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TURK EGiTIiM-SEN AKADEMI

SUNUS

Degerli Uyemiz;

MEB Gorevde Yukselme Sinavlarina hazirlik igerigimiz; sinav konulari
kapsaminda, alaninda uzman yazar komisyonumuz tarafindan
hazirlanmigtir.

Anlatilan konularin somutlagmasi i¢in konularin arasina puf noktalar, pratik
¢ozumler, yazar notlari ve tablolar eklenmigtir.

Sadelestiriimis ve ihtiyaca gore hazirlanmis 6z ve net bilgilerden olugsan

bu yayinimizin sinava hazirlanan siz degerli Uyelerimize katki saglamasini
diliyoruz.

Talip Geylan
TURK EGITIM-SEN GENEL BASKANI
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TURK EGiTIiM-SEN AKADEMI

PROTOKOL BiLGILERI

1- Protokoliin Amaci, Onemi Ve Tanimi

e Protokoliin 6nemli amaglarindan biri 6nde gelme
strasini saptamak ve titizlikle uygulamaktir.

e Devlet yetkililerinin, kamu kurum ve kuruluslarinin,
orglitlenmis tlim sosyal gruplarin kendi aralarinda izledik-
leri protokol sirasina onde gelim denilmektedir.

e Onde gelme siralar1 milli geleneklere, mevzuata,
uluslararasi anlagmalara, uluslararasi yerlesik uygulama
kurallarina gore diizenlenmektedir.

e Protokol, 6zel iliskilerimizde oldugu kadar resmi
temaslarimizda da, saymay1 ve saydirmayi, sevmeyi ve
sevdirmeyi belli kurallar ¢ergevesinde, dogal ve igten
geldigi intibain1 vermek seklinde, karsilikli anlayis havasi
icinde gerceklestirebilmektir.

e Bu her seyden Once, uygar bir vatandas olmanin da
sartidir.

e Yonetimde protokol, bir anlamda “Resmi Gorgii
Kurallar” demektir.

Alt kademede bulunan kimse ile iist kademede olan
bir kimse 6zel hayatlarinda ¢ok samimi dost veya arkadas
olsalar bile, yonetimdeki resmi iligkilerde daima protokol
kurallarina gore hareket etmek zorundadirlar.

Ornegin; dzel hayatinda iistiine “Agabey” diyen bir
ast, makamda veya resmi olunmasi gereken bir ortamda
“Saym hocam” “Sayin Miidiirim” “Saym Baskanim” gibi
hitaplar1 segmelidir.

Protokoliin ¢esitli tanimlar1 yapilmistir.

Bunlardan bazilar soyledir:

Protokol; devlet torenlerinde, diplomatik iliskilerde,
resmi iliskilerde, sosyal hayatta usul ve sekil yoniinden
uygulanmasi gereken kurallar biitiintidiir.

Protokol; uluslararasi gorgii kuralidir.

Protokol; herkese layik oldugunu vermektir.

Protokol; haddini bilmektir.

Protokol; “Kendinden biiyiigiiniin 6niine gegmeme,
Kendi seviyende olanla yan yana yiiriime, Kendinden
kiigiigiiniin ardina diigmemedir.”

Biiyiik Larousse sayfa 9590 da; “resmi torenlerde
mevki siralamasi, selamlagma, 6ncelik hakk: gibi
konularda uyulmasi gereken kurallarin timii” olarak
tanimlanmustir.

2- Baskent’te ve baskent disinda protokol listesi:
Ulkemizde Devlet Protokoliiniin belirlenmesi ve
yliriitiilmesinin sorumlulugu, ilgili mevzuatla Disisleri
Bakanlig1 Protokol Genel Miidiirliigiine verilmistir.
Disisleri Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigii
Bagkent’te resmi torenlerde uygulanacak 6ndegelme

sirasin1 Cumhurbagkanliginin onayini almak suretiyle
diizenlemektedir.

Suan uygulanmakta olan 6ndegelme listesi asagida
sunulmustur.

a- Baskent protokol listesi

Sayin Cumhurbaskani tarafindan uygun bulunan
baskent protokol listesi

1. TBMM Baskani
. Cumhurbaskan1 Yardimcisi
. Anayasa Mahkemesi Baskan1
. Eski cumhurbagkanlari
. Yargitay Birinci Bagkan
. Danigtay Bagkant
. Bakanlar (bakanlik adlariin alfabetik sirasi ile)
. Genelkurmay Baskani
. Kuvvet Komutanlari

10. Orgeneraller/Oramiraller

11. Yiiksekdgretim Kurulu Baskani

12. Ana Muhalefet Partisi Lideri

13. TBMM Baskanvekilleri

14. TBMM’de grubu bulunan siyasi partilerin Genel
Baskanlari

15. TBMM Katip iiyeleri ve idare amirleri

16. TBMM ' de temsil edilen siyasi partilerin Genel
Baskanlari

17. TBMM’de grubu bulunan siyasi partilerin Grup
Baskanlar1 ve Grup Baskanvekilleri

18. TBMM’de grubu bulunan siyasi partilerin Genel
Baskan Yardimecilari

19. TBMM’de grubu bulunan siyasi partilerin Genel
Sekreterleri

20. TBMM iiyeleri

21. Sayistay Baskani

22. Yargitay Cumhuriyet Bagsavcisi

23. Tiirkiye Barolar Birligi Bagkani

24. Danigtay Bagsavcisi

25. Anayasa Mahkemesi Bagkanvekilleri

26. Uyusmazlik Mahkemesi Bagkani

27. Anayasa Mahkemesi liyeleri

28. Yargitay Birinci Baskanvekilleri

29. Danistay Bagkanvekilleri

30. Hakimler ve Savcilar Kurulu Baskanvekili

31. Yargitay Cumhuriyet Bassavcivekili

32. Yiiksek Se¢im Kurulu Baskani

33. Yiiksek Hakem Kurulu Baskani

34. Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreteri

35. Milli Istihbarat Teskilati Bagkani

36. Devlet Denetleme Kurulu Baskani

37. Strateji ve Biitce Baskani

38. Savunma Sanayi Baskani

39. {letisim Baskan1

40. Diyanet Isleri Bagkan1
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41. Devlet Arsivleri Bagkani

42. Milli Saraylar Idaresi Bagkam

43. Cumhurbaskanlig1 Idari Isler Baskani

44. TBMM Genel Sekreteri

45. Cumhurbaskanligi Ofis Baskanlari

46. Bakan yardimcilart

47. Kamu Denet¢iligi Kurumu Basdenetgisi

48. Ankara Valisi

49. Ankara’daki tiniversitelerin Rektorleri

50. Ankara Garnizon Komutant

51. Ankara Biiyliksehir Belediye Baskani

52. Cumhurbaskanligi Politika Kurulu Baskanvekilleri

53. Yiiksekogretim Kurulu tiyeleri

54. Korgeneraller/Koramiraller

55. Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Bas-
kant

56. Radyo ve Televizyon Ust Kurulu Baskani

57. Tirkiye Bilimler Akademisi Bagkani

58. Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankas1 Baskani

59. Rekabet Kurumu Bagkani

60. Ozellestirme Idaresi Bagkani

61. Sermaye Piyasasi Kurulu Baskani

62. TBMM Genel Sekreter Yardimcilari

63. Tiimgeneraller/Ttimamiraller

64. Yargitay Daire Baskanlar1 ve iiyeleri

65. Danistay Daire Baskanlar1 ve iiyeleri

66. Sayistay Daire Baskanlari ve iiyeleri

67. Tiirkiye Enerji, Niikleer ve Maden Arastirma Ku-
rumu Bagkani

68. TUBITAK Baskani

69. Ankara’daki tiniversitelerin Rektor Yardimcilari

70. Yiiksek Secim Kurulu tiyeleri

71. Devlet Denetleme Kurulu tiyeleri

72. Kamu Denetgiligi Kurumu Denetgileri

73. Tuggeneraller/Tugamiraller

74. Yiksekogretim Kurulu Genel Sekreteri

75. Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskani

76. Anadolu Ajansi Genel Midiirii

77. Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu Genel Miidiirii

78. Meteoroloji Genel Midiirii

79. Vakiflar Genel Miudiiri

80. Tapu ve Kadastro Genel Miidiirii

81. Bakanlik Genel Miidiirleri

82. Ankara’daki tiniversitelerin fakiiltelerinin Dekan-
lar1 ve Yardimcilart

83. Ankara’daki kamu kurulusu niteligindeki Meslek
Kuruluslar1 Bagkanlari

84. Sivil ve askeri Dernek Baskanlari

b- Baskent disindaki illerde tebrikata giris sirasi:
1. Vali,

2. T.B.M.M. iiyeleri,

3. Mabhallin en biiylik komutani, general ve amiraller,
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garnizon komutani,

