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1. AMAÇ VE KAPSAM
Bu prosedürün amacı DK-01 e göre hizmetlerinin sürdüren MTO’da  üyelerin ve çalışanların bilinçlendirilmesi ve ticari hayatının gelişiminin sağlanması amacıyla planlı etkinlikler düzenlenmesi ve iş alemiyle ilişkilerin geliştirilmesidir. Kurum içi etkinliklerle birlikte kurum dışında düzenlenen faaliyetleri de kapsayan bu prosedür örneğin; seminer-konferans düzenlenmesi, eğitim düzenlenmesi, ticari geziler düzenlenmesi, sponsorluk, bağış, vb. desteklerde bulunulması, kitap-dergi yayınlanması, fuarlar-geziler organize edilmesi ve dış yazışma ve haberleşmenin güçlendirilmesi gibi iç etkinliklerle ,Sigorta Acenteliği kuruluş, kontrol ve denetim hizmetleri, Gümrük Müdürlükleri ATR, Menşei Belgesi, Euro-1 Dolaşım Belgeleri, gibi dış süreçleri de kapsar. Bu amaçlarla prosedür, ISO 9001:2008 KYS standardı ile TOBB akreditasyon gerekliliklerini de kapsar.
2. İLGİLİ DÖKÜMANLAR VE REFERANSLAR
MTO-PR01-DOKÜMANLARIN HAZIRLANMASI VE KONTROLÜ PROSEDÜRÜ
MTO-PR10-DÜZELTİCİ ÖNLEYİCİ FAALİYETLER VE İYİLEŞTİRME PROSEDÜRÜ

MTO-PR12-MÜŞTERİ ŞİKAYETLERİ VE İYİLEŞTİRME PROSEDÜRÜ

MTO-PR02-EVRAK KAYIT, ARŞİVLEME, KONTROLU VE VERİ GÜVENLİĞİ PROSEDÜRÜ 

MTO-PR09-UYGUN OLMAYAN HİZMETİN KONTROLU PROSEDÜRÜ

MTO-PR11- VERİ TOPLAMA VE ANALİZİ PROSEDÜRÜ

MTO-TA04-RAYİÇ İŞLEMLERİ TALİMATI 

MTO-TA10-KONFERANS-TOPLANTI ORGANİZASYON TALİMATI 

MTO-TA05-SİGORTA ACENTALARI TALİMATI 

MTO-TA12-İHRACAT DOLAŞIM BELGELERİ TALİMATI 

MTO-TA11-GÜNLÜK VE İMECE YAYINLARINI YAYINLAMA TALİMATI 

MTO-TA06-WEB SİTESİ GÜNCELLEME VE GÜVENLİK TALİMATI 

MTO-T-09-İŞ MAKİNELERİ TESCİL BELGE DÜZENLEME TALİMATI 

MTO-TA13-SANAYİ İŞLEMLERİ TALİMATI 

MTO-FR13-İŞ TALEBİ FORMU 

MTO-FR20-ÜYE MEMNUNİYETİ ANKET FORMU 

MTO-FR33-KAPASİTE RAPORU DÜZENLENEN KİŞİ-FİRMA LİSTESİ FORMU

MTO-FR34-SU İHTİYAÇ BELGESİ FORMU

MTO-FR36-EKSPERTİZ RAPORU FORMU

MTO-FR38-DOLAŞIM BELGESİ TALEP FORMU

DK-01-TOBB KANUNU 
DK-17-ATR USUL VE ESASLAR

DK-16-SANAYİ VE TİCARET BAKANLIĞININ TEŞKİLAT VE GÖREVLERİ HAKKINDA KANUN

DK-11-SİGORTA ACENTELERİ SEKTÖR MECLİSİ İLE SİGORTA ACENTELERİ İCRA KOMİTESİNİN KURULUŞ VE ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YÖNETMELİK 

DK-10-SİGORTA ACENTELERİ YÖNETMELİĞİ 

DK-09-SİGORTACILIK KANUNU 

DK-18-SİGORTA ACENTALARI SEKTÖR MECLİSİ İLE SİGORTA ACENTELERİ İCRA KOMİTESİ SEÇİMLERİNE DAİR USUL VE ESASLAR
DK-19-KOSGEB TEMSİLCİLİK PROTOKOLÜ 
DK-20-DEİK MARMARİS TEMSİLCİLİĞİ PROTOKOLÜ
DK-21-İŞKUR HİZMET NOKTASI PROTOKOLÜ
DD-64-İÇ YÖNETMELİK
3. TANIMLAR
Özel bir tanım yoktur.
4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR

4.1. Kalite Yönetim Temsilcisi

Kurumsal ilişkilerden Genel Sekreter sorumlu olup,gerek duyduğu takdirde KYT ile sürekli birlikte çalışacak kurumsal ilişkiler sorumlusu kişileri görevlendirebilir.
4.2. Birim Sorumluları

Kurumsal etkinlikler İletişim ve Halkla İlişkiler Birimi  tarafından basın yolu ile duyuruları yapılarak gerçekleştirlir,tüm birim sorumluları kendileri ile ilgili kurumsal etkinlikler olduğu zaman KYT ile işbirliği içinde ve Genel Sekreterin görevlendirdiği Kurumsal ilişkiler sorumluları ile işleri gerçekleştirirler.
4.3.Genel Sekreter

Tüm faaliyetlerin ve kurumsal ilişkilerin prosedürlere uygun yapıldığından ve kontrolünden Genel Sekreter sorumludur.

