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1. AMAÇ
Mersin Valiliğine web sitelerinin yönetimi, web sitesine haber ve duyuruların girilmesi başta olmak üzere her türlü veri girişi, güncelleme ve fotoğraf, film, word, excel, powerpoint, pdf vb. doküman dosyaları ile yazılım dosyalarının yüklenip yayımlanması ile ilgili sorumluları ve uyulması gereken kuralları açıklamaktır.
2. SORUMLULAR
1. Vali Yardımcısı
2. Valilik Birim Müdürleri
3. Bilgi İşlem Şube Müdürü
4. Kalite Yönetim Sistemi Bürosu Sorumlusu
5. Web Sayfası Yöneticisi
3. Web Sayfasına Veri Girişi Yapan Kullanıcılar
4. UYGULAMA
3.1.  Valiliğimize ait www.mersin.gov.tr adresli web sitemizin yönetim ara yüzünü kullanarak kullanıcı girişi yapacak personel için kullanıcı adı ve şifre verilmesi Bilgi İşlem Şube Müdürlüğünden yazıyla talep edilir. Görevi biten personel, kullanıcı kaydının kapatılması için, görev yaptığı birim tarafından yazıyla Bilgi İşlem Şube Müdürlüğüne bildirilir.
3.2.  Bilgi İşlem Şube Müdürlüğünün web sitesi yönetiminden sorumlu site yöneticisi personel tarafından kullanıcı kaydı yapılıp yetkileri tanımlanır.
3.3.  www.mersin.gov.tr adresli Mersin Valiliği web sitesindeki Sn. Valimize özel mesaj kutusuna ve e-posta adresine gelen mesajların cevaplanması ve mesaj kutusunun yönetiminden Özel Kalem Müdürlüğü sorumludur.
3.4.  Valilik haberleri ve görüntülerinin hazırlanarak www.mersin.gov.tr adresli Mersin Valiliği web sitesine yüklenmesi, yayımlanması ve yedeklenmesinden İl Basın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü sorumludur.
3.5.  Mersin Rehberi ana başlığı altında yayımlanan bilgilerin güncelliğinin ve doğruluğunun kontrolü ve takibinden İl Planlama ve Koordinasyon Müdürlüğü sorumludur. Düzeltme veya güncelleme gerekmesi halinde, www.mersin.gov.tr adresli Mersin Valiliği web sitesinin Valilik menüsü altındaki Mersin Rehberi ana başlığı altında yayımlanan bilgiler ve dosyalar İl Planlama ve Koordinasyon Müdürlüğü tarafından siteden en son haliyle indirilir, gerekli düzeltme ve güncelleme sitede yayımlandığı formata uygun olarak yapılır, sitede yayımlanmak üzere elektronik ortamda Bilgi İşlem Şube Müdürlüğüne teslim edilir.
3.6.  Valilik ana menüsü altında yayımlanan Vali, Vali Yardımcıları, Valilik Birimleri, Görev Yapmış Valilerimiz, Mersin Valiliği İmza Yetkileri Yönergesi, Vali Yardımcıları arası görev bölümü yönergesi, ana başlıkları arasında yayımlanan bilgilerin güncelliğinin ve doğruluğunun kontrolü ve takibinden İl Yazı İşleri Müdürlüğü sorumludur. Düzeltme veya güncelleme gerekmesi halinde, gerekli düzeltme ve güncelleme sitede yayımlandığı formata uygun olarak yapılır ve yayımlanmak üzere Bilgi İşlem Şube Müdürlüğüne teslim edilir.

3.7. Kamu Hizmet Standartları Tablolarının güncelliği ve doğruluğunun takibinden ilgili birimler sorumludur. Kamu Hizmet Standart Tablosunda düzeltme ve güncelleme yapması gereken birim gerekli düzeltme ve güncellemeyi ilgili mevzuatındaki ve sitede yayımlanan formata uygun olarak yapar ve sitede yayımlanmak üzere elektronik ortamda Bilgi İşlem Şube Müdürlüğüne teslim eder.
3.8.  Basın kuruluşlarına listenin güncelliğinin kontrolü ve takibinden İl Basın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü sorumludur. Düzeltme veya güncelleme gerekmesi halinde, www.mersin.gov.tr adresli Mersin Valiliği web sitesinin Kent Yönetimi menüsü altında yayımlanan excel dosyası halindeki Basın Kuruluşları listesi, İl Basın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü tarafından siteden en son haliyle indirilir, gerekli düzeltme ve güncelleme sitede yayımlandığı formata uygun olarak yapılır, excel dosyası olarak kaydedilir ve yayımlanmak üzere Bilgi İşlem Şube Müdürlüğüne teslim edilir.
3.9.  Kamu Kurumları İrtibat Bilgileri ve Protokol Bilgilerinde güncelliğinin ve doğruluğunun kontrolü ve takibinden Protokol Şube Müdürlüğü sorumludur. Düzeltme veya güncelleme gerekmesi halinde, www.mersin.gov.tr adresli Mersin Valiliği web sitesinin Kent Yönetimi menüsü altında yayımlanan excel dosyası halindeki Kamu Kurumları İrtibat Bilgileri ve Protokol listesi, Protokol Şube Müdürlüğü tarafından siteden en son haliyle indirilir, gerekli düzeltme ve güncelleme sitede yayımlandığı formata uygun olarak yapılır, excel dosyası olarak kaydedilir ve yayımlanmak üzere Bilgi İşlem Şube Müdürlüğüne teslim edilir.

