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1. Protokol nedir?

Devlet ve kamu kurumlarinin bulundugu, hizmet ve etkinliklerini yonettigi ve yurittligu; devlet ve kamu yoneticilerinin
resmi sifatla gorev yaptigi; toren vb. kamusal ve kurumsal etkinliklerin dizenlendigi resmi yerlerdir.

Baska bir deyisle,
Protokol, devlet ve diplomasi alanindaki térenlerde, resmi iliskilerde ve sosyal hayatta uygulanmasi gereken kurallar

toplamidir.

Orn; Turkiye’de kamusal alanda resmi bayram ve térenler ile kamu gorevlilerinin resmi giyim ve davranis bicimleri yasa
ve yonetmelikler ile; toplumsal yasamdaki bireylerin davranis bicimleri de 6rf ve adet denilen sosyal ve kiltiirel normlar

ile belirlenmistir.
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* YASAM ALANIMIZ

SOSYAL ALANDA GORGU VE
NEZAKET KURALLARI

KAMUSAL ALANDA PROTOKOL
KURALLARI UYGULANIR.

GORGU VE PROTOKOL
NEZAKET KURALLARI
KURALLARI
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1. Protokoliin anlam

Protokol s6zcligli, Fransizca ‘protocole’ kelimesinden Turkceye gecmistir. Bu sozcuk ilk kez Fransa’da 1330 yilinda
“Resmi belge ve Anlasma Tutanagl’ anlaminda kullanilmis; 1829 yilindan itibaren, ‘Devlet ve Hiikiimet
adamlariyla olan resmi iliskilerde, resmi davet ve torenlerde dndegelme hakki; kiyafet ve bicimsel davranislar
konusunda uyulmasi gereken kurallar bitiinii’ anlaminda kullanilmaya baslanmistir.

Osmanlilarda, ‘ protokol’ olarak resmi alanda ‘tesrifat’ ( seref kurallari) kelimesi; sosyal alanda “adab-i
muaseret’ ( gorgl kurallari) terimi kullaniimistir,
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9. Protokoliin Onemi

Protokol kurallari her iilkede 6nemlidir. Ancak Fransa, ispanya, Rusya, Almanya, ingiltere, italya, Avusturya ve Tirkiye gibi
bazi tlkelerde daha énemlidir. Ozellikle Fransa’da protokol bir tiir din ve Fransizlar icin protokol bir tiir Tanr’dir.

Turkiye’de protokol kurallari basta Cumhurbaskanliginda , TBMM’ De, Bakanlikta, Silahli Kuvvetlerde; Milli Savunma,
Disisleri, icisleri Bakanlklariyla éteki bakanlklarda ve kamu kurumlarinda son derece énemlidir. Protokol bu kuruluslarda
calisanlarin ve ozellikle yoneticilerin resmi yasam bicimidir.

Protokol, kamusal yasamda devlete, kuruma ve kisiye hak ettigi ve layik oldugu 6nemi ve degeri vermektir. Bu nedenle
devletler, kurumlar ve kisiler arasindaki tim iliskilerde protokol kurallarina uymak ulusal, kurumsal ve kisisel sayginlk
acisindan bir zorunluluktur.

Protokol kurallari uluslararasi diplomatik iliskilerde oldugu gibi; ulusal, kurumsal ve bireysel iliskilerde, goriismelerde ve
etkinliklerde 6nemlidir. Zira kamusal yasamda dizenlenen bitin toplanti, toren, konferans vb. etkinlikler; bireysel,
kurumsal, ulusal ve uluslararasi tim iliski ve gértismeler, kabul, ziyaret ve ziyafetler protokol kurallarina uygun olarak
gerceklestirilir.
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BIR KiSININ
PROTOKOLE ONEM VERMEMESI YA DA
UYMAMASI

TASIDIGI UNVANIN, CALISTIGI KURUMUN VEYA TEMSIL ETTiGi MAKAMIN

ITIBARINI DUSURUR.
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BIR KiSIYE YA DA KURUMA

HAK ETTIGi VE LAYIK OLDUGU ONEMI VE DEGERI
VERMEMEK

YA DA
GEREGINDEN FAZLA ONEM VE DEGER VERMEK
O KiSi YA DA KURUMUN
KENDi DEGERINI VE SAYGINLIGINI DUSURUR
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3. Protokoliin Tarihcgesi

Protokol tarihi, diplomasi tarihi kadar eskidir. Cinlilerin milattan 2500 y1l 6nce, bu giin biiyiikel¢i konumundaki
delegeleri, tam yetki ile donatilarak, diger devletlere yolladiklart ve bunlarin Cin hiikiimeti hesabina miizakereler yaptiklari
bilinmektedir. MO 1280 yilinda Misir’da II. Ramses ile Hititler arasinda imzalanan anlasmanin arabuluculugunu yiiksek
seviyede bir el¢1 yapmuistir.

Avustralya’nin en ilkel ve vahsi kabilelerinde dahi karsilikli sefirler gonderildigi bilinmektedir. Ayrica bu vahsi
kabilelerin biitiin ilkelliklerine ragmen sefaret mensuplarini biiytlik bir misafirperverlikle agirladiklar1 da, konuya verilen
onemi gostermektedir.

Bu giinkii anlamda diplomasinin ilk temelleri Yunanlilar tarafindan atilmistir. Yetiskin asker kisiler, popiiler
sanatg¢ilar v.b insanlar sempati ve hayranlik yorumlariyla diplomasi hizmetlerinde kullanilmislardir. Bu kisiler halkin
sempati ve sevgisini kazanarak iki devlet arasindaki siyasi gerginligin yumusamasinda biiyiik rol oynamislardir
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3. Protokoliin Tarihcgesi

Diplomatlarin dokunulmazligi halen gliniimiiziin en belirgin diplomasi kuralarindan biridir. Eski Yunan’da,
devlet, sefirlerin her tiirlii masraflarimi karsilar ve buna karsin onlarin hediye ve para almalarini yasaklamistir. Sefirler
hiikiimetleri adina tam yetki ile anlasmalar yapmislardir

Devlet biiytiklerinin denkligi, karsilama, goriisme ve ugurlama konusunda Osmanli imparatorlugundaki
uygulamalarin buglinkii protokol kurallarinin olusum ve gelismesine kaynak olusturdugu bilinmektedir. Protokol
kurallarinin uygulanmamasi, ayni iilkenin fertlerinden ¢ok devletlerarasinda ciddi uyusmazliklara ve ¢catismalara

sebebiyet vermistir

Protokoliin dogdugu ve uygulandigi yerler, ilk olarak, saraylar ve mabetler olmustur.
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A Protokol kurallermr bilmek insane gitven verts, dstinlik ve saygmlik kozandrere.

A Protokol kurallorms uysn kisi, is yasemmds fork edilie, tercth edilie ve yikseltilie

PROTOKOL TANIMI VE TARIHSEL GELiSIMI



~

Basarida Protokoliin Yeri

Isteki basariy1 olusturan faktérler:
*%33 Kisilik
*%33 Bilgi ve beceri

%34 Temsil niteligi (protokol kurallarina uyma )
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Protokolde onemli kisiler;
e Konuklar
eYoneticiler

eKadinlar
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* Kamusal yasamdaki resmi alanlarKamusal alanlar; *

e Makam odasi
e Makam arabasi, resmi araba

e Toplant1 ve toplant1 odasi, toren ve toren alani, resmi
davet ve ziyafetlerin yapildigi yerler (resmi etkinligin
gerceklestigi alanlar)
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* BIR INSANIN

NITELiGI, KIYAFETIYLE;

NEZAKETI, DAVRANISIYLA;
BILGISI, KONUSMASIYLA;
BECERISI, ISIYLE;

GORGUSU, YEMESI-ICMESIYLE

ortaya cikar.
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PROTOKOL KURALLARININ AMACI
BIREYSEL, KURUMSAL VE ULUSAL
ONURU VE SAYGINLIGI
KORUMAKTIR

PROTOKOL TANIMI VE TARIHSEL GELiSIMI



E PROTOKOL KURALLARINI BILEN BIR KiSi:

1- Kendi kendini methetmez

2- Hosgorllu ve iyimserdir

3-Takdir eder

4- inanclara saygihdir

5- Kibirli degildir.

6- Baskalarini rahatsiz etmez

7- S6ziinde durur

8- Alinganlik gostermez

9- Dedikodu etmez ve edilmesini sevmez
10- Nasihat etmekten ka¢inir

11- Serinkanhdir
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4. Protokolde Temel Ilke ve Kurallar

Protokol kurallari kurumsal, ulusal ve uluslararasi diizeyde diplomatik, hukuksal, yonetsel ve sosyal olarak birtakim
ana kurallari dayanir. Bu kurallar;

* Saygl ve nezaket

e Onur ve itibar

e Temsil

* Oncelik-Sonralik ( Ondegelim)
* Dizey esitligi ve denklik

« Karsilikhlik ( Mitekabiliyet)
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( Hos geldiniz...

4.1. Sayg1 ve Nezaket

Protokol kurallari ile saygi ve nezaket kurallari ic icedir. Kamusal, kurumsal ve toplumsal yasamda devlet ve
hikimet adamlariyla; amirler, yoneticiler (Ustler) ile; konuklar ve hamlarla, 6zellikler yabancilarla; sanatgilar ve
politikacilarla; din adamlariyla, glinlik ¢calisma yasaminda is arkadaslari ve vatandaslarla olan tim is ve iliskiler saygi ve
nezaket kurallari icinde yurutalir.

Ancak saygi ve nezaket davranissaldir; sekilsel olarak davranisla gosterilir. Bu yiizden sozli olarak ‘ size saygi
duyuyorum’ demek yeterli degildir. icten duyulan saygi sekilsel olarak davranisla da gésterilir.

Orn, makamda, biyiiklerin ve hanimlarin yaninda ayaga kalkilir, ceketin 6nii iliklenir vs. kamusal, kurumsal ve toplimsal
yasamda saygi ve nezaket kurallarinin temeli konuklar, Gstleri, yashlari, hanimlari, malul ve gazileri her yerde, her zaman
saymak, korumak ve kollamaktir.
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4.2. Onur ve Itibar ‘ & N

Protokol kurallarinin amaci ulusal, kurumsal ve bireysel itibari ve onuru korumak; devlete, ulusa, kuruma ve
kisiye hak ettigi ve layik oldugu 6nem ve degeri vermektir. Clinki bir devlete, ulusa, kuruma ya da makam, mevki,
statl veya ritbe sahibi kisiye hak ettigi ve layik oldugu 6nem ve degeri vermemek; ona hak ettigi ve layik oldugu saygi
ve nezaketi géstermemek; dncelikle kisinin, kurumun ve devletin kendi itibarini ve onurunu disurur.

Bu yuzden protokol kurallarina uymak bireysel, kurumsal ve ulusal onur ve itibari korumaktir.

Protokoliin Osmanli karsiligi olan ‘tesrifat’ onur kurallari anlamina gelmektedir.
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4.3. Temsil

i\ /i

Protokolde hi¢ kimse kendisi degildir ve kendisini temsil etmez; daima ulkesini, kurumunu, makamini ve
unvanini temsil eder. Bu yuzden, protokolde temsil gorevi ve islevi temel ilkedir.

Makam ve unvan/riitbe sahibi kisilerde ve 0Ozellikle yoneticilerde temsil niteligi ve islevi en ¢ok kilik-
kiyafette ve dis gorinimde, konusma ve davranis bicimlerinde ortaya cikar. Bu ylizden protokolde ve yonetimde
temsil niteligi tasimak; uygun giyinmek, uygun konusmak ve uygun davranmak demektir.

Orgutsel ve yonetsel yasamda temsil hak ve yetkisi tasiyan kisiler sunlardir,

-Kurum amiri ( yonetici) -Vekil yonetici

-Kurum temsilcisi - Yonetici temsilcisi
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a.Kurum Amiri: Her kurumu, basyonetici olan kurum amiri temsil eder. Kurum amiri orgiitin
kisisellesmis simgesidir.  Yonetici bu sifatla kurumu dis iliskilerde, gorisme ve ziyaretlerde,
toplantilarda, torenlerde, davet ve ziyafetlerde tglincu kisi ve kuruluslara karsi temsil eder.

b. Vekil Yonetici: Yoneticilik kadrosu bos iken, vekil olarak atanan ya da ydneticinin izinli, raporlu, il
disinda veya yurtdisinda gorevli oldugu zamanlarda, belirli bir stire icin vekil olarak gorevlendirilen kisi
asil yonetici gibidir; kurumu asil yonetici gibi temsil eder.

¢. Kurum Temsilcisi: Kurumun yurt icindeki bolge, il ve ilce mudurleri ile yurtdisindaki musavir ve ataseleri
ya da muddirleri kurumun yasal temsilcileridir. Kurum temsilcisi olan bu kisiler, kurumun protokoldeki
yerini alir ve kurumlarini temsil eder.
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d. Yonetici Temsilcisi: Yonetici kendi adina bir astini ( yardimcisini veya sube midirini) kurum
disindaki bir etkinlikte gecici olarak gorevlendirmesidir. Yonetici tarafindan gorevlendirilen bu Kkisi,
protokolde kurumu ve yoneticiyi kendi unvani ve stattisi dizeyinde temsil eder.

Ayrica, yoneticinin esi hanimefendi kurumsal ve sosyal ortamda yari resmi olarak; makam
gorevlileri (6zel kalem mudurd, dnetici asistani, makam sekreteri, makam soféri, makam hizmetlisi) de
gayri resmi olarak yoneticiyi temsil ederler.

yoneticinin esi hanim efendi kamusal, kurumsal ve sosyal alanda ‘ temsil’ hakkina; (1) esiyle
birlikte oldugu, (2) esinin unvanini kullandigi, (3) esinin unvaniyla davet edildigi ve takdim edildigi zaman
sahip olur, yonetici statlistinde kabul edilir. ( Sayin Maliye Bakani ve Muhterem Esi.)

Es tek basina oldugu kendi adini ve sifatini kullandigi zaman yonetici olan esini temsil etmez ve
esinin yerini almaz; kendini kendini temsil eder.
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4.4. Oncelik- Sonralik ( Ondegelim)

Protokolde titizlikle uygulanmasi gereken temel ilkelerden biri, térenlerde, toplantilarda, davet ve
ziyafetlerde 6ncelik- sonralik siralamasidir.

Devlet yasaminda ve uluslararasi iliskilerde oldugu gibi; kamusal, kurumsal ve toplumsal yasamda diizenlenen bitin
toplantilarda, torenlerde, davet ve ziyafetlerde kurumlarin ve bu kurumlari temsil eden kisiler ile, resmi unvan, statu

ve rltbe sahibi kisilerin onem ve onceliklerine gore yer aldigi bir siradlizen vardir. Buna ‘protokol listesi’ denir.
Herkes protokoldeki yerinde durmak ve oturmak zorundadir.

Protokolde dndegelme ve dncelik siralamasinda iki 6lgit vardir:

1- kurumsal siralama

2- bireysel siralama
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Kurumsal siralama, devlet organlarinin ve kurumlarin siralanmasidir. Protokolde kurumlarin
onceligi esastir.

Kurumlari da yoneticileri temsil eder. Kurumsal temsilde kisinin kidemi, rutbesi, unvani,yasi ve
cinsiyeti onemli degildir. Kurumun statiisi onemlidir.

Protokolde dndegelme siralamasi dikey, 6ncegelme siralamasi yatay olarak dizenlenir. Nimerik olarak
yapilan dikey siralama ondegelme siradiizenini; ondegelme sirasi icinde yapilan yatay siralama ise,
esitler arasinda oncegelme siradlizenini ifade eder.

Dikey siralama Ust unvanlar arasinda; yatay siralama esitler arasinda yapilir. Ancak protokol siralamasi
hiyerarsik bir ast-Ust siralamasi degildir. Bu ylizden protokolde Ustte ve dnde yer almak ‘list” olmak
anlamina gelmez. Protokol; ulusal, kurumsal ve bireysel olarak bir tir onem ve itibar siralamasidir.
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a. Ondegelme (6ndegelim): Protokolde éndegelme, siralama diizeninde {stte yer alma hakkidir.
Ustte gelme hakki hiyerarsik yapidan, hukuksal ve yoénetsel statiiden dogar. Ornegin {ist unvan ve
ust ritbe tasiyan kisi hiyerarsik siralamada daima onde ve Ustte yer alir.

b. Oncegelme ( kidem) : Once gelme bir kurumda ayni unvan, riitbe, mevki, statii, kariyer ve
meslekte dnce goreve baslamis ( kidemli) olmak demektir.

Bir Ulkede gorevli misyon sefi buyukelcilerin siralamasi da, bulunduklari tlkenin Devlet Baskanina
glven mektuplarini sunma (resmen goreve baslama) tarih ve saatlerine goére belirlenir

Esdizeyde olan kurumlar ile kurum icindeki birimlerin siralamasi, kurulus tarihlerine gore yapilir.
Esdizeydeki kurumlar, birimler ve kisilerin dncelik siralamasi yatay olarak yazilr.

c. Alfabetik Siralama: Protokolde, esdiizeyde olan kisiler ya da birim ve kurumlar arasinda uygulanan en
yaygin siralama yontemi alfabetik siralamadir. Alfabetik siralamada kisiler soyadlarina, kurumlar adlarina

gore siralanir. Alfabetik siralama, ayni zamanda protokolsiiz siralamadir. Ancak yazinin altinda bu
siralamanin alfabetik oldugu mutlaka belirtiimelidir.
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4.5. Diizey Esitligi ve Denklik ca | <=

Toplumsal, kurumsal, siyasal ve ulusal tim iliskilerde, gorismelerde, konusmalarda,
toplantilarda davet ve kabullerde, ziyaret ve ziyafetlerde, resmi yazismalarda ve imzalarda dizey
(statl) esitligi ve denkligi esastir.

Toplumsal, siyasal, kamusal ve kurumsal alanda, oOzellikle uluslararasi iliskilerde herkes
kendi dengine muhataptir. Ornegin, kamusal kurum ve kuruluslarda miidir midiire, genel midir
genel mudire, mistesar mustesara, bakan da bakana muhataptir.

Bakan imzasiyla gelen bir yaziya bakan imzasiyla; mudur imzasiyla gelen bir yaziya madar
imzasiyla yanit verilir. Genel mudur imzasiyla gelen bir yaziya midir imzasiyla yanit vermek o
kuruma karsi saygisizlik olur. Mudur imzasiyla gelen bir yaziya genel mudur imzasiyla yanit vermek
ise o kurumun itibarini disurdar.

Kurum amirlerinin cagrili oldugu bir toplantiya sadece kurum amiri veya vekili olanlar
katilirlar. Kurum amiri yoneticinin c¢agrili oldugu Ust ya da esdiizey bir davet veya toplantiya,
yoneticinin bir astini gondermesi dogru degildir. Yonetici sadece alt dizey davet ve toplantilara
yardimcisini veya bir astini gonderebilir.
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4.6. Karsiliklilik (Miitekabiliyet) : ]j ’ J Ué

Karstlikhlik, hukuki olarak bir devletin ya da kurumun, birbirleriyle anlasmis olduklari belirli bir
konuda, karsilikli olarak birbirlerine taninmis olan islem veya eylem esitligidir.

Bir taraf islemi ihlal ettiginde, karsi tarafinda ayni bicimde islemi ihlal etme hakki dogar.
Ornegin, bir llke diger bir tilkenin yurttaslarina seyahat sinirlamasi, vize uygulamasi koyarsa, diger tlke
de ayni sinirlamayi koyar. Bir devlet, llkesinde gorev yapan bir baska devletin gorevlisini ‘ istenmeyen
adam’ ilan ederse karsi devlet de o devletin bir gorevlisini istenmeyen adam ilan eder ve llkeyi terk
etmesini ister.

Bu nedenle karsiliklilik ilkesi hukuki temele dayali bir islem ve eylem esitligidir. Hukuk disi bir
is, islem ve eyleme karsi ayni bicimde karsilik verme ise, misillemedir.

Protokol olarak misilleme, kural disi bir is, eylem ve eyleme karsi kisi, kurum ya da devlet
olarak ayni bicimde fakat nezaket Uslubu icinde karsilik vermedir.
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Devlet Dersi

-106@ latr Suos Bumda Krasken Holklug Balkiat €id dewi BdekbkimdBeetérdl. it nimetd agiain bistiee ikdmdan
geelentar laya b &alkal Pakian, kaprdd yargod veeotnomiadeécinSizBaskalkansiniz. Onden buyrun.” der ve Demirel 6nden
gecer. Ogrenciler de Pasa’nin bu jestini ayakta alkislarlar. Bu 6grenciler arasinda sonradan Cumhurbaskani olan Ahmet
Niscdet Bagar ‘@ncersiroturun’ der. Sunay: ‘Olur mu Pasam!?’ diyerek yer gosterir. inénii Gsteler, Sunay yine

oturmaz.
Bunun lizerine indnii sert bir tonla devlet dersi verir: “ Siz Cumhurbaskanisiniz. Once siz oturacaksiniz. Biz size gére
yerimizi alacagiz.’
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PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

Toplumsal ve kurumsal yasamda ( is ortaminda) uygun olmak ve uygun davranmak, birlikte yasamanin ve
calismanin dogal ve yasal bir geregidir. Bu nedenle, birey olarak toplumsal alanda saygi, gorgl ve nezaket
kurallarina; kurumsal alanda orgutsel normlara ve kurallara uymak gereklidir.

Toplumsal ve kurumsal yasamda protokol ve sosyal davranis kurallarina uymak demek, kisinin kendisi olmamasi maske
takmasi demek degildir. Bir insanin toplumsal ve kurumsal kurallara uymasi ve uygun davranmasi, onun sosyal bir
varlik olmasinin dogal bir geregidir. Bu yuzden, toplum icinde yasayan her insan kendiliginden dogal olarak ve ayni
zamanda icten ve samimi olarak sosyal kurallara uymali ve baskalarina saygili olmalidir. Bu, Her llkede ve her toplumda
sosyal ve kurumsal yasamin temel ilkesidir.
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Toplumsal yasamin gorgl ve nezaket kurallari ile kamusal ya da kurumsal yasamin protokol ve sosyal davranis
kurallari bicimsel yénden farklidir. Ornegin;

Sosyal alanda hanimlar 6nce gelir; resmi alanda makam ve unvan sahibi yoneticiler dnce gelir. Bu yuzden,
resmi alanda hanim bir ast, erkek Gst’Gne saygilh olmak ve ona uymak; sosyal alanda da erkek Ust, hanim olan astina
saygih olmak durumundadir.

Bu nedenle, protokol ve sosyal davranis kurallarini daima yerinde uygulamak gereklidir. Zira, sosyal bir
davranis kurali resmi ortamda uygulandigi zaman saygisizlik olur. 6rnegin;

Bir astin yakini olan Ust’line 6zel ve sosyal alanda ‘ abi’ demesi veya adiyla hitap etmesi samimiyeti gosterir,
fakat resmi ortamda 6zellikle tglincl kisilerin yaninda Gst’lGine ‘abi’ demesi ya da adiyla hitap etmesi saygisizlik olarak
kabul edilir.
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Sosyal davranis kurallari Glkeden Ulkeye, yoreden yoreye ve kurumdan kuruma farkhlhiklar gosterir.
Ornegin; bir vatandasin ydneticiye hitap bicimi Ankara’da ayri, Dogu Anadolu’da ayridir.
Maliye Bakanliginda Ust’e hitap tarzi baska, Milli Egitim Bakanliginda baskadir.