5. DAĞITIM VE DOSYALAMA

MTO-PR01 bu prosedür içinde geçerli kuralları içerir. Bu prosedürün değişiklik, kontrol / onay, saklama ve dağıtım işlemleri DK-01 ile yukarıdaki prosedüre göre yapılır. Dış paydaşlar için düzenlenen belgeler,Kurumsal ilşkiler sorumluları olarak görevlendirilmiş personelde, organizasyonlarla ilgili dokümanlar ise Kurumsal ilşkiler sorumlularında MTO-PR02 ye göre dosyalanır ve saklanır.
6. UYGULAMA
6.1. Kurumlar Arası İlişkiler

MTO ya dış kurumlardan verilen görevler ilgili yönetmelikler gereği hazırlanmış MT0-TA-04, TA-05, TA-12, TA-09 TA-13 talimatlarına göre uygulamaları yürütülür .Yapılan işler MTO-FR-33 FR-34,FR-36, FR-38 formları ile kayıt altına alınır.
Yasal mevzuatlar çerçevesinde Muğla Valiliği, Marmaris Kaymakamlığı, Marmaris Belediyesi, belde belediyeleri, Muğla ili odaları, kurumlar, dernekler, TOBB tarafından odamıza yönlendirilen ve anahatlarıyla 1.Amaç ve Kapsam bölümünde sayılan işler, 2.İlgili Dökümanlar ve Referanslar  bölümünde yer alan  talimatlar, kurumlararası yapılan protokoller ve ilgili yönetmelikler çerçevesinde  yürütülür. Odalar arasında fuar ve resmi organizasyonlarda protokol imzalanır fakat ortak yapılan etkinliklerde ( vergi ödül töreni, ortak toplantılar, seminerler, panelller  vs…) karşılıklı yazılı takip yapılır ve her odadan bir temsilci görevlendirilir.

6.2. Kurumsal Etkinlikler ve Planlaması
Birim sorumluları üyelerin istek ve beklentilerini alarak bu istekleri Genel Sekreterliğe ve/veya KYT ne iletir.Ayrıca odamıza dış paydaşlardan gelen yazılı ve sözlü istekler Genel Sekreterlikte toplanır uygun bulunanlar YK ya sunularak değerlendirilir ve karar verilen etkinlikler düzenlenmesi için görevlendirmeler yapılır. Gelecek yılın yapılacak etkinlik ve faaliyetleri birim sorumluları ve kurumsal ilişkiler sorumluları tarafından her yılın Kasım Aralık aylarında planlanır.Bir tablo halinde hazırlanacak bu planda yapılacak etkinliğin konusu yapılacak saha ve mevzuat gibi çalışmaların sonuçları,MTO program yada stratejik planı, bu etkinliğin sağlayacağı yararlar, proje konusu, projenin hedef kitleleri, proje davet yazısı, projenin amacı, projenin paydaşları, proje sorumlusu, katılacak gruplar, ödüller, zaman planı, bütçeleme bilgileri, uzman dış kuruluşdan hizmet satın alınıp alınmayacağı belirlenir.Genel sekreter tarafından incelenen plan YK’nın onayına sunulur.Sonra  faaliyetler MTO-FR13 ile kurumsal ilişkiler sorumlusuna uygulaması için gönderilir

6.3. Duyuru Uygulama ve Takibi
Kurumsal etkinlikler uygulamaya alınmadan önce ilgili birim sorumluları KYT ve Genel Sekreterin katılımı ile iç iletişim toplantısı yapılır. Zaman mekan ve bütçe planlaması kesinleştikten sonra bu etkinlikte görev alacak kişiler belirlenir. Bu toplantıdaki bütün sonuçlar MTO-FR07 ye işlenir. Etkinliğin uygulanmasının sonucunda ise MTO-FR20 uygulanır.
Yıllık etkinlik planları KYT nin başkanlığında dörder aylık periyodlarda yapılacak toplantılarda incelenir ve güncellenir. MTO da yapılacak olan konferans toplantı organizasyon gibi etkinlikler planı MTO-TA10 a göre yapılır. Bu arada meclis üyeleri, YK veya başkan tarafından iletilecek yeni etkinlikler varsa plana eklenir ve MTO-PR01 e göre revizyonlar yapılır.

