظ ر  ایخ  خا  در  اند  ایجاد شده  قب   ا ر   وند«ق  ام  یمه مه 
وند«ق  یمه مدیدگ  ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید  مه  ه رنگ  نفا در  م  چپ «  الام  

  وفحه قرار رراته ا   مدیک نمایید.
 



 
 
 پسگ در وفحه  یرگ ایدد ام  عن ان وند«ق گ  لینک وفحه گ  د ته  ندم « رحت ا  «   نر   

 را تکمی  نمایید. 
 

در  خا لینک وفحهگ نیا م  ه قرار دادن آدرس  ای  نیس  « وراا مدمات   :۱ ک ه تکمیلی  
 انادیس» ر رد نظرتان م   لینک را درج نمایید. 

 
در  خا لینک وفحهگ وراا لینک ردنظر  رام وفحه را  ر ا اس مدمات انادیس»    :۲ ک ه تکمیلی  

(  -مایاذارم نمایید. چنانفه لینک ر رد نظر ا  چند مدمه انادیس» تشکی  شده  اشدگ ا  خط تیره)
  ه مام ااوده م   مدا ا م مدمات ا تفاده نمایید. 

 
  در ایدد  د ته  ندم « رحت ا گ دممه   اخ  آیتم مدید  را انتخاب نمایید. : ۳ ک ه تکمیلی 

 

 



 
 س ا  مدیک  ر ر«م دممه   اخ  آیتم مدید گ وفحه  یر نمایا داده ریش د مه لا ب ا    

 Category Title  را مه د ته  ندم وند«ق ریباشد توییخ نمایید. در ادارهگ ا  ایدد  Content   
مدید گ   آیتم  دممه   اخ   ر«م  مدیک  ر  ایجاد  نیز  ا  اط عات  نارحد«د  و رت  ریت انید  ه 

  نمایید.
 

دق  نمایید مه د ته  ندم رشخص شدهگ عن ان تب ریباشد « آیتم  ای» مه    : ۴ ک ه تکمیلی  
  ایجاد ر» نماییدگ اط عات آن تب را تشکی  رید ند. Contentدر  خا 

 

 
 

 
گ تنظیمات «یرایشار  Descriptionدر وفحه  یرگ  نااب ثب  ت ضیحات در  خا    :۵ ک ه تکمیلی  

لا ب ا    رتخ  ه و رت  یشفرض  ر ر«م حال  چپ چیخ قرار دارد. م   نمایا در   رت نگ 
  آن را  ه حال  را   چیخ تغییر د ید.

 



 
 

 

 تک صفحه ای  -۲۲
 خا  تک وفحه ام  ریت انید ا ر ت»   خا  تک وفحه ام  رر  ط  ه  ای  اود» ریباشد. در  

ا  وفحات تک»  مه قب  ایجاد شده اند را رشا ده نم ده « یا وفحات تک» مدید را ایجاد نمایید.  
 ه رنظ ر ایجاد تک وفحه ام  ام مدیدگ  ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید  مه  ه رنگ  نفا  

  در  م  چپ «  الام ایخ  خا قرار رراته ا   مدیک نمایید.
 

 
 
 



در ادارهگ «ارد وفحه  یر ریش ید مه لا ب ا   ایدد ام  عن ان وفحه گ  رحت ا  «  لینک  را  
  م   ایجاد وفحات تک» اضااه نمایید.

 

 
 

  : ۱ ک ه تکمیلی 
 تک وفحه ام  اگ وفحات  اده ام  ستند مه  اختار آدرس  ر وفحه  دیخ ترتیب ریباشد: 

https://siteaddress/link 
 : ۲ ک ه تکمیلی 

در  ران ثب  لینک  نااب ایجاد وفحات تک»گ وراا مدمه انادیس» مه قصد انتخاب آن  ه عن ان  
  .) لینک نمیباشد  )نیا م  ه قرار دادن آدرس  ای  در ایدد  نمایید  دارید درج  را  آدرس وفحه 
 مفنیخگ در و رت» مه آدرس وفحه ا  چندیخ مدمه انادیس» تشکی  ریش دگ آن  ا را  ا خط  

( ایدد    (-تیره  در  انادیس»  م چک  حر«ف  ا   وراا   » نکنید.  ا تفاده  ااوده  ا    » نمایید  تفکیک 
   لینک  ا تفاده نمایید.

 
 : ۳ ک ه تکمیلی 

ا  ثب  آدرس وفحات تک»گ دق  اررایید مه وفحه دیارم  ا  میخ آدرس ثب    حتما  یا 
  نشده  اشد.

