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	DD-39-BASIN BÜLTENİ HAZIRLAMA SÜRECİ
	Sayfa  : 1 / 1
Tarih  :10/04/2014
Rev Trh. : -
Rev.   : -

	
	SÜREÇ SORUMLUSU:  basın ve halkla ilişkiler birim sorumlusu 

SÜREÇ ÇALIŞANLARI: YÖNETİM KURULU BAŞKANI, GENEL SEKRETER, BASIN VE HALKLA İLİŞKİLER BİRİM SORUMLUSU
	SÜREÇ DOKÜMANLARI
MTO-FR11 – İÇ YAZIŞMA FORMU
MTO-FR292-BASIN BÜLTENİ FORMU
MTO-FR298-BASIN BÜLTENLERİ TAKİP FORMU

	KAPSAM
	Yerel ve ulusal basında haber şeklinde yer alacak olan basın bülteninin tüm aşamalarını kapsar

	SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI
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Hazırlanan Basın Bülteni Formunun Yönetim Kurulu Başkanının Onayına sunulması ve uygunsa yayın tarihinin belirlenmesi








Başkanın yer almasını istediği görüşlerinin not alınması ve haber olarak yer alacak konunun çerçevesinin çizilmesi








Yazılı ve görsel basında haber olarak yer alan metin yayın organı ve tarihiyle birlikte arşivlenir.








MTO-FR292-Basın Bülteni Formu                e-posta yolu ile basın ve gerekli kurumlara gönderilir.











Personelin-Yönetim Kurulu Başkanı kararı ve Genel Sekreterin MTO-FR11 ile talimatı doğrultusunda talebin alınması








Gönderilen basın bülteninin yayınlanma durumu takip edilir. MTO-FR298-Basın Bültenleri Takip Formuna İşlenir.











Eksik olan verilerin araştırılması ve Toplanan verilerin metin haline getirilmesi MTO-FR292-Basın Bülteni Formunun oluşturulması

















	KALİTE HEDEFİ


	- Basın bültenlerinin yayınlandığı basın kuruluşu sayısını yıllık %20 arttırmak

-Hatalı Basın Bülteni sayısını % 10 azaltmak
· 
	DEĞERLENDİRME PERİYODU


	Yılda bir kez süreç gözden geçirilmesinde bulunulur.

	SÜREÇ

GİRDİ(LERİ)Sİ


	KAYNAK
	KONTROL

KRİTERİ
	ÇIKTI
	PERFORMANS

KRITERİ

	MTO-FR11
	· 
	MTO-FR298-Basın Bülteni Takip Formunun uygulanması  ve Basın Bültenlerinin Arşiv dosyasında saklanması
	MTO-FR292
	· Hazırlanan basın bültenlerinin maksimum 24 saat içerisinde yazılı ve görsel basında yayınlanması 

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