
  
  

  بسمه تعالي
  
  

 :شودانجام  نام ، لازم است ابتدا ثبت»هاي كشورسامانه جامع رسانه« درتوسط كارشناس دستگاه آگهي دهنده امكان درج سفارش آگهي دولتي  به منظور

  نمايد.» ثبت نام افراد حقيقي«كارشناس دستگاه   -1
معرفي نمايد (حداكثر دو نفر)، همچنين براي هر يك از كارشناسان امكان  ،مطابق با كاربرگ پيوست ،طي مكاتبه رسميدهنده كارشناسان خود را دستگاه آگهي -2

  )حداقل يك كارشناس بايد اين امكان را داشته باشد.(مكاتبه اعلام شود.  در آنارسال آگهي به ارشاد 
  انجام شود. آخر همين فايل)، (صفحه مكاتبه رسمي مطابق با كاربرگ پيوست براي معرفي كارشناسان، لازم است -3
 به شرح زير اعلام شود: در همان كاربرگ مشخصات دستگاه  -4

 ن)دفتر مديرعامل يا ساير عناوي كل پشتيباني، منابع انساني، مديركلالملل، مدير نام و نام خانوادگي و سمت مقام مسئول (مديركل روابط عمومي، امور بين -4-1

 نشاني و كدپستي -4-2

 يكد اقتصادي و شناسه مل -4-3

  شد. درج خواهد. ، در سامانه،ارشاد استان مربوط كل توسط اداره  كاراكتر) 100(حداكثر  ، مطابق با سربرگ،دستگاه نام -4-4
   



  هاي كشور:رسانهجامع نحوه ثبت نام در سامانه 
 : e-rasaneh.irورود به سامانه با نشاني  -1

 انتخاب گزينه ورود به سامانه  -2

  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                                



 باشد)ها مي(شامل افراد معرفي شده از سوي دستگاه حقيقيثبت نام افراد  -3

 با كد ملي شخصي خود اقدام نمايد و داراي نشاني ايميل و موبايل فعال باشد. حقيقيبراي اين ثبت نام لازم است هر شخص  -4
                                                          

     
                       

 
  
 

  اد توسط ارش ،در سامانه ،دهندهدستگاه آگهيبا  حقيقيارتباط شخص تبه نمايد. لازم است دستگاه، با اداره كل ارشاد مربوط مكا، ناممراحل ثبتپس از انجام
  شود:پذير ميانجام و پس از آن، درج آگهي به شرح زير امكان

  
 ورود به سامانه با استفاده از نام كاربري و رمز عبور -1



 جديد درج آگهي       هاي اجرايي  ست        بخش دستگاهمنوي سمت را -2

 شود:انجام مراحل زير  ،در صفحه باز شده -3

 )نام سازمان مورد نظر از قبل تعريف شده است.( سازمان آگهي دهنده: -

و بدون فاصله استفاده  )-(خط تيرهازهاي مختلف شماره نامه از راست به چپ وارد شوند و بين هر قسمت فقط (قسمت شود. درجتاريخ و سپس شماره نامه  -
 شود)

 موضوع آگهي انتخاب و سپس شرح آن به اختصار و دقيق ذكر شود. -

 شود. (درج شماره ثابت و همراه هماهنگ كننده الزامي است)شماره تلفن درج نام هماهنگ كننده و  -

باشد بارگذاري wordكه يكي از آنها  توان چندين فايل راصورت همزمان مي( به اتنخاب شود.  »ذخيره«مربوط به متن آگهي بارگذاري و گزينه  wordفايل  -
 انتخاب شود.  ديگري را اضافه و دوباره ذخيرهو يا اينكه يك فايل را بارگذاري كرده و گزينه ذخيره را انتخاب و مجدداً فايل كرد.) 

 باشد.تكميل موارد فوق الزامي است ولي فيلد ملاحظات، اختياري مي -
  



 »ذخيره و ايجاد فهرست رسانه و تاريخ چاپ«شود. پس از تكميل توسط كاربر، گزينه عد از انتخاب گزينه ذخيره، مشخصات چاپ در پايين صفحه نمايان ميب -4
 انتخاب شود.

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 كند:خواستي چاپ را به صورت ذيل انتخاب مي، تاريخ در»تعيين تاريخ و رسانه«در اين مرحله كاربر با انتخاب گزينه  -5

 باشد.مي روز اداري براي ساير صفحات 2روز اداري براي صفحات داخلي و  3بر مبناي ضوابط موجود امكان انتخاب اولين تاريخ، به فاصله  -

 د.نجهت اطمينان بيشتر از روند چاپ، بهتر است روزهاي بين تعطيلي انتخاب نشو -

  مطابق دو تصوير ذيل: -
                                                                                        

  انتخاب شود. »ذخيره«پس از انتخاب تاريخ (ها) گزينه  -



  
  
  انتخاب شود. »تاييد(تحويل به ارشاد)«گزينه  ،بعد از تكميل تمامي مراحل - 6

 ، امكان ارسال به ارشاد را ندارد.باشد، كارشناس )مديرتوسط مقام بالاتر( كه درخواست دستگاه مبني بر انجام كار توسط كارشناس و ارسال به ارشاددر صورتي -

  انتخاب شود و مدير امكان ارسال به ارشاد را دارد.» ارسال جهت تأييد مدير«بايست در اين حالت مي
 
 
 
 
 
 

                                     
  



  
  توضيحات مربوط به منوي سمت راست:

 باشد.مي براي ايجاد آگهي جديد :»درج آگهي« -

 اند.هايي است كه توسط كاربر ايجاد شده ولي براي مدير يا ارشاد، ارسال نشدهشامل آگهي :»هاي در حال توليدآگهي« -

هايي كه قبل از يا آگهي و استنوز مدير مربوط، اقدام نكرده ه هايي است كه براي مدير ارسال شده وليآگهي :»هاي در انتظار تاييد مديرآگهي« -
 اند.لغو شدهتوسط دستگاه هرگونه اقدام در ارشاد 

 هنوز ارشاد اقدامي انجام نداده است. اند وليهايي است كه به ارشاد ارسال شدهآگهي :»هاي در انتظار تاييد ارشادآگهي« -

 .انددر روند چاپ قرار گرفته  توسط ارشاد هايي كه آگهي :»هاي پذيرفته در ارشادآگهي« -

 اعاده شده است. از سوي ارشاد به دستگاه به دليل مغايرت با ضوابط، آگهي :»هاي عدم تاييد توسط ارشادآگهي« -

شده و اين درخواست توسط ارشاد پذيرفته  ارسالتوسط دستگاه  هايي است كه پس از ارسال به ارشاد، درخواست لغوشامل آگهي :»لغو شده: هاييآگه« -
 شده است.

  
  .گرددبرمي »هاي در انتظار تاييد مديرآگهي«به قسمت  ؛د لغو شوداگونه اقدام در ارشهردر صورتي كه آگهي قبل ازنكته مهم:  



  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


	راهنمای ثبتنام و درج سفارش آگهی دستگاههای اجرایی
	کاربرگ معرفی کارشناس درج آگهی در سامانه جامع رسانه