Fransa’da tanisilan bir hanimi 6pmek nezakettir; Turkiye’de ise nezaketsizliktir. Arap Ulkelerinde ise
bir hanimin elini sikmak bile dogru degildir.

Turkiye’de resmi ziyaretciye cay/ kahve ikram etmek konukseverliktir; Fransa’da ise is diizenine
aykiridir.

Anglo-Sakson ve iskandinav ulkelerinde erkek erkege yanaktan dpiismek escinsellik gostergesi olarak
aylplanan bir hareket; Uzak Dogu Ulkelerinde hakaret; Turkiye’de Akdeniz ve Orta Dogu lUlkelerinde ise
samimiyet ifadesidir. Bu nedenle devlet adamlari, blrokratlar ve is adamlari gittikleri tlkelerde ve yorelerde
yurutialen is ve iliskilerin olumlu sonuglanmasi agisindan o yorenin ya da ulkenin protokol ve sosyal davranis
kurallarini bilmek ve bunlara uymak zorundadirlar.
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1. Hitap

S

Hitap, iletisimin ilk asamasidir. Dogru hitap etkili iletisimi baslatir; yanlhs hitap ise saygisizlik kabul edilir ve iletisimi

olumsuz etkiler.

Ik olarak; 6zel, sosyal ve kurumsal yasamda tanimadigimiz, yeni tanistigimiz veya samimi olmadigimiz kisilere, makam
ve mevki sahiplerine, resmi gorisme yapilan kisilere, yasca blyuklere ve hanimlara daima ‘siz’ diye hitap edilir; hicbir

zaman ‘sen’ diye hitap edilmez.

‘siz’ hitabi1 sadece mesafeyi degil, saygiyi da ifade eder. Bu yuzden, kendimizden yas ya da statli bakimindan buyik birine;
tanimadigimiz veya yeni tanistigimiz kisiye, ozellikle bir hanima ‘sen’ diye hitap etmek saygisizlik olarak kabul edilir.
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a. Ozel ve Sosyal Hitaplar:

** Genel olarak, 18 yasindan buytklere daima ‘siz’ diye hitap edilmelidir.

+* Resmi kisilere, yasca blyiklere, hanimlara, tanimadiginiz veya yeni tanistiginiz kisilere
hanimefendi/beyefendi’ demek en uygun hitap yontemidir.

+** Bir hanim, esini taniyan biriyle konusurken kocasindan ‘ esim’ veya adiyla * Ahmet vs. ‘ s6z etmeli;
erkek de esinden s6z ederken ‘esim’ ya da adiyla ‘Ayse vs. demelidir. Fakat eslerin taninmadig bir
toplulukta hanim esinden ‘ Ahmet bey’, erkek de esinden ‘Ayse hanim’ diye s6z etmelidir.

** Anne ve baba, kendi cocuklarina, mevki veya riitbeleri ne olursa olsun daima adiyla hitap etmelidir.

s Cocuklar annelerine daima ‘anne’ veya ‘annecigim’; babalarina ‘baba’ veya ‘babacigim’ diyerek
hitap etmeli ve seslenmelidirler.
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* Tanisma oncesinde ¢ocuklara ‘kiclk bey, kiiclik hanim’; genclere ‘ gencg bey, genc hanim’ diye hitap
edilebilir.

% Olmdus bir Masliman erkek icin ‘merhum’ kadin icin “ merhume’; Miisliman olmayan kisi icin * miteveffa’
denir. Olmiis bir Misliman’in ardindan ‘ Allah rahmet eylesin; Miisliiman olmayan kisinin ardindan ‘topragi
bol olsun!’ denir.
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b. Resmi Hitaplar

¢ Resmi gorisme, toplanti ve térenlerde devlet ve hilkiimet adamlarina ve yoneticilere daima
unvanlariyla hitap edilir. ( Sayin Maliye Bakani vs. )

Vi

*¢* Resmi ve yari resmi ortamda esdiizeyde olan kisilere soyadlarinin veya unvanlarinin basina ‘sayin
sdzcugi getirilerek ( Sayin Oztirk, Sayin Baskan) ya da unvanlarinin sonuna ‘bey/hanim’ sézcigi
eklenerek ( Midir bey, Midire Hanim) hitap edilir.

¢ Astlara, resmi ortamda daima unvanlariyla ( Mudlr bey) ya da soyadlarina ‘sayin’ sozcigi
getirilerek ( Sayin Celik); 6zel ve sosyal ortamda ve birebir iliskilerde ise adlarina “ hanim’bey’ saygi
sozcugu ekleyerek hitap edilir.

s Yonetici ile 6zel bir yakinlik s6z konusu ise, yalnizca 6zel ortamlarda ve birebir iliskilerde, kendisinin
de izni ile 6zel bicimde veya yakinlik derecesiyle hitap edilebilir. ( Ahmet abi ya da abi)
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s ‘Sayin sozclgli, resmi hitaplarda ve takdimlerde isimden o6nce; unvan ile ad ve soyadi
kullanildiginda, unvanla ad arasinda kullanilir. (Genel Sekreter Sayin Tulin Yicel.) akademik
unvan ve ritbelerde de ‘ sayin’ sozctgui isimden once kulanilir. (Milli Egitim eski Mustesari
Prof. Dr. Sayin ismail Bircan.)

¢ Yazili hitapta, 6nce ‘ sayin’ sdzcugli, sonra kisinin adi, soyadi, altina da unvani yazilir. ( Sayin
Turgut AKIN, Maliye Uzmani)

¢ Yari resmi ve sosyal hitaplarda, soziinlzi yonelteceginiz kisinin unvaninin veya soyadinin basina
‘sayin’ kelimesini getirmek saygl ve nezaket geregidir. ‘ Sayin’ s6zclgu hitapta isimle kullaniimaz.
(Sayin Ayse, Sayin Ahmet denmez). isim kullanildi§i zaman bey ve hanim saygi sozciigii eklenir.
GuUnumuzde bay ve bayan sozcukleri sadece cinsiyet ayirt etmek icin kullanilmakta; hitap olarak
kullanilmamaktadir.

s Turkiye’de bazi isimler ( Deniz, Yasar, Kamuran, Yiksel vs.) hem hanim hem erkek adi olarak
kullanilmaktadir. Bu nedenle, tanimadiginiz, hanim/erkek adini bilmediginiz bir kisiyi takdim ederken,
davet ederken veya ondan s6z ederken kesinlikle hanim/bey ya da bayan/bay sozcigu
kullanilmamali daima ‘sayin’ s6zcigui kullanilmalidir. ( Sayin Deniz Kilig)
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* Makam ve meslek sahibi kisilere konusurken veya kendilerinden s6z ederken adlarinin yerine
unvanlari kullanilabilir. ( Avukat Hanim, Kaymakam bey)

L)

** Kurum amiri yoneticinin giyabinda kendisinden s6z ederken, hanim ise ‘hanimefendi’; erkek ise
‘beyefendi’ denir.

% Bazi kamu kuruluslarinda sosyal ve ozel iliskilerde Ustlere geleneksel olarak ‘abi’, ‘lstat’ * hocam’ gibi
sifatlarla hitap edilmektedir.

% Orgltsel ve yonetsel yasamda ‘vekil’ veya ‘ yardimci’ unvani tasiyan yoneticilere birebir iliskilerde tst
unvan ile hitap etmek o kisiyi onure eder.

s Eski ve emekli yoneticilere 6zel ve sosyal iliskilerde, son resmi gorev unvanini veya en Ust gorev unvaniyla
hitap etmek saygi ve nezaket geregidir. (Genclik ve Spor eski Genel middri, Tirkiye Buayik Millet Meclisi
eski Baskani)
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* Gorevden ayrilmis veya emekli olmus olan vali ve buyukelcilere sosyal ortamda veya birebir
iliskilerde ‘ sayin valim’, ‘sayin buyikelcim’ diye hitap edilir. Emekli generallere ise ‘sayin
pasam’ denir.

L)

*

)

» Profesorlere emekli olsalar da, eski veya emekli denmez, her zaman ‘profesor’ denir. Ancak
eski gorevi veya gorev yeri kullanildiginda, kadro unvani 6niine eski veya emekli s6zcugi yer
alir. ( Prf. Dr. Hikmet Timur, Hacettepe Universitesi emekli Ogretim Uyesi)

L)

&

)

* Orta ve yuksek ogretim kurumlarinda 6gretmenlere, 6gretim gorevlilerine ve 06gretim
uyelerine 6zel ve sosyal ortamda ve birebir iliskilerde daima ‘hocam’ diye hitap edilir. Yabanci
kisilerin yaninda ise, ‘Sayin hocam’ denir.

L)

*

)

L)

» Elci, baskonsolos, blylkelci; bakan, basbakan, meclis baskani, cumhurbaskani gibi yliksek makam
sahibi yabanci devlet adamlarina ve diplomatlara ‘ekselanslari’ diye hitap edilir.
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% Yasca ve mevkice buyuklere, devlet ve hiikiimet adamlarina ve Ust yoneticilere 6zel ve sosyal
ortamda ‘muhterem hanimefendi’ ‘muhterem beyefendi’ veya ‘zatialileri’ demek en saygili
hitap bicimidir.

% Devlet ve hiikimet adami veya Ust dizey bir yoneticiden ve esinden s6z ederken veya bir
topluluga takdim ederken ‘ Sayin Bakan ve Muhterem esi’; yalnizca esi hanimefendiyi takdim
ederken veya kendisinden s6z ederken, ‘Sayin Bakanimizin muhterem esi’ ya da ‘Muhterem
hanimefendi’ demek saygili ve nazik bir hitap ve takdim bicimidir.

4

% Bir hanimin,, yonetici olan kocasina resmi ortamda unvaniyla hitap etmesi ve kendisinden
unvaniyla s6z etmesi ‘ Sayin Vali, Sayin Midir bey); sosyal ortamda ve Uglinci kisilerin yaninda
ise kocasinin adina ‘bey’ ekleyerek hitap etmesi gerekir.

** Geleneksel olarak; devlet memurlarina unvanin ya da adinin sonuna ‘ bey’ saygi s6zcligu
eklenerek; din adamlarina ‘efendi’ sdzcugu eklenerek hitap edilir.
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% Unlu ya da mevki sahibi bir dosta topluluk icinde hitap ederken adinin sonuna bey/hanim
saygl sozcligu eklenmelidir. Ayrica lGc¢uncl bir kisiye dostunuzdan s6z ederken, onun adini,
soyadini ve sifatini birlikte kullanmak gereklidir. ( Avukat Ozcan Unsal)

+» Hizmetli erkeklere, yasca biyikse adina ‘efendi’ eklemek; akran ya da kicik ise adiyla hitap
etmek uygundur. Ancak hizmetli bayanlara, adina  hanim’ saygi s6zcugu eklenerek hitap
edilir.
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Sosyal ve is ortaminda tum iletisim ve iliskiler selamla baslar. Selam vermek insana saygi ve guiven duymak
demektir. Selam vermek icin tanimak ve tanismak sart degildir.

Selamlasmak, insanlarla olumlu iletisim kurmanin; sevgi, saygl, gliven ve baris icinde yasamanin sosyal
yontemidir.

a. Sosyal Yasamda Selamlama;
+» Sosyal hayatta genc yasliya, kiicik blylge; yeni gelen orada olanlara, ayrilan orada kalanlara, yoldan

gecen duranlara, kapidan cikan girmek icin bekleyenlere, merdivenden inen cikana, arabada olan yaya
olana 6nce selam verir.

s Selam verirken, hafif bas hareketiyle birlikte, yerine gore glinaydin, iyi glinler, merhaba, selamiinaleykim,
hos geldiniz, seref verdiniz, saygilar, gule guile, iyi aksamlar vb. Sozler soylenmelidir.
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+» Kapali alanda erkek tanidigi hanima, acik alanda ve sokakta ise, hanim tanidigi erkege selam
verir.

s Erkekler hanimlara, hanimlar da erkeklere géz temasi kurarak ve baslarini hafifce 6ne egerek
selam verirler. Erkek, bir hanima sesle selam verse dahi, hanim erkegin selamina hafif bas
egerek ya da hafif tebessim ederek karsilik verir.

s Oturan bir hanim erkegin selamina hafif bas egerek ve hafif tebessiim ederek karsilik verir. Ancak
erkek yasl veya makam sahibi ise, hanim selam verirken ve alirken ayaga kalkar veya ayaga kalkar
gibi yapar.

s Selamlasirken kisiyle mutlaka goz temasi kurulmali; eller cepten cikarilmali; samimi ve sempatik
olunmali; yapmacik s6z ve hareketlerden ve egilmekten kacinmalidir.
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+* Topluluk icinde 6nce hanimlar, sonra erkekler; bir davette v ziyarette, dnce ev sahibi hanim,
sonra ev sahibi erkek ve diger kisiler selamlanirlar.

¢ Bir topluluktan ayrilan erkek, ¢cikarken butin hanimlarin 6niinde saygiyla hafif egilerek onlari
selamlamalidir. Topluluktan ¢ikan hanim ise, selam verir gider; erkeklerin selamini beklemez.

+»» Toplulukta, bir tanidik varsa, yalnizca onu selamlamak digerlerini hice saymak olacagindan,
ortadan herkese birden * merhaba’ ya da ‘ iyi gunler’ “ iyi aksamlar’ demek uygun bir
yontemdir.

{ )

+* Birini selamlarken, ona adiyla veya unvaniyla hitap etmek, onu 6nemsemektir. Selamladiktan
sonra ‘ nasilsiniz’ diyerek hatirini sormak onunla ilgilenmektir.

¢ Esiyle birlikte olan bir erkek, rastladigi tanidik bir hanima her zaman kendisi selam verir.
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Sokakta tanidik biriyle selamlasirken durmak, konusmak ve el sikismak gerekli degildir. Selam
vererek gecmek veya hafif tebessiimle ve bas hareketleriyle selamlamak yeterlidir.

o?
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Yolda duran bir tanidigl dnce sizin selamlamaniz gerekmektedir.

L)

0’0

Karsidan karsiya gecen bir tanidigi selamlamak icin bagirmak ya da el sallamak dogru degildir.

X4

L)

Lokal, kahve, salon, otobus, minibus vb. genel ve sosyal bir yere girince, etrafa sesli selam vermek
uygun degildir. Ancak baskalarinin oturdugu bir yere oturmak gerektiginde, orada bulunanlara selam
vermek nezaket geregidir.

+* Tenha bir yerde (kdy yolunda, kirda, ormanda, dagda) karsilasilan herkese selam vermek gereklidir.
Cunku tenha bir yerde selam vermek, o kisiye giivenmek ve giiven vermek demektir.

+* Opera, tiyatro, sinema, konser gibi sanatsal etkinliklerin yapildigi salonda; mabetlerde ve restoranlarda
tanidiklar uzaktan yalnizca gozle ve hafif bas hareketiyle selamlanirlar. Selamlamak icin el-kol kaldiriimaz;
ve baskalari rahatsiz edilmez.
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*»» Sofraya otururken herkes selamlanir. Tanidik kisiler bas egilerek selamlanur.

s Yuksek bir mevkide olan ya da taninmis biriyle karsilasilan kisi, o kisiyi mutlaka selamlamalidir.
Onun sizi tanimasi gerekli degildir.

s Tanidiginiz bir kisiyi, herhangi bir yerde, istemedigi ya da utanacagi bir durumda gordigiintizde
kendisine selam vermemek ve onu gormezden gelerek gecip gitmek en iyisidir.

¢ Daha once tanistiginiz bir kisiyle toplantida, davette, gezide karsilastiginizda kendisini selamlamak
gerekir. Tanisilan kisiyi hatirlamamak veya tanimazdan gelmek ya da oyle goriinmek olumsuz etki

yapar.
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b. Resmi Ortamda Selamlama:

¢ Calisma yasaminda ast lst’e, kidemsiz kidemliye selam verir. Bir ast, Gist’U ona baktiginda ona selam
vermelidir.

s Devlet ve hiikimet adamlari ile Ust yoneticiler, hanimlar ve topluluklar daima ‘saygilar’ sozcigui ile
selamlanir. (Saygilar sayin Bakanim).

+* Resmi ortamda makam sahibi bir (st iceriye girince astlar ayaga kalkarak, kendisine bas egerek ve Ust ile
goz temasi kurarak veya kalkar gibi yaparak kendisini selamlamalari yeterlidir.

¢ Calisma yasaminda, giin icinde birkac defa karsilasilan kisileri, Gst olsa da, her defasinda selamlamak
gerekli degildir. ilk karsilasmada ve son ayrilmada selamlamak yeterlidir.

** Cumhurbaskanina, yabanci devlet baskanlarina, cenazeye, sancaga; gondere cekilen ve indirilirken Bayraga;
istiklal Marsi sdylenirken veya calinirken ayaga kalkarak ve cephe alarak selam durmak gereklidir.
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3. Tanitma ve Tanistirma

Tanisma: Birbirlerini daha dnce tanimayan birey veya bireylerin bulunduklari bir karsilasma
sirasinda, rastlantiyla ya da randevulu olarak karsilikli, cok ylizeysel ve kisa sureli olarak isim, is,
gorev ve unvanlari hakkinda kisa bilgi edinme ortamidir.

Tanismanin U¢ unsuru vardir; Tanisilan kisi, tanistirilan kisi ve tanistiran kisi tanisma eyleminde
her bireyin gorev ve sorumluluklar farklidir
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Tamisma ve Tanistirmanin Onemi

Tanigsma ve tanistirma giinliik hayatta 6nemli bir yer tutar ve insanlar arasinda dostluk, arkadaslik ve sosyal iliskilerin

temelini olusturur.
Tanismak birisine takdim edilmek ile olur. Glinimiizde Bat1 uygarligina yonelmis biitiin toplumlar, bulunduklari

toplumun sosyal hayat kurallarin1 da benimserler
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a. Sosyal Yasamda Tanitma ve Tanistirma:

+» Tanistirma daima ayakta ve ilk karsilasmada yaplilir. Tanistirma esnasinda oturan bir erkek, tanistirildigi
kisi ister erkek ister hanim olsun hemen ayaga kalkmalidir.

+* Sosyal yasamda genel olarak erkek hanima, kiictk bliyige, genc yasliya; genc kiz yash erkege ve hanima;
yas farki fazla degilse bekar hanim evli hanima; yeni gelen, orada bulunanlara, yeni gelen Ust diizeyde
ise, orada bulunanlar yeni gelene; tek kisi cifte ve topluluga; konusmaci topluluga; akraba ve yakin
dostlar digerlerine tanistirilirlar.

** Hanimlar Devlet ve hiikiimet adamlarina, Ust yoneticilere, bilim ve din adamlarina ve yasl erkeklere
tanistirilirlar.

% iceride bir konuk, otururken, ast veya yasca kiiciik olan biri geldiginde, sonra gelen kisi dnce gelen kisiye
tanistirilir. (6nce gelen kisi ast sonra gelen Ust ise 6nce gelen sonra gelene takdim edilir)
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» Tanistirilmada astlar Ust’lerin, erkekler hanimlarin, gecler buyuklerin yanina goturultrler.

+* Kisi kendini veya birini tanitirken adini veya soyadini harflerin Ustline basarak tam, dogru, acik ve
anlasilir bicimde séylemelidir.

% Ozel ortamda tanistirmada, kisinin sadece adi; sosyal ortamda adi , soyadi ve gerekliyse meslegi veya
unvani; Resmi ortamda ise kisinin énce unvani, sonra adi-soyadi soylenir.

+ Bir erkek bir hanimla tanistirildiginda, hanim sadece ‘memnun oldum’ demeli; hanimla tanisan erkek ise
‘muserref oldum’ “ onur duydum’ demelidir.

% Tanisma sirasinda veya tanistirilmadan sonra kisinin kartvizitini sunmasi nezakettir.

+* Sosyal ortamda tanistirmada, her iki taraf sizinle samimi degilse veya taraflardan biri sizin icin yabanci ise,
‘size arkadasim Ahmet’i tanistirayim’ denir.
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¢ Kisi kendini tanistirirken hicbir zaman ‘ben Ayse hanim’ , ‘ bendeniz Kemal’ dememelidir. Kisi,
kendini tanitirken yalnizca adini ve soyadini soylemelidir.

¢ Tiyatro, sinema, konser, konferans gibi kalabalik bir salonda ya da sofrada oturan bir erkek, bir
hanima tanistirildiginda baskalarini rahatsiz etmemek igin yerinden kalkmaz; sadece oturdugu
yerden kalkar gibi yaparak selamlar.

+» Kalabalik gruplarda ve topluluklarda, 6zellikle kalabalik davetlerde herkes birbirine tanistirilmaz. Sadece
tanistirilmasi gereken kisiler tanistirilir.

¢ Daha o6nceden tanidiginiz veya tanistirildiginiz biriyle yeniden tanistirilma s6z konusu oldugunda ‘ biz
tanisiyoruz’ demek yerinde bir davranis olur.

¢ Kendisiyle tanismayi arzu ettiginiz bir kisiyle karsilastiginizda veya ayni ortamda bulundugunuzda,
uygun bir firsatta kendinizi o kisiye takdim etmeniz yerinde olur.
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Resmi kurumlara veya isletmelere vatandas ya da miusteri olarak basvurdugunuzda veya bu
kuruluslarda 6zel isiniz geregi bulundugunuzda kendinizi tanitmak gerekli degildir.

Bir erkegin, bir hanim vasitasiyla baska bir erkege tanistirilmasi uygun bir davranis degildir. Boyle
bir durumda erkek kendini tanitmalidir.

Bir erkegin yaninda hanim varsa, kisi once kendini, sonra yaninda bulunan hanimi tanitmalidir.

Kisi esini tanitirken adiyla tanistirilmalidir. ( esim Ali).

Bir erkek, kari-koca cifte tanistirilirken, dnce kocaya sonra esine tanistirilr.

Bir arkadasinizi ailenize veya bir baskasinin ailesine tanistirirken 6nce anneye, sonra babaya
tanistirilir.
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b. Resmi Ortamda Tanitma ve Tanistirma:

+» Kamusal ve kurumsal yasamda ast Ust’e, kidemsiz kidemliye tanistirilir. Tanistirmada, ast olanlar
ustlerin yanina goturulerek tanistirilirlar.

** Resmi ortamda resmi bir kisiyi bir tist’e takdim ederken, kisinin 6nce unvani, sonra adi ve soyadi
soylenir. (Emniyet Mudiri Ahmet Deniz). Resmi toplanti ve térenlerde kisiyi topluluga takdim
ederken, kisinin 6nce unvani, sonra ‘sayin’ sdzcugl ve daha sonra adi soyadi soylenir.

