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 کلیات  -فصل اول

 مقدمه و هدف  -1

کیفیت و بهاین   انسجام، ارتقای  هدف ساماندهی، ایجاد  پورتال دفتر اقتصادی و دستورالعمل با  روزرسانی مستمر محتوای 

های علمی و اجرایی حوزه اقتصاد  ها، دستاوردها و ظرفیتها، اخبار، گزارش ها، برنامهمنظور انعکاس مطلوب و منسجم فعالیتبه

آوری، بررسی، تأیید، ارسال، انتشار و و مدیریت تدوین شده است. این دستورالعمل، چارچوب و الزامات مربوط به تولید، جمع

ها و واحدهای تابعه  پژوهشگاه/مؤسسات/هاروزرسانی محتوای پورتال دفتر اقتصادی را تعیین نموده و مبنای همکاری استانبه

روزرسانی محتوای پورتال خواهد  زمینه تأمین، ارسال و بهبا دفتر اقتصادی سازمان تحقیقات، آموزش و ترویج کشاورزی در 

 .بود

 :اهداف اختصاصی دستورالعمل عبارت است از

 ؛دفتر امور اقتصادی ـ ایجاد نظام مشخص برای تولید و انتشار محتوای تخصصی و اداری1

 ها، مراکز و واحدهای تابعه؛ها، مؤسسات، پژوهشکدهاقتصادی و سازمانامور ـ تسهیل ارتباط محتوایی میان دفتر 2

 ـ ارتقای کیفیت، صحت، اعتبار و روزآمدی اطلاعات منتشرشده در پورتال؛3

 ـ جلوگیری از انتشار مطالب تکراری، فاقد منبع، ناقص یا مغایر با ضوابط اداری؛4

 مأموریت دفتر اقتصادی؛ها و دستاوردهای اقتصادی، پژوهشی، علمی و اجرایی مرتبط با ـ انعکاس منظم فعالیت5

 ها، آمار، مطالعات و دستاوردهای مرتبط؛ـ ایجاد بانک منسجم و قابل دسترس از اخبار، گزارش 6

دفتر7 و اقدامات حوزه اقتصاد و مدیریت بخش رسانی فعالیتعنوان مرجع اطلاعاقتصادی بهامور  ـ تقویت نقش پورتال  ها 

 .کشاورزی

 دامنه شمول -2

های دفتر  دستورالعمل برای کلیه واحدهای سازمان تحقیقات، آموزش و ترویج کشاورزی که در چارچوب مأموریتمفاد این 

 .الرعایه استنمایند، لازماقتصادی نسبت به تولید، تهیه یا ارسال محتوای مرتبط اقدام می

ها، مراکز تحقیقات و آموزش کشاورزی و منابع طبیعی، مراکز تابعه و سایر واحدهای ها، مؤسسات، پژوهشکدهتبصره ـ سازمان

 .مرتبط، حسب مورد مشمول مفاد این دستورالعمل خواهند بود
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 ـ مستندات و مبانی3

 :این دستورالعمل با توجه به

 ها و وظایف سازمان تحقیقات، آموزش و ترویج کشاورزی؛الف ـ مأموریت

 های دفتر اقتصادی؛ب ـ وظایف و مأموریت

 رسانی تخصصی و سازمانی؛ج ـ ضرورت توسعه اطلاع

 های رسمی سازمانی؛د ـ الزامات مدیریت و انتشار اطلاعات در محیط

 هـ ـ ضرورت ایجاد هماهنگی و وحدت رویه میان واحدهای تابعه؛

 شودتدوین و ابلاغ می

 ـ تعاریف 4

 :روندکار میدر این دستورالعمل، اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به

 .سازمان تحقیقات، آموزش و ترویج کشاورزی ن:سازما -

 .اقتصادی سازمان تحقیقات، آموزش و ترویج کشاورزیامور دفتر ی:اقتصادامور دفتر  -

 .رسانی و پورتال رسمی دفتر اقتصادیپایگاه اطلاع: پورتال -

 .شودهماهنگی امور پورتال تعیین میشخصی که از سوی مدیرکل دفتر اقتصادی برای مدیریت و : مدیر پورتال -

  امور های سازمان با دفترسازمان، مؤسسه، پژوهشکده، مرکز، مدیریت یا هر واحدی که در چارچوب مأموریت :واحد تابعه -

 .اقتصادی همکاری محتوایی دارد

 .شده از سوی واحد مربوطه برای ارتباط و هماهنگی با مدیر پورتال دفتر اقتصادیفرد معرفی: نماینده پورتال  -