 
  : ۴ ک ه تکمیلی 

 نااب درج رحت ا ت مه داشته  اشید مه تنظیمات «یرایشار رتخ  ه و رت  یشفرض  ر ر«م  
لا ب ا   آن را  ه حال  را   چیخ تغییر    حال  چپ چیخ قرار دارد. م   نمایا در   رت نگ

  د ید.
  

https://siteaddress/link


 تعهد امه و تعرفه ها -۲۳
 خا  تو دناره « توراه  ا گ ا ر ت» ا  تو دناره  ا « توراه  ای» مه قب  ثب  شده اند را  
نمایا رید د. اط عات ثب  شده در ایخ  خا در  ای  مش رم در آدرس  یر نمایا داده 

 ریش ند: 
http://«آدرس  ای  اود/obligations/ لینک 
 

توراه  ام مدیدگ دممه   اخ  آیتم مدید  مه  ه رنگ  نفا در  م   م   ایجاد تو دناره «  
  چپ «  الام وفحه قرار رراته ا   را انتخاب نمایید.

 

 
 

  پس در وفحه  یرگ ایدد ام رشخص شده را تکمی  نمایید: 
عن ان وفحه ر»  اشد مه ریت اند  ا اط عات ایدد  عن ان  یکسان  عنوان تعهد امه:  •

   اشد.
عن ان» ا   مه در  خا ریان» وفحه دیده ریش د « ریت انید  مان اط عات» را    عنوان:  •

 مه  رام ایدد  عن ان تو د ناره  انتخاب نم ده ایدگ  رام ایخ ایدد نیز انتخاب نمایید. 
 ایخ تص یر در منار عن انگ نمایا داده خ ا د شد.  تصویر: •
رحت ام تو دناره ریباشد)دق  نمایید مه م   نمایا در   رحت اگ تنظیمات    مح وا: •

 «یرایشار رتخ را  ر ر«م حال  را   چیخ تنظیم نمایید. ( 
  اای   ام مدید را اضااه نم ده « یا ا  ریان اای   ام ر م دگ انتخاب نمایید.  پیوست ها: •
در ایخ ایدد  رام تو دناره ر» ت انید چندیخ توراه  ر ا اس  ا   ام ر رد نظرتان    تعرفه:  •

 ثب  نمایید.
در  ران ثب  لینک  نااب ایجاد تو دناره « توراه  اگ وراا مدمه انادیس» مه قصد    لینک: •

انتخاب آن  ه عن ان لینک را دارید درج نمایید )نیا م  ه قرار دادن آدرس  ای  در  خا  



لینک نمیباشد (.  مفنیخگ در و رت» مه آدرس وفحه ا  چندیخ مدمه انادیس» تشکی   
  ( تفکیک نمایید « ا  ااوده ا تفاده نکنید.-ریش دگ آن  ا را  ا خط تیره )

  تص یرم مه در  س  رینه عن ان اود» قرار ریایرد. بنر: •
 
 

  ارکان توریف چندیخ توراه  رام  ر تو دناره «م د دارد.  ک ه تکمیلی: 
 



 



 
 

 
 

 شفاف سازی و دس رسی آزاد به داده ها  -۲۴
 ا گ شار  آدرس د »  ه قسم   ای» ا   ای    خا  شفاف  ا م « د تر » آ اد  ه داده  

ریباشد مه ر» خ ا ید  یشتر دیده ش د. در ایخ  خاگ ا ر ت» ا  ر ض عات رختدف مه قب   
ثب  شده ا   را رشا ده ر» نمایید. م   ثب  ر ض عات مدید ریت انید  ر ر«م دممه   اخ   

  رراته ا   مدیک نمایید.آیتم مدید   ا رنگ  نفا مه در انت ام ا ر   ر ض عات قرار  
 

 اط عات ایخ  خاگ در آدرس  یر نمایا داده ریش د:
http://«ادرس  ای  اود/clarification 



 
 



 



 
 رانیکه  ر ر«م دممه   اخ  آیتم مدید  مدیک منیدگ وفحه  یر نمایا داده خ ا د شد. مه  

ریباشد. در ن ای گ م   ذخیره  ا م  ر ر«م آیک ن  ذخیره  ا م     Title    »URLشار  ایدد ام 
  مدیک نمایید.

 
ایدد     ک ه تکمیلی:  نیز    گURLدر  « دقیق مه شار  آدرس  ای   مار   لینک  قرار   اید  را   اشد 

  د ید.
 

 
 
 

 معرفی بیمه -۲۵
در ایخ  خاگ اط عات»  ه رنظ ر رورا»  یمه قرار ریایرد. اط عات درج شده در ایخ  خا در  

 آدرس  یر نمایا داده خ ا د شد: 
http://«ادرس  ای  اود/about 

 
 

 
 
 
 



 
 

 

 
 



 
 

 
 



 
 
 

 
 
 



 
 
 

 دفاتر -۲۶
قا   نمایا خ ا د   د. دااتر   یمه مه قب  ثب  شده ا  گدر ایخ  خاگ ا ر ت» ا  ح  ه  ام 

 ثب  شده در آدرس  یر نمایا داده ریش ند:
http://«ادرس  ای  اود/offices/لینک 
 

 مفنیخ ریت انید دااتر مدید را  ا انتخاب آیک ن   اخ  آیتم مدید  مه  ه رنگ  نفا در  
  ایجاد نمایید.ر شه  م  چپ «  الام وفحه  یر رشخص ا  گ 

 

 
 



 س ا  انتخاب ایخ آیک نگ وفحه  یر را رشا ده خ ا ید نم د مه لا ب ا   م   ثب  داتر  
 مدیدگ ایدد ام رختدف را تکمی  نمایید. 