+* Tanitmada, ritbe ve akademik unvan isimden dnce; makam, meslek ya da gérev unvani sonra belirtilir.
( Albay Ali Erdem, Prof. Dr. Tiirksel Kaya)

s Resmi ortamda kisi kendini takdim ederken ©6nce unvanini, sonra adini ve soyadini soyler.
( Av. Alev ERKUS)

s Kamusal ve kurumsal alanda ( is ortaminda) bir erkek, kari-koca olan bir ¢ifte tanistirilirken 6nce makam
sahibine sonra esine tanistirilir.
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** Unvan, mevki ve makam bakimindan Ust olan biriyle tanistirma yapilmadan once, Ust olan
kisiden izin alinmalidir. ( ‘izninizle Mimar Ahmet Kili¢’i size takdim etmek istiyorum’)

+» Bir kisi makam sahibi ya da Ust biriyle tanistirildiginda, makam sahibi ya da st olan * memnun
oldum’; tanisan kisi ‘onur duydum’ ya da * miserref efendim’ demelidir.

s Tanistirllan ve tanisan kisiler esdiizeyde iseler, tanistirilan ‘memnun oldum’ demeli, tanisan ‘ben de’
demelidir.

s Makam ve mevki sahibi bir Gist veya bir hanim ile tanistirma yapilirken, tanisan kisi varsa elindeki
icki/sigara birakilmali, ceketin 6nini iliklenmeli, saygi ile tebessim edilmelidir.
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4. El Sikisma ( Tokalasma)

El sikisma sosyal ve is ortaminda onemli ve etkili bir iletisim yontemidir. Ayrica, el sikma insan iliskilerinde
glven, sevgi ve samimiyet belirtisi olarak bir tir selamlasma bicimidir. Bu ylizden, el sikma daima canli ve icten olmali,
el paralel tutulmali; sikilan el avug icine alinmali fakat fazla yada sert sikilmamali, hafif hissettirilmelidir.

Ayrica, el sitkma iki saniyeden az, bes saniyeden fazla sirmemeli; pazarlik yapar gibi kol sallanmamalidir.

a. Sosyal Yasamda El Sikma:

+»» Tokalasmada once el uzatma hakki evde ev sahibine; genel ve sosyal ortamda ayni cinsten olanlar arasinda
yasli olana; ayri cinsten olanlar arasinda hanim olana aittir.

s Uzatilan eli sikmamak, kisinin kendisine ve karsisindakine giiven ve saygisi olmadigini gosteren bulyilk bir
saygisizliktir.
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¢ Bir erkekle ilk defa tanistirilan bir hanim, isterse elini uzatmayabilir. Bu yliizden tanismada hanimin
elini uzatmasini beklemek gereklidir.

** Ayni cins, ayni yasta ve ayni diizeyde olan kisiler arasinda tokalasma, dnce davranan kisinin el
uzatmasiyla gerceklesir.

¢ Birden cok kisinin oldugu yerde el sikmaya en buylikten baslanir, sirayla kiiciklere gecilir.

¢ Sosyal ortamda el sikarken ayaga kalkar; hanimlar ise ayaga kalkmazlar.
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s Bir hanim tokalasmak icin erkege elini uzatinca erkek, varsa sapkasini ve eldivenini
cikartmalidir. Hanimlar, tokalasmak icin eldivenini ¢cikartmayabilirler.

* Hanim ve erkek iki cift karsilastiginda, once her iki hanim tokalasir; sonra erkekler kendi
aralarinda tokalasirlar.

+* Mutlulugu veya basariyi kutlama amaciyla yapilan tokalasma biraz uzun siireli, samimi ve coskulu
olmali; GzlntlyU paylasmak icin yapilan tokalasma ise hafif, yumusak ve kisa sireli olmalidir.

s Hasta iken, eller kirli, tozlu, toprakli, yagh, terli veya islak iken el uzatmak veya el uzatmaya
hazirlanirken eli elbiseye silmek dogru degildir. Boyle bir durumda el uzatilmamali ve 6zir dilenmelidir.
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b. Resmi Ortamda El Sikma:

+* Kamusal ve kurumsal yasamda o6nce el uzatma hakki makam, unvan, riitbe ve kidem olarak dndegelme ve (st
amirlere aittir.

% Bir kurumda makama girildiginde once, el uzatma hakki makamda oturan kisiye aittir. Makam sahibi yonetici el
uzatmadan personel, misafir, ziyaretgi, is sahibi olan kisi hanim da olsa once el uzatilmaz.

+* Birden cok kisinin oldugu resmi ortamda el sikmaya en Ustten baslanmalidir.

** Resmi ortamda Ustlerle tokalasirken hanimlar da ayaga kalkmalidir.
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5. E1 Opme ve Yanaktan Opme

a. Avrupai Tarzda El Opme:

+» Kapali alanda ayakta olan bir hanimin eli 6pulurken, eli biraz kaldirilir, saygili bir bicimde gozlerine bakarak el
dudaga yaklastirilir, 6puilir gibi yapilir. Dudak temas ettirilmez. Opiilen el ayrica sikilmaz.

s Genel olarak evli hanimlarin eli 6pilir. Geng kizlarin, bekar hanimlarin eli 6ptilmez. Ancak belirli bir yasa ve
mevkiye gelmis olan bekar bir hanimin eli opulebilir.

*» Bir evde (davette), salona giren bir erkek iceride bircok hanimla karsilastiginda yalnizca evsahibi
hanimin elini 6per.
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b. Geleneksel Tarzda El Opme:

¢ Genel olarak kapali alanda, bayramda, 6zel ve samimi iliskilerde uygulanir. El 6perken; eli 6plilen kisinin
sag elinin orta parmaginin Gzerine dudak yaklastirilir, hafif dokundurulur, 6per gibi yapilr.

% Verilmeyen elin egilerek veya cekilerek dpiilmesi dogru degildir. Ote yandan, épiilmek icin uzatilan elin geri
cekilmesi de hos degildir.

¢ Ayni statiide veya yasta olan bir hanim ya da erkegin elini 6plip, yanindaki 6teki hanim ya da erkegin
elini pmemek dogru degildir.
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+* Sokakta, acik ve genel ortamda, tasitlarda el 6pmek veya optirmek dogru degildir. Sadece
karsilasma veya ugurlamada aile blyuklerinin eli 6puldr.

¢ Yasca kiclik olan veya eldivenli olan bir hanimin eli 6ptlmemelidir.

** Hanimlar, kendilerinden biyik hanimlarin elini 6pebilirler.

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI



c. Yanaktan Opme:

Yanaktan opmek, Tirkiye’de ve ayni zamanda Akdeniz, Yakin ve Orta Dogu ulkelerinde karsilama ve
ugurlamada uygulanan bir tiir samimiyet ifadesidir. Ozel veya sosyal ortamda biyuklerin kiiciikleri yanaklarindan
opmesi geleneksel bir sevgi ifadesidir.

Tanidik, dost veya akraba olan, yas veya stati bakimindan esdiizey de bulunan erkeklerin ve hanimlarin
da karisama, karsilasma, ayrilma ve ugurlamada birbirlerini  yanaklardan O6pmesi nezaket ve samimiyet

gostergesidir.

Yanaktan opme ve Oplusme esnasinda dudagl yanagin Ozerine koyup sapirdatarak 6pmek veya havayi
opmek ya da alinlari tokusturmak dogru bir davranis degildir.
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6. Konusma ve Dinleme

Sosyal yasamda ve is ortaminda glizel ve etkili konusma becerisi kadar, konusma ve dinleme konusunda saygi ve nezaket
de 6nemlidir. Zira kisinin bilgisi, birikimi, saygi ve nezaketi konusma ve dinleme sirasinda ortaya cikar.

a. Sosyal Yasamda Konusma:
s Gilnluk yasamda herkese selam verilmeli; bir kimseden bir sey isterken daima ‘ litfen’ ya da ‘rica edebilir miyim’

denmeli; bir hizmetten sonra mutlaka ‘ tesekkir’ edilmeli; bir kusur ve hatadan sonra ‘affedersiniz’ denmeli; bir
kisiyi kirdiginiz veya lGzduginiz zaman ‘Ozur’ dilenmelidir.

¢ Hicbir kisinin yoklugunda aleyhinde konusulmamali; dedikodusu yapilmamali; olumsuz, zayif, 1 A
2 o - - - 0
hatali yonlerinden s6z edilmemelidir. , &% ]
N
% lyi ve glizel bir konusma daima olumlu ve yapicidir. Bu yiizden konusmalardi insanlarin iyi ve : |
olumlu yoénlerinden, iyilik, Gstunlik ve basarilarindan s6z edilmeli; bu iyilik, Gstinlik ve
basari tebrik ve takdir edilmelidir. | )

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI




>

L)

» Konusmada, kisi surekli kendinden s6z etmemeli, kendini methetmemeli; basari ve
ustinluklerini, yaptiklarini ve yasadiklarini, gordiklerini ve duyduklarini sayip dokmemeli; 6zel
yasamindan, aile ve is sorunlarindan sik sik s6z etmemelidir.

%* Baskalarinin yaninda sik sik paradan, kazanctan, sahip olunan evden, arabadan, maldan so6z
edilmemeli; alinan bir seyin fiyati sorulmadik¢a soylenmemelidir.

» Sosyal yasamda gorevlilere ve hizmetlilere kesinlikle komut biciminde ‘ver’, ‘yap’, ‘getir’, ‘gotir’ diye
emir verilmemelidir.

%* Baskalarina akil, ders ve 6glt verici tarzda konusma yapmaktan kacinilmali; konusurken, kimseye,
‘anladin mi’ diye sorulmamalidir. “ anlatabildim mi’, ‘anlasilmayan bir sey var mi’ diye sorulmalidir.

+** Biriyle konusurken sozi kesilmemeli, s6z arasina girilmemeli; s6zinu bitirmesi beklenmelidir.
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ilke olarak; s6z almadan, séz verilmeden, sorulmadan ve gerinden fazla konusulmamalidir.

** Konusma sirasinda tenkit, itiraz ve ¢atisma yaratan konulardan kac¢inilmali; ortak konulardan soz
edilmelidir.

» Konusma konusu muhatabin veya grubun ilgi alani olmalidir. Dinleyenlerin ilgisini cekmeyen bir
konu hemen degistirilmelidir.

% Kisiyi Uizmemek ve kirmamak icin yalan sdylemek yerine, sessiz kalmak tercih edilmelidir.

» Rahatsiz eden, 6zel yasam veya resmi gorevle ilgili bir soru soruldugunda, ‘6zir dilerim, bu konu
valnizca beni ilgilendiriyor’ denmelidir.
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+* Bir kisinin yanls bir soz veya hareketi sadece yalniz ortamda iken, nazik bir sekilde kendisine
soylenmeli; kisinin iyi, guzel, Gsttn ve basarili yoniu baskasinin yaninda acik bir sekilde takdirle

ifade edilmelidir.

+* Konusmada kullanilan kelimeler anlasilir olmali; muhatabin ya da grubun anlamayacagi teknik ve
yabanci kelimeler kullanilmamalidir.

+* Konusmada sozler; ses tonu, el-kol hareketleri ve beden diliyle desteklenmelidir.

** Mesleki konular yalnizca meslektaslar arasinda konusulmalidir. Meslektas olmayan bir kisiyle,
onun meslegiyle ilgili bir konuda konusmak o kisiyi rahatsiz eder.

** Konusurken muhatabin ya da grubun goris ve diustincelerine; ahlaki, milli ve manevi degerlerine
saygili olunmalidir.

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI




+* Bir konusma ya da tartisma sirasinda, karsi tarafin gorislerine katilmadiginizda, kendisine ‘ yanls disliniyorsunuz’,
“dogru degil’, ‘hatalisin’ gibi kirici sozler séylemek yerine; ‘ ben bu konuda farkli distiniyorum’ ya da ‘ size saygi
duyuyorum’ veya ‘ hakhsiniz’ deyip kendi gorus ve distincenizi belirtmek daha dogru bir yontemdir.

+* Konusma sirasinda mizah olarak saka ve espri yapmak ince bir sanattir. Ancak saka ve espri yaparken dikkatli olmak,
kimseyi incitmemek; insanlari glildireyim derken kabalik etmemek gereklidir.

+» Konusma sirasinda, 6zellikle hanimlarin bulundugu bir toplulukta terbiye sinirlarini asan ve ‘ ahlaksizlik’ olarak kabul
edilen hikaye ve fikra anlatmaktan kaginilmalidir.

** Konusma sirasinda bir fikri savunmak ve karsi tarafi ikna etmek icin yemin etmek dogru degildir.

¢ Bir kisiyle yapilan konusma ve sohbet sirasinda, karsi tarafin size glivenerek verdigi 6zel ve gizli bilgiler baskasina
anlatilmamalidir.
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b. Resmi Ortamda Konusma:

¢ Konusma sirasinda Ustlere, hanimlara, yasca buylik olanlara, yeni tanisilan ve resmi gorisme yapilan kisilere daima ‘siz’
diye hitap edilmeli; samimi ve yasit olmadikca ve izin almadik¢a kimseye ‘sen’ diye hitap edilmemelidir.

*¢ Hanimlara, yasca blyiklere, istlere resmi kisilere ve yeni tanisilan kisilere adiyla hitap edilmemeli; ilke olarak resmi
kisilere unvanlariyla hitap edilmeli; adi ve unvani bilinmeyen kisilere de hanimefendi/beyefendi denmelidir.

¢ Astlara emir verirken, komut biciminde ‘yap’ ‘ getir’ denmemeli; soru biciminde ‘ yapar misin’, ‘ getirebilir misin’
denilmelidir.

¢ Calisma ortaminda 6zel yasamdan, aile sorunlarindan so6z edilmemelidir.

% is ortaminda ve is disinda amirin ve {stlerin aleyhinde konusulmamali; onlarin ézellikleri, sirlari ve sorunlari kimseye
aciklanmamalidir.
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% |Is ortaminda Ustlerle, is sahipleri ve misterilerle daima yumusak, saygil, dogal ve samimi bir ses tonuyla; saygil bir
ifade ve Uslupla konusmali; yiiksek sesle ve el-kol hareketleriyle konusmaktan; en 6nemlisi konusma sirasinda argo
kelimeler kullanmaktan ka¢inilmalidir.

*» Yoneticilerle, kidemlilerle ve yasca blyiklerle konusurken, kisi 6nce dinlemede kalmali; sorulmadan konusmamali
ya da izin alarak saygi ve nezaket icinde konusulmalidir.

** Resmi toplantilarda, yemeklerde ve sohbetlerde makam, unvan, ritbe, kidem, statii bakimindan 6nde gelenler s6ze
baslarlar.

% Orgiitsel ve ydnetsel yasamda Ustlere, is sahiplerine, miisterilere konusma sirasinda, konu olumsuz olsa da ‘ hayir’
demek hos degildir. ‘hayir’ demek ince bir sanattir. Hayir demenin ortami, zamani ve belli kosullari ve kurallari vardir.
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c. Sosyal Yasamda ve is Ortaminda Dinleme:

insanlari en kolay etkilemenin yolu, dinlemektir. Dinlemek insana gdésterilen ilgiyi, sevgiyi ve saygiy1 gésteren
etkili bir iletisim aracidir. Konusan kisiyi dikkatle ve ilgiyle dinlemek, sdylediklerine kulak vermek onu 6nemsemek
demektir.

Sosyal yasamda ve is ortaminda yapilan konusma ve gorismelerde, iletisimde ve sohbette dinlemenin birinci
yontemi s6z kesmemektir. S6z almak ve konusmak icin konusanin climlesinin bitirmesini, duraklamasini ya da nefes
almasini beklemek gerekir.

Etkili dinlemenin yontemi ve gostergesi, konusan kisinin gozlerine ve goz bolgesine bakmak; kisiye dogru hafif
egilmek, zaman zaman tebessim ederek ve hafif bas egerek onay vermek; s6z aralarinda ‘evet’ , ‘tabi’, ‘elbette’ gibi
sozlerle dinlediginiz belli etmek veya aciklayici sorular sormaktir.

Biri konusurken baska yere bakmak, arkaya donmek, ilgisiz davranmak, kagit- kalemle oynamak, yazi yazmak
gibi baska seylerle ilgilenmek; sessizde gelen telefona ve mesaja bakmak hem dinlememek hem de konusan kisiye pasif
tepki gostermek ve saygisizliktir.
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7. Telefonda Konusma

a.Telefonda Konusma Kurallari:

s Telefon, iki defadan fazla caldirilmadan acilmalidir. Telefonu agan kisi, cevaplarken ‘alo, ‘buyurun’ ya da ‘evet’ demek
verine ‘ efendim’ diyerek telefona cevap vermeli; telefon eden bir list ya da hanim ise, ‘ buyurun efendim’ demelidir.

s Telefon eden kisi, karsi tarafa 6nce ‘iyi glinler/iyi aksamlar’ diyerek selam vermeli ve kendini tanitmalidir.

¢ Bir kisi evde ya da biliroda bulunan birini aradiginda ve kendini tanitmadiginda; kim oldugunu 6grenmek icin telefonu
acan kisi ‘kim aradi diyeyim’ diye sormali ve adini 6grenmelidir.

R/

** Telefonu agan ve kendini tanitmayan kisinin kim oldugunu 6grenmek igin
gorusuyorum’ diye sorulmali; kisinin adi, soyadi 6grenilmeli ve not edilmelidir.

{

siz kimsiniz’ demek yerine; ‘kiminle
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s Telefon eden kisi kendini tanitmadan konusmaya basladiginda ve onu hatirlayamadiginizda ‘6zir dilerim
hatirlayamadim’ dinmelidir.

s Telefon ederken numaralar dikkatle tuslanmalidir. Yanlis bir numara tuslandiginda veya yanlis numara distigiinde ya da
yanlis yere telefon edildiginde karsi taraftan 6zur dilenmelidir.

+»» Telefonda kizgin, Gizgiin ve sinirli bir sesle ve yiz ifadesiyle yapilan konusma karsi tarafa aynen yansir ve olumsuz etki
eder. Bunu 6nlemek icin, telefonu agmadan dnce, bogaz ve ses temizlenmeli; yize bir gtlicuk kondurulmalidir.

s Telefonda yapilan konusmanin yaninizda bulunanlar tarafindan duyulmasi istendiginde 6nce karsi tarafa

bildirilmelidir. Telefonun hoparlérini acarak karsi tarafin konusmasini yaninizda bulunanlara dinletmek |
saygisizhktir.
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¢ Telefonda konusurken, karsi tarafa * yanimda x bey / hanim var, konusmak ister misin’ demek her iki tarafi da zor
durumda birakir ve ikisinden birinin rahatsiz olmasina neden olur.

s Telefonda konusurken diger telefon caldiginda, 6nce 6ziir dilenmeli ve calan telefon acilmali; kim oldugu 6grenildikten
sonra telefon eden kisi ast ise beklemeye alinmali; yasl veya makam sahibi bir kisi ya da hanim ise bekletiimemelidir.

s Telefonda soylenen rakamlar, saatler, 6zel isimler ve 6nemli kelimeler tekrarlanmali veya kodlanmalidir.

s Telefonda tartisma yapilmamali, kaba konusulmamali ve hakaret edilmemelidir. Clnki karsi tarafin durumu, ortami
ve kosullari farkhdir ve telefonda yapilan hatalarin diizeltilmesi zordur.
alPo

s Telefon konusmalarinda yasanan en buylik olumsuzluk beyaz yalan soylemektir. * tam c¢ikiyordum’, ;’" —
‘esim geldi’,  annem bekliyor’ demek yerine ‘su an muisait olmadigini daha sonra aramasi gerektigini’
soylemesi daha durst bir davranistir.
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s Telefonda yapilan en blyuk saygisizlik agizda sigara, yiyecek, icecek, ciklet vs. varken konusmaktir.

+» Telefonda konusurken, zorunlu olarak Oksiirme, esneme, hapsirma oldugunda ahize hemen elle kapatiimali ve
‘affedersiniz’ denmeli veya 6zur dilenmelidir.

¢ Telefonda konusma sirasinda karsidakinin s6zu kesilmemelidir.

¢ Baskalarinin telefon konusmalari kesinlikle dinlenmemelidir.

s Telefon 6zel de olsa, kisi Ucretini kendisi de 6dese, telefonda uzun konusma yapilmamali; telefon hatti arayanlar icin
uzun sure mesgul edilmemelidir.
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% Ozel ve sosyal telefon konusmalarinda, telefonu énce kapatma hakki telefon edene aittir. Ancak telefon edilen kisi
hanim, Ust veya yasli ise, telefonu 6nce onlarin kapatmasi beklenir.

¢ Telefon kapatilmadan once karsi tarafa ‘ goristigimuze sevindim’ denmeli; tesekkiir edilmeli; ‘ iyi giinler/iyi aksamlar’
denilmeli; sevgi veya saygilar sunulmali ve ahize yavasca kapatiimalidir.

¢ Postanede, telefon kulUbesinde veya bifede konusma yaparken, sirada biri varsa, telefon U¢ dakikadan fazla isgal
edilmemelidir.

¢ Konuk ya da ziyaretci olarak bir isyerinde ya da evde bulunurken, is yeri ya da ev sahibinden icin almadan disariya
telefon edilmemeli ve telefonda fazla konusulmamalidir.
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b. Resmi ortamda Telefonda konusma :

Bir is yerine telefon edildiginde, telefon eden kisi 6nce selam vermeli ve kendini tanitmali; gerekirse unvanini
ve/veya kurumunu belirtmeli; sonra kiminle ya da hangi servisle goriismek istedigini bildirmelidir.

Kamu kuruluslarinda ve isletmelerde calisan yonetici asistani, yonetici sekreteri ya da santral operatoru telefonu
acinca once kurumunu tanitmali ve selam vermelidir..

Telefonu acan kisi, telefon edene kesinlikle ‘alo’ dememeli; daima ‘ efendim’ diyerek cevap verilmeli; telefon eden
ust’e  buyurun efendim’ diyerek veya kendisine unvaniyla hitap etmelidir.

Bir yonetici, astini telefonla aradiginda ve kendisini yerinde bulamadiginda; telefona cikan kisiye, astin gelinde
kendisini aramasini soylemesi normaldir. Ancak bir ast tGst’Gnl aradiginda ve Ust’U yerinde olmadiginda ya da mesgul
oldugunda, telefonu acan kisiye Gst’tnun kendisini aramasini séylemesi kabalik ve saygisizliktir.
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+** Bir yonetici, 0zel ve gizli hat disinda kimseye dogrudan telefon etmemeli; daima asistan/sekreter araciligiyla telefon
goriasmesi yapmalidir.

% is yerinde telefonla konusurken, iist ya da énemli bir ziyaretci geldiginde kisi hemen ayaga kalkarak karsi taraftan ézir
dilemeli; daha sonra arayacagini belirterek telefonu kapatmalidir. (Ancak telefonda 6nemli bir kisiyle, konusuyorsaniz,
ahizeyi elinizle kapatip gelen kisiyi basla selamlamak, oturmasi icin buyur etmek ve 6zur dilemek gereklidir.

s Kamusal ve kurumsal yasamda gizli konular kesinlikle telefonda konusulmamalidir.

** Yonetici makaminda yokken veya toplantida iken, kendisini telefonla arayan st ve esdizey kisileri, isyerine ya da
makamina gelince mutlaka cevaben telefonla aranmalidir.

+» Ast ya da ziyaretci olarak, bir yonetici telefonda konusurken makamina giriimemeli; icerde iken yoneticiye telefon
geldiginde, yonetici 6zel, 6nemli ya da gizli bir konu konusmaya baslayinca, kisi izin alarak ya da 6zir dileyerek hemen
disari ¢citkmalidir,
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c. Cep Telefonu Kullanma ve Cep Telefonuyla Konusma:

% Kisi Ust de olsa, baska bir kisiyi 6zel olarak cep telefonundan asistani/sekreteri araciligiyla aratmasi dogru degildir.

% Cep telefonundan biri arandiginda, arayan kisi once kendini tanitmali ve karsi tarafa ‘muisait olup olmadigini’ sormalidir.
Cep telefonunun uygun olmayan yer ve zamanda ¢almasi kisiyi rahatsiz eder.

