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1.GİRİŞ 

Bu talimat MTO’nun dahil olduğu yada olmadığı; MTO’ nun toplantı salonlarında yapılacak olan toplantı, konferans ve organizasyonların düzenlenmesi, salonların kiraya veya ücretsiz kullanıma tahsisi konularındaki esasları belirlemek amacı ile yazılmıştır.
            2. SORUMLULAR VE PERSONEL
· Kalite Yönetim Temsilcisi: Talimatın ilgili bölümlere dağıtılmasından ve geri bildirimleri değerlendirmekten sorumludur.   
· Genel Sekreter : Talimatı uygulamaktan , Halkla İlşkiler Basın Birimini  organizasyon ile ilgili olarak görevlendirmekten ve uygulamaları kontrol etmekten sorumludur.
· Halkla İlşkiler ve Basın Birimi : Talimatı Genel Sekreter ile birlikte uygulamaktan sorumludur.
 3.TALİMATIN UYGULANMASI 
Salonun kiralanması:

· Toplantı salonlarına talep olması durumunda talep yazılı olarak MTO Genel Sekreterliği’ne ulaştırılır.
· İstenilen tarihte salonun uygun olması durumunda toplantı salonu için kullanılan ajandaya giriş yapar ve ilgili sorumluya bildirir.
· Salonun kiralanma sebebi MTO üyelerinin faaliyet alanları içerisinde ise, üyelere gerekli duyurular MTO web sitesi, yerel basın ve/veya Mobil SMS aracılığı ile yapılır.

· Yapılan Protokole göre ücretli veya ücretsiz kiralama olabilir. Ücretli olması durumunda kullanım ücretinin tahsil edilmesi ile beraber salon teslim edilir. Bu esnada salonu kiralayan kurum veya kuruluşa salondaki teknik donanım hakkında da bilgi verilir. 
MTO’nun düzenlediği toplantı ve konferanslar:

· Yönetim Kurulunun kararı üzerine yapılacak olan toplantı, seminer, konferans vs MTO üyelerine MTO web sitesi, Mobil SMS, Belediye anonsu, yerel/ulusal basın ve telefon aracılığı ile duyurulur.
· Yapılacak etkinliğin önemine göre İl ve İlçe protokolüne ve hedef kitleye yazılı davetiye gönderilir. Protokolün katılması durumunda güvenlik sistemi oluşturulur.
· Katılımcıların belirlenmesi ile birlikte, konuşmacılar da Yönetim Kurulu tarafından belirlenir ve bu kişilere yine yazılı davetiye gönderilir. 
· Salon ve/veya alanın hazırlık kontrolleri ve sunumların toplanması etkinlikten en geç 3 gün önce Halkla İlişkiler ve Basın Sorumlusu tarafından yapılır.
· Toplantı tüm güne yayılacak ise veya öğle veya akşam yemekleri zamanını kapsıyorsa bir catering firması ile anlaşılır. 
· Yapılacak toplantıda sertifika, plaket vb takdim edilecek ise, Halkla İlişkiler ve Basın birimi tarafından günün anlamına uygun bir metin yazılıp, plaket, sertifika vb hazırlatılır. 
· Halkla İlişkiler ve Basın birimi toplantı sonrasında elde edilen sonuçları haber olarak hazırlayıp MTO web sitesinde yayınlanmak ve yerel gazetelere gönderilmek üzere Genel Sekreter’e iletir.
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