 
دق  نمایید مه م   نمایا در   رتخگ در ایدد  رحت ا گ تنظیمات «یرایشار    :۱ ک ه تکمیلی  

  رتخ را  ر ر«م حال  را   چیخ تنظیم نمایید.
 

لا ب ا    ه تکرارم نب دن لینک» مه در ایخ  خا ثب  رینماییدگ ت مه داشته    : ۲ ک ه تکمیلی  
 اشید.  مفنیخگ م   ثب  لینک در ایخ  خاگ نیا م  ه «ارد نم دن آدرس  ای  نیس گ وراا  

  مدمه انادیس» ردنظر  رام لینک را ثب  نمایید.
 

چنانفه لینک ر رد نظر شما ا  چندیخ مدمه انادیس» تشکی  ریش دگ  ا خط تیره    :۳ ک ه تکمیلی  
 ( آن  ا را ا   م مدا نمایید. ) ه مام ااوده ریان مدمات انادیس»گ ا  خط تیره ا تفاده نمایید.( -)

 



 
 



 

 گزارشات دس گاه -۲۷
 خا رزارشات د تااه شار  رزارشات « آرار رختدف ررتبط  ا  ا ران ریباشد. در ایخ  خا  
ریت انید اای   ا « ت ضیحات رختدف در را طه  ا رزارشات « آرار قرار د ید. اط عات ثب  شدهگ  

 در آدرس  یر نمایا داده ریش ند: 
http://«ادرس  ای  اود/device_reports 
 

 

 
 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 
 



 
 
 

 
 



 
 

 
 

 خدمات الک رو یک -۲۸
 

 لینک صفحات خدمات الک رو یک -۱ -۲۸

وفحات خدرات الکتر«نیک را  ا مدیک  ر ر«م دممه   اخ     URLدر ایخ  خا ریت انید عن ان «  
آیتم مدید  ثب  نمایید.  مفنیخگ ا ر ت» ا  وفحات» مه قب  ثب  شده اند را در ایخ  خا  

  رشا ده ر» نمایید.
 



  لا ب ا   آدرس مار  « دقیق را مه  URL نااب  اخ  وفحات مدیدگ در ایدد    ک ه تکمیلی: 
  شار  آدرس  ای  نیز  اشد ثب  نمایید.

 
 



 
 

 صفحات خدمات الک رو یک  -۲  -۲۸

در ایخ  خاگ وفحات خدرات الکتر«نیک را ایجاد ر» نماییم. آدرس ایخ وفحات  ه و رت» مه  
 در لینک  یر نمایا داده شده ا  گ خ ا د   د:

http://«آدرس  ای  اود/services/لینک 
 

    اخ  آیتم مدید  مدیک ریکنیم.م   ایجاد وفحات مدید  ر ر«م آیک ن 
 

 
 

   پس در وفحه  یرگ ایدد ام ر م د را تکمی  ریکنیم.
 



 ا ت مه  ه اینکه  نر یک تص یر  ا ا واد  زرگ ریباشدگ ت مه نمایید مه ا  تص یرم    :۱ ک ه تکمیلی  
   ا میفی   الا ا تفاده نمایید.

 
در   تنظیمات «یرایشار رتخ  ه و رت  یشفرض  ر ر«م حال  چپ چیخ قرار داردگ  :۲ ک ه تکمیلی  

و رت تمای   ه قرارریرم رتخ در حال  را   چیخگ لا ب ا   تنظیمات آن را  ر ر«م حال  را    
  چیخ قرار د ید.

 

 نااب ثب   امس  ام وفحهگ لا ب ا   یک» ا   ه حال   یر را  رام آن توییخ    : ۳ ک ه تکمیلی  
 نمایید:

 داند د اای  •
 رتخ •
  دای   ه وفحه دیار  •

 
لا ب ا    ه تکرارم نب دن لینک» مه در ایخ  خا ثب  رینماییدگ ت مه داشته    :۴ ک ه تکمیلی  

 اشید.  مفنیخگ م   ثب  لینک در ایخ  خاگ نیا م  ه «ارد نم دن آدرس  ای  نیس گ وراا  
  مدمه انادیس» ردنظر  رام لینک را ثب  نمایید.

 
چنانفه لینک ر رد نظر شما ا  چندیخ مدمه انادیس» تشکی  ریش دگ  ا خط تیره    :۵نکته تکمید» 

 ( آن  ا را ا   م مدا نمایید. ) ه مام ااوده ریان مدمات انادیس»گ ا  خط تیره ا تفاده نمایید.( -)
 



 



 

 
 
 
 

 پیشنهادات مردمی   -۳ -۲۸

ا    ادریخ ریت اند ا ر ت»  تکمی  ریاردد.  ت  ط رخاطبان  ای    خا   یشن ادات رردر»  
   خا رشا ده نماید « در و رت لز«ب  ه  یشن ادات  ا خ د د. یشن ادات را در ایخ 

 
 ارب  یشن ادات رردر» در وفحه ام  ه آدرس  یر نمایا داده ریش د: 

http://«آدرس  ای  اود/create_suggestion 
 
 



 
 

 
ادریخ  ا مدیک  ر ر«م  ر یک ا  ارب  ای» مه در  خا   یشن ادات رردر»  داخ   ن   یمه  

قرار رراته ا  گ «ارد وفحه  یر ریش د. « در وفحه  یرگ ا  طریق ایدد   ا خ  ریت اند    ر   
   ا خا ی»  ه  یشن ادات را انجاب د د.