% Iki defa arandig1 halde kisi cevap vermiyorsa, ticindii defa aramak yerine, kendisine goriisme isteginizi belirten kisa bir
mesaj gonderilmelidir.

% Bir makama girerken cep telefonu mutlaka kapatilmali veya sessize alinmali; telefon gelse dahi acilmamalidir.

+* Cep telefonu en yakin ve en kolay ulasilabilecek bir yerde olmali ve fazla caldiriilmamalidir.
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s Otobis, minibUs, tren, gemi, asansor gibi kalabalik bir yerde cep telefonuyla konusmak baslarinin rahatsiz olmasina ve
konusmalarin duyulmasina neden oldugundan, konusmak gerektiginde alcak sesle ve kisa konusulmaldir.

s Cep telefonu ile ev telefonu daima 06zeldir. Bu ylizden bir kisinin cep ve ev telefon numaralari, o kisinin izni veya bilgisi
olmadan tanidik da olsa baskalarina verilmemelidir.

¢ Zorunluk olmadikca, bir kisi aksam saat 22:00'den sonra, sabah saat 09:00 ( hafta sonunda 11:00°’den) 6nce cep
telefonundan aranmamalidir.

s Baskasinin cep telefonu 6ding istenmemeli; cok zorunlu ve acil bir durum olmadik¢a baskasinin cep telefonu
kullanilmamalhdir.
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8. Tesekkiir Etme ve Oziir Dileme

Sosyal hayatti ve is ortaminda tesekkir etme ve 6zir dileme uygar ve kibar bir insan olmanin dogal geregidir.
Sosyal hayatta ve is ortaminda yapilan her is ve hizmet karsiliginda mutlaka tesekkir edilmeli; yapilan her hata,
yanlis ve kusur ya da lzlcl veya rahatsiz edici bir davranis sonunda ozur dilenmelidir.

a. Tesekkuir Etme:

Tesekkur, sukrtun duygularini s6zll, yazili ve davranis olarak ifade etmektir. Tirkiye’de kamusal yasamda
‘Tesekkir’ bir tr oduldur, bu yuzden is yasaminda calisanlara tesekkir etmek ayni zamanda onlari
odullendirmektir.

Kamusal yasamda yapilan bir gorev sonunda Ust astina tesekkur ettiginde, ast Gst’line ‘rica
ederim’ demelidir.
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ls ortaminda ve sosyal yasamda vasitayla cicek, celenk veya hediye génderenlere; hastanede
ziyarete gelenlere, cenaze torenine katilanlara, duygularini yazili olarak iletmis olanlara; evinde
agirlayan ev sahibine tesekkir mektubu gondermek en saygili davranis bicimidir.
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b. Oziir Dilme:

Oziir dilemek gerektiginde ‘6ziir dilemek’ asil ve erdemli bir davranistir; kiicilmek degildir, ayip da degildir. Bu
yuzden is ortaminda, 6zel ve sosyal yasamda cesitli nedenlerle verilen bir s6z ya da alinan bir gérev yerine
getirilmediginde; olumsuz ve yanlis bir hareket yapildiginda 6zir dilemek gereklidir.

Bir hata yapildiginda onu gizlemek, yalan soylemek, inkar etmek veya baskasinin Gstline atmak yerine, hatayi
kabullenmek, sorumluluk almak ve gercegi séylemek hem diruistlik hem de erdemli bir davranistir.

Oziir dilemede zamanlama dnemlidir. Yasanilan olayin hemen ardindan 6ziir dilenmeli ve gerekce ifade
edilmelidir. Zaman gectikten sonra 6zur dilemenin kiymeti yoktur.

Kisi o6zur dilerken ciddi ve samimi olmali bayagilasmamalidir.

Oziir dileme ‘ 6ziir dilerim’, ‘affedersiniz’ ya da ‘lizgliniim’ diyerek ifade edilir. Yasca ve mevkice biiy i
ya da bir hanima karsi bir hata yapildiginda ‘ cok 6zlir dilerim” demek gereklidir.
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9. Hediye Alma ve Sunma

a. Sosyal Yasamda Hediye Alma ve Sunma:

% ilke olarak hediye; nisan, nikah, digiin, dogum, siinnet, dogum giini, evlilik yilddnimi, mezuniyet,
bayram, ev alma ya da yeni eve tasinma vesilesiyle veya yatili olarak bir evde misafir olma durumunda
sunulur.

¢ Hediye vasita ile gonderildiginde hediyeye kart ya da kartvizit konur; el yazisiyla uygun iki-ti¢ kelime yazilir
ve imzalanir.

*» Hediye, sunulun kisiye yakinlik ve iliski diizeyine uygun olmalidir. Bu nedenle, patrona alinan bir hediye ile
arkadasa alinan bir hediye farkli olmalidir.

*¢ Hediye amaca uygun olmalidir. Evlenen bir yakina bilezik, yeni ev alan arkadasa ev esyasi, okula baslayan
cocuga kalemlik, evlilik yildonimuni kutlayan anneye parfim, cicek almak gibi.
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¢ Hediye alirken kisinin gereksinimi, zevki ve begenisi dikkate alinmalidir. Kristal vazosu olan birine vazo yerine, bir
ortl almak daha uygun olabilir.

¢ Alinan hediye ¢ok pahali olmamali ve karsi tarafi zor durumda birakmamalidir.

¢ Hediye karsiliksiz verilmelidir. Hi¢c kimseye bir istek veya cikar karsiliginda hediye verilmemelidir.

¢ Hediyenin Ustlindeki fiyat etiketi ¢cikarilmali; hediye zarif bir ambalaj icinde sunulmalidir.

s Goturidlen hediye kisinin eline verilmeli, yere veya masaya birakilmamalidir.

** Hediye verirken ‘cam sakizi coban armagani’ ya da ‘ size layik degil ama’ demek kabaliktir. Hediye hatirlanan,
sayllan, sevilen distnulen kisiye alinir.
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s Elden getirilen hediye hemen acilir ve getirene samimiyetle tesekkir edilir. Kisi hediyeyi begenmese bile,
begendigini soyleyerek tesekkiir etmesi nezaket geregidir.

*¢ Hediye yenilecek/icilecek bir sey ise, dnce getirene sunulmali; getiren de mutlaka bir adet almalidir.

¢ Kullanilan esya veya birinden alinan hediye kesinlikle baskasina verilmemelidir.

** Sunulan bir hediyeyi ‘ begenmezsen degistirebilirsin’ demek hi¢c hos degildir. Kabul edilen hediyenin baskasina
verilmesi veya satilmasi dogru degildir. Sadece icinde degistirme karti olan giyisi tliri hediye degistirilebilir.

*» Hediye veren kisi, hediyesi ile 6viinmemeli; cok kiymetli ve pahali bir hediye aldigini veya aldigi hediyenin fiyatini
soylememelidir.
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b. Resmi Ortamda Hediye Alma ve Sunma:

¢ Yabanci kisi ve heyetlere sunulan hediyeler, ilke olarak ulusal veya kurumsal nitelikte olmalidir.

¢ Hediyeyi kurum amiri yonetici ziyaret eden/edilen yetkili kisiye bizzat sunulmalidir.

s Kurumsal olarak birden cok kisiye hediye vermek gerektiginde, ayni dizeydeki kisilere ayni tir hediye
verilmelidir. Farkli unvan ve statudeki kisilere de, unvan ve statlilerine uygun hediye verilmelidir.

*» Kabul edilen hediye mutlaka acilmali ve tesekkir edilmelidir.

s Ziyareti vesilesiyle hediye sunan yabanci tlke temsilcisine uygun bir hediye ile karsilik verilmelidir.
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¢ Uluslararasi iliskilerde protokol ve nezaket kurallari geregi kabul edilen ve parasal degeri asgari ticretin on katini
gecen bir hediye kuruma teslim edilmeli ve demirbasa kaydedilmelidir. Parasal degeri asgari Gcretin on katinin
altinda olan hediyeler yazili olarak kuruma beyan edilmeli; mal bildiriminde belirtilmelidir.

s Kurumlar, sirketler/isletmeler tarafindan gonderilecek olan yilbasi ve yildonimi hediyeleri bu glinlerden 6nce

gonderilmelidir.

** Mevki ve statli olarak Ust diizeyde olan bir kisiye hediye ile tesekkiir etmek dogru degildir. Makam ve mevki sahibi
kisilere ziyaretle veya mektupla tesekkir edilir.

* Calisma yasaminda Ustlerin astlarina hediye vermeleri dogal ve normal olmakla birlikte; astlarin Gstlerine hediye
vermeleri her zaman hos karsilanmayabilir. Zira Ustlere sunulan hediye bir istegi veya cikari cagristirabilir.
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10. Cicek Alma ve Sunma

a. Sosyal Yasamda Cicek alma ve Sunma:

+* Nisan, nikah, digin, yildonim gibi sosyal etkinliklerde davetten en az yarim saat 6nce biyuk ve zengin
gorunumli sepet yada celenk halinde cicek gonderilir. Kicuk bir zarf icindeki karta samimi kutlama
ifadesi ve iyi dilekler yazilir ve imzalanir.

s Tebrik, tesekkiir, dogum, gecmis olsun vesilesiyle buket olarak kisa sapli cicek gotirilir ve kapiyl acana
verilir. Buket sol elde tutulur.

¢ Uzun sapli cicekler ile saksil cicekler elden sunulmaz, vasitayla gonderilir.

** Dogum veya hastalik nedeniyle hastane veya evinde bulunan kisiye, kiicik ve acik
renkli ciceklerden olusan buket génderilir ve karta ‘gecmis olsun! Sevgiler’ yazilir.
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s Celenk acllista, diigiinde ve cenazede gonderilir. Cenazeye gonderilen celenge siyah kurdele takilir. Acilisa
ve digline gonderilen celenk (izerine gonderen kisi ya da kurumun, isletmenin/sirketin adi yazili kurdele
takihr.

% ilke olarak, ese, hanim arkadasa, yas giini kutlamasina, dogum ve hasta ziyaretine, yolcu karsilama ve
ugurlamaya, 6zel aksam yemegi davetine vasitayla cicek gonderilmez; kisi beraberinde buket cicek goturir
ve bizzat sunar.

** Hastane ziyaretinde saksi cicek goturilmez. Agir kokulu olmayan buket ya da sepet cicek gotaralir.
Ancak bazi hastaneler cicek kabul etmemektedir. Bu durumun telefonla 6grenilmesi gerekmektedir.

+* Hanimlar yaslh ve hasta disinda, erkeklere cicek sunmazlar.

+»» Sosyal iliskilerde dogal ve taze cicek sunulur; yapay cicek sunulmaz.
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** Cicek gonderilecek ya da sunulacak kisinin erkek ya da hanim olusu, sevgi ve samimiyet
durumu, resmi ya da sosyal statlsi cicegin seciminde ve sayisinin belirlenmesinde 6nemlidir.
Orn. Kirmizi glin sevgiyi temsil eder. Bu yuizden kirmizi giliin erkekten erkege verilmesi, emekli
olan bir kisiye gotlridlmesi ve samimi olmadiginiz bir hanima sunulmasi dogru degildir.

¢ Buketteki ciceklerin sayisi 6nemlidir. Tek sayili cicekler sevgiyi ve sevinci; cift sayili cicekler
UzUntUylU paylasmayi ifade eder.

** Her cicegin anlami ve mesaji vardir. Gil en makbul cicektir. Beyaz giil masumiyeti, sari ve pembe
gul ilgiyi, kirmizi gul sevgiyi ifade eder.

Beyaz gln hatadan sonra sunulur, ‘ beni affet’ demektir, sar gil ‘ sana ilgi duyuyorum ama
kararsizim’,
pembe gil ‘ gonlim sende’, kirmizi gul ‘ seni seviyorum’ demektir.
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b. Resmi Ortamda Cicek Alma ve Sunma:

% is yasaminda atama, gdreve baslama ve gérevde yikselme vesilesiyle genel olarak sepet icinde cicek
gonderilir ve sepete kart ilistirilir.

s Devlet ve hiikiimet adamlarinin ve Ust diizey yoneticilerin esli konuk olarak ucak veya trenle gelis-
gidislerindeki karsilama ve ugurlama torenlerinde, konugun esi hanima folklor giysili kiicik bir kiz cocugu
veya karsilayan evsahibi yoneticinin esi hanim tarafindan cicek buketi sunulmasi zarif bir davranistir.

+* Resmi ortamda seminer ve konferans veren kisiye, sahnede sanatciya buket sunmak zarif bir davranistir.
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: Protokol, tarihsel olarak sarayda ve kilisede dogmustur. Bu ylizden protokol
kurallarinin diizenlendigi ve en satafath bicimde uygulandigi alanlar saray ve kiliselerdir.

Protokol, ginimuzde devlet hayatinda ve uluslararasi iliskilerde; ulusal diizeyde
siyasi, askeri, mulki, idari, akademik, adli, dini, sportif ve toplumsal alanda ve yasamda
kamusal, kurumsal ve tum kuruluslarda diizenlenen toplanti ve torenlerde, resmi davet ve
ziyafetlerde uygulanmaktadir.

Protokol Tiirleri;
A. Devlet Protokolii E. Adli Protokol

B. Diplomatik Protokol F. Akademik Protokol

|. Sosyal Protokol

rr G. Kurumsal Protokol
C. Mulki Protokol

D. Askeri Protokol H. Dini Protokol
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* A. TURKIYE CUMHURIYETI DEVLET PROTOKOL LISTESI

.Cumhurbaskani

1.TBMM Baskani

2.Basbakan

3.Genel Kurmay Baskani

4.Ana Muhalefet Partisi Baskani
5.Eski Cumhurbaskanlari
6.Anasaya Mahkemesi Baskani
7.Yargitay Birinci Baskani
g.Danistay Baskani

9. Bakanlar Kurulu Uyeleri
10.Kuvvet Komutanlari
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B. DIPLOMATIK PROTOKOL

Devletler ve uluslararasi iliskilerde, devlet ve hikimet adamlarinin 6zellikle diplomatlarin uymak ve
uygulamak zorunda olduklari bicimsel ve torensel kurallar butlintdur. Diplomatik protokol genel olarak
diplomatik temsilciliklerde ( blyulkelcilik ve baskonsolosluklarda) ve uluslararasi kuruluslarda ( Birlesmis
Milletler, UNESCO, NATO vb. ) uygulanmaktadir.

Turkiye’de devlet protokolu ile diplomatik protokol Disisleri Bakanliginca ylritulmektedir.

Buyiikelgilik Protokol Siradiizeni;

1. Bulyukelci 6. Baskatip, ikinci katip ve Gclincl katipler

2. Elgi mistesar 7. Diger ataseler

3. Askeri atageler 8.Diger atage yardimcilari

4. Diger mustesarlar ve musavirler 9.Diplomatik idari memurlar ve haberlesme teknisyenleri
5. Askeri atasa yardimcilari 10. Askeri ataselikteki astsubaylar

11. Guvenlik ataseleri
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C. MULKI PROTOKOL

Mulki protokol, baskentte Basbakanlik ve bakanliklarda ve kamu kuruluslarinda; tasrada il ve ilcelerde valilik ve
kaymakamliklarda uygulanan bicimsel ve torensel kurallar battanaddar.

1. Baskent Miilki Protokolii: Baskentte uygulanan mulki protokol; Basbakan ve bakanlar, mustesarlar, kurumsal
baskanlar ve genel miudurlerden olusmaktadir.

1. Basbakanlik ( Basbakan ve yardimcilari) 10. Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhgi 19. Milli Savunma Bakanligi

2. Adalet Bakanhgi 11. Genglik ve Spor Bakanligi 20. Orman ve Su isleri Bakanhgi
3. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanhgi 12. Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi 21. Saghk Bakanligl

4. Ayrupa Blrllgl Bakanlgi ) ] 13. Ggmrgk ve Tlcairet Bakanhgi 22. Ulastirma, Denizcilik ve

5. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanhgi 14. Icisleri Bakanligl Haberlesme Bakanliz,

6. Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanlgi 15. Kalkinma Bakanligi

7. Cevre ve Sehircilik Bakanligi 16. Kaltur ve Turizm Bakanligl

8. Disisleri Bakanhgi 17. Maliye Bakanhgi

9. Ekonomi Bakanligl 18. Milli Egitim Bakanligl
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2. il Protokoli:

Il ydnetiminde miilki protokol, ulusal ve resmi bayram ve térenlerde, devlet ve hitkiimet adamlarini
karsilama, agirlama ve ugurlamada, resmi davet ve ziyafetlerde vali ve kaymakamlar tarafindan uygulanan
bicimsel ve torensel kurallar butinudur.

il Protokol Listesi

vali;

1. TBMM uyeleri

2. Mahallenin en buyuk komutani, general ve amirler; jandarma komutani ve sahil glivenlik komutani tstil olan garnizon
komutani

3. Buyuksehir belediye baskani, baskan yardimcisi, il belediye baskani

4. Cumhuriyet bassavcisi, adli yargl adalet komisyonu baskani, bolge adliye ve bolge idare mahkemesi baskanlari, bolge
adliye mahkemesi cumhuriyet bassavcisi, idare ve vergi mahkemeleri baskanlari; Gniversite rektorleri, baro baskani

5. Vali yardimcilari, kaymakamlar, il genel kollugunun en Ust amirleri, il genel meclisi baskan, ilce belediye baskanlari

6. Rektor yardimcilari, faktlde dekanlari, enstitlii ve yiksekokul muddirleri
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7. Genel ve 6zel butgeli kuruluslarin Gst yoneticileri

8. Valilikce belirlenecek sayida silahli kuvvetler mensuplari

9.Hakimler, savcilar, noter odasi baskani
10. iktidar partisi, ana muhalefet partisi ve Turkiye Biiyiik Millet Meclisi’nde grubu bulunan diger partilerin il baskanlari
11. Dekan yardimcilari, enstitt ve ytuksekokul midir yardimcilari

12. Resmi Gazetedeki Bakanlar kurulu listesindeki siraya gore bakanliklarin bolge ve il teskilatindaki amir, baskan ve
muddurleri, il milli egitim muaddrlugince belirlenecek ilkogretim ve ortadgretim okul maddurleri

13. Kamu bankalarinin muddrleri, KIT ve TRT Ust yoneticileri

14. TBMM’ de grubu bulunmayan siyasi partilerin il baskanlari

15. il genel meclisi ve belediye meclisi tiyeleri

16. O yerdeki mesleki kuruluslar ve en fazla Gyeye sahip kurulusun temsilcileri

17. Ozel banka muduirleri
18. Kamu yararina calisan dernek baskanlari
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Ordu'nun Aybast: licesi Persembe Yaylas: Senlikleri'nin dunki son gun etkinlikleri 6ncesi,
senlik alanindaki protokol tribununde yer duzeni konusunda kavga cikii. Ordu Emniyet Mudura
Suat Celik, protokolde kendi ad: yaziimayan bir koltuga oturunca, Buyuksehir Belediye
Baskani Enver Yilimaz mudahalede bulundu. Mudur Celik ve Baskan Yilmaz arasinda tartisma
vasanirken, Bayuksehir Belediyesi zabitalarn ve Emniyet Mudarad korumalarn da buna karisinca
arbede cikti. Kuaitur ve Turizm Bakani Numan Kurtulmus'un da ezilme tehlikesi gecirdigi
kavgada. komandolar ve korumalarin erken muadahalesi olaylan yatistirdi. Bakan Numan
Kurtulmus. Vali Seddar Yavuz ve Emniyet Muadura Suat Celik yogun guvenlik onlemi altinda,
senlik alanini terk etii.

icisleri Bakanhgi tarafindan dunku bu gerginlikle ilgili 2 polis basmufettisi goreviendirildi. Bu
sabah Ordu'ya gelen polis basmauafettisierinin calismalanna basladigi, Baskan Enver Yiimaz ve
Emniyet Mudaru Suat CeliK'in de itfadelerine basvurarak kavga olayininin detayini arastiracagi
ogrenildi.

https://www.youtube.com/watch?v=31iJr5V1z4A
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D. ASKERIi PROTOKOL

Askeri protokol, askeri térenler ve davranis kurallari konusunda uygulanan kurallar

butunudur.

Askeri Protokol Siradiizeni

2.

3.

4.

Genelkurmay Baskani 5. Jandarma Genel Komutani
Kara Kuvvetleri Komutani 6. Genelkurmay ikinci Baskani
Deniz Kuvvetleri Komutani 7. Kara Kuvvetleri Komutanligi Kurmay Baskani

Hava Kuvvetleri Komutani
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D. YARGI PROTOKOLU

Yargi organlarinda ve adli kuruluslarda yapilan torenlerde, toplanti ve durusmalarda uygulanan
torensel ve bicimsel davranis kurallari ile yargi mensuplarinin kiyafetleri, davalar ve adli yazismalar
konularinda uygulanan kurallar batantdur.

Yiiksek Yargi Organlari ve Adli Makamlar Protokol Siradiizeni

1. Anayasa Mahkemesi Baskani 6. Danistay Bassavcisi

2. Yargitay |. Baskani 7. Anayasa Mahkemesi Baskani

3. Danistay Baskani 8. Uyusmazlik Mahkemesi Baskani
4. Sayistay Baskani 9. Anayasa Mahkemesi Uyeleri

5. Yargitay Cumhuriyet Bassavcisi 10. Yargitay |. Baskanvekilleri
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F. AKADEMiK PROTOKOL

Universitelerde ve bilim cevresinde térenlerde ve térensel etkinliklerde; yapilan bilimsel toplanti,
panel, sempozyum, seminerlerde; akademik giyimde, akademik is, islem ve iliskilerde uygulanmasi
gereken kurallar buttnadar.

Baskent Akademik Protokol Siradiizeni

1. Yiksekdgretim Kurulu ( YOK) Baskani 6. Rektor yardimcilari
2. Universitelerarasi Kurul Baskani 7. YOK Genel Sekreteri
3. YOK Baskanvekili 8. Universitelerarasi Kurul Genel Sekreteri

4. Yiksekdgretim Kurulu Uyeleri

5. Ankara’ da bulunan Uni. rektorleri
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Universite Yonetimi Protokol Siradiizeni

1. Rektor 8. Hukuk Musauviri

2. Rektor Yardimcilan ( kideme gore) 9. Daire Bagkanlari

3. Genel Sekreter 10. Dekan Yardimcilari

4. Dekanlar ( fakulte kurulus tarihine gore) 11. Enstitu ve yuksekokul mudur yardimcilari
5. Enstitd ve yliksel okul mudurleri 12. Fakulte ve yuksekokul sekreterleri

6. Bashekim 13. Rektore bagh mudurler

7. Genel sekreter yardimcilari
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G. KURUMSAL PROTOKOL

Kurumsal protokol; bakanliklarda, kamu kurum ve kuruluslarinda uygulanan térensel, yonetsel
ve bicimsel davranis kurallari buttintdur. Turkiye’de askeri, mulki ve diplomatik kuruluslar disindaki
bitin kurum ve kuruluslarda uygulanan protokol kurallari genellikle kurumsal kiltir ve geleneklere;

yoneticilerin bilgi, gorgu ve deneyimlerine gore belirlenmekte; bu yizden protokol uygulamalari ve
protokol siradiizeni bircok kurumda farkl olmaktadir.