4. Belediye bagkani, biiyiik sehirlerin genel térenleri
disinda ozellikle ilgelerde yapilan torenlerde biiyiik sehir
belediye baskanindan sonra il¢e belediye baskant,

5. Cumhuriyet Bagsavcisi, Devlet Giivenlik Mahkeme-
si Cumhuriyet Bassavcisi, Adli Yargi Adalet Komisyonu
Baskani, Devlet Giivenlik Mahkemesi Bagkani, Bolge
Idare Mahkemesi Baskani, Universite Rektorleri, Baro
Bagkani

6. Rektor yardimeilari, fakiilte dekanlari, enstitii ve
yliksekokul miidiirleri,

7. Genel ve katma biitceli kuruluslarin genel miidiirle-
r,

8. Garnizon komutaninca tespit edilecek silahli kuv-
vetler mensuplari,

9. Vali yardimeilari, il emniyet miidiirleri, bliylik sehir
belediye sinirlari i¢indeki ilge kaymakamlart ile ilge bele-
diye bagkanlari,

10. Hakimler, savci yardimcilari, noter odasi bagkant
ile iktidar partisi, ana muhalefet partisi ve Tiirkiye Biiylik
Millet Meclisinde grubu bulunan diger partilerin (alfabe-
tik siraya gore) il bagkanlari,

11. Dekan yardimeilari, enstitii ve yiiksekokul midiir
yardimcilar ile tiniversitelerce belirlenecek diger 6gretim
iyeleri,

12. Bakanlik miifettisleri, hesap uzmanlari, sayistay
denetcileri,

13. Bakanlar Kurulu kararlarindaki imza sirasina gore
bakanliklarin il teskilatindaki amir, bagkan ve miidiirleri,
il milli egitim mudurliigiince belirlenecek orta 6gretim ve
temel egitim okul miidiirleri ile 6gretmenler,

14. Genel miidiirliik ve bolge miifettisleri,

15. Resmi bankalar miidiirleri, KiT ve TRT iist yone-
ticilerdi,

16. Biiyiik Millet Meclisi’ nde grubu bulunmayan si-
yasi partilerin il bagkanlar (alfabetik siraya gore),

17. 11 genel meclisi ve belediye meclisi iiyeleri,

18. O yerdeki mesleki kuruluslar ve en fazla liyeye
sahip basin kurulusunun temsilcileri,

19. Ozel banka miidiirleri,

20. Kamu yararina ¢alisan dernek baskanlari,

NOT:

e Generaller ve amiraller i¢inde orgeneral/oramiral
varsa (gorev, izni v.b. maksatla gecici olarak o bolgede
bulunma hali dahil) T.B.M.M. iiyelerinden dnce yer alir-
lar.

e Korgeneral/koramiral , timgeneral/tiimamiral, tug-
general/tugamiraller tebrikata bir biitiin olarak

e Bu liste Devlet protokoliine iligkin esaslar belirlenin-
ceye kadar uygulanir.

e ilge, bucak, kasaba ve koylerde tebrikata giris siras
il’ deki siraya gore saptanir.
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e Konferanslarda konusmacilar arasinda 6ndegelme 5-Resmi bayram ve torenler:
sirast: Resmi bayram ve anma giinlerinde uygulanacak
e Konferanslarda konugmacilar, protokol dndegelme program ve uygulanacak protokole iliskin mevzuat ekte
siralarina gore, tercihen etkinligi diizenleyen tarafindan sunulmustur.
dinleyicilere takdim edilir. Resmi bayram ve torenler s6z konusu mevzuat esaslari
e Bilahare protokol 6ndegelme sirasinin tersine en cercevesinde gerceklestirilir.
kidemsizden baglamak suretiyle kiirsiiye davet edilir. e Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak Torenler
e Protokole gore en dndegelen konusmacidan son- Y 6netmeligi
ra, ondan izin talep etme kosuluyla dahi olsa, diger bir e Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi
konugmacinin s6z almasi adab1 muaserete uymayan bir Giinlerde Yapilacak Torenler Yonetmeligi
davranistir. e Resmi Bayram ve Anma Giinlerinde Anitlara Ko-
nulacak Celenklerin Hazirlanma, Taginma ve Sunulmasi
4-Toplanti/konferans salonlarinda oturma Hakkinda Yo6netmelik
diizenleri: e Tiirk Bayragi Kanunu Tiirk Bayrag: Tiiztigii
e Toplantida katilimcilar daima unvanlarina veya e illerde yapilacak térenlerde milletvekillerinin
temsil ettiklerin kurumlarinin protokoldeki yerine uygun : protokol sirasina iliskin Igisleri Bakanligmin 2009/55 no’
olarak otururlar. lu genelgesi
e Toplantilarda kullanilan U, yuvarlak, kare, dikdort-
gen, kosegen ve hilal masa tiplerinin farkli anlamlar, 6- Bayrak
onemleri ve etkileri vardir. e Bayragimizin sekil ve yapim standartlari, ¢ekilme-
e Zira, goriis aligverisi ve katilim saglamak icin si, indirilmesi, konabilecegi, ortiilecegi yerler 22.9.1983
yuvarlak masa; kisa ve 6z toplant1 ve goriisme yapmak tarihli ve 2893 sayili Tiirk Bayragi Kanunu ile 25.1.1985
icin kare masa; otorite altinda bir toplant1 yapmak i¢in tarihli ve 85/9034 no’lu Tiirk Bayrag: Tiizigline gore
dikdortgen veya u masa, demokratik katilim saglamak saptanir.
icin kdsegen veya hilal masa tercih edilir. e Tiirk Bayrag: makam odasinda yoneticinin saginda,
e Kare ve yuvarlak masa toplanti diizenleri esit dii- yonetim kurulu odasinda bagkanin saginda; kongre, kon-
zeydeki kisilerin yaptiklari toplantilar i¢in uygundur. iki ferans, toplant1 ve torenlerde sahnede, kiirsiide konugma-
tarafli toplantilar i¢in dikdértgen masalar; tek tarafli top- : cinin saginda; kurumsal bayraklar da solunda yer alir.
lantilar i¢cin U masalar; katilimci-demokratik toplantilar e Kurum binasi 6niinde, binadan ¢ikana gore sag
icin kOsegen veya hilal masa diizeni tercih edilmelidir. direkte Tiirk bayragi, sol direkte kurum bayragi ¢ekilir.
e iki tarafl1 toplantilarda yoneticiler daima dikdortgen : Bina 6niinde ii¢ direk varsa Tiirk bayragi ortada; dort ve
masanin orta merkezinde, kendi astlar1 da saginda ve daha fazla direk varsa sag basta yer alir.
solunda yer almalidir. e Makam tasitlarinda Bayrak, sag 6n camurluk iistiin-
e Konferans vb. ¢esitli etkinliklerin icra edildigi yer- deki dikey direge, Cumhurbaskanlari ve Devlet bagkanla-
lerde, sabit koltuklarin konumuna gore tercih edilebilecek : 11 forsu ise sol on camurlukta yer alan direge cekilir.
birka¢ oturma diizeni, 6nde gelme sirasina gore verilen e Milletlerarasi toplanti ve fuar mahalleri ile yabanct
rakamlar agagida belirtilmistir. turistlerin kaldig1 yerlerde bina 6n yiizline gore en sag-
daki direge Tiirk bayragi, diger lilke bayraklar alfabetik
——————————————————— Sahne sirayla onun soluna ¢ekilir. Bu durumda yabanci devlet
97531246810 bayraklarmin ebadi, Bayrak ebadindan biiyiik; direkleri,
Sekil — 1 Bayrak direginden yiiksek olamaz.
——————————————— Sahne---------—---- Yas icin yariya cekilmesi: Bayrak, 10 Kasim’da
86421357 Tiirkiye’de ve Dis Temsilciliklerimizde yariya gekilir.
Sekil —2 Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi 6niindeki Bayrak higbir
zaman; Anitkabir’deki Bayrak 10 Kasim disinda yariya
————————————— Sahne---------- indirilmez.
1110953124678
Sekil — 3 7- Toplantida alinmasi gereken tedbirler:

