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	SÜREÇ SORUMLUSU:  basın ve halkla ilişkiler birim sorumlusu 

SÜREÇ ÇALIŞANLARI: GENEL SEKRETER, HALKLA İLİŞKİLER VE BASIN BİRİMİ SORUMLUSU, SATIN ALMA SORUMLUSU
	SÜREÇ DOKÜMANLARI
· MTO-FR11 – İÇ YAZIŞMA FORMU
· ODA YAYINLARI(DERGİ,GAZETE,V.B)

	KAPSAM
	Oda tarafından gerçekleştirilecek olan tüm yayın organlarının (gazete, dergi vs..) hazırlık aşamalarını kapsar.

	SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI
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MTO-PR04-Satın Alma Prosedürüne göre satın alma işlemi gerçekleştirilir.





MTO tarafından gerçekleşen faaliyet ve etkinliklerin yazılı ve görsel olarak hazırlanıp taslak çalışmasının yapılması, basım özelliklerinin belirlenmesi








Dağıtım Raporları ve Basılan Yayınlar arşiv haline getirilerek saklanır. 


Web Sitesinde yayınlanır.





Halkla İlişkiler ve Basın Birimi Sorumlusu, Fiyat teklifi onaylanan firma ile bağlantıya geçerek taslak çalışmaları teslim eder.











Personelin-Yönetim Kurulu Başkanı kararı ve Genel Sekreterin MTO-FR11 ile talimatı doğrultusunda yayın hazırlama süreci başlar.








Basılacak yayının firma tarafından hazırlanan grafik taslağı onaylanmak için Genel Sekreterliğe sunulur. Varsa gerekli düzeltmeler yapılır. Ve basım onayı verilir.











Basımı düşünülen yayınlar için MTO-FR32-Satın Alma Formu hazırlanır ve Satın Alma Sorumlusuna iletilir. 











Basılan yayın kargo veya PTT aracılığı ile üyelerin adreslerine gönderilir.


Kargo firmasından kaç kişiye dağıtıldığı hakkında rapor alınır ve Genel Sekreterliğe iç yazışma ile sunulur.














	KALİTE HEDEFİ


	- Yıllık yayınlanan yayın çeşidini  %20 arttırmak

- Dağıtılan yayınların üyelere ulaşma sayısını %10 geliştirmek
· 
	DEĞERLENDİRME PERİYODU


	Yılda bir kez süreç gözden geçirilmesinde bulunulur.

	SÜREÇ

GİRDİ(LERİ)Sİ


	KAYNAK
	KONTROL

KRİTERİ
	ÇIKTI
	PERFORMANS

KRITERİ

	MTO-FR11
	· 
	Basılan yayınların ve dağıtım raporlarının arşivlenmiş olması 
	-Basımı Gerçekleşen Yayınlar
	· Hazırlanan yayınların maksimum 30 gün içerisinde basılı hale gelmesini sağlamak 
· Tedarikçi firma ile koordinasyon kurarak basımı gerçekleştirilecek yayının istenilen özelliklerde basılmasını sağlamak

	HAZIRLAYAN : HALKLA İLİŞKİLER VE BASIN BİRİMİ SORUMLUSU
	ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER
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