 

 
 
 



 
 
 

 پرسش و پاسخ  -۴ -۲۸

 خا   ر ا «  ا خ گ ا ر ت» ا   ر ا «  ا خ  ای» مه قب  ایجاد شده ا   را نمایا  
 وفحه ام  ه آدرس  یر نمایا داده ریش د:رید د.  خا   ر ا «  ا خ  در  

http://«آدرس  ای  اود/search 
 

  م   ایجاد  ر ا «  ا خ  ام مدید  ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید  مدیک نمایید.
 

 
 

 در وفحه  یرگ ایدد ام ر م د را تکمی  نمایید: 



  ا تکمی  ایخ ایدد ریت انید عن ان تب  ام وفحه را توییخ نمایید. عنوان دس ه: •
در و رت عدب اوالسا م تیک ایخ ایددگ اط عات ایدد  رحت ا      مایش به صورت جدول:  •

در  ای  نمایا داده ریش د. )چنانفه تیک ایدد  نمایا  ه و رت مد«   اوا  ررددگ  
 رحت ام   ا  «  ا خ  ا نمایا داده خ ا د شد(

در ایخ ایدد ریت انید  ا  دن دممه   اخ  آیتم مدید گ  ه و رت    ثبت سوال و پاسخ: •
 نارحد«د  ر ا «  ا خ مدید ایجاد نمایید. 

در ایخ ایدد ریت انید رحت ام ردنظر را درج نمایید مه در و رت عدب اوالسا م    مح وا: •
  تیک ایدد  نمایا  ه و رت مد«   در وفحه نمایا داده ریش د.

 

در    تنظیمات «یرایشار رتخ  ه و رت  یشفرض  ر ر«م حال  چپ چیخ قرار داردگ    ک ه تکمیلی: 
و رت تمای   ه قرارریرم رتخ در حال  را   چیخگ لا ب ا   تنظیمات آن را  ر ر«م حال  را    

  چیخ قرار د ید.
 

 
 



 
 

 خدمات الک رو یک -۵ -۲۸

الکتر«نیک   ا ایجاد  ر آیتم   یک ردیف  ه مد«ل» مه در وفحه  یر    مدیدگ در  خا  خدرات 
 نمایا داده ر» ش د اضااه ریاردد. 



 



 
 

ایجاد  ر آیتم مدید در  ن   یمه   ر   ا مدیک  ر ر«م دممه   اخ  آیتم مدید  انجاب ر»  
  ش د مه  ه رنگ  نفا در  م  چپ «  الام وفحه قرار رراته ا  .

 

 
 

 

  ظرسنجی میز خدمت -۶ -۲۸

 نظر نج» ریز خدر   یک» ا  ارب  ای» ا   مه ت  ط مار ران  ای  تکمی  ریاردد. ایخ ارب  
 رشا ه  ه ارب دیار ر م د در وفحه  یرگ در تب رجزا قرار ریایرد.

 
 ارب  ا در آدرس  یر نمایا داده خ ا ند شد:

http://«آدرس  ای  اود/survey 



 
 
 



 
 
 

 شناسنامه دار  ظرسنجی از خدمات -۷ -۲۸

تکمی    مار ران  ای   ت  ط  مه  ارب  ای» ا    ا   یک»  دار   ا  خدرات شنا ناره   نظر نج» 
 ریاردد. ایخ ارب رشا ه  ه ارب دیار ر م د در وفحه  یرگ در تب رجزا قرار ریایرد.

 

 ارب  ا در آدرس  یر نمایا داده خ ا ند شد:
http://«آدرس  ای  اود/survey 
 



 



 
 
 

  ظرسنجی از بیمه شدگان -۸ -۲۸

 نظر نج» ا   یمه شدران  یک» ا  ارب  ای» ا   مه ت  ط مار ران  ای  تکمی  ریاردد. ایخ  
 ارب رشا ه  ه ارب دیار ر م د در وفحه  یرگ در تب رجزا قرار ریایرد.

 
 ارب  ا در آدرس  یر نمایا داده خ ا ند شد:

http://«آدرس  ای  اود/survey 
 



 
 
 

 



 
 
 

  ظرسنجی از ارباب رجوع - ۹ -۲۸

 نظر نج» ا  ار اب رم ع  یک» ا  ارب  ای» ا   مه ت  ط مار ران  ای  تکمی  ریاردد. ایخ  
 ارب رشا ه  ه ارب دیار ر م د در وفحهگ در تب رجزا قرار ریایرد.