Toplanti, konferans vb. etkinliklerin organizasyon
anlaminda basarili gegmesi i¢in kimin nerede, hangi
gorevi yapacagi dnceden belirlenmeli ve ilgililerin gorevi
basinda olmas1 saglanmalidir.
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a- Salon diizeni;

e Konuklarin oturma diizeni i¢in gerekli tedbirin alin-
masl.

e Gerektiginde karton vb.ne isim yazilarak masa veya
koltuklara konulmasi.

e Protokole iligkin zevatin oturacagi koltuklara baska-
larmin oturmalarinin 6nlenmesi i¢in tedbir alinmasi.

e Protokolde en list zevatin; Cumhurbaskani, TBMM
Baskani ve Bakanin 6niinden katiyet ge¢ilmemesi i¢in
tedbir alinmas.

e Basin mensuplariin gorevlerini uygun mekanda
yapmalari i¢in tedbir alinmasi.

e Sunu vb. i¢in gerekli cihazlarin temini ve kontrolii-
niin yapilmasi.

e Not kagidi, kalem vb. temini.

e Konusmacilarin masalarina su konulmasi.

e Ses cihazlarinin, Istiklal Marst’na iliskin kasetin,
151k, aydinlatma ve havalandirmanin kontroliiniin yapil-
masl.

e Konuklara soru vb. i¢in sdz verilecekse seyyar mik-
rofon temini ve kontroliiniin yapilmasi.

e Toplantinin huzur ve giivenliginin saglanmasi i¢in
gerekli tedbirlerin alinmasi.

b- Karsilama;

e Bina girisinde konuklara rehberlik/yonlendirme ya-
pilmasi.

e Konuklara salonda oturacagi yer konusunda yardim-
c1 olunmasi.

¢- Sunucu;

e Toplant1 vb.nin amatorce diizenlendigi intibaini 6n-
lemek ve bu konudaki ihtiyaci karsilamak amaciyla, biri
olmadiginda digeri gérev yapmak tizere mikrofonik sese
sahip iki sunucunun yetistirilmesi 6nemlidir.

e Sunucu protokol kurallarina gére hareket etmeli;
laubali hareketlerden ve gereksiz yere sozli uzatmaktan
kagimmalidir.

o Kilik-kiyafetine dikkat etmelidir.

Cumbhurbaskani, TBMM Baskani, Bagbakan ve
bagli bulunulan Bakanin telgraflar1 disinda diger telgraf
metinleri okunmamali, telgraf gonderen diger kisilerin
isimleri de uzun liste halinde okunmamali, sadece telgraf
gonderenlere toplu olarak tesekkiirle yetinilmelidir.

d- Fotograf-ses kaydi;

Fotograf ve video ¢ekimi i¢in tedbir alinmasi.

Toplant1 tutanaklarinin hazirlanmasi i¢in tedbir
alimas.

e- Koordine;
Toplanti ile ilgili olarak 6nceden bilgi verilmesi
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gereken kisi ve/veya makamlara gerekli bilginin
zamaninda verilmesi.

Toplantiya ilgili birim temsilcilerinin katiliminin
saglanmasi.

8- Etkinliklerde sunucunun yapacagi takdim:

Etkinliklerde sunucunun yapacagi konugma bdliimleri
ana hatlari ile asagiya ¢ikartilmistir.

a- Hitap,

b- Sunus; program takdiminden olusan boliim.

c- Konusmacilari takdim; Protokol sirasinin tersinden
konusmalarin1 yapmak iizere konusmacilar kiirsiiye
daveti igeren boliim.

d- Kapanis; katilimcilara tesekkiir ve etkinligin/
toplantinin bittigini belirten boliim.

Cesitli etkinliklere iliskin 6rnek takdim metinleri
asagida sunulmustur.

Konferansta sunusa iliskin 6rnek bir metin: Hitap:

Sayimn Bakanim, Sayin Valim,

Saygideger katilimcilar, Teskilatimizin kiymetli
mensuplari, Degerli hanimefendiler, beyefendiler, Sunus:

...Baskanliginca diizenlenen “Kiiresel Isinma” konulu
konferansa hos geldiniz. Programi arz ediyorum:

Sayg1 durusu ve Istiklal Mars1, Sayin....... nun
konusmalari, Sayin....... ’nun konferansini takdimleri,

Simdi, Cumhuriyetimizin kurucusu Mustafa Kemal
Atatiirk, silah arkadaglar1 ve vatanlar1 ugruna canlarini
feda eden aziz sehitlerimiz i¢in saygi durusu ve ardindan
Istiklal Mars1’na davet etmek istiyorum, buyurunuz.

Konusmacilari takdim:

= Programin agilis konugmasini yapmak iizere Sayin
....... ‘nu mikrofona davet ediyorum, buyurunuz efendim.

- Konugmalarindan dolay1 degerli Hocamiza/Sayin
....’na tesekkiir ediyorum.

Simdide konferansini sunmak {izere Saym.....’nu
mikrofona davet ediyorum. Buyurunuz hocam/efendim.
Kapanis:

- Saygideger konuklar, programimiz burada bitmistir.
Sunmus olduklar1 konferanstan dolay1 Sayin

....’na, tim katilimcilara ve siz degerli konuklara
tesekkiirlerimi/siikranlarimi sunuyorum.

Temel atmada/acilista sunusa iliskin 6rnek bir
metin: Hitap:

Sayin Bagkanim, Sayin Valim, Kiymetli konuklar,

Basinimizin degerli mensuplari,
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Sunus:

...Bagkanliginca yapimi tamamlanan “...Hizmet
Binasinin agilig toérenine hos geldiniz Programi arz
ediyorum:

Sayg1 durusu ve Istiklal Marst,

Sayin....... ‘nun “Hizmet Binasinin yapimina iligkin
sunumlari, Sayin....... ‘nun hitaplari,
Sayin........ ve Sayin ...."in yapimi tamamlanan

hizmet binasini hizmete ag1s kurdelesini kesmeleri ve
hizmet binasinin gezilmesi,

Ikram

Simdi, Cumhuriyetimizin kurucusu Mustafa Kemal
Atatiirk, silah arkadaslar1 ve vatanlar1 ugruna canlarini
feda eden aziz sehitlerimiz i¢in saygi durusu ve ardindan
Istiklal Mars1’na davet etmek istiyorum, buyurunuz.

Konusmacilar: takdim:

“...Hizmet Binasi’nin yapimina iliskin bilgi sunmak
iizere Sayin ....... 'nu mikrofona davet ediyorum,
buyurunuz efendim.

Konusmalarindan dolay1 degerli Hocamiza/Sayin
....’na tesekkiir ediyorum. Simdide Sayin .....sizlere hitap
edeceklerdir, buyurunuz efendim.

Hitaplarindan dolay1 Sayin ....."e siikranlarimi
sunuyorum. Sayin........ ve Sayin .... 1 yapimi
tamamlanan hizmet binasini1 hizmete agmak tizere alana
davet ediyorum, buyurunuz efendim.

