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1.GİRİŞ

Bu talimat; Marmaris Ticaret Odası’nın kurumlarla, kendi üst kurumuyla,  üyeleriyle, kamuoyuyla, görsel ve yazılı yayın kuruluşlarıyla iletişimini düzenler. Yönergede bundan sonra geçecek olan “iletişim” sözcüğünün hedefi, anılan tüm bu kesimlerle yapılacak haberleşme, bilgi ve çağrı aktarımı veya bunların derlenmesi eylemini kapsar.  

2. SORUMLULAR VE PERSONEL
· Üst Yönetici: Yönetim kurulundan bir temsilci; YK nın görüş düşünce ve uygulamalarını Halkla İlişkiler ve Basın Birimine aktarır.
· Halkla İlişkiler ve Basın Birimi: Talimatın uygulanmasını sağlar
· Kalite Yönetim Temsilcisi : KYS’ndeki talimatların ilgili bölümlere dağıtılmasından ve geri bildirimleri değerlendirmekten sorumludur.    
· Genel Sekreter; Odaya gelen duyuru ve haberlerin Halkla İlişkiler ve Basın Birimine aktarılmasını sağlar.
 3. UYGULAMA 
· Y.K. üst yönetici tarafından duyuru, açıklama, bilgi ve haberleri Halkla İlişkiler ve Basın sorumlusuna yada G.S. ye iletir. Genel Sekreter odaya iletilen resmi yazıların, kamuoyuna veya üyelere duyurulması amacıyla ve yönetim kurulunda alınan kararları uygun araçlarla yayınlanması için Halkla İlişkiler ve Basın Birimi’ne iletir.
· Halkla İlişkiler ve Basın Sorumlusu bu doğrultuda haberlerin ve duyuruların yayına hazır hale getirilmesiyle ilgili işlemleri gerçekleştirir. Bu işlemler ham halde gelen metinlerin yada bilgilerin derlenip uygun bir dil kullanılarak yazılması ve yayına hazır hale getirilmesi işlemlerini kapsar.
· Yayına hazır hale gelen bilgi içerikleri, açıklamalar ve haberleri, yerel gazetelere mail yoluyla ulaştırır. Bu süreç Üst yönetici yada G.S. tarafından Halkla İlişkiler ve Basın Birimine gerekli girdilerin iletildiği an başlar ve o gün içerisinde ilgili yayın organlarına ulaştırılır.
· Yine MTO web sitesinde yayımlanmak üzere ilgili haberler ilgili birime mail yolu ile gönderilerek MTO web sitesinde yayınlanması sağlanır.
· Halkla İlişkiler ve Basın Sorumlusu üst yönetici ile aylık, haftalık ve gerekirse günlük değerlendirme toplantıları yaparak aylık, haftalık ve gerekirse günlük yayın akışını şekillendirir. Buna uygun çalışmaların yapılmasını ve yayınların gerçekleştirilmesini sağlar. Basın yayın organlarında yayınlanan ve odayı ilgilendiren yayınları izler, gerek duyulanlara yanıt hazırlayıp onay alıp yayınlamak için Üst Yöneticiye sunar.
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