 
 ارب  ا در آدرس  یر نمایا داده خ ا ند شد:

http://«آدرس  ای  اود/survey 
 



 
 
 



 
 

 فرم های کاربردی -۲۹
 خا  ارب  ام مار ردم گ رر  ط  ه رجم عه ام ا  ارب  ام  ا ران ر»  اشد مه م   داند د 
ت  ط مار ران در  ای  نمایا داده ریش د. در وفحه  یرگ ا ر ت» ا  ارب  ام مار ردم نمایا  
داده ریش د. م   ایجاد ارب  ام مدید  ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید  مه  ه رنگ  نفا در  

  «  الام وفحه قرار رراته ا  گ مدیک نمایید. م  چپ  
 

 
 
 

ایدد ام  رر«ه ارآیندم گ  عن ان ارب گ   در وفحه ایجاد ارب مه در  یر نمایا داده شده ا  گ
   مد ردرک  «  اای   را تکمی  نمایید.



 
در ایدد رر«ه ارآیندم ریت انید د ته  ندم ارب را ایجاد نم ده « یا ا  د ته  ندم    ک ه تکمیلی: 

   ای» مه قب  ایجاد شده اندگ یک ر رد را انتخاب نمایید.
 

 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

 مبارزه با فساد-۳۰
در  خا  ربار ه  ا اساد  ریت ان  ا ر ان را ثب  نم د.  ا  ر  ار ثب   ا ر ان مدیدگ یک ردیف  

  ه مد«  رر  طه اضااه ریاردد. داده  ام مد«  در آدرس  یر نمایا داده ریش ند: 
http://«آدرس  ای  اود/inspectors 
 
م   ثب   ا رس مدید  ر ر«م دممه   اخ  آیتم مدید  مه  ه رنگ  نفا در ر شه  م  چپ  

اای   ام رر  ط  ه ق انیخ «  الام وفحه قرار رراته ا   مدیک نمایید. در وفحه  یر ر» ت انید  
  « آییخ ناره را  اررذارم نمایید.

 
 مفنیخ در ایدد  ثب   ا رس  ریت انید ا  ریان  ا ر ان» مه قب  ثب  شده ا  گ انتخاب نمایید.  

  « یا  ا مدیک  ر ر«م آیک ن  و «ه  نفا رنگگ  ا رس مدید اضااه نمایید.
 
 



 
 

 
ایدد ام  یر را ثب  نم ده «  ر ر«م دممه  ذخیره  ا م   م   ایجاد  ا رس مدیدگ لا ب ا    

  مدیک نمایید.



 
 

 لیست فرایند ها -۳۱
 خا  لیس  ارآیند ا   ه رنظ ر توریف ارآیند ام رختدف در نظر رراته شده ا  . ارآیند ام  

 توریف شده در آدرس  یر نمایا داده ریش د:
http://«آدرس  ای  اود/processes  
 

 نمایا آن نیز در تص یر  یر نمایا داده شده ا  : « نح ه 



 
 

 خا  لیس  ارآیند ا  در  ن   یمه   ر گ  مانط ر مه در تص یر  یر نمایا داده ریش د  
شار  ا ر ت» ا  ارآیند ای» ا   مه قب  در  ارانه توریف شده ا  . م   توریف ارآیند ام  

رنگ  نفا در ر شه  م  چپ «  الام وفحه  مدید  ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید  مه  ه  
  قرار رراته ا   مدیک نمایید.

 



 
 

 

ایدد  ارآیند    در  نمایید.  تکمی   را  «  ارآیند   ارآیند   ایدد ام  عن ان  در وفحه  یرگ   پس 
  ریت انید راب  ام ارآیند را ایجاد نمایید.

 

 
 

  داده خ ا د شد. ر راب ا  ارآیند  ه و رت یک  امس در  ای  نمایا 



 
 

  قشه سایت -۳۲
 خا  نقشه  ای    ه رنظ ر توریف چارت  ای» م   نمایا را طه ریان وفحات  ای  در  
نظر رراته شده ا  . چارت  ای» مه در ایخ  خا ایجاد ریارددگ در وفحه  یر نمایا داده  

 خ ا ند شد: 
http://«آدرس  ای  اود/sitemap 
 

  ای   ریت انید لینک  ر وفحه را نیز درج نمایید.  مفنیخگ در  خا  نقشه 



 



 
 

  م   توریف نقشه  ای   ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید  مدیک نمایید.
 

 
 

 
   گ  عن ان  «  لینک  را تکمی  نمایید.Parent« در وفحه  یرگ ایدد ام  

 
ثب  نم ده ایدگ  یر    رشخص ریکند مه وفحه ام مه عن ان آن را  Parentنکته تکمید»: ایدد  

    گ وفحه «الد را رشخص رینماید.Parentرجم عه مداب وفحه ا  . در «اقعگ ایدد  
 

 
 
 

 



 ملاقات با مدیر-۳۳
 خا  ر قات  ا ردیر  یک ارب ریباشد مه درخ ا   ر قات  ا ردیر در آن ثب  ریاردد. ارب  

 ر قات  ا ردیر در آدرس  یر نمایا داده ریش د:
http://«آدرس  ای  اود/meeting_with_the_manager 
 
در ایخ  خا ا   ارانهگ ادریخ ریت اند ا ر ت» ا  ارب  ام  درخ ا   ر قات  ا ردیر  را رشا ده  

تایید یا عدب تایید درخ ا   ر قات  ا ردیر ت  ط ادریخ در ایخ  خا و رت    نماید.  مفنیخگ 
  ریایرد.