Kapanis:

Saygideger konuklar, programimiz burada bitmistir.
Tesriflerinden dolay1 bizleri onurlandiran Sayin

..... e ve siz degerli konuklara tesekkiirlerimi/
sitkranlarimi sunuyorum, sag olun, var olun efendim...

9- Makama gelen o6zellikli misafir/heyet ile ilgili
alinacak onlemler:

e Misafir heyet ile ilgili bilgilerin temini,

e Goriisiilecek konularla ilgili alt yapinin olusturulma-
st i¢in ilgili birimlerden bilgi talebi,

e Bina girisindeki gorevlilere (miiracaat, nizamiye vb.)
haber verilmesi,

e Onemine gore hey’etin/misafirin bina girisinde kar-
silanip-ugurlanmasi,

e Gerekmesi halende fotografe1 temini,

e fkram igin gerekli tedbirlerin alinmast,

e {lgili birim yetkililerinin hazir bulundurulmast,

e Goriismelerde not alinmasi gerekiyorsa gerekli ted-
birlerin alinmasi,

10- Ziyaretlerde veya heyet karsilamada yazili
program bastirilmasi:

e Yurtici ve yurtdisi ziyaretlerde veya resmi yabanci
heyet karsilamalarinda yazili program bastirilir.

e Bu program, duruma gore kitap¢ik seklinde veya
diiz beyaz kagida yazilmalidir.

e Programda; Resmi temaslara,

o Kiiltiirel etkinliklere, Resmi yemeklere, yer verilir.

11- Yabanci devlet ve hiikiimet adamlarinin yapmis
olduklari ziyaretlere verilen isim:

a- Devlet Ziyareti:

e Yabanci Devlet Bagkanlarinin davet tizerine yaptik-
lar1 resmi ziyaretlerdir.

e Vaki bir davete istinat eden iade’i ziyaret ayni nite-
liktedir.

e Devlet Ziyaretlerinin térensel yonii diger ziyaretlere
nazaran daha genis ve ayrintilidir.

e Torensel etkinliklerin kamuoyuna yonelik yanlarina
agirlik verilir.

o Baskentteki etkinlikler yaninda tilkenin tarihi, sinai,
turistik bolgelerindeki 6nemli sehirlerinde geziler diizen-
lenir.

b- Resmi Ziyaret:

e Devlet ziyareti siniflamasina girmeyen fakat progra-
minda ¢esitli torenlerin yer aldig1 bir ziyarettir.

e Hiikiimet Baskani, Veliaht Prens, Cumhurbaskani
Yardimcisi, Disisleri Bakani diizeyinde yapilan siyasi
agirlikl ziyaretlerdir.

o Sirf Baskente hasredilen, icerik bakimindan sinirli
kalan Devlet Baskanlar1 ziyaretleri de bu kistas gerceve-
sinde degerlendirilmektedir.

e Disisleri Bakan1 disindaki Bakanlarin yaptiklari
ziyaretler genelde resmi ¢alisma ziyareti kapsaminda de-
gerlendirilmektedir.

c- Resmi Calisma Ziyareti:

Daha ziyade belirli konularin ele alindig1 bir ziyaret
olup Devlet Bagkani, Basbakan, Disisleri Bakan1 ve diger
Bakanlar diizeyinde yapilmaktadir. Genelde sik goriisen
meslektaglar arasinda cereyan eder.

d- Ozel Ziyaret:

e Yabanci Devlet adamlarinin kendi talepleri iizerine
gergeklestirilen, hi¢bir resmi niteligi olmayan, daha ziya-
de tatil ve turistik maksatlarla yapilan ziyaretlerdir.

e Ev sahibi iilke resmi maksatlarla katkida bulunmaz.

e Hicbir torene yer verilmez.

e Ev sahibi iilke makamlar1 temel giivenlik ve trafik
onlemlerini almak, gerekiyorsa VIP salonlarini agtirmakla
yetinir.
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12- Resmi yazismalarda protokol:

e Resmi yazigmalar “Resmi Yazigmalarda Uygulana-
cak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimleri
cercevesinde yapilmaktadir.

e Resmi yazigmalarda protokol kurallart kurumsal iti-
bar agisindan ¢ok énemlidir.

e Resmi yazilarda uygulanan protokol kurallarinin
basinda hitap, saygi sunumu, arz/rica ve imza konular1
yer almaktadir. Bunlar esdiizey, iist ve dis kuruluslar ara-
sinda son derece 6nemlidir. Zira bir es ya da iist bir kuru-
lusa “rica” etmek saygisizlik kabul edilir ve hatta catisma
nedenidir. Clinkii yonetim dilinde rica etmek emretmektir
(Geregini rica ederim). lke olarak orgiitsel yasamda {ist-
lerin ricasi emirdir.

e Uluslararasi ve kurumlar arasi resmi yazismalarda,
anlasma ve sozlesmelerde taraflarin imzasinda diizey esit-
ligi, denklik ve karsiliklilik esastir.

e imza, daima metnin altina ve ad soyadin iistiine
atilir. Imza kisinin adiin bas harfiyle soyadini el
yazistyla okunabilir sekilde yazmasidir. Imzanin hukuki
anlami, “yukaridaki metni kabul ediyorum” demektir.

13- Baz1 protokol bilgileri:
Resmi is hayatimizin ¢esitli alanlarina iliskin bazi
protokol bilgileri asagida sunulmustur:

a-Yoneticilerle/halkla iliskilerde;

e Yoneticinize her zaman saygi ile hitap ediniz.

e Ona tasidig1 unvana gore “Sayin Miidiirim”, “Sayin
Baskanim”, “Sayim Valim”... veya sadece “Efendim” gibi
saygl ifade eden sozlerle hitap ediniz.

e Makama girerken ceketinizin diigmeli olmasina dik-
kat ediniz.

e Yoneticiniz “Buyurun, oturun” demedikge oturma-
yiniz.

e Amiriniz veya iistleriniz karsisinda bacak bacak iis-
tiine atarak oturmayiniz.

e Otururken, iistliniiz ayaga kalkarsa siz de kalkiniz.

e Ustiiniiz ya da amiriniz goriismenizin sonunda size
“Memnun oldum, tesekkiir ederim” derse ve toka etmek
icin elini uzatirsa, kalkip gitmeniz gerektigini anlayin.

e Kiginin kiiltiir ve terbiyesi kendini 6nce konusmasin-
da, sonra yazigmasinda gostermektedir.

e Bu nedenle konusmada s6ze biiyiigiin baslamasina
dikkat ediniz.

e Dileklerin ifadesi, konugmada da, yazismada da
Onem tasir.

o Kiiciik biiyiige basar1 dileginde bulunmaz.

e Basari dilegi biiyiikten kii¢lige yonelir.

o Uste tesekkiir edilmez, “Sagolun” denilir.

e Makama girerken yaninizda mutlaka ajanda ve ka-
lem bulundurunuz.

e Makama evrak, ¢cok yakin mesafeden degil karsidan
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nezaketle sunulur.

e Ustiiniiz herhangi bir konuyu gériismek i¢in odaniza
geldiginde ona karsi saygili davraniniz, unutmayin o sizi
odasina ¢agirabilirdi.

e Ust veya es diizey birisi odaniza geldiginde
makamda oturulmamali, misafir koltugunda oturulmalidir.
e Ziyarete veya is goriismelerine gelen kisilere hos
geldiniz deyin ve tokalagsmaniz gerekirse mutlaka ayakta

tokalasin.

e Yalniz unutmayin, tokalasirken 6nce el uzatma hakki
liste aittir.

e Ust elini uzatmadig: takdirde kiiciigiin elini uzatmasi
uygun degildir.

e Hanimlarin ellerini sikmak igin erkeklerin el uzat-
malar1 da ayn1 sekilde yanlistir.

e Hanimlarin ellerini uzatmalarini beklemek gerekir.