Bakanliklarin ve kurumlarin protokol siradtizeni ilke olarak makama olan baglilik asamasina gore
belirlenir. Bakanliklarda ve kamu kurumlarinda makam daima onde gelir. Bakanliklarda makami olusturan
bakan, bakan yardimcisi, mustesar ve muistesar yardimcilari; Kamu kurumlarinda baskan, baskan

yardimcilari; genel midir, genel muidur yardimcilari protokol siradiizeninde birinci sirada olurlar. ( A
protokol)

Dogrudan makama bagl olan birim baskanlari ikinci sirada ( B protokolii); birim baskanlarina bagl
kisiler (mufettis, avukat, sube midurd, doktor vs. ) Geincil sirada ( C protokolii); dordiinci sirada ise sube
mudurlerine bagli biro amirleri, sefler ve memurlar gelirler. ( D Protokoll).
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H. DiINi PROTOKOL

Dini protokol kurallari, ilke olarak din kurallarina ve din kitaplarina, ayrica dini alanda yasamsal olarak
benimsemis olan ve yaygin olarak uygulanan orf ve adetlere dayanmaktadir.

islam dini acisindan, dini protokol alaninda geleneksel uygulama olarak; camiye girerken ayakkabilarin
cikarilmasi, camiye uygun ve kapali kiyafetle girilmesi, camide sessiz ve saygili olunmasi, ibadet esnasinda
imamin arkasinda saf diizeninde durulmasi ve yasca buyuk olanlarin 6nde, genglerin ve ¢ocuklarin arkada,
hanimlarin da en sonda ya da Ust katta namaz kilmasi; cenaze namazinda imamin tabutun arkasinda, cenaze
yakanlarinin imamin arkasinda ve saf dlizeninde ayakta durmasi; camide, mevlitte ve duada topluluga
uyulmasi; dini bayramlarda ktcuklerin aile yakini buyuklerini ziyaret etmesi ve blyuklerin ellerini 6pmesi dini
protokol kurallaridir.
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|. SOSYAL PROTOKOL

Sosyal protokol, toplumsal alanda ve yasamda 6zel ve sosyal etkinliklerde uygulanan ve toplumun buyuk
kesimince benimsenmis olan saygi, gorgu ve nezaket kurallari batiniduir. Bunlar; Aile iliskileri, dogum, siinnet,
nisan, nikah, duglin ve cenaze merasimleri; cevre ve komsuluk iliskileri; hanimlarla ve buyuklerle iliskiler; hitap,
selamlasma, konusma, tokalasma, tanistirma, el 6pme, hediye alma ve sunma; ucak, otobdus, tren vs. davranissal
kurallar ile; yemek yeme, mektup, davetiye, tebrik, yeni yil vb. 6zel glinlerde uygulanan davranis kurallaridir. Bu
kurallar Glkeden Ulkeye degistigi gibi, ayni Glke icinde yoreden yoreye degismektedir.

Sosyal Protokol Siradiizeni:

1. Onur konugu 5. Daha 6nce birkac kez davet edilmis olan konuk

2. Varsa, yabancr konugun beraberindeki kisi 6. Ev sahiplerinin arkadaslari ve akrabalari

3. Gecgmiste resmi makam isgal etmis olan konuk 7. Ev sahiplerinin cocuklari

4. ilk kez davet edilen konuk
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TOREN PROTOKOLU

Torenler, devletlerin oldugu kadar butiin kurum ve kuruluslarin gtic, bayuklik ve Gstiinlik
gosterisidir. Bir torenin gorkemi ve diizeni o kurumun Ulkede ulusal, kurumsal, sosyal ve kiltirel bitin
torenler ve torensel etkinlikler protokol kurallarina uygun olarak gérkemli bicimde duzenlenir ve
gerceklestirilir. Torenlerde olan aksaklik ve yanlisliklar o devletin ya da kurumun sayginhgina zarar verir.

Torenlerde, davet edilecek kisilerin ndegelme siralamasi, kiyafet bicimi, davetlilerin karislanmasi
ve oturma duzeni davet sahibi kurum amiri ve protokol yetkililerince dnceden belirlenir. Torene katilan
butln davetliler, mevzuatta ve davetiyede belirtilen protokol kurallarina uymak durumunda ve
sorumlulugundadirlar.

TOREN PROTOKOLU 7. HAFTA




A. MILLI -RESMI-MAHALLI BAYRAMLAR VE TORENLER

1. Cumhuriyet Bayrami

Cumbhuriyetin ilan edildigi 29 Ekim glint ulusal bayramdir. Turkiye’nin icinde ve disinda yalniz 29 Ekim ginu
toren yapilir. Bayram 28 Ekim guini saat 13:00’te Baskentte yapilan yirmi bir pare top atisi ile baslar ve 29 Ekim
glinu saat 24:00’ te son bulur.

Baskentte Cumhuriyet Bayrami torenlerinde Anitkabir’e Cumhurbaskani tarafindan celenk konulur, saygi durusu
yapilir; miteakiben istiklal Marsi ile birlikte Bayrak géndere cekilir. Cumhurbaskani tarafindan
Cumhurbaskanliginda tebriler kabul edilir.

Cumhurbaskani tarafindan térene katilanlarin ve halkin bayrami kutlanir. istiklal marsi ile Bayragin géndere
cekilmesiyle toren gecisi ve programda yer alan diger faaliyetler uygulanir.

Cumbhuriyet Bayrami resepsiyonu Cumhurbaskani tarafindan verilir.
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2. Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami

Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami 23 Nisan glinii saat 08:00°de baslar ve saat 24:00’te son bulur. Milli egitim

bakani ginin anlam ve 6nemini belirten mesajini medya araciligiyla bildirir. Milli egitim bakani bir il torenine
katilr.

Il ve ilcelerde Atatiirk anit veya bistiine milli egitim mudirlugu tarafindan celenk konulur. Celenk konulduktan
sonra saygl durusu yapilir, miteakiben istiklal Marsi ile birlikte Bayrak gondere cekilir. Kutlama komitelerince
hazirlanan programda yer alan diger faaliyetler uygulanir. Programda toren gecisi ve tebriklere yer verilmez.

3. Atatiirk’ii Anma, Genglik ve Spor Bayrami
Atatlrk’i Anma, Genglik ve Spor Bayrami 19 Mayis gunu, Atatirk’idn 19 Mayis 1919 ‘da Samsun'da karaya c¢iktigi
saat olan 07:00’de baslar, saat 24:00’te son bulur. Genglik ve Spor bakani giiniin anlam ve énemini belirten
mesajini medya aracihigiyla bildirir. Genglik ve Spor Bakani bir il térenine katilir. il ve ilcelerde Atatiirk anit veya

blstune genclik hizmetleri ve spor mudurligl, bulunmamasi halinde miulki amirin goérevlendirecegi bir
mudurlik tarafindan celenk konulur.

Celenk konulduktan sonra saygl durusu yapilir, miteakiben istiklal Marsi ile birlikte Bayrak gondere cekilir.

Kutlama komitelerince hazirlanan programda yer alan diger faaliyetler uygulanir. Programda toren gecisi ve
tebriklere yer verilmez.
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4. Zafer Bayrami

Zafer bayrami 30 Agustos glini saat 07.00’de baslar, saat 24:00’de son bulur. Saat 12:00’de Baskentte 21 pare
top atisi yapilir. Anitkabir’e Cumhurbaskani tarafindan celenk konulur ve istiklal Marsi ile birlikte Bayrak
gondere cekilir. Cumhurbaskani tarafindan Cumhurbaskanliginda tebrikler kabul edilir. Cumhurbaskani

tarafindan torene katilanlarin ve halkin bayrami kutlanir. Zafer Bayrami resepsiyonu Cumhurbaskani tarafindan
verilir.

Baskent disinda, Atatlirk anit veya bistline mulki idare amiri, jandarma komutani ve sahil gtivenlik komutani
ustl olan garnizon komutani ve belediye baskani tarafindan ¢celenk konulur. Mahallin en buytk miulki idare
amirligine ait celenk anitin alt kaidesinin tam ortasina, Turk Silahli Kuvvetlerine ait celenk onun sagina,

belediyeye ait celenk ise soluna konulur. Celenk konulduktan sonra saygi durusu yapilir, miteakiben istiklal
Marsi ile birlikte Bayrak gondere cekilir.

Toren gecisi mulki idare amiri, garnizon komutani ve belediye baskani tarafindan seref triblninden selamlanuir.
Programda yer alan diger faaliyetler uygulanir. Zafer bayrami resepsiyonu vali tarafindan verilir.
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5. Mahali Kurtulus Giinleri, Atatlirk Giinleri, Tarihi Glinler ve Torenler

Mahalli kurtulus glinleri, Atattrk glinleri ve diger tarihi glinlerin kutlama faaliyetleri Baskentte Ankara Valiligi,
Baskent disinda valilikler ve kaymakamliklarca olusturulacak kutlama komiteleri tarafindan belirlenir.

Programda, glintin anlam ve 6nemine uygun olarak yapilacak bilimsel toplanti, konferans, sergi, yarisma, tiyatro,
halk oyunlari, gosteriler ve konser gibi faaliyetler yer alir. Programda toren gecisi ve tebriklere yer verilmez.

6. Anitkabir’e Celenk Koyma Toreni
Anitkabir'de mozoleye celenk koymak icin dnceden Anitkabir komutanligindan izin almak ve celenk koyma
kurallarina uymak gereklidir. Anitkabir’de duzenlenecek her tirli resmi térende ve celenk koymada kisilerin

cagdas kiyafetli olmalari; Gniformali kisiler disinda, mozoleye sapkayla girmemeleri gereklidir.

Celenk koyma zorunlu sebepler disinda Pazar glinleri hari¢ her giin 09:00-07:00 saatleri arasinda yapilir. Mozoleye torensiz
celenk koyulmaz.

Celenk, toren baslamadan bir saat 6nce toren yerinde bulundurulur. Celenk capi 80 cm olan ayaksiz mozole
celengidir. Celenk Uzerinde kirmizi, beyaz karanfil veya benzeri mevsim cicegi olur.
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B. KURUMSAL TORENLER

1. Goreve Baslama ve Devir Teslim Torenleri

a. Bakanlarin Devir Teslim Torenleri: Bakanliklarda gorev devir teslim téreni icin gorevdeki bakan, yeni bakani
protokol, basin ve halkla iliskiler veya 6zel kalem muduiri ve koruma gorevlisinin esliginde makam otomobiliyle
evinden aldirir. Bakanlik miistesari yeni bakani otomobilinden iniste karsilar ve kendisine eslik eder. Onceki
bakan, yeni bakani makam kapisi éniinde karsilar; muistesar yeni bakani énceki bakana takdim eder. Onceki
bakan yeni bakani konuk kosesinde sagina alarak kabul eder.

Onceki bakan, bakanlik yéneticilerinin huzurunda yeni bakana gérevinde basarilar diler. Yeni bakan da, énceki
bakana hizmetlerinden dolayi tesekkiir eder; kendisine sikran plaketi ve cicek buketi sunar.
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b. Merkez Orgiitlerinde Kurum Yéneticilerinin Goreve Baslama ve Devir Teslim Torenleri:

* Yeni atanan bir yoneticiyi kendi amiri goreve baslatir; Ustlerine takdim eder, astlarina tanitir. Géreve baslama
amiri ziyaretle baglar.

* Yeni atanan miustesar 6nce bakani ziyaret eder. Bakan, bakan yardimcisini, mustesar yardimcilarini ve ilgili birim
baskanlarint makamina davet ederek mustesari kendilerine tanitir.

* Yeni atanan mustesar yardimcisini mustesar Bakana takdim eder. Mistesar yardimcisi bakan yardimcisini ziyaret
eder.

* Yeni atanan bir genel muddurq, ilgili mustesar yardimcisi mistesara ve bakana takdim eder. Sonra, genel
mudurlige kadar kendisine eslik ederek, onu genel miduirlik makaminda, genel midir yardimcilarina ve birim
baskanlarina tanitir.

* Yeni atanan bir daire baskani, ilgili genel mudir yardimcisi genel miudure takdim eder; daha sonra dairesine
kadar kendisine eslik ederek, onu dairesindeki sube mudurlerine tanitir.
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« Bagli ve ilgili kuruluslarda yeni atanin bir yonetici bakanhga gelir. Once bakani, bakan yardimcisini ve mistesar
ziyaret eder. Sonra, mustesar veya ilgili mistesar yardimcisi ile birlikte yoneticinin atandigi kurulusa giderler.

» GoOreve yeni baslayan yonetici, ilk hafta icinde personeliyle toplanti yaparak calisma ve yonetim ilkelerini, amac
ve hedeflerini onlara aciklar. Ayrica yurutilen calismalar ile mevcut sorunlar ve ¢6zim o6nerileri konusunda

birim baskanliklarindan ilk 15 gun icinde 6zet alir.

Acil saglik hizmetleri Genel Muddrligi Devir Teslim Toreni
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c. Universitelerde Rektorlerin Gorev Devir Teslim Torenleri:

* Deuvir teslim téreni; Universitenin akademik ve idari yéneticileri, dgretim tyeleri ve personelin katildigi
kurumsal torenle yapilabilecegi gibi, il protokoliniin davet edildigi resmi torenle de yapilabilir.

 Universitenin protokol-basin ve halkla iliskiler midiirt, atanan Rektdrd, rektdrliik makam arabasiyla evinden
(esiyle birlikte) alir. Rektorler bu torene esleriyle katilmahdirlar.

* Bina onlunde 1. rektor yardimcisi ve genel sekreter atanan rektoru karsilarlar.
* Salonda, gorevdeki Rektor atanan Rektér’d sagina alarak birlikte otururlar. Esleri rektorlerin yanina otururlar.

* Protokol-basin ve halkla iliskiler midiiri acilisi yapar. Saygi durusu ve ardindan istiklal Marsi’na davet eder.
istiklal Marsi’ndan sonra sunucu Rektér’i kiirsiiye davet eder.

* Rektor veda konusmasi yapar. Calisma arkadaslarina tesekkir eder; 6grencilere basarilar diler.
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"« Protokol-Basin ve Halkla lliskiler MidUrii veya Personel Dairesi Baskani etenen Rektdr’iin bzgegmigihi okur.
Sunucu atanan Rektor’t sahneye davet eder.

« Rektdr, atanan Rektdr’e gorevinde basarilar diler; Universite Rozetini yakasina takar. Rektérlik ciibbesini
cikarir, atanan Rektor’e giydirir. Sonra Universite’nin Bayragini kendisine teslim eder.

* Yeni Rektor, onceki Rektor’e hizmetlerinden dolayi siikran plaketi ve buket sunar ve sahneden iner.

e Toren bitiminde yeni ve onceki Rektor salon kapisi 6ninde davetlilerin tebriklerini kabul ederler.

« Salon lobisinde davetlilere kokteyl verilir. ( kokteyl verilmedigi takdirde salon cikisinda bir gérevli tarafindan
davetlilere cikolata sunulmalidir. )

» Kokteylden sonra yeni ve dnceki rektorler birlikte makam odasina giderler. Rektor makam koltuguna oturur.
Ozel kalem midiri géreve baslama yazisini kendisine imzalatur.

* Rektor, onceki Rektor’tu dis kapidan ugurlar ve rektorlik makam arabasiyla evine gonderir. Protokol-basin ve
Halkla iliskiler miduri kendisine refakat eder.
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d. il ve ilcelerde Yoneticilerin Géreve Baslama ve Gorevden Ayrilma (Devir Teslim) Torenleri:

* Bir ilde Vali géreve basladiginda, o ildeki garnizon komutani, belediye baskani, Cumhuriyet
bassavcisi, adli yargi komisyon baskani ve rektor; bolge ve il midurleri tarafindan ilk bir hafta

icinde (buyuk sehirlerde bir ay icinde) makaminda ziyaret edilir. Vali de ayni siire icinde iade-
i ziyarette bulunur.

* Bir ilce kaymakam goreve basladiginda; garnizon komutani, belediye baskani, cumhuriyet
bassavcisi, dekan/yiksekokul midiri ve ilce yonetim kuruluslarinin amirleri tarafindan ilk

bir hafta icinde makaminda ziyaret edilir Kaymakamda ayni sire icinde iade-i ziyarette
bulunur.

» Bakanliklarin ya da kamu kuruluslarinin bolge, il ya da ilce kurulusuna atanan bolge/ il/ ilce
mudurud, bu goreve vekalet eden kisiye gelecegini bildirdigi veya vekalet eden kisi atanan
yeni yoneticinin gelecegi glin ve saati dnceden 6grendigi takdirde; vekil yonetici atanan
yoneticiyi gelecegi yerde yardimcilari, sube mudurleri ve yonetici asistani ile birlikte karsilar.
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* Bir ilde, kurulus amiri olarak atanan bolge/il midiri 6nce valiyi ve ilgili vali yardimcisini
ziyaret ederek goreve baslar. Sonra, ilk hafta icinde randevu alarak garnizon komutani,
belediye baskani, cumhuriyet bassavcisi ve rektore tanisma ve nezaket ziyaretinde
bulunur.

* jlde/ ilcede esdiizey gorevlerde énce gelen sonra geleni ziyaret eder. Orn. Bir ilde
esdiizey kurulus muiduarid goreve basladiginda, o ilde gorev yapmakta olan diger esdiizey il
kurulus muddrleri ilk bir hafta ( blylk sehirlerde bir ay) icinde goreve baslayan il kurulus
muduruna tebrik ziyaretinde bulunurlar.

* Baska bir il’e/ ilceye atanan ast bir amir ya da memur, atandigl yerdeki amirine telefon
ederek, ‘X gorevine atanan kisi oldugunu ve Y giinii il'e /ilceye gelerek goreve
baslayacagini’ bildirir ve kendisine bir emirleri olup olmadgini’ sorar.

* Birilde/ilcede goreve baslayan 6zel bir kurulusun bolge ya da il ya da ilce midiri bir
hafta icinde mulki idare amirini ziyaret eder.
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2. Karsilama ve Ugurlama Torenleri

a. Karsilama ve Ugurlamada Genel Kurallar:

 Ankara’da veya diger il ve ilcelerde karsilama toéreni gelen en ust Unvanh kisi icin yapilr.
Heyetteki diger yetkililer icin karsilama ve ugurlama téreni yapilmaz. (6rn. Bir il’'e gelen bakan
icin toren yapilir, yaninda bulunan mustesar veya genel mudur icin toren yapilmaz. )

e Bir yonetici kendi Ustleri ve Ust makamlari ziyaret ettigi zaman toérenle karsilanmaz ve
ugurlanmaz. Karsilama ve ugurlama toreni ast yoneticiler tarafindan yalnizca st yoneticiler icin

yapllir.
* Bir yoneticinin, merkezde veya tasrada, baska bir kurulusun bagh oldugu genel mudur, mistesar ya

da bakanin gelisi veya gidisi minasebetiyle yapilan karsilama ve ugurlama térenine katilmasi
dogru degildir. Herkes kendi tist makamini karsilamada ve ugurlamada bulunur.

 Bakanlar ve kamu kuruluslarinin yoneticileri kuruma ilk gelislerinde, veda icin son gelislerinde
bakanlik ya da kurum vyoneticileri tarafindan bina 6ninde kurumsal torenle karsilanir ve
ugurlanirlar.
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 Torenlerde ve resmi kabullerde, ev sahibi yoneticiden daha Ust diizeyde bir gorevli ya da
emekli kisi torene ya da resmi kabule katildiginda, bu kisi kabul yapmaz ve kabul hattinda
ver almaz. Kabull daima davet sahibi olan kurum amiri yapar.

* Davet edilen ve ucakla gelen bir konugu havaalaninda esiti olan ve davet eden ev sahibi
yonetici veya yardimcisi karsilar. Karsilamada ev sahibi yonetici en 6nde durur ve konuga
‘hos geldiniz, seref verdiniz’ der. Ugurlamada ise ev sahibi yonetici en sonda durur ve
konuga ‘ iyi yolculuklar veya saygilarimi sunarim’ der.

 Randevu alarak gelen esdizey bir konugu havalimaninda protokol ya da ozel kalem
muidird / yonetici asistani karsilar.

 Ucaktan once davetli birinci konuk, sonra refakatte bulunan diger Kkisiler inerler.
Ugurlamada ise, konuga eslik eden kisiler once, birinci konuk en son ucaga biner.
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Araba ile Karsilama Araba ile Ugurlama
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* Ucakla gelen devlet ve hikiimet baskani resmi konuklarin karsilanmalarinda ve
ugurlanmalarinda yuruyus glizergahina kirmizi hali serilir. (yurt icinde dizenlenen
karsilama ve ugurlama torenlerinde kirmizi hali uygulamasi Basbakanlik genelgeleri ile
kaldirilmistir. Uygulamada, kirmizi hali yerine turkuaz hali serilmektedir. )
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* Yabanci konuk ya da onur konugu esli olarak geldiginde, karsilayan ev sahibi yoneticinin
esi de karisama ve ugurlamada hazir bulunur ve konugun esine cicek buketi sunar.
Diger yetkililer essiz gelirler.

* Esdizey konuklari karsilama ve ugurlamada karsilikhlik esastir. Bir yonetici, daha 6nce
konuk olarak gittigi yerde nasil karsilanmis ise, gelen bu konugu da yani bicimde karsilar.

 Otomobil ile gelen Ust dizey konuklarin karsilanma ve ugurlanmalarinda, térende
bulunan ev sahibi yoneticiler ondegelme sirasina gore otomobilin sag tarafinda
siralanirlar. En Ust olan karsilamada en basta, ugurlamada ise en sonda olur.

* Ucak veya otomobille giden konuklarin ugurlanmalarinda siviller ve hanimlar ellerini
sallarken, Uniformali askerler ve emniyet gorevlileri selam durusunda bulunurlar.
Otomobille yapilan ugurlamada, konugun, ayrilisi esnasinda otomobilin camini biraz
acarak ugurlamada bulunanlara el sallamasi ve selam vermesi nazik bir davranistir.
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* Dinlenme, gezi, tatil, tedavi, spor vb. 6zel amacla gelen bakanlara, lst yoneticilere ve
yabanci konuklara, gelis ve gidislerinde hicbir sekilde karsilama ve ugurlama toéreni
yapilmaz. Ancak bilgi verildiginde ve istenildiginde, bu kisiler saygl ve nezaket
kurallari icinde 6zel olarak (yalnizca 6zel kalem, asistanlik veya sekreterlik gorevlisi
tarafindan) karsilanir ve ugurlanirlar.

 Her tirlG resmi toren, karsilama ve ugurlamada konuklari yanaklarindan veya
ellerinden 6pmek dogru degildir. El sikkmak ve basla selamlamak yeterlidir. Yanaktan
opmek, dnceden tanisilan ve samimi olunan kisiyi karsilama ve ugurlamada: el
opmek ise sosyal yasamda aile blyuklerini karsilama ve ugurlamada s6z konusudur.
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b. Devlet Biyiiklerini Karsilama ve Ugurlama:

Kuruma gelisleriyle onur veren devlet buylkleri ( Cumhurbaskani, TBMM Baskani,
Basbakan, Genel Kurmay Baskani, YuUksek yargi organlari baskanlari, bakanlar, kuvvet
komutanlari, YOK Baskani) kurum amiri tarafindan kurum binasi éniinde otomobilden iniste
karsilanir, otomobile biniste ugurlanir.
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c. Yabanci Devlet ve Hiikiimet Adamlarini Karsilama ve Ugurlama:

Karsilama ve ugurlamada bulunacak kisiler ile toren yeri ve bicimi ziyaretin turtine ve kisinin unvanina
gore belirlenir. Ancak devlet ve hukimet baskanlarinin resmi ziyaretlerinde devlet protokoli
uygulanir ve her turli islemi Disisleri Bakanhgi Protokol Genel Muddrlaglince yerine getirilir.