 

 
 

 
 



 
 

 مدیرعاملارتباط با -۳۴
 خا  ارتباط  ا ردیرعار   یک ارب ریباشد مه درخ ا   ارتباط  ا ردیرعار  در آن ثب  ریاردد.  

 ارب ارتباط  ا ردیرعار  در آدرس  یر نمایا داده ریش د:
http://«آدرس  ای  اود/contact_with_the_manager 
 
در ایخ  خا ا   ارانهگ ادریخ ریت اند ا ر ت» ا  ارب  ام  درخ ا   ارتباط  ا ردیرعار   را  

تایید یا عدب تایید درخ ا   ارتباط  ا ردیرعار  ت  ط ادریخ در ایخ    رشا ده نماید.  مفنیخگ
   خا و رت ریایرد.

 

 
 



 
 

 
 
 

 ارتباط با مدیر کل -۳۵
 خا  ارتباط  ا ردیرم   یک ارب ریباشد مه درخ ا   ارتباط  ا ردیرم  در آن ثب  ریاردد. ارب  

 ارتباط  ا ردیرم  در آدرس  یر نمایا داده ریش د: 
http://«آدرس  ای  اود/contact_with_the_director_general 
 
را   ردیرم    ارتباط  ا  ارب  ام  درخ ا    ا   ا ر ت»  ریت اند  ادریخ  ا   ارانهگ  ایخ  خا  در 

ارتباط  ا ردیرم  ت  ط ادریخ در ایخ    رشا ده نماید.  مفنیخگ تایید یا عدب تایید درخ ا   
   خا و رت ریایرد.



 
 

 
 

 
 



 
 
 

 تجهیزات -۳۶ 
در نظر رراته شده     خا  تج یزات   ه رنظ ر ثب  تج یزات» مه تح    شا  یمه قرار ریایردگ

در  ای  مش رم در آدرس  یر نمایا داده   ا  . اط عات» مه در  خا  تج یزات  ثب  ریارددگ
 ریش د:

http:// اود»آدرس  ای   /equipments 
 
در  خا  تج یزات  در  ن   یمه   ر  ریت انید ا ر ت» ا  تج یزات» مه قب  ثب  شده اند را  
رشا ده نمایید.  مفنیخگ  ا مدیک  ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید  مه  ه رنگ  نفا در  م   

  چپ «  الام وفحه  یر قرار رراته ا  گ تج یز مدید ثب  نمایید.
 



 
 

  در وفحه  یرگ رشخصات  ر تج یز را ثب  نمایید. پس 
 

ایدد  عن ان اود»  مه در ایخ  خا اضااه رینماییدگ  ه رنزله  د ته اود»     : ۱ ک ه تکمیلی  
  تج یز ریباشد.

 
ایدد  رر«ه ارع»  مه در ایخ  خا اضااه رینماییدگ  ه رنزله   یر د ته  تج یز    :۲ ک ه تکمیلی  

  ریباشد.
 

ت مه نمایید مه  یا ا  اضااه مردن  عن ان اود»  «  رر«ه ارع» گ در و رت»    : ۳ ک ه تکمیلی
  مه د ته  ندم ر رد نظر ا  قب  ثب  شده ا  گ وراا آن را انتخاب نمایید.

 

 
 



 
 
 
 

 
 



 
 

 
 



 
  

 

 ملاقات با مدیر کل -۳۷
 خا  ر قات  ا ردیر م   یک ارب ریباشد مه درخ ا   ر قات  ا ردیر م  در آن ثب  ریاردد.  

 ارب ر قات  ا ردیر م  در آدرس  یر نمایا داده ریش د:
http://«آدرس  ای  اود/meeting_with_the_director_general 
 

ا   ارانهگ ادریخ   را  در ایخ  خا  ا  ارب  ام  درخ ا   ر قات  ا ردیرم    ریت اند ا ر ت» 
تایید یا عدب تایید درخ ا   ر قات  ا ردیر ت  ط ادریخ در ایخ  خا    رشا ده نماید.  مفنیخگ 

  و رت ریایرد.
 



 
 

 
 
 

  مایشگاه مجازی -۳۸
 

 شرکت ها و پیشخوان ها  ۱-۳۸

ر» رردد  م در  ای  ا تان» «  م در  اط عات» مه در  خا شرم   ا «  یشخ ان  ا ثب   
 ای  مش رم نمایا داده ریش د.  ا ایخ تفا«ت مه در  ای  مش رمگ تمار» شرم   ا نمایا  
داده ر» ش ند «  ر شرم گ دارام وفحه رجزا ریباشد. درحالیکه در  ای  ا تان»گ تن ا شرم   



 ام رر  ط  ه  ر ا تان نمایا داده ریش د مه  ا مدیک  ر ر«م  ر مدابگ مار ران م   رشا ده  
  اط عات  یشتر  ه  ای  اود»  دای  ر» ش ند.