e Tokalagirken giiclinlizii gostermeye ¢aligsmayin,
karsimizdaki insanin elini igreti ya da itici bir bicimde de
tutmayin, toka ettiginiz kisinin géziine bakin.

e Protokolde ve resmi iligkilerde el 6pme ve yanaktan
Oplisme yoktur.

e Bu durum sadece gayri resmi ve samimi iliskilerde
$0z konusudur.

e Gelen misafirinizin durumuna gore, bazilarini kapida
karsilayip yine kapida ugurlamaniz gerekir.

e Misafir varken saate bakilmaz, baska isle mesgul
olunmaz.

e Acil olmayan telefon goriismeleri yapilmaz.

e Protokolde iist daima sagdadir.

e Ast olarak otururken, ayakta dururken veya yiiriirken
daima tistiiniizlin soluna gegin.

e Seviyenizi bilin, kendinizi kiigiiltmeyin.

o Bir sOylesi sirasinda s6z kesmeyiniz ve sdz arasina
girmeyiniz.

e Konugmalarda kiifiir veya argo kelimeler kesinlikle
kullanmay1niz.

e Baskalartyla iliskilerinizde giiler yiizlii ve terbiyeli
olmaya azami dikkat edeniz.

e Cabuk kizmamaya, yersiz alinganlik gostermemeye
calismalisiniz.

e Resmi islerinizde veya sosyal yasantinizda dakik
olmaya 6zen gostermelisiniz.

b- Tanisma, hitap ve selamlagsmada;

e Tanigma daima ayakta ve ilk karsilagmada olur.

e Tanistirmalarda daima kiictigii biiyiige, erkegi kadi-
na, talebeyi hocaya, memuru amire, tek kisiyi topluluga,
yeni gelenleri 6nceden gelenlere unvaniyla, ad ve soya-
diyla takdim edin.

e (Kiitiiphane Subesi Miidiirii Sayin Ali UNAL, gibi.)

e Ayakta bir kisi, oturan bir kisi ile tanistiriliyor ise;
oturan yerinden kalkip tanistig1 kimseyi ayakta karsila-
malidir. Tek kisi topluluga tanigtiriliyor ise, toplulugun
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ayaga kalkmas1 gerekmez.

e Erkekler eldivenli ise el sikisirken eldiveni ¢ikarma-
lidirlar.

e Bayanlar eldivenle el sikabilirler.

e Bir kisi digerine tanitilirken, el sikigirken bir eli cep-
te olmak, bagka yerlere bakmak, agizda sigara bulundur-
mak saygisizlik kabul edilmektedir.

e Bir yere girdiginizde 6nce kendinizi tanitin.

¢ Bagkalarina daima “Siz”, “Beyefendi”, “Ahmet bey”
diye hitap ediniz, her zaman ve herkese

e “Liitfen” deyin ve tesekkiir ediniz.

e Hoca, hacim, gibi laubali hitaplardan kagininiz.

e Iyi tammadigimz kimselere ilk adlariyla veya
sen diye hitap etmeyiniz, laubali hareketlerle sirtina
vurmayiniz.

¢ Protokolde daima kiigiik biiyiige, kadin erkege, ast
iiste selam verir.

e Bu nedenle iistlerinize selam verin.

e Selam verirken sesimizi ne ¢ok yiikseltmeli, ne de
duyulmasimi zorlagtiracak sekilde kismaliyiz.

e Kendimizden yas¢a ve mevkice kiigiik birine selam
verirken veya selamini alirken, sesimize kibirli bir ton
vermemeli, sesimiz tevazu ve sefkat ifade etmelidir.

e Kendimizden yas¢a ve mevkice biiyiik birine selam
verirken veya selamini alirken de sesimiz hiirmet ifade
etmeli; ancak asiriya varan bir ses tonu da olmamali.

e Takdim ve hitaplarda genel kaide; Devlet Baskan-
larina, Parlamento Baskanlarina, Hiikiimet Baskanlarina
ve Bakanlara, yabanci diplomatik misyon ve konsolosluk
temsilciligi Seflerine, {iist diizey yoneticilere, askeri erka-
na resmi unvan veya riitbeleriyle hitap edilmesidir.

e Soylev ve “hos geldiniz “ ifadeleri diginda sivil ze-
vata hitapta unvan kullanilmast yerlesik bir usul degildir.
e istisnas1 Devletin {ist kademelerinde bulunanlara
ornegin, “Sayin Cumhurbagkani”, ”’Saym Bakan”, ”Sayin
Vali”, ”Sayin Biiyiikel¢i” gibi resmi unvanlariyla hitap

edilmesidir.

o Askeri zevata “Generalim”, ”Albayim” seklinde riit-
beleriyle hitap caizdir.

e Ozel sahislara hitaplarda “Bay” yerine sdziimiizii
yoneltecegimiz kisinin soyadinin dniine “Sayin”
kelimesini eklememiz bir nezaket kuralidir (Sayin OZ,
gibi).

e Biiyiiklerimiz ve yeni tanigtigimiz esitlerimize “Be-
yefendi”, "Hanimefendi” diye hitap etmemiz gerekir.
Takdimlerde sifat soyadindan sonra belirtilir.

e Ancak, profesor ve doktorlar i¢in meslek soyadindan
once sOylenir.

o Askerlere hitapta riitbe ile birlikte “Bay” kelimesi
kullanilmamalidir.

e Sivil zevatin askeri zevata riitbesiyle hitap ettiklerini
yukarida belirtmistik.

o Sivillerin riitbe 6niinde “Sayin” kelimesini kullan-

malar1 asker muhataplariyla aralarindaki 6nde gelme ve
yas farkina baghdir.

c- Telefon goriismelerinde;

e Telefon acar agmaz, “Alo! Kiminle goriisiiyorum?”
diye soze baglamak cok ayiptir.

e Sesinizi hemen taniyabilecek ¢ok yakininiz disinda
mutlaka telefon actiginizda once kendinizi tanitmakla
soze baslayin.

e (Iyi giinler efendim. Ben Ahmet GULER, Mehmet
OZTURK ’le goriisebilir miyim? gibi...)

e Bir de unutmayin, telefonu kim actiysa 6nce o kapa-
tir.

e Ancak tstlintizle telefonla goriigiirken iistiiniiz ahize-
yi kapatmadan &nce telefonu kapatmayin.

e Aradigimiz kisiyle goriisemedigimiz takdirde, tele-
fona ¢ikan kisiye mutlaka adimizi, soyadimizi ve unvani-
mizi1 bildirmemiz gerekir.

e Not birakmamiz gerekiyorsa, o takdirde, karsimizda-
ki kisiye bir not birakip birakamayacagimiz sorulmali ve
nazik bir tslupla -asla dikte ettirir gibi yapmadan- kisa bir
not birakilmalhdir.

e Notu alan kigiye de zahmeti i¢in tesekkiir etmeyi
ihmal etmemek gerekir.

e Telefonla konusurken iceriye bir biliyligiliniiz girerse,
ayaga kalkip basinizla selam veriniz.

e Biiytigiiniiz gorgii kurallarini bilen biri ise, size otur-
manizi ve devam etmenizi sOyleyecektir.

e Siz de konusmanizi kisa kesmeye 6zen gosteriniz.

e Bu miimkiin olmazsa, kars1 tarafa “Oziir dilerim, ben
sizi biraz sonra arayacagim.” diyerek telefonu kapatabi-
lirsiniz.

e Biironuzda sizden yas¢a ve makameca biiyiik bir
misafiriniz varken telefon calarsa, ondan izin isteyerek
cevap vermelisiniz.

e Telefon goriismesini uzatmadan bitirmeniz de iyi bir
davranis olacaktir.

e Ustlerinizden biri telefonla goriisiirken odasina
girmemelisiniz.

e Kazara odaya girip telefonla goriistiiglinii fark eder-
seniz hemen disar1 ¢cikmalisiniz.

e Sizin yaninizda rahat konusamayacagini, iki kiginin
konugurken bir baskasinin buna kulak misafirligi yapma-
sinin gorgil kurallarina aykirt oldugunu unutmayiniz.

e Biironuzda birden fazla telefon varsa, biri ile konu-
surken digeri ¢alarsa onu acip hicbir sey demeden beklet-
mek hog bir davranig degildir.

e Bunun iki sebebi vardir: Birincisi, arayan kisiyi ge-
reksiz yere bekletmek ve ikinci telefonda konustuklarinizi
ona dinletmektir.

o {kincisi, arayan kisi amiriniz, hocaniz, bir aile
biiyligiiniiz olabilir.