Resmi karsilamada top atisi yapilmasi, askeri toren birligi ve bando bulunmasi ve milli mars ¢alinmasi
yalnizca devlet baskanlarini karsilama téreninde uygulanir.
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d. Basbakan ve Bakanlari Yurtdisi Seyahatlerinde Ugurlama ve Karsilama:

Bakanligin 2005/16 sayili diizenlenen Genelgeye gore Basbakanin yurtdisi seyahatlerinde
Ankara’dan ugurlanma ve karsilanmasinda Baskan Vekili, Basbakanlik Mustesari, Vali, Garnizon
Komutani, Biyiksehir Belediye Baskani, il Emniyet Miidiir(i ve Disisleri Protokol Genel Miidiird,

Yurtdisina yapilacak seyahatin diger illerden gerceklesmesi durumunda ise, ugurlama ve
karsilanmasinda vali, belediye baskani, il jandarma komutani ve il emniyet muduri hazir bulunurlar.

Bakanlarin yurtdisi seyahatlerinde ugurlama ve karsilanmalarinda bakanhk o6zel kalem
muduru ile havaalani mulki ve emniyet amirleri hazir bulunurlar.
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e. Basbakan ve Bakanlari Yurtici Seyahatlerinde Karsilama ve Ugurlama:

* Basbakan, karayolu ile yapacagi yurticin seyahatlerinde il sinirinda; havayolu ile yapacagi seyahatlerde
havaalaninda vali, belediye baskani, il jandarma komutani ve il emniyet muduru tarafindan karsilanir.

e Bakanlar, karayolu ile yapacaklari seyahatlerde il merkezinde(hikimet binasi 6niinde); havayolu ile
yapacaklari seyahatlerinde havaalaninda; Ankara, istanbul ve izmir’de havaalani miilki ve emniyet
amirleri tarafindan, diger illerde Vali, belediye baskani, il jandarma komutani, il emniyet muduri ve
ilgili bakanhk il mudurleri tarafindan karsilanirlar ve ugurlanirlar.

 Basbakan ve bakanlari illerde karsilama ve ugurlama butin il mudurleri ile ildeki diger butin
blrokratlar hazir bulunmazlar

* Basbakan ve bakanlarin illerden transit gecislerinde il sinirinda kesinlikle karsilama yapilmaz. Sadece
gerekli giivenlik ve trafik onlemleri alinir.
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f. Bakanlari Kurumlarda Karsilama ve Ugurlama:

Bir kurumun bagl, ilgili ya da iliskili oldugu Baskan yardimcisi ya da bakan, kuruma ilk gelisinde, veda
icin son gelisinde; bunlarin disinda, resmi bir toplanti ve téren geregi kuruma geldiginde ev sahibi kurum amiri
tarafindan bina dnlinde karsilanir ve ugurlanir. Ancak kurumun hiyerarsik tst’t olmayan, yalnizca protokolde st
olan diger bakanlar kuruma haberli olarak geldiklerinde, kurum binasi dnlinde yéneticinin yardimcisi ve protokol
muduru tarafindan karsilanir ve ugurlanirlar.

g. Diger Kurumlarin Yoneticilerini Karsilama ve Ugurlama:

Bir gorev geregi haberli ya da randevulu olarak kuruma gelen ve esdiizeyde olan diger kurumlarin
yoneticilerini karsilama ve ugurlama konusunda karsilikhlik esastir. Bir yonetici, daha dnce esdiizey bir kuruma
gittiginde, o kurumda kendisi kim tarafindan, nerede, nasil karsilanmis ve ugurlanmis ise, o kurumun yoneticisi
geldiginde de ayni bicimde karsilanir ve ugurlanir.
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Ancak ziyaret ilk kez gerceklesiyorsa, bu durumda, resmi olarak gelen esdlizey yonetici bina
onlnde ilgili yardimcinin veya protokol ya da 6zel kalem middranin karsilamasi ve ugurlamasi, kurum
amirinin makam kapisi 6niinde veya asansor oninde ya da merdiven basinda karsilamasi ve ugurlamasi
uygun olur.

h. Kurum Amiri Yoneticileri Karsilama ve Ugurlama:

Ankara’da Ugurlama ve Karsilama:

e Kurum amiri yoneticinin yurt disina ¢ikisinda ve yurtdisindan dontstinde, hava limaninda yapilan ugurlama
ve karsilamada, vekil biraktigi yardimcisi, dis iliskiler ya da ilgili birim baskani, protokol miduiri veya o6zel
kalem muduru hazir bulunurlar.

e Kurum amirinin yurtici gezilerinde, havalimaninda ugurlamada ve karsilamada yalnizca 6zel kalem muaduri
hazir bulunur. Amirinin karayoluyla yaptigi seyahatte, ayrilisinda ve donlsunde ugurlama ve karsilama
kurum binasi dntinde 6zel kalem muduru tarafindan yapilir.
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> jllerde Ugurlama ve Karsilama:

e Bolge veya il maduarid, kurum amirinin il'e gelecegini édnceden valiye haber verir. Bu konuda valinin
talimatina gore hareket eder.

e Kurum amiri havayoluyla il'e geldiginde, kendisi havalimaninda kurumun boélge ya da il muduru ile birinci
yardimcisi karsilar

* Havayoluyla gelen kurum amiri, ilde bdlge ya da il mudurliginin resmi otomobiline biner ve arka sag
koltuga oturur. Solunda da boélge ya da il miduri oturur.

e Kurum amiri esli olarak geldiginde, bdlge ya da il mudirtu de esli olarak karsilar; diger goérevliler
karsilamada essiz olarak bulunurlar.

e Kurum amiri bir il'e karayolu ile geldiginde, bolge ya da il miduri kurum amirini bolge ya da il mudurliugi
binasi 6ninde otomobilden iniste karsilar.
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 Bir Il'e resmi olarak gelen kurum amiri, o ilin valisine nezaket ziyaretinde bulunur. Kurum amirinin valiyi
nezaket ziyaretinde bolge/il mudiiri de hazir bulunur.

e Kurum amiri o ilde bolge/ il mudirinin ayni zamanda onur konugudur. En iyi sekilde karsilanir, agirlanir ve
ugurlanir.

* Kurum amiri bir il’'e davetsiz ve habersiz olarak geldiginde, karsilanmaz ve bir program yapilmaz.
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3. imza Torenleri

Kurumlar arasinda yapilan protokoller sonunda diizenlenen imza térenlerinde uygulanmasi gereken kurallar;

* s birligi ve anlasma konusu metin, ©nce ilgili kuruluslar arasinda olusturulan uzman heyet tarafindan
mevzuat, kurumun ilke ve politikalari, Gst yoneticilerin direktifleri dogrultusunda hazirlanir.

* Metin, orijinal nisha olarak imzalayacak llke ya da kurum sayisi kadar cogaltilir. Yabanci bir ulke ya da
kurulus ile imzalanacak metinler, taraflarin resmi dillerinde ve gerektiginde hakem dil olarak uluslararasi
dcuincu bir yabanci dilde olmak tzere hazirlanir.

* Hazirlanan metinler, 6nce taraflarin uzmanlarinca parafe edilir. Son sayfaya, metnin 4 satir altina,
taraflarin Ulkeleri ya da kurumlari adina yetkililerinin imza bloku acilir.
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 Imzalayacak yetkililer konusunda diizey esitligi esastir. Ornegin, genel mudirlik dizeyinde yapilan bir
sozlesme ya da protokolde, genel miuduir duzeyindeki yetkililer imzalarlar.

* Hazirlanan ve parafe edilen orijinal metinler, Gzerinde kurumlarin amblemlerinin bulundugu luks ciltli
dosyalara konur.

* Imza toreni icin, belirlenen giin ve saatte ev sahibi kurumun toplanti ya da konferans salonunda imza
toreni dizenlenir.

 Torende, taraflarin yoneticileri, yardimcilari, ilgili birim baskanlari ve metni hazirlayan uzmanlar hazir
bulunur.

* imza téreni dikdértgen, U veya V masa diizeninde yapilir. Masanin basucu noktasinda imzalayacak iki taraf
yetkilileri oturur. Konuk, ev sahibi yoneticinin saginda yer alir.
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* Yabanci bir Glke ya da yabanci bir kurulusla yapilan imza toéreninde, imza atacak olan taraflarin arkalarinda
direge cekili ulusal bayraklari veya masanin Ustiinde taraflarin ontnde ayakl kuiguk ulusal bayraklar
konur. Konuk Ulke bayragi sag tarafta yer alir.

* Masanin ortasina aranjman bir cicek; yetkililerin 6nlerine imza atmalari icin koyu mavi murekkepli ve
kalin uclu birer imza dolmakalemi ile birer kurutmacg konur.

* Iimzadan 6nce ev sahibi ydnetici ayaga kalkarak yapilan isbirligi ve anlasma konusunda dilek ve
tesekkdurlerini iceren kisa bir konusma yapar. Sonra hazirlanmis olan metnin son sayfasinda kendi imza
blokunu imzalar. imza atilinca, ydnetici asistani kurutmac ile imzaya basar. Konuk taraf da kendi éniindeki
belgeyi imzaladiktan sonra, imzalanan belgeler ciltli dosya icinde karsilikli olarak alinir, verilir.
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e Kurumsal imza térenine onur konugu olarak hikiimet yetkilisi ilgili bakan katildiginda, imza
metninde alt ortaya onursal olarak imza atar.

e Imza téreninde ‘GUniin Anisi’ olarak topluca fotograf cektirilir.

* Toren sonunda ev sahibi tarafindan kokteyl verilir.
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3. Kurumlarda Torensel Etkinlikler (Temel Atma, A¢ilis, Anma, Kutlama, Diploma vb. )

a. Toren Davetiyeleri:

* Toren icin gerektiginde st makamin veya térene onur konugu olarak katilmasi istenen devlet buyuginin

oluru alinarak 15-20 guin 6nceden tarih belirlenir; uygulanacak program hazirlanir; davetiyeler bastirilir, ilgili
kisi ve kuruluslara gonderilir.

* Davetiye tek veya iki katl kaliteli karton olup, 6n kapagin UGstinde kurumun amblemi ve adi yer alir.
Davetiyenin sol i¢c kapakta ‘program’, en alta toren tarihi, saati ve yeri yazilir. Davetiyenin sag i¢c kapaginda,
ustte davet sahibinin unvan ve adi soyadi, ortada davet metni yer alir.

* Programda sanatsal, folklorik, sportif bir gosteri ya da muzik dinletisi yer aliyor ise bu durum davetiyede
belirtilir.

TOREN PROTOKOLU



* Davetiyeler kurye ya da posta ile gonderilir

e Kurumsal torenlere devlet biyilkleri, kamu kuruluslarinin yoneticileri, kurumun hizmet ve faaliyet
alani ile ilgili 6zel ve tuzel kuruluslarin yoneticileri, kurumda gorev yapmis olan eski yoneticiler ile
protokole dahil kisiler kurum amiri tarafindan davet edilir.

e Kurumda, davet edilen kisi ve kuruluslarin listesi yapilir. Davete katilanlar bu liste Uzerinde
isaretlenir. Mazeret beyan etmeden uc¢ defa yapilan davete katilmayan kisi ve kuruluslar listeden
cikarlir.

I ve ilcelerde kamu kuruluslarinda temel atma, acilis, anma ve kutlama toérenleri miilki idare amiri
(vali/kaymakam) tarafindan diizenlenir; davetiyeler de onun tarafindan cikarilir.
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b. Toren Alanini/ Salonunu Hazirlama:

* Toren oncesinde glvenlik, davetleri karsilama, yonlendirme ve eslik etme; arabalari park etme, oturma
dizeni; basinin yeri, ses dizeni, ceviri sistemi, yiyecek ve icecek servisi; sunulacak gosteri ve dinleti
repertuari, verilecek 6dul ve armaganlar ile ilgili hususlar 6nceden belirlenir ve prova edilir.

 Toren acik alanda yapiliyor ise, gosterilerin ve konusmalarin yapilacag: platform dlizenlenir. Platforma
konusma kuirsisu yerlestirilir. Toren salonda diizenleniyorsa sahnede ortaya bir kirsu, sag arka koseye
tepesi ay yildizli, kromajl direge cekili Turk bayragi; sol arka koseye tepesi yuvarlak kromajli direge cekili
kurum bayragi konur. Kirstide mikrofon, su, kalem ve kagit; sunum icin bilgisayar bulundurulur.

 Toren yapilacak alan veya salon ile platform ve kiirsi cicekler, ulusal ve kurumsal bayraklar ile stslenir.
Sahnede sag arka koseye veya masa Ustune Atatirk busti konabilir.
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c. Davetlileri Karsilama ve Ugurlama:

« Torene gelen konuklari dis kapida davet sahibi, yoneticinin yardimcisi ile protokol muduri (yoksa 6zel kalem
muiduari/yonetici asistani) karsilar; protokol gorevlileri konuklara eslik ederek oturacaklari yerlere

gotaralirler.

onur konugu davet sahibi kurum amiri kurum girisinde karsilar ve kendisine eslik ederek téren yerine
goturur, oturacagi koltuga buyur eder; kendisi de sagina oturur.

« Toren sonunda verilen kokteyl ya da ikramdan sonra davet sahibi onur konuguna eslik ederek kurum
cikisinda kendisini ugurlar. Diger konuklar davet sahibine tesekkiir ederek veda ederler, ayrica ugurlanmazlar.
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d. Oturma Diizenleri:

P: Protokol K: Konuklar M: Kurum mensuplari  V: Vatandaslar  O: Ogrenciler B:Basin  Kiirsi: [__]

Acik alanlarda yapilan torenlerde;

Ornek:1 Ornek:2 o)
\Y
V/O B
. ‘M P K
M
Konuklar
Konuklar

TOREN PROTOKOLU



Salonlarda diizenlenen toérenlerde;

Ornek:1 Ornek:2
P P P P
K K K K
M M M M
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Tek Blok ( tek sirali) alanlarda / Salonda oturma plani;

I 13-11-9-7-5-3-1-2-4-6-8-10-12

U¢ Blok ( ii¢ sirali) alanlarda / Salonda oturma plani;

[ 19-18-17-16-15-14 /-5-3-1-2-4-6 8-9-10-11-12-13
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Onur Konugu Olan Kurumsal Torenlerde Essiz oturma plani;

I 7-5-3 onur kogugu (1)- Evsahibi(2)-4-6-8

Onur Konugu Olan Kurumsal Torenlerde Esli oturma plani;
Onur konugunun sagina ev sahibi, esleri de kendi yanlarina otururlar. (onur konugu bir davete esli

geldiginde, ev sahibi de esli gelmek zorundadir. Onur konudu essiz geldiginde, evsaibi de essiz gelmeli; esi
geldiginde protokol disinda 6zel kalem miidiirii/ yonetici asistani ile birlikte oturmalidir. )
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Kurumsal bir Torenlerde Esli oturma diizeni;

Onur konugu esi- Onur konugu-Evsahibi-Evsahibi esi

Yabanci Konuklu (Diplomatik) Bir Torende Esli Oturma Diizeni;

I Yabancil konugun esi-Ev sahibi-Yabanci konuk-Evsahibinin esi
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Onur Konugu Olmayan Kurumsal Bir Davet ve Torenlerde Esli Oturma Plani;

Onur konugu olmayan kurumsal ve esli bir davet ve torenlerde her erkek protokoldeki
yerine oturur, esini sagina alir. Ancak davetli hanim ise, protokolde yerine oturur,
kocasini soluna alr.

[ 5 ve esi-3 ve esi-1 ve esi-2 ve esi-4 ve esi

Onur Konugu olmayan Kurumsal ve Essiz Bir Davette ve Torende Oturma Plani;
Her davetli protokoldeki yerine (kendine ayrilan/gdsterilen yere) oturur.

11-9-7-5-3-1-2-4-6-8-10
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il ve ilgelerde Yapilan Resmi Térenlerde Oturma Plani;

il ve ilcelerde yapilan resmi térenlerde, seref tribiintindeki ilk sirada ortada miilki idare amiri, saginda
garnizon komutani, solunda belediye baskani otururlar.

Torende milletvekilleri varsa; soyadi sirasina gore komutanin saginda ve belediye baskaninin solunda
olmak Uzere siralanirlar.

Térende TBMM Baskani, Basbakan veya Bakan bulundugunda, bu kisiler Miilki idare Amirinden énce ve
onde (orta merkezde) yer alirlar. Bakan orta merkezde, saginda Vali, solunda komutan oturur.

TOREN PROTOKOLU



Torenlere protokol dizensizligi damgasini vurdu,
9 21 Y. 6

4
2

Bilmece degil,su doku hi¢ deéil' ]
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e. Toren Protokoliini Uygulama:

Onur konugu ev sahibiyle birlikte salona/alana girince ve yerlerine oturunca, sunucu kursuye
cikar ve toren programinin uygulamasina gegilir.

Toren Programi asagidaki belirtilen sira iginde uygulanir;

« Cumhurbaskan! salona/alana girince program sunucusu ‘Sayin Cumhurbaskanimiz tesrif ettiler’
diyerek anons eder ve salonda/alanda bulunan herkes ayaga kalkarak ve Cumhurbaskanina dogru
donerek Cumhurbagkanini selamlar. Cumhurbagkani diginda bir onur konugu geldiginde anons

edilmez. Ancak kurumsal torenlerde o kurumun baskani igeriye girdiginde anons edebilir.
« Onur konugu gelmeden program baglamaz. Onur konugu gelip yerine oturunca program sunucusu

onur konuguna ve tum konuklara hitaben ‘hos geldiniz, seref verdiniz’ der ve toren programini
sunar.
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Kurumsal ve sosyal térenlerde programa saygi durusu ve Istiklal Mars! ile baslanir.

 Kurumsal torenlerde ev sahibi, davet sahibidir. Torende acilis konusmasi, program
sunucusunun daveti Uzerine ev sahibi yonetici tarafindan yapilir. Kurum igi torenlerde,
acilis konusmasi ile ilgili birim amiri tarafindan yapllir.

« Torenlere cagrilh oldugu halde katilmayanlarin telgraf mesajlari, acilis konusmasindan
sonra program sunucusu tarafindan okunur. llke olarak, torende hazir bulunan onur
konugunun Ustundeki kisilerden gelen telgraflar metinleriyle okunur.

 Program sunucusu, konusmacilari takdim etmek igcin kursuye gelip anons edebilecegi
gibi, salonda ya da platformda uygun bir yerde durarak da anons edebilir.

« Torenlerde konugma sirasi asttan Ust'e dogrudur. Son konusmayi! daima onur konugu
yapar.
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« Sahneye, kursuye ya da platforma ¢ikanlar, onur konugunu baslariyla selamlarlar.

* Onur konugunun, konusmalarini yapmak uzere kalkisinda ve yerine donusunde On sirada
oturanlarin, onlerinden gecerken ayaga kalkarak kendisini selamlamalari saygl ve nezaket
geregidir. Hanimlar da kalkar gibi yaparlar.

 Onur konugu konustuktan sonra, onun izniyle bile olsa, s6z istemek ve konusma yapmak
saygl ve nezaket disidir. Onur konugunun konusmasindan sonra, toren konusmalari sona
erer. Bundan sonra, programda yer alan etkinlige gecilir.

Kurumsal bir torende onur konugu devlet buyugu konusmalarini yapmak uzere kursuye davet
edilince, ev sahibi yonetici de saygl ve nezaket geregi kendisine eslik eder.

ornegin; bir universitenin acilis ya da diploma toéreninde Cumhurbaskaninin tesrif etmesi ve
konusma yapmasi durumunda, evsahibi rektorun kursuye kadar kendilerine eslik etmesi ve
Cumhurbaskaninin bir adim sol gerisinde ayakta durmasi usuldendir.
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Torenlerde verilecek sertifika, diploma, armagan ve oduller, onur konugundan baslanarak
ust'ten asta dogru protokolde onde er alan ve salonda bulunan konuklar davet edilerek
kendileri eliyle verdirilir.

 Kurumsal torenlerde programda sanatsal bir gosteri ya da dinletinin yer almasi; toren
sonunda konuklara kokteyl vermesi veya cay, nescafe, mesrubat ve kuru pasta ikram
edilmesi uygun olur.

 Program sonunda davet sahibi kurum amiri, onur konugu ile birlikte kokteyl ya da ikram
salonuna/alanina gecerler. Davet sahibi burada onur konugu ile; yardimcilari ve evsahibi
yetkililer de diger konuklarla ilgilenirler.

Torenlere davet edilen kamu yoneticilerinin bu davet ve torenlere katilmalari temsil niteliklerinin
geregidir. Ancak Ozel, sosyal, dini, ticari ve siyasi nitelikli davet ve torenlerle kurum adina
katilmalari dogru degildir. .
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f. Takdim ve Hitap Kurallar::

1-Takdim Kurallari:

« Torenlerde konusmacilar, evsahibi agilis konugsmasini yaptiktan sonra, protokole gore asagidan
yukariya sirayla davet edilirler. En Ust olan onur konugu en son konusma yapar.

|l ve ilgelerde diizenlenen konferans, toplanti ve torenlerde, 6nce térenle ilgili kurulusun amiri,
sonra mahalli mulki idare amiri; varsa daha ust duzey devlet yetkilisi konugsma yapar.

* Sunucu, konusmacilari takdim sirasinda, once konusmacinin kurumunu ve/veya unvanini, varsa
akademik unvanini ya da rutbesini, sonra ‘sayin’ sozcugunu ekleyerek adini ve soyadini soyler.

Orn; ‘Genclik ve Spor Genel Miudiri Sayin Mehmet Atalay’

‘Milli Egitim Bakani eski Miistesari Prof. Dr. Sayin Ismail Bircan’
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e Sunucu, ast konusmacilari kursuye davet ederken, ‘ ....... Davet ediyorum’; Ust konusmacilari
ve onur konugunu davet ederken “..... Tegsriflerini arz ediyorum’ der.

« Torenlerde takdim ornekleri asagidaki gibidir;

- Acilis konusmasini yapmak uzere Milli EQitim Mudura Prof. Dr. Sayin Celil Kaya'yr davet
ediyorum

-Sayin Ayse Guler’e plaketini takdim etmek Uzere Basbakan Yardimcisi Sayin Ali Babacan’in
tesriflerini arz ediyorum.
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2-Hitap Kurallari:

Torene katilan ust konuklar, ondegelme sirasina gore onur konugundan asagiya zikredilir.

orn; Sayin Bakan, Sayin Mustesar, Sevqili ogrenciler

« Torene katilan onur konugu ile yalnizca devlet organlarinin temsilcilerinden katilanlar devlet
protokollUndeki sirasina gore zikredilirler.

« Hitapta yalnizca onur konugunun unvani soylenir, diger davetliler ‘konuk’ olarak zikredilir.

orn; Sayin Bakanim, degerli konuklar)
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g. Hizmete A¢gma ve Temel Atma Torenleri:

Kurumsal hizmete agma torenlerinde, hizmete acilacak yerin girisine uzunlamasina kirmizi bir
kurdele baglanir. Protokol konugsmasindan sonra, onur konugu ve konuklar acgilis yapilacak yere,
kurdelenin onune gelirler. Bu sirada folklor giysili bir kiz cocugu tarafindan dantelli gimus tepsi icinde
makas sunulur.