 

ا  شرم   ا «    خا  شرم   ا «  یشخ ان  ا  در  ن   یمه   ر  شار  نمایا ا ر ت» 
 یشخ ان  ا ریباشد مه قب  ثب  شده ا  . م   ثب  ر ارد مدیدگ  ر ر«م دممه   اخ  آیتم  

  مدید  مدیک نمایید.
 

 
 
 

  اط عات  ر شرم  را تکمی  نمایید.    پس در وفحه  یرگ
 

 
 



 
 

 
 



 
 
 

 دس ه های  مایشگاه مجازی   ۲-۳۸

را مه قب     خا  د ته  ام نمایشااه رجا م گ ا ر ت» ا  د ته  ندم  ام نمایشااه رجا م 
  اخ   ثب  شده ا   نمایا رید د.  مفنیخگ در ایخ  خا ریت انید  ا مدیک  ر ر«م آیک ن  

آیتم مدید  مه  ه رنگ  نفا در ر شه  م  چپ «  الام وفحه قرار رراته ا  گ د ته  ام  
  مدید اضااه نمایید.

 
 
 

 پسگ ایدد ام  رنتخب گ  عن ان  «  آیک ن  را م   ثب  د ته  ندم مدیدگ تکمی   
  نمایید.

 



 ا اوالسا م تیک ایدد  رنتخب گ د ته  ندم ر رد نظر در  د ته  ام رنتخب      ک ه تکمیلی: 
  نمایا داده ریش د.

 

 
 

 

 خبر امه  - ۳۹
ا ر   ایمی  مار ران» مه عض  خبرناره شده اندگ در  خا  خبرناره  نمایا داده ریش د. ارب  

 خبرناره در  خا ا تر  ای  اود» « ا تان» نمایا داده ریش د.
  

 
 

 



 مرکز دا لود -۴۰
 ه رنظ ر داند د اای   ا در  ارانه در نظر رراته شده ا  . اط عات ثب  شده در    ررمز داند د 

 ررمز داند دگ در آدرس  یر نمایا داده ریش ند: 
 download_center/آدرس  ای   تادم

»ن  تااآدرس  ای   /download_center 
  اییخ وفحه  ات اود»« وفح

 
 

نمایا داده  م    اخ  یک آیتم مدید در ررمز داند دگ لا ب ا   ایدد ای» مه در تص یر  یر  
 شده ا   را تکمی  نمایید: 

د ته یا د ته  ام ردنظر م   قرارریرم اای  را ایجاد « یا انتخاب    دس ه های مرتبط: •
 نمایید.

  اشد  اای  نم»در و رت» مه اای  ت  ط  تاد ثب  ریاردد نیا   ه انتخاب ایخ  اس ان : •
در و رت» مه اای  ت  ط  تاد ثب  ریاردد « ایخ  خا     مایش در تمامی اس ان ها :  •

 . اده خ ا د شدد  انتخاب ش د اای  در ا تان  ا  م نمایا
در و رت» مه ایخ ر رد انتخاب رردد ع «ه  ر وفحه خ د داند د   مایش در صفحه اصلی :  •

 د شد. م اای  نمایا داده خ ا   اای   ا در وفحه اود»
 یک» ا  رزینه  ام رستند یا «یدی م آر  ش» را انتخاب نمایید.   وع فایل:  •
 عن ان اای  ررمز داند د را توییخ منید.   عنوان: •
 اای  ردنظر را ا  ایخ  خاگ  اررذارم نمایید. فایل: •

 



 
 



 

 

 فرم ساز  -۴1
 خا  ارب  ا    ه رنظ ر ایجاد ارب  ام مدید در نظر رراته شده ا  .  ر ارر» مه در ایخ  

   خا ایجاد ریارددگ در آدرس  یر نمایا داده ریش د.
http://  form/link/ ای  اود»آدرس 
 



(  ن   یمه   ر گ ا ر ت» ا  ارب  ای» مه قب  ایجاد شده اند  form builderدر  خا ارب  ا )
نمایا داده ریش د. م   ایجاد ارب مدید  ر ر«م آیک ن   اخ  آیتم مدید  مه  ه رنگ  نفا  

  در ر شه  م  چپ «  الام وفحه قرار رراته ا   مدیک نمایید.

 
 

 در وفحه  یرگ ایدد ام ر م د را تکمی  نمایید.  پس 
 

م    فارش»  ا م ارب  ا در نظر رراته شده   HTML CSS Boxد« ایدد   :  ۱ ک ه تکمیلی 
 ا  .

 
 ا  اده «  د«ن د ته  ندم  Fieldاوا  ررددگ  simpleچنانفه تیک رزینه  : ۲ ک ه تکمیلی 

 نمایا داده خ ا ند شد. 
 

در  خا لینکگ وراا مدمات انادیس» ر رد نظر را «ارد نم ده « ا  ثب  رجدد   : ۳ ک ه تکمیلی 
  آدرس  ای  خ ددارم نمایید.