¢ Bu takdirde, ona kars1 kabalik yaptigiizi diisiinerek
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hakkinizda menfi kanaat edinecektir.

e Ayni binada ve hele ayni katta bulunan amirinizi bir
is konusunda telefonla aramak gorgii kurallara aykiridir.

e Ustlerinizin bunun aksine bir prensibi veya emri
olmadikga, bizzat makamina giderek konuyu arz
etmelisiniz.

e Ustlerinizi kesinlikle sekreter araciligiyla
aramayiniz.

e Ozel telefon goriismelerinizi mutlaka kendiniz
yapiniz.

e Resmi goriismeler disinda sekreter araciligiyla tele-
fon goriismesi yapmak gorgiisiizliiktiir.

e Telefon konusmalari olabildigince kisa ve acik ol-
malidir.

e Gereksiz yere sozli uzatmak, telefonla sohbet et-
mek dogru degildir.

e Tanimadigimiz kisilere yerli yersiz telefon agmak
ve onlara yiiz ylize sdyleyemeyecegimiz seyler soylemek
ahlaki zafiyeti gostermektedir.

e “Ben sana donerim” denmemeli. “Sizi sonra araya-
cagim” denmelidir.

e Bagkalari telefonla konusurken onlara soru sormak,
vedalagmak dogru degildir.

e Telefon konusmasi bittikten sonra karsilikli iyi dilek-
ler sdylenmeden telefon kapatilmamali, ahize yumusak
bir hareketle yerine birakilmalidir.

o Aksi takdirde karsinizdaki insani istemeden rahatsiz
etmis ve belki de kirmis olursunuz.

¢ Bir yanlislik sonucu aranan numara yerine bir baska
numara diismiisse, telefon acan mutlaka 6ziir dilemeli ve
kendi aradig1 numaray1 bildirmelidir.

e Yanlis aranan kiside, muhatabini terslememeli, sa-
kincasi yoksa kendi numarasini ve adini net bir bicimde
sOyleyerek oziir dileyeni cevaplandirmalidir.

e Telefon etmenin zamani da ¢ok onemlidir.

e Genel olarak sabah 09.00’dan 6nce ve gece
22.00°den sonra ev telefonundan aramak dogru degildir.

e Yasca ve mevkice kendimizden biiyiikleri telefonla
tebrik etmek dogru degildir.

e Bu tiir tebrikler i¢in yazil1 bildirimler veya miimkiin-
se bizzat ziyaretler daha uygundur.

d- Davet ve yemekte;

e Kokteyl davetleri, davet karti gonderilerek yapilir ve
genellikle bunlara cevap beklenmez.

e Cevap isteniyorsa, kartin sag alt kosesine telefon
numarasinin iistiine L.C.V. (Liitfen cevap veriniz) yazilir.
L.C.V’li davetlere katilip katilamayacagina iliskin cevap
verilmelidir.

e Davetlilerin yemekte oturacaklari yerleri ev sahipleri
tarafindan gosterilebilecegi gibi; adlar kiiciik kartlara ya-
zilarak, yazilan bu isimlikler, yemek tabaklarinin yanina
veya pegetenin {istiine de konulabilir.
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e Resmi yemeklerde, yemek mahalline amirlerden
once gelmek ve onlardan sonra kalkmak bir nezaket ku-
ralidir.

e Kiyafet genelde koyu renk elbisedir.

e Resepsiyona ya da yemege davetli olanlarin daveti-
yede yazili olan yerde, tam saatinde ve belirtilen kiyafetle
bulunmalar1 gerekir.

e Servis, oturan konugun sol tarafindan yapilir, tabak
ve catallar sagdan alinir.

e Sagdaki icecekler, soldaki yiyecekler bize aittir.

e Herkesin yemegi Oniine konmadan ve iist/biiytlik
yemege baslamadan veya buyurun demeden yemege bas-
lanmaz.

e Biiylik sofradan ayrilmadan ya da miisaade etmeden
masadan kalkilmaz.

e Sofrada otururken catal, bigak, kasik, bardak, tuzluk
gibi seylerle oynanmaz.

e Ekmek 1sirilarak koparilmaz, elle pargalanir; ekmek-
le ag1z, catal, bicak silinmez.

e Catal veya bicak kiirdan yerine kullanilmaz.

e Kiirdan da sofrada degil sofradan kalkinca uygun
mekanda kullanilir.

e Yemek bitince catal ve bigcak tabagin igine yan yana,
saplar1 saga dogru konulur.

e Dudaklariniz higbir zaman yagli kalmasin; onlar1
hemen siliniz.

e Bardagi agziniza gotiirmeden agzinizi siliniz. Barda-
&1 bir kerede tiimiiyle bitirmeyiniz.

e Sofrada bacak bacak iistline atilmaz.

e Sofrada yemege herkesle beraber baglamak ve her-
kesle beraber bitirmek, erkeklerin sag ve sollarindaki
komsulartyla esit derecede sohbet etmeleri dogru olur.

e Sofra nezaketi kurallar1 arasinda, yemek yenilirken
diger konuklarin huzur veya istahini kaciracak hareketler-
den kaginilmasi ¢ok 6énemlidir.

° Omegin; burun silinmemesi, mendile
tiikiiriilmemesi, ¢corba ve kahvenin hopiirdetilerek
icilmemesi, ag1z sapirdatilmamasi, kiirdanla dig
karigtirllmamasi, masaya abanilmamasi, ¢ceneye
yaslanilmamasi, kol dirseklerinin masaya konulmamasi,
dik oturulmasi gerektigi ¢ogunlukla bilinen seyler oldugu
halde, maalesef aksi davraniglara sik rastlanilmaktadir.

e- Toplu kullanim mekénlarinda/araclarinda;

e Toplu kullanim mekanlarinda/araglarinda (koridor,
merdiven boslugu, toplu tagim araci, yemekhane vb.)
yliksek sesle/bagirarak ve yerli yersiz konular konusul-
maz.

e Merdivenlerden ayaklar yere vurulmadan, gliriiltii
cikarilmadan ¢ikip inilir.

e Merdivenden inen ¢ikana, asansdre binen inene yol
vermelidir.

¢ Bu mekéanlarda her haliikarda astlar iistlere yol verir.
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o Asansor gibi dar mekanlarda anlik bakis disinda goz
gbze bakmak uygun degildir.

e Toplu tagim araglarina itisip-kakigsmadan; biiytikle-
rimize, bayanlara, engellilere, misafirlere 6ncelik vererek
binip inilmelidir.

e Toplanti salonu, servis araci vb. yerlerde unvan du-
rumumuza uygun mekana oturmali ve lizerimize vazife
olmayan konulara girmemeliyiz.

e Bu tiir mekanlarda bos koltuk kalmamissa sonradan
gelen {istlerimize yer vermeliyiz.

e Yemekhanedeki lavaboda siimkiiriilmez, diger lava-
bolarda da siimkiiriirken baskalarini rahatsiz etmemeye
gayret gosterilmeli ve lavabolar temiz birakilmalidir.

f- Otomobilde yerlesim;

Otomobilde yer konusu da protokolde 6nem arz eder.

Resmi tasitlarda protokole uygun oturma diizeni
daima unvan/riitbe veya kidem sirasina goredir.