هرگونه خبر، گزارش، مقاله، تحلیل، آمار، اطلاعیه، دستاورد، تجربه موفق، تصویر، نمودار، گزارش تصویری و سایر :  محتوا -

 .اطلاعات مرتبط با مأموریت دفتر اقتصادی

 .کارشناس یا واحدی که مسئول تهیه و تنظیم اولیه محتوا است: کننده محتواتهیه -

 .قرار دادن محتوای تأییدشده در بخش مربوط به پورتال: انتشار -
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 ـ اصول و الزامات مدیریت و تولید محتوا 5

 :تولید و انتشار محتوا باید بر اصول زیر استوار باشد

 ؛ صحت، دقت و اعتبار اطلاعاتـ 

 و قابل استناد؛موثق ـ 

 رسانی؛غیرضروری و فاقد ارزش اطلاعروزآمد بودن محتوا و پرهیز از ارسال مطالب تکراری، ـ 

  عنوان مناسب و مشخص؛دارای ـ 

 رعایت اختصار، شفافیت، انسجام و پرهیز از ابهام؛ -

 رعایت ادبیات رسمی و سازمانی و اصول نگارش اداری؛ـ 

 های ابلاغی سازمان؛انطباق محتوا با قوانین، مقررات، ضوابط و سیاست -

 ها و راهبردهای علمی ـ فنی اقتصاد و مدیریت؛مرتبط با مأموریت -

 رعایت حقوق مالکیت فکری و حقوق انتشار؛ -

 ـ پرهیز از انتشار اطلاعات محرمانه و غیرقابل انتشار؛

 درج مشخصات کامل شامل زمان، مکان، واحد مجری و افراد مرتبط، حسب مورد؛ -

 .رعایت انسجام و هماهنگی بصری و محتوایی با ساختار و هویت پورتال دفتر اقتصادیـ 

 های مرتبط و مناسب، حسب مورد؛ارائه تصاویر، اسناد، مستندات و سایر پیوست -
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 ساختار و انواع محتوای پورتال  -فصل دوم

 

 محورهای اصلی محتوای پورتال-1

 .ها و راهبردهای علمی ـ فنی اقتصاد و مدیریت تهیه و ارائه شوداقتصادی باید در چارچوب مأموریت  امور  محتوای پورتال دفتر

 راهبردهای علمی ـ فنی اقتصاد و مدیریت -1-2

ها و واحدهای تابعه باید با راهبردهای علمی ـ فنی اقتصاد و مدیریت ها، مؤسسات، پژوهشکدهمحتوای ارسالی از سوی استان

همدفتر   سازمان  چارچوب مأموریتاقتصادی  و در  ارسال شود راستا بوده  تهیه و  این راهبردها  موضوعات مرتبط با  و    .ها 

 :راهبردهای علمی ـ فنی اقتصاد و مدیریت دفتر اقتصادی سازمان به شرح زیر است

 .سازی برنامه ملی تولید بهینه کشاورزی و منابع طبیعی در راستای تأمین امنیت غذاییهنگامتدوین و به ک:راهبرد ی -

 .ارزیابی و تحلیل اثربخشی نظام تحقیقات، آموزش و ترویج کشاورزی: راهبرد دو -

 .ها و محصولات کشاورزیهای بازاریابی نهادهها و سیستمنظام بازار، زنجیره ه:راهبرد س -

 .کشاورزی و منابع طبیعیوری در بخش تحلیل و ارزیابی اقتصاد تولید و بهره ر:راهبرد چها -

در راستای  زیست : راهبرد پنج  -  )... بوم نوآوری، مدیریت دانش و توسعه پایدار جوامع محلی )روستایی، عشایری و 

 .سازگاری محیطی

 دامنه و موضوعات محتوایی پورتال -3

 :تواند شامل موارد زیر باشدمحتوای پورتال دفتر اقتصادی می

 اخبار و رویدادهای مرتبط با حوزه اقتصاد و مدیریت؛ -

 ؛و فنی تحلیلی، های علمی، تخصصیگزارش  -

 های پژوهشی و اجرایی؛دستاوردها و نتایج فعالیتگزارش های پژوهشی،  -

 ؛های تخصصی دفتر اقتصادیها و اقدامات مرتبط با حوزهها، برنامهطرح -
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 های اقتصادی مرتبط؛آمار، اطلاعات و شاخص -

