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آئين‎نامه‎ی
مديريّت‎سايت
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الف) ضرورت:

هدف از راه‎افتادن پايگاه اطلاع‎رساني سراسري اسلامي، همانطور که از عنوانش پيداست، ايجاد يک سايت کارآمد اطلاع‎رسانيِ منابع در موضوعات مختلف علوم اسلامي و جهان اسلام بر روي شبکه جهاني اينترنت بوده‎است.

اکنون پس از گذشت يکسال که مسير تهيه و تدوين اطلاعات هموار و روشمند گرديده ‎است به نظر مي‎رسد وقت آن رسيده ‎باشد که برنامه‎اي براي توانمند ساختن و بهينه نمودن سايت پـارسا بر روي شبکه اينترنت تدوين شود.

در راستاي اين هدف، اعضاي شوراي عالي سياست‎گذاري سايت به اين نتيجه رسيدند که سايت را به عنوان يک پروژه در نظر بگيرند و براي آن مديري تعيين کنند. اين آئيين‎نامه به منظور تبيين وظايف و اختيارات مدير پروژه سايت تهيه شده است.

ب) جايگاه سازماني:

ماده 1ـ مديريت سايت يکي از پروژه‎هاي مديريتي پايگاه اطلاع‎رساني پـارسا است.

ماده 2ـ اين مديريت داراي تنها يک عضو مي‎باشد که اين فرد با عنوان مدير سايت شناخته مي‎شود و يکي از اعضاي شوراي عالي سياست‎گذاري سايت ـ‎که در اين نوشتار به اختصار <شورا> ناميده مي‎شودـ مي‎باشد.

ماده 3ـ مديرسايت فعلاً به عنوان مدير پروژه، از نظر سازماني مستقيماً زير نظر مدير پايگاه فعاليت مي‎نمايد.

ماده 4ـ مدير سايت طبق قرارداد با مدير پايگاه، براي مدت مشخص تعيين مي‎شود.

ج) وظايف و مسئوليت‎ها:

ماده 5ـ وظايف اجـرايي مدير سايت از اين قرار است:

الف‎ــ پياده‎سازي ساختار کلي مصوَّب شورا با طراحي جزئيات ساختاري سايت.

ب‎ــ طراحي دستورالعمل کار معاونت‎ها با نگاهي خُرد و جزئي پس از دريافت سياست‎هاي کلان از شورا.

پ‎ــ زمان‎بندي دستورالعمل‎ها با توجه به زمان کلّي تعيين‎شده از سوي شورا.

ت‎ــ ابلاغ رسمي اين دستورالعمل‎ها به معاونت‎هاي مربوطه و اخذ جواب قبول از آن‎ها از طريق مدير پايگاه.

ث‎ــ دريافت گزارش دستورالعمل انجام شده از معاونت مربوطه در پايان زمان تعيين‎شده در دستورالعمل، از طريق مدير پايگاه و بررسي آن جهت هم‎آهنگ‎سازي کارها و تنظيم گزارش کلان.

تبصره‎ـ گزارش کلان گزارشي است که مديرسايت پس از پايان زمان تعيين شده از سوي شورا، به اعضاي شورا ارائه مي‎دهد.

ج‎ــ تنظيم دستورالعمل‎هاي رفع اشکال از سايت و ابلاغ به معاونت‎هاي مربوطه از طريق مدير پايگاه.

چ‎ــ هرگونه تغيير در محتواي سايت، اعم از داده‎ها و صفحات صرفاً با تأييد مديرسايت انجام مي‎شود.

تبصره‎ـ زمان به‎روزآوري دوره‎اي توسط شورا تعيين مي‎شود و در زمان تعيين شده مدير سايت موظف است سايت را روزآمد نمايد، مگر آن‎که براي عدم انتقال اطلاعات بر روي اينترنت دليل روشني در اختيار داشته باشد که در اولين جلسة شورا بايد دليل خود را ارائه نمايد.

ح‎ــ مديرسايت روزي دوبار مي‎بايست فعال بودن سايت بر روي اينترنت را کنترل نمايد.

خ‎ــ امنيت سايت بر روي اينترنت به عهدة مديرسايت است.

دــ مديرسايت جداي از بخش اشکال‎يابي محتوايي که زير نظر معاون اطلاع‎رساني فعاليت مي‎نمايد، موظف است تدابيري براي يافتن اشکالات ساختاري و شکلي و ظاهري بيانديشد. بدين منظور او مي‎بايد پس از هر بار به‎روزآوري سايت بر روي اينترنت شرايطي فراهم آورد که سايت به مدت دو ساعتِ مستمر تحت بررسي سطحي و ظاهري قرار بگيرد.

تبصره‎ـ منظور از اشکالات مذکور در اين ماده: 

1ـ صحت محتويات صفحات

2ـ صحت عملکرد برنامه‎ها

3ـ صحت انتقال اطلاعات

ذــ تعهد در مورد بالابردن ملاقات از سايت (Hit) و رساندن آن به حدّي که در قرارداد پروژة مديريت سايت تعيين شده است.

رــ پاسخگويي به نامه‎هاي الکترونيکي واصله در صندوق‎هاي پستي مانند: Support و Webmaster .

زــ تهية فهرست مشخصات ملاقات‎کننده‎هاي سايت از سراسر دنيا و گزارش هفتگي به شورا.

ماده 6ـ مدير سايت وظيفة پيگيـري و نظارت بر حسن اجراي پروژه سايت را نيز بر عهده دارد. علاوه بر اين، مسئوليت دبيــري جلسة شورا هم بر عهدة مدير سايت است. در اين موارد:

الف‎ــ پيگيري تشکيل جلسة شورا که زمان آن در جلسة قبلي تعيين شده ‎است.

ب‎ــ دريافت آمار و اطلاعاتي که طبق مصوبة شورا معاونت‎ها بايد در اختيار مدير سايت قرار دهند و ارائة گزارش پيشرفت کار در ابتداي نشست‎هاي شورا.

پ‎ــ تهية صورت‎جلسة شورا.

ت‎ــ کارشناسي و تهية پيش‎نويس ابلاغيه‎هاي معاونت‎ها که براي مدير پايگاه ارسال خواهد شد.

ث‎ــ پيگيري تخصيص فضا و نام و سرويس‎هاي مربوط و پرداخت‎هاي آن‎ها.

ج‎ــ پيگيري برنامه جامع بازاريابي، ارتباطات و تبليغات.

ماده 7ـ بررسي و پيشنهاد استفاده از تجارب کارشناسان پايگاه به عهدة مديرسايت است.
د) اختيارات:

ماده 8ـ مديرسايت يکي از اعضاي شورا است و از اين جهت مانند ساير اعضا تنها يک حق رأي در مصوبات شورا دارد.

ماده 9ـ تعيين آئين‎نامه‎هاي اجرايي براي مصوبات شوراي سايت از اختيارات مديرسايت است.
پـايـان
آقاي خادمي اطلاع‎رساني





آقاي جعفري معاون ترجمه





آقاي سميعي مدير پايگاه





آقاي فخري معاون فني





اين آئين‎نامه که در چهـار بخش و نـُه مـاده و پنـج صفحه تـدوين يافته است در تاريخ 15/2/1380  به تصويب همة اعضاي شوراي عالي سياست‎گذاري سايت که متشکل از آقايان:


1- سميعي مدير پايگاه


2- خادمي معاون اطلاع‎رساني


3- نوري معاون تحقيقات


4- جعفري معاون ترجمه


5- فخري معاون فنّي


مي‎باشد رسيد.
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آقاي نوري معاون تحقيقات
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