Resmi tasitlardaki oturma diizeninde protokol
yerleri:

1. yer arka sag, 2. yer arka sol, 3. yer 6n sagdir.

Sayet otomobilde koruma polisi varsa yine onur yeri
sag arka kosedir.

Ikinci yer, sol arka; {iiincii yer arka ortadir.

Makam tasitlarinda makam sahibi yaninda esi de olsa
sag arkaya oturur.

Otomobil 6zel ise bu takdirde sofér yanindaki yer
birincidir.

Bu yerin bos birakilmamasi gerekir.

g- Kilik — kiyafette;

e Her giin temiz ve bakimli olmay1 ihmal etmeyiniz.

e Giinliik tiras olunuz.

e Elbiseniz iitiilii, ayakkabilariniz boyali ve giysiniz
renk olarak uyumlu olsun.

e Ceket cepleri dolu ve sarkik olmasin.

¢ Protokolde elbisenin rengi koyu renklerdir; lacivert
ve siyahin tonlari.

e 3 diigmeli cekette, alttaki diigmenin agik birakilmasi
daha uygundur.

e Mazeretsiz ayakkabinin arkasina basmak ayiptir.

o Terlikle dolagsmak uygun degildir.

e Eller cepte ya da bir el cepte, bir elde tespihle dayi-
vari dolagmak hi¢ uygun degildir.

e Abdest icin biirodan lavaboya giderken kollarin ve
pacalarin sivali, havlunun omuzda olmasi hi¢ sik olmaz.

o Ihtiyaclarimizi karsilayip kiyafetinizi diizelttikten
sonra lavaboyu terk etmeniz uygun olacaktir.

o Aile fertleri disindaki insanlarin kilik kiyafetine mii-
dahale etmek; onlar1 begenerek de olsa siizmek dogru bir
davranig degildir.

¢ Bagkalarinin giyim kusamiyla asir1 derecede ilgilen-

mek nasil yakisiksiz bir davranissa; 6zellikle bagkalarinin
dikkatini ¢cekecek bigimde giyinmek veya bagkalarin1 sa-
sirtacak acayiplikler pesinde kosmak da dogru degildir.

e Ter kokusu ya da agir parfiimle dolasmak uygar bir
insana yakigsmaz.

h- Konugu/heyeti karsilama, ugurlama ve heyete
refakatte;

e Kamusal ve sosyal yagamda konuk, 6zellikle onur
konugu, protokolde en 6nemli kisidir.

e Protokol kurallar1 konuklar i¢cin konmustur.

e Konuk, ev sahibi yoneticinin davet ettigi ya da ziya-
retini kabul ettigi unvan, mevki ve statii olarak dengi olan
ve karsilanan, agirlanan, ugurlanan kisidir.

e Protokolde herkes denginin konugudur.

e Ast, list icin ziyaretci; {ist, ast icin onur konugudur.

e Konuklar1 kargilama, agirlama ve ugurlamada karsi-
liklilik esastir.

e Onur konugu, davet sahibi yoneticinin iistii ya da
davet edilen tist konuklar i¢inde protokol bakimindan 1
numara olan devlet veya hiikiimet adami ya da es diizey
yabanci (ecnebi) konuktur.

e Onur konugu ugakla geldiginde havaalaninda; oto-
mobille geldiginde kurum binasinin ya da konutun 6niin-
de bizzat ev sahibi tarafindan karsilanir ve ugurlanir.

e Ziyaret¢i ise, yoneticiyi gormeye ve yonetici ile go-
rismeye gelen kisidir.

e Heyeti karsilama, ugurlama ve heyete refakatte (Tes-
rifat¢1 agisindan);

e Heyet/konuk ile ilgili gerekli bilgiler dnceden temin
edilmelidir.

e Konuklarin isim ve unvanlart 6nceden dogru 6gre-
nilmeli ve kendilerine saygi ile hitap edilmelidir.

e Heyet/konuk havaalaninda durumuna gore VIP veya
i¢ hatlar/dis hatlar béliimiinde veya ugagin kapisinda kar-
silanmalidir.

e Pasaport ve bagaj islemlerine yardimc1 olunmalidir.

e Aracta makam koltugu sag arka koltuktur.

e Araca biniste konugun kapisinin agilmasi bir nezaket
kuralidir.

e Konugu karsilayanlardan konukla es diizey olmayan;
aralarinda unvan itibariyle epeyce fark bulunan kisilerin
aragta yan yana oturmasi dogru olmaz, bu durumda olan
karsilayanin 6n koltuga oturmasi daha uygundur.

e Konugun/heyet iiyelerinin kalacaklari otele yerles-
meleri konusunda yardime1 olunmalidir. intikallerde,
refakatci biraz 6nden giderek konuklara yol gostermelidir.

e Konuga/heyet tiyelerine gerekli ilgi ve alaka goste-
rilmeli, laubalilikten kacinilmalidir.

e Ziyaret edilecek makamlara gitmeden dnce konu-
gun/heyetin uygun mekanda karsilanmasi i¢in gidilecek
makama onceden haber verilmelidir.

e Heyetin/konugun Bakan, Baskan vb.ni ziyaretlerinde
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refakatci mutlaka goriismeleri not tutmali, gerekirse kaset
ve fotograf makinesi bulundurmali, makamda durumuna
uygun yere oturmali ve konumuna uygun hareket etmeli-
dir.

e Ugurlamada da karsilamada oldugu gibi bagaj, pasa-
port vb. islemlerine yardimct olunmalidir.

OZEL KALEM BIRIMLERININ YAPILANMASI
VE GOREVLERI:

Ozel kalemler yukarida verilen protokol kurallart
cergevesinde gorevlerini yerine getirirler.

Ornek olarak bir “Ozel Kalem Miidiirliigii’niin
yapilanmasi ve gorevleri asagiya ¢ikartilmistir.

Ozel Kalem Miidiirliikleri genellikle {i¢ ayr1 alt
boliimden olusur. Bunlar;

I. Ozel Kalem

II. Sekreterlik Biirosu

III. Evrak ve Yaz isleri Biirosu

I. Ozel Kalem:

Ozel kalemin en 6nemli gérevi, ydneticinin zamanini
verimli ve etkili bir sekilde diizenlemek ve yonetmektir.
Bu cercevede 6zel kalemin gorevlerinden bazilari agagiya
cikartilmstir.

e Yoneticiyi ziyaret etmek tizere gelen misafirlerle
ilgilenmek, dilek ve taleplerini dinlemek, miimkiin olan-
lar1 bizzat halletmek veya ilgili birimlere gondermek,
takip etmek, sonucu hakkinda gerektiginde makama bilgi
sunmak. Boylece ilgililerce ¢oziilebilecek meseleler i¢in
yoneticinin mesgul edilmemesini saglamak.

e Yoneticinin gilinliik ve haftalik programini diizenle-
mek ve yiirlitmek,

e Randevu taleplerini toplayarak her giin bir veya iki
defa makama sunmak, verilen talimata gore degerlendir-
mek, planlamak, “Randevu Takip Cizelgesine ve varsa
bilgisayar ortaminda islemek, takip etmek ve diizenli bir
sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

e Islemi biten Randevu Takip Cizelgelerini bir
dosyada muhafaza etmek.

o Gorlisme saatleri diginda randevusu olmayanlari ran-
devu alarak goriigmelerini saglamak. Randevulu ziyaret-
cilerin de verilen siirelere uymalarini temin etmek.

e Makamin istedigi randevularin alinmasini saglamak,
bunlar1 kaydetmek, takip etmek ve sonuglandirmak.

e Koordinenin saglanabilmesi i¢in verilen ve alinan
randevular hakkinda ilgilileri zamaninda bilgilendirmek.
e Var ise kurum yayiinda haber konusu yapilmak

iizere, makamla goriismeye gelen dnemli kisileri ve
heyetleri ilgili kisiye/birime bildirmek ve s6z konusu
birimden bir gorevlinin goriismelerde hazir bulunmasini
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saglamak. Ihtiyag¢ duyulmasi halinde bu kabil gériismeleri
takip ederek gerekli notlar1 tutmaktir.