 ؛های سیاستیهای کارشناسی و یادداشتمطالعات، گزارش  -

 تجربیات موفق، الگوهای قابل تعمیم و اقدامات مؤثر؛ -

 های مرتبط با حوزه اقتصاد و مدیریت؛ها و فناورینوآوری -

 های آموزشی و ترویجی مرتبط؛ها و فعالیتبرنامه -

 های تخصصی؛ها و فراخواناطلاعیه -

 های آموزشی و سایر رویدادهای تخصصی؛ها، دورهها، کارگاههمایش ی تخصصی،هاگزارش نشست -

 ها و مستندات مرتبط؛تصاویر، فیلم -

 .ها و راهبردهای علمی ـ فنی اقتصاد و مدیریتسایر مطالب مرتبط با مأموریت -

 و واحدهای تابعه  ها پژوهشگاه /اتموسس /ها مسئولیت استان -4

و ارسال    ، بررسینسبت به تأمین  اند در چارچوب این دستورالعملها و واحدهای تابعه موظفمؤسسات، پژوهشگاهها،  استان

 .اقدام نمایند طبق موارد زیر دستاوردهای حوزه اقتصاد و مدیریت ف برنامه ها وها محتوای مرتبط با فعالیت

و موسسه/ پژوهشگاه  /ها استاندر  به عنوان مسئول/نماینده پورتال دفتر اقتصادی از کارشناسان ذیربط معرفی یک نفر -

 واحدهای تابعه

و کارشناسان مرتبط    و واحدهای تابعهموسسه/ پژوهشگاه  /  سازمان  آنایجاد هماهنگی لازم میان مسئول/نماینده پورتال   -

آوری، بررسی و ارسال محتوای مورد به منظور جمع  با مسئول پورتال دفتر اقتصادی تات  های تخصصی اقتصادیبا حوزه

 نیاز

اطلاعیهتهیه و ارسال منظم اخبار، گزارش  - آمار، رویدادها،  برنامهها،  حوزه  ها، دستاوردها،  سایر مطالب مرتبط با  و  ها 

 اقتصادی، مطابق فرآیند و الزامات مندرج در دستورالعمل؛

ها، تصاویر و سایر مستندات پیش از ارسال محتوا به دفتر  ها، آمار، تاریخاسامی، سمتبررسی و تأیید صحت اطلاعات،   -

 اقتصادی؛
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مطالبی که انتشار آن  - های ها با محدودیتخودداری از ارسال مطالب تکراری، فاقد منبع معتبر، اطلاعات منقضی و یا 

 قانونی، سازمانی یا محرمانگی مواجه است؛

ویژه در بهموسسه/ پژوهشگاه و ....سازمان/  روزرسانی مستمر اطلاعات و مستندات صفحات مرتبط با استان/بازبینی و به -

 ها و دستاوردها؛ها، فعالیتخصوص مشخصات، برنامه

 مسئول/نماینده پورتال -5

و واحدهای ها  پژوهشگاه   /اتموسس /ها استان  یک از به منظور ایجاد هماهنگی و تسهیل فرآیند تولید و ارسال محتوا، هر

مسئول/نماینده پورتال به    .را به عنوان مسئول/نماینده پورتال معرفی نمایداز کارشناسان ذیربط یک نفر   ندموظف اتابعه،  

 :واحد تابعه و دفتر اقتصادی، وظایف زیر را بر عهده خواهد داشت/ موسسه عنوان رابط میان استان/

 کارشناسان مرتبط؛هماهنگی با واحدها و  -

 آوری و دریافت محتوای مورد نیاز؛جمع -

 از کامل بودن اطلاعات و مستندات؛و اطمینان از محتوا بررسی اولیه  -

 موقع محتوا به دفتر اقتصادی؛د ـ ارسال منظم و به -

 اصلاح، تکمیل یا ارسال مجدد محتوا در صورت اعلام نظر دفتر اقتصادی؛ ،روزرسانیه، بهـ ـ پیگیری -

روز کاری از تاریخ دریافت ابلاغ به دفتر   7مشخصات مسئول/نماینده پورتال باید مطابق فرم مربوطه حداکثر ظرف مدت  

 .اقتصادی اعلام گردد

 فرآیند تولید و ارسال محتوا -6

 (1)شکلفرآیند تهیه و ارسال محتوا به شرح زیر خواهد بود
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 محتوافرآیند تهیه و ارسال  -1شکل

 

حتی تهیه گزارش ارسال شود تا امکان انعکاس الامکان در کوتاهمحتوای ارسالی باید  ترین زمان پس از وقوع رویداد یا 