Etkinliklerin yapılacağı yada iptal edileceği konularındaki bilgiler hedef üyeler ve diğer dış paydaşlara yazılı, web sitesinden duyuru, telefon, e-mail yada benzeri yöntemlerle gönderilir.Duyurularda aksama kuşkusu duyulduğu zaman kamu kuruluşları ve STK lar aracılığyla personel arasında özel ilişkiler kurulur.Bu durumda ulaşılamayan telefon e-mail adresleri gibi hataları gidermek için MTO-PR09 uygulanır.
6.4. Etkinliğin Sonuçları

Odamızda yapılan ve plana uygun olarak gerçekleştirilen etkinlikler sonucunda etkinlikten sorumlu kişi tarafından bir rapor hazırlanır.Oda dışında düzenlenen etkinlikler için ise Genel sekreterlikçe görevlendirilen kişi tarafından MTO-FR20 etkinliğe katılanlar için uygulanır ve hazırlayacağı rapor ile birlikte Genel sekreter ve/veya KYT ye teslim eder.

Odalar arası yapılan toplantılarda toplantıyı organize eden odanın genel sekreteri tarafından toplantı tutanağı hazırlanır ve tüm oda başkanlarının ismi açılarak hazırlanan toplantı tutanağı imzalatılır ve tüm oda genel sekterliklerine gönderilir, sonuçlar KYT bildirilir.

Etkinlikler tamamlandıktan sonra Genel Sekreter,KYT,etkinlik sorumluları iç iletişim toplantısı yaparak hedef kitleye ulaşılıp ulaşılamadığı amaca hizmet edilip edilemediği gibi konuları değerlendirir.Böylece gelecek etkinliklerin daha başarılı olması için yapılacak düzeltici ve önleyici faaliyetler belirlenir.Gerekirse etkinlikler sırasında ara denetimler önerilebilir tüm sonuçlar bir sonraki YGG toplantısının gündemine alınır.Yine bu sonuçlar KYT tarafından  MTO-   PR11 üne göre istatiksel çalışmalar için kullanılır.
6.5. İletişim ve Üyelere Erişim
MTO nun resmi web adresi olan www.mto.org.tr sitesinde gerekli güncellemeler  MTO-TA06 doğrultusunda yapılır.Web sitesinde yeralan duyurular ayrıca MTO dergisi,yerel basın, yerel televizyonlar, belediye ilanı, e-mail ve cep mesaj sistemi ile yapılır.MTO üyelerine erişim tüm üyelerin güncellenmiş adres, e-mail, web site adresleri, sabit ve GSM telefonları ve faks numaraları aracılığı ile yapılır.Basın ile ilgili duyurularda MTO-TA07 ye göre yapılır.

Odamız faaliyetleri, politikaları, Marmaris’teki sektörel gelişmeler, MTO tarafından üretilen stratejiler, fiyat tarifeleri vb konulardaki bilgilendirmeler Meclis Toplantıları, Meslek Komite Toplantıları, İç ve Dış paydaş toplantıları gibi yollarla karara bağlanarak kayıt altına alındaıktan sonra duyurulur. Duyurular iletişim ve Halkla İlişkiler Birimi tarafından TV ve Radyo programları, gazete ilanları, SMS sistemi ve basın bültenleri gibi yöntemlerle yapılır.

6.6. Yayınlar
MTO politikalarını duyurmak ve hizmetlerini yaygınlaştırmak için 2 ayda bir yayınlanan MTO İmece dergisi, her yıl sonunda çıkan MTO yıllık faaliyet dergisi ve kendi web sitesini kullanır. MTO Yayınları MTO-TA11 hazırlanır ve üyelere ücretsiz olarak dağıtılır. Yayınlar  ayrıca web safasında yayınlanır. Her yıl sonunda açıklanacak Oda Faaliyet Raporu yıllık olarak hazırlanır, manyetik ordamda saklanır. 
6.7. Diğer Kurumlar Adına Yürütülen Faaliyetler
DK-01 göre Odamıza yönlendirilen Sigorta Acenteliği Kuruluş Kontrol ve Denetim Hizmetleri, Gümrük Müdürlükleri ATR, Meşei Şahadetnamesi. EURO-1 Dolaşım Belgeleri gibi işlemler 2.İlgili Dökümanlar ve Referanslar Bölümünde ilgili yasa ve yönetmelikler başlığı altında verilen dış kaynaklı dökümanlar ve dış kaynaklı formlara göre yürütülür. Hazırlanan dokümanlar MTO-PR02 ye göre ilgili biriminde dosyalanarak saklanır.

KOSGEB, DEİK ve Muğla Çalışma ve İş Kurumu ile yapılan protokoller gereği (DK-19, DK-20, DK-21) KOSGEB Temsilcisi, DEİK Temsilcisi ve İŞKUR Hizmet Noktası Temsilcisi ilgili işlemleri yapmaktadır.
	Hazırlayan:

Kalite Yönetim Temsilcisi
İLKER GÖKAY
	Onaylayan :

Genel Sekreter

TAŞKIN BAYKARA
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