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1. GİRİŞ 
Odamızın www.mto.org.tr adresinde yayın yapan web sitesi ile ilgili işlemlerin esaslarını    belirler.
2. SORUMLULAR VE PERSONEL

· Kalite Yönetim Temsilcisi:Talimatın ilgili bölümlere dağıtılmasından ve geri bildirimleri değerlendirmekten sorumludur.    
· Bilgi İşlem Sorumlusu : Talimatı ilgili birimde uygulamaktan sorumludur.

· Genel Sekreter : Uygulamaları kontrol etmek ve Üst Yönetime iletmekten sorumludur.

3. TALİMATIN UYGULANMASI

· Web Sitesi Güvenliğinin Sağlanması
                            Web sitesi güvenliği site ile ilgili sözleşmesi bulunan firma tarafından sağlanır ve site ile ilgili     işlemleri sadece Bilgi İşlem Sorumlusu kullanıcı adı ve şifre kullanarak yapabilir.

· Web Sitesine Yeni Bilgi Eklenmesi:
                            
Acil duyurular ve haberler Bilgi İşlem Sorumlusu tarafından aynı gün içinde eklenir. Mevzuat bilgileri sürekli yer alır. Günlük haber ve duyuru harici her türlü veri ve bilgi girişi Bilgi İşlem Sorumlusu tarafından gerçekleştirilir.

Her yeni haber girişinde yeni tarih verilerek güncellemeler yapılır. Tarihler görünür olmalıdır. 
· Web Sitesinden Bilgi Çıkartılması: 
                                Site, güvenliğinden sorumlu firma tarafından, son 100 haberi kaydedecek şekilde uyarlanmıştır ve yayınlanma periyodu biten, güncelliğini kaybetmiş konular siteden sistematik olarak çıkarılmaktadır.

Çıkarılan bilgiler ayrı bir dosya halinde tarihleri gözetilerek arşivlenir.
· Web Sitesindeki Mevcut Bir Bilginin Değiştirilmesi: 
                             Oda Personelinin haftalık ve aylık değerlendirmeleri doğrultusunda değişiklik olan konular sitede Bilgi İşlem Sorumlusu tarafından değiştirilir.

· Web Sitesi Üzerinde Yayınlanacak Bilgiler: 
                            Gerek görülen ve belirlenen konular web sitesinde yayınlanır. Genel Sekreter tarafından Bilgi İşlem Sorumlusu iletilerek yayınlanmasını sağlar.
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