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1.GİRİŞ
            Bu yönerge, MTO tarafından iki ayda bir yayınlanmakta olan MTO İMECE gazetesinin ve yılda bir kere olmak üzere MTO yıllık faaliyet dergisinin (Günlük) planlama, hazırlanma, reklam yönetimi, basım ve dağıtım süreçlerini düzenler.

2. SORUMLULAR VE PERSONEL
· Üst Yönetim Temsilcisi : Yönetim Kurulunun yıllık çalışma programına uygun olarak yeni yayın dönemini kapsayan üç aylık çalışma programını oluşturmaktan sorumludur
· Genel Sekreter : Bu talimattaki görev ve uygulamaları denetlemek, dağıtımla ilgili görevlendirmeleri yapmaktan sorumludur
· Halkla İlişkiler ve Basın Sorumlusu : Bu talimatı üst yönetim temsilcisi ile birlikte uygulamaktan ve MTO gazetesinin ve dergisinin yayınlanmasından sorumludur.
· Kalite Yönetimi Temsilcisi : KYS’ndeki talimatların ilgili birimlere dağıtılmasından ve geri bildirimleri değerlendirmekten sorumludur
3.UYGULAMA 
· Üst Yönetim Temsilcisi, Yönetim Kurulunun yıllık çalışma programına uygun olarak hazırlanan ve yeni yayın dönemini kapsayan iki aylık çalışma programını oluşturup Halkla İlişkiler ve Basın Sorumlusu’na iletir. 

· Ü.Y.T. derginin yayın tarihinin öncesindeki ve sonrasındaki ikişer aylık dönemlerdeki oda faaliyetlerini kapsayacak şekilde derginin yayın kapsamının belirlenmesi amacıyla Halkla İlişkiler ve Basın birimiyle bir toplantı düzenleyerek derginin planlamasının oluşturulmasını sağlar. Oda Genel Sekreteri yayıncı firma ile iletişime geçerek dergide yer alacak reklamları belirler ve kesinleştirir.

· Reklam ücretleri düşüldükten sonra kalan basım ücreti yayıncı kuruluşa ödenir.  
· Halkla İlişkiler ve Basın birimi sorumlusu yayın döneminin başında kendi birim çalışanlarıyla bir toplantı yaparak yayın politikasını açıklar. Oluşturulan yayın politikasına uygun haber, yazı, fotoğraf üretmeleri veya sağlamaları için ilgili personeli görevlendirir ve yönlendirir. Derlenen, oluşturulan haber, yazı ve fotoğraflardan hangilerinin nasıl bir biçim ve içerikte yayınlanacağına karar verir, bu kararı uygular veya uygulatır. Dergide yer alacak haber, yazı ve fotoğrafların, oda yönetiminin genel politikasına aykırı olmamasına özen gösterir. Dergide yayınlanan haber, yazı ve fotoğrafların yetki ve sorumluluğu Halkla İlişkiler ve Basın sorumlusuna aittir.  

· Basıma hazırlanan dergi içeriği Halkla İlişkiler ve Basın Sorumlusu tarafından basıma matbaaya gönderilir.

· Halkla İlişkiler ve Basın Sorumlusu Derginin dağıtım listesini Yönetim Kurulu ile birlekte oluşturur ve derginin belirlenen adreslere iletilmesi için kargo veya posta ile gönderilmeyenler, oda dağıtım görevlisi tarafından dağıtılır.

· Derginin dağıtımından bir ay sonra dergi hakkında üyelerden ve çevreden oluşan eleştiri ve önerileri yönetimle paylaşır, oluşan görüşleri dergi sorumlusuna aktarır.
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