بسمه‌تعالي
فعاليت‌هاي مربوط به ورود اطلاعات سايت
(اين فعاليت‌هاي مستقل از سيستم ورود اطلاعات نمايه‌هاي مطبوعات مي‌باشد كه مجزا انجام مي‌شود)
1. ورود اطلاعات فيلم:
ــ ورود هر فيلم به سايت چند مرحله دارد:
1. تقسيم فيلم‌ها به بخش‌هاي كوچك

2. پركردن فرم شناسنامه‌ي هر فيلم و تهيه‌ي چكيده


3. تبديل فيلم به سي‌دي

4. تغيير فرمت فيلم به real


5. ورود اطلاعات شناسنامه و چكيده‌ي هر تكه فيلم
ــ دو مرحله‌ي نخست در معاونت پژوهش انجام مي‌گيرد.
ــ مرحله‌ي سوم به بيرون از دفتر داده مي‌شود، زيرا امكان فني آن در دفتر وجود ندارد.

ــ تنها دو مرحله‌ي نهايي توسط اين واحد صورت مي‌گيرد كه بايد قيمت‌گذاري شود.
2. ورود اطلاعات نوار صوتي:
ــ همانند مورد قبل است، تنها فرقي كه دارد در مرحله‌ي چهار است كه سرعت كار بالاتر است.

ــ در مرحله‌ي پنج از نظر سرعت تفاوتي نمي‌كند..
3. ورود اطلاعات مباحث ويژه:
ــ چند مرحله دارد:
1. تايپ مطلب در صورتي‌كه تايپ نشده باشد

2. تبديل فرمت از زرنگار به ويندوز

3. جايگزيني فرمت‌ها با نرم‌افزار convertor


4. صفحه‌بندي مطلب با استفاده از نرم‌افزار paging

5. ورود اطلاعات شناسنامه‌ي مطلب


6. ساخت شاخه‌هاي درختي موضوعي


7. انتخاب و جايگذاري تصاوير براي عناوين اصلي موضوعات

8. طراحي جداول در صورت وجود جدول در متن


9. اسكن و جايگذاري تصويرهاي موجود در متن (مانند استفتائات)
ــ متن بايد بر مبناي تعداد صفحات نرخ‌گذاري شود.

4. ورود اطلاعات مقالات تمام متن:
ــ همانند مورد قبل است، البته مرحله‌ي اول و هفتم را ندارد.
5. ورود اطلاعات كتاب‌هاي تمام متن:
ــ همانند مورد قبل است، مرحله‌ي اول را ندارد و در مرحله‌ي هفتم تصوير كتاب اسكن مي‌شود.
6. ورود اطلاعات متفرقه:
ــ مانند ورود يا تغيير اطلاعات صفحه‌ي نخست و يا صفحه‌ي معرفي دفتر.
7. طراحي و ورود بنر تبليغاتي:
ــ چند مرحله دارد:
1. طراحي گرافيكي تصاوير در نرم‌افزار مخصوص

2. مونتاژ تصاوير در نرم‌افزار مخصوص و توليد انيميشن

3. قراردادن آن در جاي مخصوص
8. ارسال اطلاعات بر روي سرور:
ــ تمامي بخش‌هاي تغيير يافته بايد بر روي اينترنت قرار گيرد، يعني تمام بندهاي سابق به اين‌جا مي‌انجامند!
ــ ارسال نمايه‌هاي اسكن‌شده نيز در اين بخش صورت مي‌گيرد.
ــ اين بخش بايد به صورت ساعتي لحاظ شود. يعني مدت زماني كه اين كار طول بكشد.
ــ اين به دليل آن است كه با تغيير سرعت اينترنت رابطه‌ي مستقيم دارد.

9. تغيير عناوين سمت راست سايت:
ــ بيانيه‌ها، مقالات و عناوين جديدي كه در سايت اضافه مي‌شود و اهميت دارند بايد در اين قسمت قرار گيرند.

ــ تغيير زود به زود اين عناوين سبب به روز نماياندن سايت و اعتبار آن مي‌گردد.
ــ نرخ اين كار بهتر است كه به صورت مبلغي مشخص در ماه باشد، زيرا كاري پيوسته و دائمي است.
10. دريافت ايميل‌هاي سايت:
ــ نظراتي كه كاربران سايت ارسال مي‌نمايند بايد بررسي شود تا به موقع پاسخ داده شود.

ــ نرخ اين كار نيز بهتر است كه به صورت مبلغي مشخص در ماه باشد.

11. ارسال اخبار و اطلاعات و بيانيه‌ها توسط ايميل:
ــ در حالتي كه مسئولين در خواست نمايند، بعضي بيانيه‌ها براي خبرگزاري‌ها ارسال مي‌شود.

ــ تايپ و ارسال آن بر عهده‌ي اين بخش است.
12. گرفتن بانك اطلاعات از روي سرور:
ــ به طور مستمر هر هفته بايد بانك اطلاعات نمايه‌ي مطبوعات از روي سرور گرفته شود.

ــ‌ زيرا اطلاعات نمايه‌ها مستقيماً بر روي اينترنت online‌ وارد مي‌شود.
13. پشتيبان‌گيري از اطلاعات:
ــ‌ از تمامي بانك‌هاي اطلاعات بايد به صورت هفتگي يا ماهانه پشتيبان‌گيري شود و write‌ شود.
14. تبديل اطلاعات كتابشناسي به فرمت بانك اطلاعات:
ــ‌ بخش كتابشناسي به دليل اين كه online نيست بايد دستي تبديل شود.

ــ هر بار كه اين اطلاعات ويرايش يا افزوده مي‌شود بايد تبديل شود.
15. تهيه و ارايه‌ي آمار از اطلاعات موجود در سايت:
ــ‌ به صورت ماهانه يا هفتگي اطلاعات قرار گرفته بر روي سايت بايد به صورت نمودار و آمار ارايه شود..
16. جمع‌آوري و ارايه‌ي آمار كاربري سايت و صفحات بازديد‌شده:
ــ‌ براي ايجاد امكان برنامه‌ريزي بهتر براي سايت، بايد آ‌مار بازديدكنندگان سايت استخراج شود.

ــ اين آمار به صورت نمودار و جداولي، هفتگي و ماهانه در اختيار دفتر قرار مي‌گيرد.

ــ هم در گزارش كار دفتر ارايه مي‌شود و هم اين‌كه مشخص مي‌شود كدام بخش‌ها بيشتر طرفدار دارد.

ــ با اين كار نيازهاي كاربران مشخص شده و تصميم‌گيري بهتر صورت خواهد پذيرفت.
17.  امور دبيرخانه و بايگاني و طراحي فرم‌ها:
ــ‌ با توجه به اين كه اين بخش تمام درخواست‌ها و دستورات را به صورت مكتوب و از طريق فرم دريافت مي‌كند، مي‌بايست اين درخواست‌ها و مكتوبات را بايگاني و نگهداري نمايد و سياهه‌ي تمام گزارشاتي را كه به بخش‌هاي ديگر داده ذخيره كند.
ــ امور دبيرخانه و نگهداري اين مكاتبات و سياهه‌ها هزينه‌بردار است.

ــ بايد هزينه‌اي نيز براي اين كار در نظر گرفته شود.

إن‌شاءالله كه موفق باشيد

و

هر كار كه مي‌كنيد مرضي امام (عج) قرار گيرد!

سيد مهدي موسوي موشح