Onur konugu kurdeleyi birlikte tutarak ve iyi dileklerini belirterek ayni anda keserler. Torene
katilanlarin alkiglariyla acilis islemi gerceklesmis olur.

Temel atma toreninde, protokol konusmalarinin sonunda, onur konugu ve konuklar temel
atilacak yere hep birlikte gelirler. Temel atma yerinde yeteri kadar harg ve kurek onceden hazirlanmis
olmalidir. Onur konugu kuregi eline alir, Iyi dileklerini belirterek ilk harci temele atar. Sonra, konuklar
da temele 1-3'er kurek harc atarlar. Temel atma toreninde kurban kesmek ve temele kan akitmak
uygun gorulmemektedir.
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5. CenazeTorenleri

« Ust makamlar ile dlenin ailesi ve yakinlari derhal haberdar edilir. Olenin ailesine kurum adina
bassagligi mesaji hazirlanir ve gonderilir.

- Insan kaynaklari birimi tarafindan élenin 6zgecmisi hazirlantr.

- Olenin bir adet gergeveli fotografi yaptirilir. Ayrica, yeter sayida kiclik ya da yaka fotografi bastirihr
ve torene katilanlara dagitilir.

 Olum ilan1 hazirlanir ve buytk tirajli iki gazeteye génderilir. Olium haberi ve 6lenin 6zgecmisi ile
fotografi TRT, AA ve basina bildirilir.

« Olenin yakinlarinin adresi, kurum 6niinde yapilacak tdrenin tarih, yer ve saati; kilinacak cenaze
namazinin yer ve saati; defin yeri kurum igindeki birimlere, il icindeki bolge ya da il kuruluglarina
faksla ya da telefonla duyurulur.

TOREN PROTOKOLU



 Aile yakinlari ve torene katilanlarin dini toren yerine ve mezarliga intikalini saglamak i¢in kurum
tarafindan arac tahsis edilir. Cenaze defni Ankara diginda oldugu takdirde, cenaze ve yakinlari
icin gerekli arag ve personel goreviendirilir.

 Kurum yonetimi ve kurum calisanlari igin iki adet celenk hazirlanir ve cenaze toren yerine
gonderilir.

« Kurum binasi 6nunde, olen igin asagidaki belirtilen bicimde kurumsal toren yapllir;

o Kurum binasi oninde konusma kursusu ve tabut icin bir masa hazirlanir. Ses duzeni
kurulur.

o Olenin naasi, cenaze arabasiyla kurum 6ntine getirilir. Tabut, kurum koruma ve guvenlik
personeli tarafindan cenaze arabasindan alinir, hazirlanan masa uzerine konur. Olen
makam sahibi veya gorev sehidi ise tabutu Uzerine Turk Bayragi ortulur.
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o Tabutun bas ve ayak ucunda kurum koruma ve guvenlik gorevlileri saygi nobeti tutarlar. Bastaki
gorevli gogsu hizasinda oOlenin gergeveli fotografini tasir. Tabut arkasinda, ortada olenin ailesi
olmak Uzere saginda/solunda kurum yoneticileri ile kurum calisanlari protokol siradlzenine gore
yer alirlar.

o Kurum amiri tabut Uzerine kirmizi karanfiller koyar.

o Toren programi sunucusu, cenaze torenine katilanlari bir dakikalik saygl durugsuna davet eder.

o Personel birimi bagkani olenin ozge¢gmisini okur.

o Kurumda, Olenin birinci derece yakini olarak calisan bir gorevli varsa, aile adina bir konusma
yapabilir.
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o Kurum amiri kurum adina anma konusmasi yapar, olenin yakinlarina ve kurum mensuplarina
kurum adina bassagligi diler.

o Sunucu, cenaze namazinin yeri ve saati ile defin yerini duyurur.

o Tabut, kurum koruma ve guvenlik gorevlileri ve/veya personel tarafindan cenaze arabasina
konur.

o Cenaze namazinin kilinacagi camiye hareket edilir. Cenaze arabasinin arkasinda olenin ailesi,
sonra kurum yoneticileri ve calisanlari protokole uygun kortej olusturarak arabay belli bir yere
kadar takip ederler

o Kurum amiri kurumda, kurum personelinin bagsagligi dileklerini kabul eder.

TOREN PROTOKOLU



A. TOPLANTI PROTOKOLU

Toplanti, yonetim yasaminda yoneltme, bilgilendirme, denetleme, iletisim, esgudum, sorun ¢c6zme ve
karar verme aracidir. Bu nedenle, yoOneticilerin zamanlarinin ortalama %?20’'si toplantilarda
gecmektedir.

1. Toplanti Yonetiminde Protokol Kurallari

» Toplanti yonetiminde protokol olarak en onemli kural; iki tarafli, kurumla rarasi ve uluslararasi
toplantilarda, heyet baskanlarinin unvan ve/veya statu bakimindan esitligi ve toplantiya katilanlarin
sayisal esitligidir.

« Toplantilarda temsil ve yonetim acgisindan en onemli kural, toplantiya katilan heyet Uyelerinin
sayisal esitligidir. Toplantiya konuk taraf 5 kisilik bir heyet olarak geldiginde, ev sahibi kurum da
toplantiya 5 kisi olarak katilmalidir.
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Bir toplantiya, ust kisi onur konugu olarak katildiginda, onur konugu ile kurum bagskani

dikdortgen toplanti masasinin u¢ merkezine birlikte oturmali; kurum baskani ust’dnu ya da onur
konugunu sagina almalidir.

« Yonetimde etkili ve verimli toplanti yapabilmek igin, toplanti yapilan yerin uygun nitelikte ve
ozellikte olmasina o0zen gosterilmelidir. Bir toplantinin basarisi, fiziksel olarak ortamin ve

kosullarin iyi ve guzel olmasina baglidir. Bu nedenle, toplanti yeri dikkatle secilmeli; 1s1, 1Sk,
havalandirma gibi fiziksel etmenler goz onunde bulundurulmalidir.
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2. Toplantilarda Masa ve Oturma Diizenleri

a. Toplantilarda Masa Dtizenleri.

1- U Duzeni: Sikga basvurulan ve uygulanan tek baskanl toplanti dizenidir. Toplantida etkinligi
saglama, yonetimi ve iletisimi kolaylastirma acisindan avantajlari vardir.

2-T Duzeni: Bu tur toplanti duzeninde, toplantiya katilanlar konusmaciyi rahat izler ve grup iletisimi de
kolay olur. T dlzeni, cok baskanl ve es baskanli toplantilar icin uygundur.

3-V Duzeni: Etkili bir toplanti duzenidir. Es baskanli toplantilar i¢in uygulanabilir. V dlzeni, iki tarafli
Imza torenleri icin uygundur.

4-Oval veya Yuvarlak Duzen: Baskansiz ya da esit duzeydeki yetkililerin ve temsilcilerin katildigt,
tartismaya acik demokratik bir toplanti dizenidir. Otorite azalir; iletisim ve katilim artar.
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5- D/ikdértgen Duzen:7-11 kisilik, karar alma toplantilari igin uygun bir masa ve toplanti diizenidir.
Dikdortgen masalar tek tarafli toplantilarda otoritenin egemen oldugu masalardir. Baskan,
dikdortgen masanin duvar dibinde olan bas tarafinda; Gyeler masanin iki tarafinda otururlar.

6- Kosegen veya Hilal Duzen: Toplantida demokratik katilimi saglamak igin kullanilan etkin bir
toplanti duzenidir. Bagskan, kosegen duzenin bir kosesinde; hilal duzenin ise, hilalin acik ucunda yer
alan tek masada oturur. Kogsegen ve hilal duzende katilimcilar, baskanin sag ve solunda protokol
sirasina gore otururlar.

7- Kare Duzen: Kuguk kare, dort kisilik calisma gruplari ya da komisyon veya komite toplantilari
icin; buyUk kare dizen, dort tarafli ya da cok tarafli grup toplantilari icin uygundur. Ancak buyutk
kare masalarda katilimi saglamak zordur.

8- Konferans Duzeni: Cok sayida kisinin katilacagi, bilgilendirme, yonlendirme, egitme, emir verme
amaciyla yapilan tek tarafli ve tek baskanl toplantilar icin uygundur. Yonetici onde, katilanlar toplu
halde yoneticinin karsisinda otururlar. Pasif bir toplanti duzenidir.
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b. Toplantilarda Oturma Diizenleri.

Kurumsal ya da kurumlararasi ve uluslararasi butun toplantilarda oturma duzeni ulusal
ve kurumsal unvan, rutbe ve/veya kideme goére vyapilir. Tek tarafli toplantilarda, toplanti
baskaninin saginda ve solunda unvana ve kideme gore; iki tarafli toplantilarda orta merkezde

taraflar karsilikli olarak baskanlarin sagina ve soluna unvanlarina ve/veya kidemlerine gore
otururlar.

Bir kurumda, diger kuruluslarin temsilcileriyle yapilan toplantida kuruluslarin temsilcileri,
toplantida, ilgili mevzuatta belirtilen siraya gore otururlar. Mevzuatta bir siralama belirlenmemis
Ise; masadaki isimliklere kurum adlari yazildiginda, toplantiya katilan temsilciler kurumsal protokol
sirasin gore masadaki isimliklere toplantiya katilan temsilcilerin ad, soyadi ve unvanlari
yazildiginda kendi unvan ve statulerine uygun olarak otururlar.
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Protokolsuz toplantilar katilanlarin soyadlarina gore alfabetik siralama yapilarak duzenlenir.
Uluslar ya da kurumsal arasi toplantilarda heyet baskanlarinin kendi heyet Uyelerini karsi
tarafa tanitmalari usuldendir. Bu tanitmada, once sag taraftakiler sonra sol taraftakiler ya da

heyet Uyeleri arasinda unvan ve kidem goOzetilerek sagdaki ve soldaki Uyeler karsi tarafa
sirayla tanitilirlar.

Masa ve Oturma Diizenini Semalarini Kitabinizdan Inceleyiniz....
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B. TASIT PROTOKOLU

1. Resmi Tasitlarda Oturma Diizenleri

« Makam otomobillerinde ve resmi otomobillerde arka sag koltuk onur yeridir. Makam sahibi yonetici
daima arka sag koltuga; esi, yardimcisi, konugu veya asti sol koltuga oturur.

Makam otomobilinde on sag koltuga koruma gorevlisi, 0zel kalem muduru, yonetici asistani, memur
ve sekreter oturur.

« Makam sahibi otomobilde olmadiginda ve otomobile makam sahibinin disinda esi, yardimcisi,
arkadas! veya akrabas! bindiginde arka sol koltuga oturur; sag koltuk bos kalir. Arka sag koltuga
makam sahibi diginda makam sahibinin Gst’l, vekili ve resmi onur konugu oturabilir.
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« Makam otomobiline ve resmi tagitlara onur konugu, makam sahibi ve/veya Ustler binmeden
astlar ya da kidemsiz olanlar binmezler.

« Bir yonetici, es duzey resmi konuk olarak makam otomobiliyle ya da kendi 6zel otomobiliyle baska
bir il'e veya ilgeye gittiginde, kendi otomobilini birakir, ev sahibinin otomobiline biner. Ev sahibinin
konugun otomobiline binmesi dogru degildir.

« Soforun kullandigr resmi tasitlarda protokole uygun oturma duzeni daima unvan/rutbe veya kidem
sirasina goredir.

Resmi tasitlarda oturma duzeninde, 1. yer arka sag, 2. yer arka sol, 3. yer on sag koltuktur.
zorunlu olmadikca resmi otomobile 4 kisi binilmemelidir. Binildigi taktirde,

1. yer arka sag, 2.yer arka sol, 3.yer arkaorta, 4.yer on sag koltuktur.
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2. Ozel ve Sosyal Tagsitlarda Oturma Diizenleri

Kisinin kendi kullandigi 6zel otomobilde, 1. yer (onur yeri) ondeki sag koltuktur. Bu durumda,
on sag koltuga daima hanim ya da resmi veya sosyal statu sahibi kisi veya yasca buyuk olan oturur.

On sag koltugu bos birakip arka koltuga oturmak, otomobili kullanan sahibini Gcretli sofor
yerine koymaktir ve buyuk bir saygisizliktir.

Takside, sosyal protokol kurallari geregi, bayan daima arka sag koltukta, erkek arka sol koltuga
oturur.
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C. BAYRAK PROTOKOLU

1. Tiirk Bayragi

Bayrak, T. C. Devletinin tlkesi ve milletiyle bolinmez butunlGgunun, bagimsizhiginin ve ulusun
egemenliginin semboludur. Bu nedenle Bayraga saygi her vatandasin ulusal gorevidir.

Bayragin bayuklugu, cekilecegi binanin bayuklugu ile uyumlu olmalidir. Bayrak direkleri agac¢
veya madenden yapilmis yuvarlak ve beyaz boyali; direk yuksekligi yerden en az 3m olmalidir.

Bayrak, her sabah 08:00'de veya gun agarirken hizli hizli ¢ekilir; gun batiminda yavas yavas
indirilir. Bayragin c¢ekilmesi ve indiriimesi esasinda ve toren gecislerinde Bayrak ayaga kalkarak ve

cephe alinarak selamlantr.
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a. Bayrak Konacak Makam Odalarive Salonlar:

Cumhurbaskani, TBMM Baskani, Bagbakan, Anayasa Mahkemesi, Yargitay ve Danistay Baskanlari;
Bakanlar, Yuksekogretim kurulu Baskani, Sayistay Baskani, Yargitay Cumhuriyet Bassavcisl,
Danistay Bassavcisi, Yargitay ve Danistay Baskan vekilleri ve daire baskanlari; uyusmazlik
mahkemesi baskani, Yuksek Secim Kurulu Baskani, Sayistay daire baskanlari; Cumhurbagkanligi
Genel Sekreteri, Devlet Denetleme Kurulu Baskani, Ataturk Kultur Dil ve Tarihi Yuksek Kurumu
Baskani; Universite Rektorleri, mustesarlar, valiler, buylkelgiler, mistesar yardimcilari, genel
mudurler ve bu duzeydeki baskanliklar; bolge basmudurleri, bolge mudurleri; bakanliklarin il
kuruluglarinin basinda bulunan muddrler, resmi hastane bastabipleri, polis akademisi baskani, Il
emniyet muduru, polis korteji ve polis meslek yuksekokulu mudurlerinin  makam odalarinda;
bakanliklarin, yuksek oOgretim kurumlarinin, valiliklerin toplanti, brifing ve seref salonlarina ve
mahkemelerde durusma salonlarina Turk Bayragi konur.

Turk Bayragi tepesinde ay yildiz bulunan direge cekili bulunur ve makam masasinin sag gerisinde
uygun bir yere konulur. Bayragin buyukliginun odaya uygun olmasina ve uglarinin yerden en az 25
cm yuksek olmasina dikkat edilir.
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b. Bayrak Cekilecek Binek Tasitlarr.

Cumhurbaskaninin, illerde valilerin, gorevli bulunduklari dis Ulkelerde buyukelgilerin makam
tasitlarinin sag on tarafina, tepesinde ay yildiz bulunan kromajli ki¢uk direklere Turk Bayragi cekilir.

Ayrica kaymakamlar da binek tasitlarina ulusal ve resmi bayram gunlerinde ve hudut
gorusmelerinde Bayrak cekerler.

Cumhurbaskaninin bulundugu yerde ve kortejde, sifati ne olursa olsun, kimse makam tasitina
Bayrak veya fors cekemez.

Makam sahibi icinde olmadikca tasita Bayrak cekilmez. Makam sahibi icinde olsa da, ozel
gezilerde tasita Bayrak ¢ekilmez.

Kamu kuruluglarinin yoneticileri makam otomobillerine Turk Bayragi cekemezler.
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c. Bayrak Cekilecek ve Konulacak Yerler:

« Toren alanlarinda, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda, siyasal partilerin merkez, il ve

ilce orgutlerinde; fabrikalarda ve isletmelerde ulusal bayram, genel tatil ve hafta tatili glinlerinde
Bayrak cekilir.

« Birden ¢ok resmi dairenin bulundugu binaya tek Bayrak cekilir.

« TBMM binasi disinda, 10 kasim gunu Ataturk’un anisina Bayrak yariya ¢ekilir.

Bina onunde Bayrak diregi iki, dort, alti ve daha fazla ise Turk Bayragi bina onyuzune gore sag basa
cekilir. Bayrak digeri U¢ veya bes adet ise, Turk Bayragi ortadaki direge cekilir.

Ulusal Spor karsilamalarinda, ulusal geleneklerin gerektirdigi torenlerde ve dugunlerde Bayrak
kullanilabilir.
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« Resmi bir konferans ve toplantida platforma Turk Bayragi konmasi gerektiginde, Bayrak
konusmacinin sag tarafina konulur.

« Uluslararasi toplantilarda, konferanslarda, fuarlarda ve yabanci turistlerin konakladiklari yerlerde,
yabanci devlet bayraklari ancak Turk Bayragi ile birlikte c¢ekilebilir. Bu durumda, Turk Bayragi
binanin 6n yuzune gore sagdaki ilk direge cekilir.

« Resmi ziyaret ve torenlerde, konuk devlet bayragi, toren alanindaki seref locasina veya konugun
kaldigi binanin ana girisine, yuzumuzu dondugumuzde, Turk Bayraginin solunda yer alir.
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« Yabanci ulkelerin devlet ve hukumet adamlari ya da kamu kurumlarinin baskanlariyla yapilan
toplanti ve torenlerde, bu kisiler onuruna verilen resmi yemeklerde ev sahibi yabanci konugu
sagina alir, konuk ulkenin bayragi sag arkada, Turk Bayragi sol arkada yer alir.

Yabanci ulke bayragi Turk Bayragi ile birlikte ¢ift olarak masa ustune konuldugunda da, yabanci
konuk sagda oturdugu igin, yabanci ulke bayragi sagda, Turk Bayragi solda yer alir.

* Yabanci devlet bayraklarinin ebatlari Turk Bayragindan daha buyuk, direkleri daha yluksek olamaz.
Turk bayragi yabanci bir tlkenin ulusal bayragi ya da yabanci ulkelerin ulusal bayraklari ile birlikte
cekildiginde direklerin yukseklikleri ayni olmalidir.

* Yurtdiginda T.C. Buyukelgiligi disindaki tum kuruluslarda Turk Bayragi yerel Ulkenin bayragi ile
birlikte olur.
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d. Sdrekli Bayrak Cekilecek Yerler:

Turk Bayraginin her glin 24 saat sureyle cekili olacagi yerler sunlardir:

* Cumhurbagkanhgi e TUm kurum ve kuruluglari
« TBMM

 Anitkabir
« Hukumet konaklari

« Kamu kurum ve Kkuruluglarina ait fabrika ve
isletmeler

* Polis, jandarma, hudut, gumrik muhafaza karakollari ve hudut kapilari
« Bagimsiz takim ve bolukler ile daha ust askeri birlik ve karargahlar

« Egitim ve ogretim kuruluglari

« Koy ve mahalle muhtarliklari
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e. Bayrak Ortiilecek Yerler:

Bayrak, aclilis torenlerinde Ataturk heykellerine, resmi yemin torenlerinde masalara ortulebilir.
Cumhurbaskanhgi yapmis kisilerin, sehitleri, Tark Silahli Kuvvetlerinin sivil personel disindaki

mensuplarinin ve emeklilerinin: makam odalarinda Bayrak bulunan kamu gorevlilerinin ve bu gorevleri
daha once yapmis olanlarin ve asagida yazili kimselerin cenaze torenlerinde tabutlarina Bayrak

ortulebilir:
« Milletvekilleri ve milletvekilligi yapmis olanlar
« Gaziler
* Yuksek yargi organlari ve Sayistay uyeleri ve emeklileri

« Hakim ve savcilar ve emeklileri
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Yuksek ogretim kurumlari ogretim Uyeleri ve emeklileri

Ataturk Kultar, Dil ve Tarih Yuksek Kurumu tyeligi yapmis olanlar

» Devlet sanatgilari

« Devlet madalyasi sahipleri

« Kizilay ve THK Bagkanligi yapmig olanlar

« Emniyet mensuplari ve emeklileri

 Dunya, olimpiyat ve Avrupa sampiyonlugu kazanmis olmalari dolayisiyla kendilerine aylik
baglanmis sporcular
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« Resmi okul mudurleri

« Basin seref karti sahipleri

« |sci, isveren konfederasyonlari baskanlhgi yapmis olanlar

« Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluglarinin en Ust kurulusunun baskanligini
yapmis olanlar

« Bilimsel, sanatsal, kulturel, sportif ve sosyal alanlarda ustun hizmet verdigi mulki
amirlerince kabul edilen diger Turk vatandaslari

Devlet aleyhine veya yuz kizartici sug islemekten hukim giymis olanlarin tabutlarina, affedilmis olsalar
dahi Bayrak ortulmez.
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2. Tanitici (Kurumsal) Bayraklar

Tanitici bayrak, boyu eninin bir buguk kati olan ve uzerinde resmi ya da ozel kurulusun tescil edilmis
yazl, resim, isaret, rumuz ve amblemi bulunan, kurumu tanitici ozel bayraktir.

« Tanitici bayraklar, sadece ait olduklari kurum ve kuruluslarin binalari dntne cekilir; kurumsal toren
ve toplantilarda kullanilir; makam sahibi yoneticilerin odalarinda calisma masalarinin sol gerisine

konulur.

« Bina onunde tanitici bayrak ¢eken kuruluslarda, en az iki direk bulunur; bina on yuzune gore sag
direge Turk Bayragi, soldaki direge kurumun bayragi c¢ekilir. 3 veya 5 direk bulunan yerlerde Turk
bayrag! ortadaki direge; 2,4 ve daha fazla direk varsa Turk Bayragi bina on yuzune gore sag

bastaki direge cekKilir.
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« Tanitici bayragin ebadi Turk Bayragindan buyuk, diregi Turk Bayragindan yuksek olamaz.
Turk Bayragi, kurumun binasi onunde kurumsal bayrak ile birlikte gekildiginde, Turk Bayragi
diregi yarim metre daha yuksek olabilir; yabanci bayraklarla birlikte ¢ekildiginde direk boylari
ayni olmalidir.

« Tanitici bayrak tescil edilmedikge kullanilamaz. Turk Silahli Kuvvetlerine ait tanitici ozel
bayraklar Genelkurmay Bagkanliginca; egitim kurumlarina ait olanlar Milli EQitim Bakanhginda,
digerleri Icisleri Bakanliginca tescil edilir.
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D. KONUK VE ZIYARET PROTOKOLU

1. Konuklar ve Ziyaretcgiler

Konuk; kamusal, kurumsal, sosyal ve 6zel yasamda davet edilen veya ziyareti kabul
edilen, kendisine onem ve deger verilen; karsilanan, agirlanan ve ugurlanan kigidir. Bu ylUzden
her konuk 6nemlidir.

Kamusal ve kurumsal yasamda konuklarda duzey esitligi ve denklik esastir. Genel
mudurun konugu, genel mudur; mudurun konugu mudurdur. Bu yuzden her yonetici unvan ve
statu olarak kendi duzeyindeki kisiyi davet eder ve kabul eder.

