	[image: image1.jpg]R
Al

J
T, 1994 ¢
9ReT o0




	DD-37-TOPLANTI VE ORGANİZASYON HAZIRLAMA SÜRECİ
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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
· MTO-FR07-TOPLANTI TUTANAK FORMU

· MTO-FR293-TOPLANTI GERİ BİLDİRİM TAKİP FORMU

· MTO-FR294-TOPLANTI ETKİNLİK TAKİP FORMU

· MTO-FR299-WEB SAYFASI HABER&DUYURU TAKİP FORMU



	KAPSAM
	Oda tarafından gerçekleştirilecek olan tüm toplantılar, organizasyonlar ve konferansların tüm  hazırlık aşamalarını kapsar

	SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI
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Toplantı salonu ve toplantı veya organizasyonile ilgili araç ve gereçler hazırlanır. 


MTO-FR293-Toplantı Geri Bildirim Takip Formu aracılığıya katılımcıların geri bildirimleri takip edilir.





Toplantı, organizasyon veya konferans için yol haritası belirlemek için koordinasyon  toplantısı düzenlenir.


Toplantı MTO-FR07-Toplantı Tutanak Formu ile kayıt altına alınır. Organizasyonun detayları kararda belirtilir.











Toplantı veya organizasyon gerçekleştirilir.


MTO-FR294-Toplantı Etkinlik Takip Formuna gerçekleşen toplantı işlenir.











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








Gerçekleştirilen organizasyon ile ilgili basın bülteni yayınlanır.


Gerçekleşen etkinlik, Web sayfasında yayınlanır. Ve MTO-FR299-Web Sayfası Haber&Duyuru Takip Formuna işlenir.











Organizasyon planı Yönetim Kurulu Başkanının onayına sunulur. Yönetim Kurulu Başkanının onayından sonra etkinlik hazırlıkları başlar.











Yazılı ve görsel basında haber olarak yer alan toplantı ve organizasyon hakkındaki yayın, yayınlayan basın organı ve tarihiyle birlikte arşivlenir. 














	KALİTE HEDEFİ


	- Toplantılara katılan katılımcı sayısını %15 arttırmak

- Yıllık toplantı ve etkinlik sayısını %10 arttırmak
· 
	DEĞERLENDİRME PERİYODU


	Yılda bir kez süreç gözden geçirilmesinde bulunulur.

	SÜREÇ

GİRDİ(LERİ)Sİ


	KAYNAK
	KONTROL

KRİTERİ
	ÇIKTI
	PERFORMANS

KRITERİ

	MTO-FR11
	· 
	Gerçekleşen etkinliğin duyurusunun web sitesi ve basın aracılığı ile yayınlanmış olması (FR-294;299)
	 MTO-FR294
	· Toplantı ve organizasyonun gününde ve saatinde gerçekleşmesini sağlamak
· Yeterli sayıda katılımcının etkinliğe katılmış olmasını sağlamak

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