
  بسمه تعالي
    

  
ها مراحل زير را انجام هاي دولتي از مبدأ، لازم است ابتدا دستگاهو درج آگهي» هاي كشورسامانه جامع رسانه«به هاي اجرايي به منظور مرتبط كردن كارشناسان دستگاه

 دهند:

  نمايد.» ثبت نام افراد حقيقي«كارشناس دستگاه   -1
براي هر  ينچنهم معرفي نمايد پيوست، (صفحه آخر همين فايل)،طي مكاتبه رسمي، مطابق با كاربرگ كارشناسان خود را  حداكثر دو نفر از دهندهدستگاه آگهي -2

  مكاتبه اعلام شود. حداقل يك كارشناس بايد اين امكان را داشته باشد. در آن به ارشاد امكان ارسال آگهي ،يك از كارشناسان
  نام خانوادگي، كدملي و تلفن محل كار و همراه اعلام شود. براي معرفي كارشناسان، لازم است نام و -3
 مشخصات دستگاه به شرح زير اعلام شود:  -4

  نام قبلي ويرايش شود).از همان استفاده يا و  (جديد ايجاد نشود) انچه نام دستگاه از قبل درج شدهچن( كاراكتر، 100دقيق دستگاه، حداكثر نام  - 4-1

 دفتر مديرعامل يا ساير عناوين) كل پشتيباني، منابع انساني، مديركلالملل، مدير نام و نام خانوادگي و سمت مقام مسئول (مديركل روابط عمومي، امور بين - 4-2

 نشاني و كدپستي - 4-3

  كد اقتصادي و شناسه ملي - 4-4
  مرتبط شوند.در سامانه  سازمان نام آن هب از سوي دستگاه، لازم است كارشناسان معرفي شده ،هاپس از دريافت مشخصات دستگاه

  
  

   



  
  

  :در سامانهمربوط به خودش  سازمان با دهندهكارشناس دستگاه آگهينحوه ارتباط 
 سازمانها مديريتمنوي سمت راست         -1

 شود.نام سازمان مورد نظر جستجو مي» عنوان سازمان«در صفحه باز شده قسمت  -2

  نام سازمان انتخاب شود. -3
      

                        



  .انتخاب شود »درج كاربر جديد«گزينه در قسمت پايين صفحه  -4

  

  
 از سوي سازمان مطابقت داشته باشد.موردنظر با اطلاعات اعلام شده  كارشناسبا وارد كردن كد ملي كارشناس دستگاه و جستجو، لازم است مشخصات  -5

          



            
  گردد:مي دهنده تعيين نوع دسترسي كارشناس طبق درخواست دستگاه آگهي  -6

  
 درج آگهي و ارسال به ارشاد (ضروري است) -2باشد) صرفاً درج آگهي و ارسال به مدير دستگاه (ضروري نيست و به اختيار دستگاه مي -1شامل:  نوع دسترسي

در اين حالت ، دارد قرار »بله«اين گزينه بصورت پيش فرض در حالت  را داشته باشد. ارشاد اجازه ارسال آگهي بهحداقل يك كارشناس از دستگاه بايد  -
 انتخاب شود، كارشناس دستگاه فقط امكان درج آگهي را دارد. »خير«كارشناس دستگاه امكان درج و ارسال آگهي را همزمان دارد، درصورتيكه گزينه 

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  

  كل فرهنگ و ارشاد اسلامي ارسال شده است:هاي اجرايي كه از طريق سامانه، به اداراتدستگاهنحوه دريافت آگهي 
 ها انتخاب شود.هاي دستگاهآگهيبخش ست، منوي سمت را          

 هاي مختلف وجود دارد:در فرم مربوط، امكان جستجو به روش 

 
 جستجو بر مبناي شناسه:  -1

 تفاوت است.م» شناسه چاپ«يا » شناسه آگهي«اي است كه با شود؛ داراي شناسهايجاد ميهر فقره آگهي كه توسط دستگاه 

 همچنين بر حسب نام سازمان يا شماره نامه آن يا موضوع كلي، امكان جستجو وجود دارد. -2

، »ارسال براي كارشناس ارشد«گردد. (اين اقدام شامل: همانند قبل توليد مي »شناسه آگهي«هرگاه براي آگهي دريافتي، اقدامي از سوي ارشاد انجام شود؛  -3
 است).» تأييد تحويل به نشريه«يا » ارسال براي مدير«

  
  



  
  
  
 
 هاي مختلفي قابليت جستجو دارند:وضعيت -4

(شامل: ارسال براي كارشناس ارشد،  اند.داشتههايي است كه اقدامي از سوي ارشاد براي جستجوي آگهي» تأييد ارشاد، در فرآيند چاپ«وضعيت  - 4-1

  ارسال براي مدير، تأييد تحويل به نشريه)

هنوز ارشاد  اند وليهايي است كه به ارشاد ارسال شدهآگهياين وضعيت شامل  فعال است. »تأييد منتظر بررسي ارشاد«وضعيت  ،صورت پيش فرضبه - 4-2

 اقدامي انجام نداده است.