3.10. Kamu Kurumları listesinin güncelliğinin ve doğruluğunun kontrolü ve takibinden İl Yazı İşleri Müdürlüğü sorumludur. Düzeltme veya güncelleme gerekmesi halinde, www.mersin.gov.tr adresli Mersin Valiliği web sitesinin Kent Yönetimi menüsü altında yayımlanan excel dosyası halindeki Kamu Kurumları İrtibat Bilgileri ve Protokol listesi, İl Yazı İşleri Müdürlüğü tarafından siteden en son haliyle indirilir, gerekli düzeltme ve güncelleme sitede yayımlandığı formata uygun olarak yapılır, excel dosyası olarak kaydedilir ve yayımlanmak üzere Bilgi İşlem Şube Müdürlüğüne teslim edilir.
3.11. İl İnsan Hakları Kuruluna ait bilgilerin güncelliğinin ve doğruluğunun kontrolü ve takibinden Hukuk İşleri Şube Müdürlüğü sorumludur. Düzeltme veya güncelleme gerekmesi halinde, www.mersin.gov.tr adresli Mersin Valiliği web sitesinin Haklarımız ve Başvurular menüsü altında İnsan Hakları ana başlığı altında yayımlanan bilgiler ve dosyalar Hukuk İşleri Şube Müdürlüğü tarafından siteden en son haliyle indirilir, gerekli düzeltme ve güncelleme sitede yayımlandığı formata uygun olarak yapılır, sitede yayımlanmak üzere elektronik ortamda Bilgi İşlem Şube Müdürlüğüne teslim edilir.

3.12. Etik Kuruluna ait bilgilerin güncelliğinin ve doğruluğunun kontrolü ve takibinden İl Yazı İşleri Müdürlüğü sorumludur. Düzeltme veya güncelleme gerekmesi halinde, www.mersin.gov.tr adresli Mersin Valiliği web sitesinin Etik Kurulu ana menüsü altında altında yayımlanan bilgiler ve dosyalar İl Yazı İşleri Müdürlüğü tarafından siteden en son haliyle indirilir, gerekli düzeltme ve güncelleme sitede yayımlandığı formata uygun olarak yapılır, sitede yayımlanmak üzere elektronik ortamda Bilgi İşlem Şube Müdürlüğüne teslim edilir.
3.13. E-Hizmetler ana menüsü ile Haklarımız ve Başvurular ana menüleri altında yayımlanan bilgi, belge ve dokümanların güncelliği ve doğruluğunun kontrolü ve takibinden ilgili birimler sorumludur. Bu bilgi, belgeler ve dokümanlarda düzeltme ve güncelleme yapması gereken birim gerekli düzeltme ve güncellemeyi ilgili mevzuatındaki ve sitede yayımlanan formata uygun olarak yapar ve sitede yayımlanmak üzere elektronik ortamda Bilgi İşlem Şube Müdürlüğüne teslim eder.
3.14. Kalite Yönetim Sistemi dokümanları İl Yazı İşleri Müdürlüğü Kalite Yönetim Sistemi Bürosundaki görevliler tarafından bu iş için hazırlanan web sitesinde en güncel haliyle yayımlanır.
3.15. Sitedeki tasarım ve menü düzenlemeleri ile diğer veri giriş ve güncellemeleri Bilgi

                İşlem Bürosu web sitesi yöneticileri tarafından yapılır.
3.13. Web sitesine yüklenecek her türlü yazılım ve dosyalar virüs taramasından geçirilmiş ve virüssüz olmalıdır.
3.14. WEB sitesine veri girişi yapacak personel web sitesindeki sorumluluk ve yetki alanına girmeyen menü ve alanlara müdahale etmemelidir.
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