 .موقع آن در پورتال فراهم گرددبه

 صحت و اعتبار اطلاعات -7

  /کننده و مسئول/نماینده پورتال استان اطلاعات و مستندات ارسالی بر عهده واحد تهیه  ، دقت و اعتبارمسئولیت اولیه صحت

 .خواهد بود و واحدهای تابعهموسسه/ پژوهشگاه 

 مستندات -8

 :باشد ریاز انواع ز یکی دیبا پورتالدرج در  یبرا یفرمت مطالب ارسال -

 JPEG, PNG, JPG: ریتصاو -

 pdf, doc, docx: های متنی و مستندات لیفا -

 zip, rar ,فایل های فشرده:  -

 mp4: لمیف فرمت -

  mp3فایل صوتی:  -

 .ارسال شود یبارگذار یبرا word لیبه صورت فامی بایست  و اخبار یمربوط به قسمت اطلاع رسان یمحتوا -
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 اولویت محتوای ارسالی -9

و ارسال   خبری  مطالبی  ، اولویت بامحتوادر تهیه  علمی، اقتصادی، کاربردی،  قابلیت   بوده و  است که دارای اهمیت  یا 

 .باشند داشته الگوبرداری و تعمیم

 :طور خاص، انعکاس موارد زیر مورد تأکید استبه

 الف ـ دستاوردهای شاخص و نتایج قابل توجه؛

 ب ـ تجربیات موفق و الگوهای قابل تعمیم؛

 ها و اقدامات جدید؛ج ـ نوآوری

 های کاربردی؛د ـ نتایج مطالعات و پژوهش

 ها؛وری و کاهش هزینههـ ـ اقدامات مؤثر در افزایش بهره

 و ـ اقدامات مرتبط با توسعه پایدار و اقتصاد جوامع محلی؛

 .گیریها و اقدامات دارای آثار و نتایج قابل اندازهز ـ برنامه

 بررسی و انتشار محتوا -10

مأموریت  اقتصادی  امور  شده توسط دفتردریافتمطالب   ارتباط با  دفتر، کیفیت محتوایی، صحت اطلاعات،  از نظر  های 

در صورت نیاز، اصلاح یا تکمیل محتوا از طریق مسئول/نماینده  و    ساختار، نگارش و انطباق با ضوابط انتشار بررسی خواهد شد

انتشار نهایی مطالب در   .اعلام خواهد شدنماینده پورتال در استان ها/ موسسات/ پژوهشگاه ها و واحد های تابعه    پورتال به

 .های لازم و تأیید محتوایی انجام خواهد گرفتپورتال پس از انجام بررسی

 پایش و ارزیابی-11

موسسات/ پژوهشگاه ها مواارد زیر به صورت دوره ای مورد پایش   /هابه منظور اطمینان از استمرار و کیفیت همکاری استان

 و ارزیابی قرار خواهد گرفت.

 ـ میزان و کیفیت محتوای ارسالی؛

 ـ میزان رعایت الزامات محتوایی؛
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 روز بودن اطلاعات و مستندات؛ـ به

 ـ استمرار و نظم در ارسال محتوا؛

 .ـ میزان مشارکت واحدها در تأمین محتوای پورتال

 ارتباط و هماهنگی -12

از طریق مسئول/نماینده معرفیدریافت، بررسی و به  تولید، مدیریت،کلیه امور مربوط به  شده  روزرسانی محتوای پورتال 

 .اقتصادی سازمان هماهنگ خواهد شد  اموربا مدیر پورتال دفتربا و واحدهای تابعه   ها پژوهشگاه  /اتموسس  /پورتال استان

 اجرای دستورالعمل -13

و واحدهای تابعه موظفمؤسسات، پژوهشگاهها،  استان این دستورالعمل را در فرآیند تولید، بررسی و ارسال  ها  اند مفاد 

مشارکت   .محتوای مرتبط با حوزه اقتصاد و مدیریت رعایت نموده و همکاری لازم را با دفتر اقتصادی سازمان به عمل آورند

، مستند  در تهیه و ارسال محتوای دقیق  درو واحدهای تابعه  ها پژوهشگاه  /اتموسس /ها پورتال استان  منظم و مؤثر  ،فعال

رسانی  ها و دستاوردهای حوزه اقتصاد و مدیریت و ارتقای کیفیت اطلاعها، فعالیتموقع، نقش مؤثری در انعکاس ظرفیتو به

 .دفتر اقتصادی خواهد داشت
                                                                         

 سازمان تحقیقات، آموزش و ترویج کشاورزی                                                                                     

 دفتر امور اقتصادی                                                                                                                   

 1405 پاییز                                                                                                             