 
گ مدر ایرم  ه و رت خ دمار  رام ارب ایجاد  Tracking ا اوالسا م تیک ایدد  : ۴ ک ه تکمیلی 

  ر» رردد. مد ر ایرم ارکان رشا ده نتیجه ارب را  رام مار ر رر  طه ارا م رینماید.
 

 Expire( «  ود ا  تاریخ انقضا)Publish Dateنمایا اربگ قب  ا  تاریخ انتشار ) :۵ ک ه تکمیلی  
Date.ارکان  ذیر نیس . لذا در انتخاب ایخ  خا دق  نمایید )  

 

  )ایدد  ام د ته  ندم دار( وراا  ران»  Field 2 اخ  آیتم مدید در ایدد   :۶ ک ه تکمیلی 
    اوا  نباشد.Simpleتیک ایدد  انجاب ریش د مه 

 



 
 

 
 

 
 

 



 
  لا ب ا   ایدد ای» مه در تص یر  یر رشخص شده  Field 2م    اخ  آیتم مدید در ایدد  

  ا   را تکمی  نمایید.
 

  در تص یر  یرگ  اید  ه و رت انادیس» «  ا حر«ف  Titleت مه نمایید مه ایدد     :۷ ک ه تکمیلی  
ایدد در ظا ر  ای  نمایا داده نمیش د. «  رام ذخیره  ا م داده ایدد  م چک ثب  رردد. ایخ  

 در دیتا یس ا تفاده ر» رردد. 
 

    ه و رت عن ان  ر ایدد قا   نمایا ریباشد. Desc   :۸ ک ه تکمیلی  
 

    م   را نمای» مار ر ریباشد.Helpایدد   : ۹ ک ه تکمیلی 
 

  توییخ ن ع ایدد ریباشد.  م   Typeایدد    :۱۰ ک ه تکمیلی 
 

     رام  اخ  آیتم ایدد ریباشد.Itemایدد   :۱۱ ک ه تکمیلی 
 

  دن ایدد ایجاد شده    الزار»   اوا  ررددگ  ه رنزله  Requiredچنانفه تیک ایدد     : ۱۲ ک ه تکمیلی  
  ریباشد.

 



 
 

  نمایید. نااب انتخاب ن ع اربگ یک» ا  ر ارد  یر را  رحسب نیا  انتخاب 
 



 
 

  نمایا داده ریش د items    انتخاب ررددگ select  »  multiselectچنانفه یک» ا  رزینه  ام  
  مه داده  ای» را ایجاد ر» نماید مه لا ب ا   مار ر ا   یخ آن ا انتخاب نماید.

 

 
 

 اشیدگ  ا انتخاب    را اوا  ننم ده  Simpleدر   ریخ تص یر  خا  ارب  ا  گ چنانفه تیک ایدد  
 Fields  گ وفحه  یر نمایا داده ریش د. « لا ب ا    رام د ته  ام Fields  گ عن ان انتخاب 

  نمایند.
 



 
 

 فرم های ثبت شده توسط کاربران  -۴2
نتایج ارب  ای» مه در ررحده قب  ایجاد نم ده ایدگ در ایخ  خا نمایا داده ریش د. مار ران» مه  

 تکمی  نم ده اندگ در آدرس  یر ریت انند نتیجه آن را رشا ده نمایند: ارب  ا را 

http://«آدرس  ای  اود/follow_form/link 

 

 یایرم « رشا ده نتیجه ارب ت  ط مار ران وراا در و رت» رقد«ر ا   مه  نااب     ک ه تکمیلی:
    اوا  شده  اشد مه در ررحده قب  ت ضیح داده شد.Trackingایجاد اربگ ایدد   

 

در وفحه  یر در  ن   یمه   ر گ ا ر ت» ا  ارب  ا نمایا داده ریش د مه ادریخ  ا مدیک  ر 
  ریت اند «ارد ارب شده «  ا خا ی»  ه آن را انجاب د د.ر«م  ر مداب 



 
 

  ا خ  ام ادریخ  اید در ایدد   ا خ  قرار  ایرد. 



 
 

 ارسال گروهی از اخبار در قالب خبر امه  - ۴3
 خا  ار ا  رر« » ا  اخبار در قالب خبرناره   ه ایخ رنظ ر در نظر رراته شده ا   مه اخبار  

  رر« »  رام ااراد عض  خبرناره ار ا  رردد.ت  ط ادریخ  ه و رت  
 



 
 

 
 
 

 تنظیمات  - ۴4
 خا تنظیمات  ه شما ارکان ر» د د مه تغییرات» را در  ای  امرا نمایید.  ه عن ان رثا  ارکان 
توییخ «  فارش»  ا م تم رنا»  ای  ارا م ا  . مه وراا  ا درج مد رردین  «  د«ن نیا   ه  

  انجاب ا  .مدن یس» قا   
 
 ایر ر اردم مه ا  طریق  خا  تنظیمات  ریت ان «یرایا نم د در تصا«یر  یر قا   رشا ده  

  ریباشد.
 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 