¢ Yabanc1 uyruklu ziyaretciler hakkinda 6nceden ge-
rekli bilgileri toplamak, ihtiya¢ duyuldugunda goriisme
saatinde ziyaretcinin konustugu dile gore terciimanin bu-
lundurulmasini saglamak.

e Makama gelen misafirlere veya lizumlu goriilen
yerlere verilmek tizere gerekli yayinlari vb. temin etmek,
devamli hazir bulundurmak, alinan ve verilen yaymlari
vb. diizenli bir sekilde kaydetmek.

e Makamin katildig1 toplanti, brifing ve goriismeleri
takip etmek, bu hususlarda 6nceden gerekli tedbirleri al-
mak, gerekmesi halende bunlara ait notlarin tutulmasin
saglamak.

e Gerektiginde yoneticiye refakat etmek,

e Makamin yurti¢i ve yurtdisi gezileri ile ilgili is ve
islemleri takip etmek (Pasaport, vize, onay, bilgi notlar1
vb.), sonuclandirilmasini saglamak, gerekli bilgi ve bel-
geleri derlemek.

e YoOneticinin izin, yurtici, yurtdisi gérev vb. durum-
larda kime vekalet verecegini sorarak ilgililerce vekalet
onay1 ile izin veya gorev onayinin hazirlanmasini sagla-
mak,

¢ Yoneticinin emir ve direktifiyle ilgili olarak, “Akil
Defteri” denilen bir bloknot ve ayrica, yonetici igin 6zel
bir adres ve telefon rehberi tutmak,

e Yoneticinin emir ve direktiflerini ilgililere siiratle
intikal ettirerek, takip etmek ve sonuglarini yoneticiye arz
etmek,

e Calistig1 kurumla ilgili haber biiltenlerini ve
teskilatin siireli yayinlarini takip ederek zamaninda
makama sunulmasini saglamak.

e Yoneticinin makama gelis ve ayriligini takip ederek,
gelisinde uygun mekanda karsilamak ve ayrilisinda da
aracin bina 6niinde hazir bulundurulmasini saglayarak
ugurlamak.

e Makam odasinin hizmete hazir halde bulundurulma-
sin1 saglamak. 20- Gorevini protokol kurallar1 cergevesin-
de yerine getirmek.

II. Sekreterlik Biirosu:

e Makamin goriismek istedigi kisilerle telefon irtibati-
n1 saglamak.

e Disardan gelen telefonlar1 almak, degerlendirmek ve
gerekli yerlere irtibatlamak.

e Makam sahibinin bulunmadigi veya telefonla goriis-
me imkaninin olmadig1 zamanlarda arayanlari ve verilen
mesajlar1 “Telefonla Arayanlarin Listesine bilgisayar or-
taminda kaydetmek suretiyle bir ¢iktisini alarak zamanin-
da ilgiliye sunarak geregini yapmak.

e Kurum/makam telefonlar1 ile 6zel goriismeler yap-
mamak, yapilmasina miisaade etmemek, telefonlarin ge-
reksiz yere uzun siire mesgul edilmesini 6nlemek.
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o PTT tarafindan gonderilen aylik telefon faturalarini
inceleyerek paraflamak, ilgilinin parafini/imzasini aldik-
tan sonra 6denmesi icin ilgili birime intikalini saglamak.

e {lgili makam/biiro ile koordineli olarak randevular1
kaydetmek ve telefon irtibatlar1 saglanirken bu
randevular1 dikkate almak.

e Telefonlarin her an hizmete hazir tutulmasini sagla-
mak, ariza durumunda vakit gecirmeden tamiri i¢in gere-
gini yapmak.

o Sekreterlik Biirosu’nun gizlilik dl¢tileri i¢inde hiz-
met vermesi ve gereksiz yere mesgul edilmemesi konu-
sunda gerekli tedbirleri almak.

e Gerekli telefon rehberlerini ve 6nemli telefon numa-
ralarmi temin ederek hazir bulundurmak.

e Gorevini protokol kurallari, 6zellikle telefonla ko-
nusma adabi gercevesinde yerine getirmek.

III- Evrak ve Yaz Isleri Biirosu:

e Makama elden, posta ve faksla gelen telgraf, mek-
tup, davetiye ve diger evraki teslim almak, zaman kaybet-
meden a¢cmak, incelemek ve “Evrak Akis ve Talimat Fisi”
diizenleyerek makama sunulmak iizere her giin bilgisayar
ortaminda kaydini yaparak giiniin belirlenen saatinde ilgi-
liye sunmak.

e Kisiye Ozel zarflar1 agmadan ilgililere teslim etmek,
ilgili genelge hiikiimlerine gore gizlilik ve ketumiyet 6l-
clilerine riayet etmek.

e Makamin inceleme, paraf ve imzasindan ¢ikan evra-
k1 kaydederek ilgili birim ve kisilere gondermek.

e Makama gelen veya makamca gonderilen tebrik,
taziye, davetiye vb. is ve islemlerin 6n hazirliklarini yap-
mak daktilo edilmelerini ve zamaninda gonderilmelerini
saglamak.

e Yazilmasi istenen yazilar1 yazi teknigine ve yazisma
kurallarina uygun bir sekilde hazirlamak.

o Aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik, yillik vb. faaliyet program-
larin1 ve ¢alisma raporlarini diizenleyerek ilgili yerlere
zamaninda gonderilmesini saglamak.

e Makamin parafina veya imzasina sunulmak iizere
birimlerden imza kartonu ile gelen yaz1 ve dosyalari in-
celeyip gereken diizeltmeleri yaptirdiktan sonra makama
sunulmasini saglamak.

e Makamin parafindan veya imzasindan ¢ikan evrak
ve dosyalar1 bekletmeden ilgili birimlere/makamlara gon-
dermek.

e Makam tarafindan verilen konular1 incelemek, de-
gerlendirmek, cevaplandirilmasi gereken hususlarin aras-
tirilmasini yapmak ve zamaninda cevaplarini hazirlayarak
ilgililere sunmak.

e Makam i¢in gerekli hizmet ve malzeme alimlariyla
ilgili ihtiyaglar1 tespit etmek, talep yazilarini hazirlamak,
tedarikini saglamak ve sarfin1 dikkatlice takip etmek.

e Makamda/birimde bulunan demirbas esyalarin kayit,
tescil ve terkin iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

e Personelinin izin, saglik raporlarinin izne doniistii-
rilmesi vb. islemlerini yiirtitmek, takip etmek ve birimde-
ki dosyalarini diizenlemek.

e Kurum merkez personeli veya yakinlarmin diigiin,
6liim vb. haberlerini takip ederek gerekli kutlama ve bas-
saglig1 mesajlarinin hazirlanip géonderilmesini saglamak.

e Makamu ilgilendiren mevzuati (Kanun, tiiziik, yonet-
melik, genelge vb.ni) toplamak, korumak ve her an istifa-
deye hazir halde tutmak.

e Ozel kalem ve sekreterlik biirosuyla birlikte «Devlet
Protokol Listesi» ile «Kurum Protokol Listesini hazir
bulundurmak, degisiklikleri takip ederek gilincellestirmek.

e E-mail adresine gelen mesajlar1 degerlendirip gere-
gini yapmak.

e Ihtiyac halinde yilsonunda gelen ve giden evrakin,
konularma gdre yillik istatistiki dokiimantasyonunu
¢ikarmak.

e Kurum dosyalama yonergesine uygun olarak dosya-
lama iglemlerini yapmak.

e Kurum arsiv hizmetleri yonetmeligi ve konuyla
ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore ilgili birimlerle
koordineli bir sekilde arsiv, imha ve ayiklama islemlerini
yuriitmek.

e Amirlerince gorevleri ile ilgili verilecek diger is ve
islemleri yiirtitmek.
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