 .انداعاده شده هايي است كه پس از بررسي ارشاد، مورد تأييد قرار نگرفته و به دستگاهبراي نمايش آگهي» عدم تأييد ارشاد«وضعيت  - 4-3

درخواست لغو از دستگاه واصل شده و اين درخواست مورد پذيرش  ،هايي است كه پس از بررسي و اقدام ارشادبراي نمايش آگهي »لغو شده«وضعيت  - 4-4

چنانچه لغو آگهي توسط ارشاد پذيرفته شود، اين موضوع به صورت سيستمي فقط به دستگاه آگهي  شده است. »لغوتأييد «ته و آگهي ارشاد قرار گرف

از سپس به نشريه اعلام و  ،هاي قبليچنانچه آگهي به نشريه ارسال شده مطابق با روشضرورت دارد گردد و دهنده اعلام مي

  .شود» تائيدلغو «هاي تائيد شده آگهيقسمت 

 

 براي انجام جستجو از طريق موضوع كلي آگهي است. »موضوع«گزينه  -5

ارسال نموده ولي اين درخواست  ،درخواست لغو قبلاً اقدام كرده و سپس، دستگاه هايي است كه ارشادبراي جستجوي آگهي »درخواست لغو فعال«گزينه  -6

 هنوز اقدامي از سوي ارشاد نداشته است.

  



  

  شود:) نمايش داده مي»ارشاد بررسيمنتظر «هاي مورد نظر (با پيش فرض جدول آگهي ،گزينه جستجوبا انتخاب  

    شود. اي كه توسط دستگاه ايجاد شده مشاهده ميدر اين جدول پس از رديف، شناسه  
 شود.يا ارشاد) مشاهده مي همچنين در ستون آخر، كاربر ايجاد كننده آگهي در دستگاه، ويرايش كننده آگهي (حسب مورد، دستگاه 

  



  شود: هاي وارده، فرم زير نمايش داده ميپس از انتخاب يكي از آگهي
                                               

 
  
  
  
  
  
  

  



 :شود.اند ديده ميكل ارشاد در سامانه ثبت كردهمطابق با آنچه ادارات مشخصات سازمان  
 :شود.كرده، مشاهده ميمطابق با آنچه كارشناس دستگاه درج  مشخصات درخواست 

 درخواست شده باشد  »تيتر در صفحه اول كادر«در اين قسمت چنانچه سفارش داده است.  ،شامل مواردي است كه دستگاه براي چاپ :مشخصات چاپ
 فعال است و قابليت تغيير دارد.» 1«فرض عدد صورت پيشبه

 آگهي توسط كارشناس ارشاد تعيين شود. كادراندازه ا توجه به درخواست دستگاه، در رديف بعدي لازم است ب

در اين حالت لازم است توضيحاتي كه نياز به مشاهده توسط نشريه و يا مشاهده در گزارش  .شوددستگاه درج نموده ديده مي كارشناسهمچنين توضيحاتي كه 
  را ندارند، حذف شوند.

 
 ها و تاريخ چاپ: رسانه  

 پذيرد.در اين قسمت، انتخاب رسانه توسط كارشناس ارشاد صورت مي

          



  
  

  
 :تواند آگهي را به مرحله بعد ارسال نمايد. (ارسال به نشريه يا به كارشناس ارشد يا به مدير)در اين قسمت كارشناس ارشاد مي مديريت 

  آنرا به دستگاه اعاده نمايد.» عدم تأييد«تواند با درج توضيحات، و انتخاب گزينه وجود داشته باشد؛ كارشناس مي يا اشكالي در آگهيصورتي كه ايراد در
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  باشد.چنانچه آگهي جهت چاپ به نشريات ارسال شود، ساير مراحل مطابق روال گذشته مي
  
 
  
                        
  
  

  
  



  هاي كشوركاربرگ معرفي كارشناس درج آگهي در سامانه جامع رسانه
  تنظيم و براي اداره ارشاد مربوط، ارسال شود. به صورت نامه رسمي،دهنده متن زير در سربرگ سازمان آگهي

  ).بايست امكان ارسال به ارشاد را داشته باشدمعرفي يك كارشناس اجباري است و حداقل يكي از كارشناسان مي( 

  
ــتان       ــلامي اسـ ــاد اسـ هاي دولتي اداره كل مطبوعات و     / اداره تمركز و توزيع آگهي........به: اداره كل فرهنگ و ارشـ

  هاي داخليخبرگزاري

  با سلام

شناس    بديناحتراماً       سيله كار سان)    و شنا شده در جدول   (كار شريات از     زيرمعرفي  سفارش چاپ آگهي در ن ، جهت 
  د. خواهشمند است مقرر فرماييد اقدام مقتضي صورت پذيرد.نگردهاي كشور معرفي ميرسانهطريق سامانه جامع 

شده، هزينه آگهي      سلامي، توسط       هاي چاپ  شاد ا سال گواهي پرداخت وزارت فرهنگ و ار حداكثر يك ماه پس از ار
  .اين دستگاه پرداخت خواهد شد

  2 كارشناس  1كارشناس   
      نام و نام خانوادگي

      ملي كد
      شماره همراه

      محل كارتلفن شماره 
    خير  امكان درج آگهي و ارسال به مدير
    بلي  امكان درج آگهي و ارسال به ارشاد

  
  :دستگاه كد اقتصادي
  :دستگاه شناسه ملي

  نشاني و كد پستي:
  

  نام مقام مسئول

  سمت مقام مسئول

  امضاء مهر و