Kamusal ve kurumsal yasamda konuk resmi ise resmi protokol kurallari; 6zel veya
sosyal ise sosyal protokol kurallari uygulanir.
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a. Onur Konugu: Kamusal ve kurumsal yasamda onur konugu, davet sahibi yoneticinin ust'u
ya da davet edilen Ust konuklar icinde protokol bakimindan 1 numara olan devlet veya
hikumet adami ya da es duzey yabanci konuktur.

Ozel ve sosyal yasamda ise, onur konugu davet sahibine ziyaretiyle onur veren resmi
makam , unvan veya statu sahibi kisi ya da taninmis sanatci, yazar, gazeteci, politikaci, burokrat,
sporcu, bilim adami, is adami, vb. onemli sahsiyettir.

Onur konugunun karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi kurallara baghdir. Ornegin,
onur konugu ucakla geldiginde havaalaninda; otomobille geldiginde kurum binasinin ya da
konutunun 6ninde bizzat ev sahibi tarafindan karsilanir ve ugurlanir.
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b. Konuk: Konuk, yoneticinin ve/veya ev sahibinin davet ettigi ya da ziyaretini kabul ettigi
unvan, mevki ve statu olarak esiti olan kisidir. Bir kisiyi resmi olarak davet edebilmek i¢in, onun

duzeyinde olmak gereklidir. Cunku protokolde herkes denginin konugudur.

c. Ziyaretci:. Ziyaret kamusal, kurumsal ve toplumsal yasamda bir kisiye ya da aileye randevu
ya da izin alarak veya haber vererek gormeye ve gorusmeye gitmektir. Ziyaretci de gormeye

veya gorusmeye giden kisidir.

Davetsiz misafir ya da ziyaretci karsilanamaz ve agirlanamaz. Ancak bir ziyaretcinin ev
sahibi tarafindan ‘konuk’ kabul edilmesi kendisine 6nem ve deger verilmesi demektir.
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2. Konuklari ve Ziyaretgileri Karsilama ve Ugurlama

Bir konugun muhatabi, kendisini davet veya kabul eden ayni mevki ve statudeki esdlzey
yoneticidir. Bu yuzden konugu dengi olan ev sahibi karsilar ve ugurlar.

llke olarak, evsahibi yonetici tarafindan davet edilen onur konugu, st konuk ve yabanci konuklar
ucakla geldiklerinde havaalaninda; demiryoluyla geldiklerinde garda; karayoluyla geldiklerinde
buna onunde karsilanir ve buradan ugurlanirlar.

Kurumlardaki birim amirleri davet ya da kabul ettikleri ziyaretgileri kendi katlarinda ve kapilarinda
karsilar ve asansor kapisindan veya merdiven basindan ugurlarlar.

Karsilamada evsahibi yonetici, gelen Ust konuga veya onur konuguna ‘seref verdiniz’; ‘esdlzey
veya ast konuga ‘hos geldiniz’ diyerek el sikar.
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« Ust kisi kendisi gelmek istediginde ve evsahibi yonetici bu ziyareti kabul ettiginde, konugu
havaalaninda veya bina onunde ilgili yardimcisi ve/veya protokol mudara karsilar. Ev sahibi
yonetici ise makam kapisi ontunde karsilar.

« Esduzey bir konugu ya da ziyaretciyi karsilamada temel ilke karsililiktir.

« Esduzey bir yonetici, bir konuda gorusmek ya da tebrik veya nezaket ziyaretinde bulunmak igin
randevu talep ettiginde, dengi olan evsahibi yonetici bu talebi kabul ettiginde, gelen bu yoneticiyi
protokol muduru yada o0zel kalem muduru dis kapida karsilar; evsahibi yonetici makam kapisi
onunde karsilar.

« Kurumun bagh veya ilgili olmadigi bir Ust yonetici kuruma ilk kez ziyarete geldiginde, evsahibi
yonetici, bu yoneticiyi yardimcilariyla birlikte bina onlinde karsilar. Ancak bu Ust’'ln sonraki
ziyaretlerinde kendisini dis kapida yoneticinin 1. yardimcisi kargilar.
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Kurumun bagl veya ilgili olmadigi bir ust yonetici kuruma geldiginde, bu Ust ziyaretciyi protokol ya
da ozel kalem muduru karsilar; evsahibi yonetici makam kapisinda karsilar ve konuk kabul
kosesine buyur eder.

Ust ya da esdlizey bir yOnetici randevu almadan veya haber vermeden ziyarete geldiginde, 6zel
kalem mudurd/ yonetici asistani ev sahibi yoneticiye hemen haber verir; yonetici de onu makam
kapisi onunde karsilar ve konuk kabul kosesine buyur eder.

Butun kurumlarda astlar, Gst’lerin ziyaretgisidir. Astin ziyaret talebi, Ust tarafindan kabul edildigi
takdirde ziyaret gerceklesir. Ust, ast ziyaretciyi sadece yerinde ayaga kalkarak ve elini sikarak
karsilar.

Konuklari ve ziyaretcileri ugurlama bicimi gorisme sonucuna ve memnuniyete baglidir. Ziyaret
sonucu olumlu ise, ev sahibi konugu/ziyaretciyi gerektiginde dis kapidan ugurlar.
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» Ev sahibi yonetici, esdiuzey ya da Ust duzey resmi bir konugu birlikte yariume, ayakta durma ve
oturma duzeninde daima sagina alir.

« Kurumun amiri olan yonetici bir il ya da ilgeye ucakla esli olarak geldiginde, o ilde/ilgede evsahibi
yonetici amirini kendi esiyle birlikte ve gicekle havaalaninda karsilar.

« Bir yonetici ya da amir bir il ya da ilgeye tatil, saglik, spor gibi 6zel bir nedenle geliyor; bu arada o il
ya da ilgcedeki yoneticiyi nezaketen ziyaret etmek icin kendisine haber veriyor ise, kendisiyle saygi
ve nezaket kurallari iginde ilgilenilir.

« Resmi konuk gittigi yerde evsahibinin otomobiline biner. Otomobilde konuk saga, evsahibi sola
oturur.
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3. Yabanci konuklari Karsilama ve Ugurlama

* Yonetici, yabanci konugun geldigi ulkeye gitmemis ve karsilikllik ilkesi olusmamis ise, bu durumda
yabanci konugu evsahibi yonetici davet ettiginde havaalaninda kendisi karsilar. Ancak bu ziyareti
konuk kendisi talep etmis, evsahibi kabul etmis ise, bu durumda konugu havaalaninda yardimcisi
veya dis iliskiler sorumlusu ya da 6zel kalem muduru/yonetici asistani karsilar.

 Yabanci konuk esli olarak geldiginde, karsilayan evsahibi yonetici de konugu egli olarak karsilar.

Kargilamada evsahibi yoneticinin esi ya da folklorik giysili kiicuk bir kiz ve erkek ¢ocuk tarafindan
konugun esine ¢icek buketi sunulur.
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Yabanci konugu havaalaninda karsilarken, evsahibi yonetici en onde; ugurlamada ise en sonda
yer alir. Konuk, karsilamada ilk once evsahibi yonetici ile tanisir ve tokalasir; ugurlamada en son
evsahibi yoneticinin elini sikarak kendisine veda eder.

Karsilamada, ucaktan once davetli konuk, sonra heyet Uyeleri inerler, ugurlamada ise heyet
uyeleri once, davetli konuk en son ugaga biner.

 Yabanci konuklarin karsilanmasinda, konuklara tahsis edilen araclar bir saat o©Onceden
havaalaninda hazir bulundurulur.

« Havaalaninda karsilanan yabanci konuk kisi veya heyet dogrudan seref salonuna alinir ve
kendilerine ikramda bulunulur.

« Seref salonunda basin toplantisi yapilmasi, basina bilgi verilmesi taraflarin onceden anlasmasina
baglidir. Kamuoyuna bilgi verme ve basin toplantisi yapma ongoruldugu takdirde, karsilamaya ve
ugurlamaya basin davet edilir.
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~« Konuk kisi ya da heyet, programda belirlenen arag planina gore arabalara bindirilir. Once heyet
uyeleri aracla davet edilir. En son evsahibi yonetici, konugunu kendi makam arabasina davet

eder ve sagina alir.
 Havaalanindan alinan yabanci konuk, dogrudan kalacagi ikametgaha goturulur. Burada biraz
dinlendikten sonra resmi ziyaret programi uygulanir.

Yabanci konuk tatil, gezi, tedavi, spor gibi 6zel amagla geliyor ise, onceden bilgi verildigi takdirde
o0zel kalem gorevlisi konugu havaalaninda karsilar ve kendisiyle 6zel olarak ilgilenir.

« Uluslararasi toplanti, kongre, konferans vb. nedenle birden c¢ok Ulkeden gelen yabanci kisi ve
heyetlerin karsilanmasi ve ugurlanmasinda davet ya da organizasyon sahibi kurumun yonetici
yardimcisi ile dis iligkiler yoneticisi ve gorevlileri havaalaninda hazir bulunurlar.

» llkece, ulusal ya da kurumsal olarak kendilerine 6nem ve deger veriler; yapilan ziyaret ve goriisme
sonunda kendisinden memnun olunan, olumlu ve yararlh sonuclar saglanan bir konuk ya da
ziyaretci, evsahibi yonetici tarafindan en iyi bicimde karsilanir, agirlanir ve ugurlanir.
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4. Ziyaretler ve Ziyaret Kurallari

Her ziyaret zamaninda yapilmalidir. Gecikmis bir ziyaret yapilmamis bir ziyaret gibidir.

Yuksek mevki sahibi kisilere ve ust yoneticilere yapilacak ziyaretlerde 0zel kalem mudurinden
randevu almak gereklidir.

« Genel olarak, ogleden oOnceki ziyaretler saat 10:00-11:00; o6gleden sonraki ziyaretler 15:00-17:00
arasinda haber verilecek, izin alinarak ya da randevu alinarak yapiimaldir.

« Kamusal ve kurumsal yasamda protokol ziyaretlerinin suresi ilke olarak bes dakikadir. Sosyal
yasamda ise 15-20 dakikadir.

« Kamusal ve kurumsal yasamda ast Ust’u kidemsiz kidemliyi ziyaret eder; ust de astin ziyaretini kabul
eder.
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Ziyaret etmek isteyen Ust veya esduzey bir kisiyi, mazeret nedeniyle kabul edememe durumunda,
mazeretin bitiminden hemen sonra bu Kkisiyi telefonla arayip, kendisini dairede ya da evde
gormekten mutlu olacaginizi bildirmek nazik bir gorevdir.

Kurumlarda yapilan i¢ ziyaretlerde astlar, ustlerini biriminin kapisinda karsilanmali; ziyaret bitiminde
de ayni yerden ugurlamalidirlar.

Kamu yoneticileri il ve ilcede siyasal partilerin yoneticilerini ziyaret etmemeli; onlarin ziyaretlerini de
lade etmemelidir.
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5. Ziyaret Tlrleri

a. Resmi Ziyaretler b. Sosyal Ziyaretler
1. Goreve Baslama Ziyaretleri 1. Nezaket Ziyareti
2. Gorevden Ayrilma Ziyareti 2. Bayram Kutlama Ziyareti
3. Is Ziyareti 3. Yeni YIl Kutlama Ziyareti
4. Protokol Ziyareti 4. Hasta Ziyareti

5. Bagsagligi Ziyareti
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E. DAVET VE ZIYAFET PROTOKOLU

1. Davet ve Ziyafetlerde Genel Kurallar

Resmi davetler resepsiyon, kokteyl parti ve yemek daveti olarak dizenlenir.

Resmi davetler ulusal gun ve bayramlarda; uluslararasi veya kurumlararasi kongre, konferans veya
toplantida; devlet ve hukumet adamlarinin, yabanci konuklarin ziyaretlerinde ya da kurumun
kurulus yildonumu, onemli bir basarisi veya bir kutlama vesilesiyle duzenlenir.

Resmi davet basili davetiye karti ile; 6zel ve sosyal davet ise sozlu veya telefonla yapilir. 20
kisiden fazla olan 0zel ve sosyal davetler de yazili olarak yapilabilir.

Davete gerekli katilimin saglanmasi, davetin programlanmasi icin, davet 15 gun oncesinden
yapilimali; davet edilen kisiler gelip gelemeyeceklerini en az U¢ gun onceden davet sahibine
bildirilmelidirler.
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Bir yonetici, devlet ya da il protokol listesinde kendinden onde olan kisileri kendi amirinin izni ya da
bilgisi olmadan resmi olarak davet edemez.

Kurum ve kuruluslarin yoneticileri, kurum icinde veya disinda verdikleri davet ve ziyafetlere kendi
ustlerini, kurumla ilgili kuruluglarin yoneticilerini, kendi yardimcilarini ve birim amirlerini, kurumun
eski ve emekli yoneticilerini, kurumla ilgili Gnemli sahsiyetleri davet etmelidirler.

Bekar olan bir yonetici, ilke olarak essiz davet ve ziyafet verir. Ancak onur konugu esli oldugunda
esli davet ve ziyafet verilir.

Evsahibi olan kurum personeli davet saatinden kisa bir sire once salon girisinde yerlerini almalidir.
Davetlilerde, davetiyede belirtilen baglangic saatinden itibaren en ge¢ 20 dk icinde gelmelidir.
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Kisi, davetiye kartinda ‘L.C.V. ( Lutfen Cevap Veriniz) rumuzu bulunan bir davete katilip
katilmayacagini en az u¢ gun once mutlaka bildiriimelidir.

Davetlerde, davetiye kartinda belirtilen kiyafeti giymek zorunludur. Kiyafet belirtimemisse, aksam
davetlerinde mutlaka koyu renk takim giymek gereklidir.

Kokteyl ve resepsiyon ayakta verilen bir davet turudur. Bu yuzden, kokteyl ve resepsiyonda
konuklari oturtma zorunlulugu yoktur. Yalnizca, yasli konuklarin oturmasi icin saga-sola birkac
sandalye konmalidir.

Kokteyl ya da resepsiyonun bitis saatinden 15-20 dakika once ayrilmak uygun bir davranistir.

Butun davetlerde, ayrilan her davetli evsahiplerine tesekkur ederek veda etmelidir.

Evsahibi kurum personeli davet saatinin baslangicindan once gelmeli; bitiminden sonra ayrilmalidir.
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2. Davet ve Ziyafetlerde Karsilama ve Ugurlama

Davet sahibi olan evsahipleri konuklarini salon girisinde karsilarlar.

Davetlerde, onur konugu ve esi bizzat evsahipleri tarafindan otomobilden indikleri yerde karsilanirlar.

Davetlerde konuklarin, davetin baslangi¢ saatinden itibaren 20 dakika icinde gelmis olmalari gerekir.

Davetliler, davet edildikleri yere vardiklarinda evsahipleriyle el sikisarak selamlasirken saygi ve
memnuniyet ifade eden bir davranis igcinde olmalidirlar.

Davetliler, kargilama hattinda evhasiplerinin ellerini sikmali; tanigsmiyorlarsa kendilerini tanitmali fakat
sohbet etmeye kalkmamalidir.

Resmi davet ve kabullerde davetliler evli ¢ift olarak salona girerlerken, davet edilen makam ve unvan
sahibi onden, kendisine refakat eden esi arkasindan girer.
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Davetliler salona girince, tanidiklari hanimlari ve buyukleri bas egerek selamlarlar.

Kokteyl ve resepsiyonlarda, evsahipleri kargilama toreninden sonra konuklarin arasinda katilmali ve
uygun gorecekleri konuklari birbirlerine tanistirmalidir.

Davetiyede ayrilis saati belirtiimis ise, davetlilerin belirtiien bitis saatinden 15-20 dakika Once
ayrilmalari beklenir.

Ugurlama, sadece yemek davetlerinde ve resepsiyonlarda yapilir; kokteyllerde yapiimaz.

Aksam yemeklerinden ayrilis zamani, normal olarak saat 23:00°tur. Ancak onur konugu varsa,
ayrilis zamanini onur konugu belirler.

Bir gorevli, gittigi davette kendi amirinden oOnce davetten ayrilmamalidir. Ayrilmak zorunda
oldugunda amirinden ve evsahibinden 6zur beyan ederek icin almalidir.
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« Davetliler ayrilirken, once evsahibi hanimin sonra evsahibi erkegin ellerini sikarak kendilerine
tesekkur etmelidir.

 Yemek davetlerinde, konuklar salon kapisindan ugurlanirlar. Ancak onur konugunu evsahibi eslik
ederek dis kapidan otomobile biniste ugurlar.

« Konutta verilen bir davette evsahibi hanim, onur konugunu konut kapisindan ugurlar; iceride kalan
diger konuklarla ilgilenir.
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3. Kokteyl Partiler

Resmi kokteyle davet, basili davetiye ile yapilir. Gerektiginde kokteylin vesilesi davetiyenin Ust
Kismina yazilr.

Resmi kokteylde, davetiyede baslangi¢ ve bitis saatleri belirtilebilir fakat 6zel ve sosyal kokteylin
baslangic ve bitis saatlerinde evsahibi kurum yoOneticilerinin davetleri  karsilayabilmeleri ve
ugurlayabilmeleri igin kapiya yakin yerde bulunmalari yeterlidir.

Kurumsal kokteylde davetli onur konugu ya da ust konuklar olmadiginda karsilama yapiimaz.

Kokteyle Ust konuklar davetli ise, karsilama salonunun girisinde yapilir. Karsilama icin kapi yari agik
tutulur ve gelen konuklar once davet sahibi yonetici ve yaninda duran yardimcisi tarafindan

karsilanir.
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Kokteyl, kurumda 6zel bir kiginin onuruna veriliyorsa, konuklar evsahibi tarafindan onur konuguna
tanistiriimalidir.

Kokteyl partiler, resepsiyona gore daha az resmidir. Bu yluzden, kokteylde kiyafet zorunlulugu
yoktur. Ancak davetiyede kiyafet belirtiimemis olsa da, yaz veya kis mevsimine gore uygun renkte
takim elbise giyilmelidir.

Kokteylde salona kucuk masalar Uzerine tuzlu kuru pasta ve biskuvi veya kuruyemis tabaklari
konur.

Kokteylde alkollu ve alkolsuz igki ikrami servis gorevlileri eliyle yapilabilecegi gibi, uygun yerlerde
bar agmak suretiyle veya her iki sekilde de yapilabilir.
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4. Resepsiyonlar

Resepsiyon; resmi vesilelerle, ulusal gun ve bayramlarda, kutlamalarda, kurulus gunlerinde,
her turlG yil donumlerinde, Ust duzeydeki atamalarda ve gorevden ayrilmalarda, yabanci resmi konuk
veya seckin bir ziyaret¢i onuruna duzenlenen ‘kabul toreni’ dir.

Resepsiyonlarda uyulmasi ve uygulanmasi gereken protokol kurallarr:

* Resepsiyona davet, basili davetiye karti ile yapilir. Resepsiyon igin davetiye kartinda yazili kiyafeti
giymek zorunludur.

 Resepsiyonlarda salon girisinde kabul ve karsilama hatti olusturulur. Evsahibi kurum amiri ve esi ile
birinci yardimcisi ve esi hazir bulunurlar.

 Resepsiyonda karsilama ve kabul toreninden sonra, konuklara once bir kokteyl verilir. Bu amacla,
salonun cesitli yerlerine kucguk yuvarlak masalara findik, fistik, leblebi, badem gibi gerezler konur.
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Resepsiyonda bufe hazirlanir. Davetliler kokteylden sonra bu bufede agirlanirlar. Bufede c¢atal,
bicak, tabak, pecete uygun yere konur; yemekler dnceden hazirlanmis olarak bufede yer alir.

Resepsiyonlardaki bufeler, kokteyllerdeki bufelerden daha zengindir ve daha kalitelidir. Blifede sogut
etler, borekler, sandvigler, sicak kofteler, ic pilavli kebaplar, agir ve hafif tatlilar, pastalar ve cesitli
meyveler ikram edilir.

Bifede self servis esastir. Zamani gelince konuklar evsahibi tarafindan bifeye davet edilirler. Once
onur konuklari ile evsahipleri bufeye gecerler ve tabaklarina biafeden yemek alirlar.

Resepsiyon gorevlisine servis yaptirmak dogru degildir. Ancak yuksek mevki sahibi onur konuklarina
ve evsahiplerine servis gorevlisi tarafindan servis yapilabilir.
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* Resepsiyonda Ust duzey konuklarin oturacagi bir masa ayrilmasi geleneksel bir kuraldir.

* Resepsiyonun sonuna dogru evsahipleri karsilama hattindaki yerlerini tekrar alirlar ve davetlilere
veda ederler. Ancak evsahibinin salonda davetlilerle ilgilenmesi, evsahibi yoneticinin yardimcisi ve
esinin ayrilan davetlileri salon cikisinda ugurlamasi daha dogrudur. Evsahibi sadece onur
konugunu ugurlamalidir.
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5. Yemek Davetleri ve Davet Ttirleri

a. Ozel Davet ve Ziyafetler: Kisinin evinde ya da restoranda 6zel olarak verdigi ve davetli sayisinin
6'dan az oldugu gayriresmi yemek davetidir.

b. Sosyal Davet ve Ziyafetler: Dernek, vakif, sirket, oda, sendika vb. kuruluslarin kendi butgelerinden
sosyal veya kurumsal amac¢ ve nedenlerle verdikleri davet ve ziyafetler ile; bir kurumda calisanlarin,
ayni meslekten veya memleketten olanlarin tanisma ve dayanisma amaciyla bir araya gelerek, kendi
aralarinda verdikleri davet ve ziyafetler; Kurumda bir goérevlinin yada yoneticinin ylUkselmesi, odul
almasi; gorevden veya gorev yerinden ayrilmasi ya da evlenmesi gibi sosyal ya da resmi nedenlerle,
personelin kendi aralarinda toplanarak ve yemek masraflarini paylasarak duzenledikleri davet ve
ziyafetlerdir.

c. Resmi Davet ve Ziyafetler: Resmi kurum ve Kuruluglarin yildonumu, odul, yabanci bir konuk vs.
nedenlerle duzenledikleri davetlerdir.
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Resmi yemek davet ve ziyafetlerinde uyulmasi ve uygulanmasi gereken kurallar:

 Resmi davet ve ziyafetlere cagrilan kurum personelinin sayisi, konuk sayisindan daha az ya da daha
fazla olmamalidir,

« Resmi yemek davetleri, ilke olarak aksam duzenlenmeli; davetler, mutlaka basili davetiye kartiyla
yapilmalidir.

« Davetli sayisinin sekizden fazla oldugu oturmali resmi yemek davetlerinde, konuklarin salonda
masada/masalarda oturma yerlerini gosteren ‘Masa $Semasi’ hazirlanmali ve yemek odasi girisindeki
kUcuk bir masa uzerine konmalidir.

 Resmi yemekte masada konuklarin oturacaklari yerler, temsil ettikleri kurumlarin devlet veya il protokol
listesindeki yerine ve kigilerin unvan, rutbe ve statulerine uygun olarak belirlenmelidir.

KONUK VE ZIYARET PROTOKOLU




Resmi aksam yemeginin baslangi¢ saati 20.00 ya da 20.30°dur.

Resmi yemekte evsahipleri konuklari, baslangi¢c saatinden bes dakika oncesinden itibaren salon
girisinde karsilanmalidir.

Yemek davetlerinde tim konuklarin davetiye kartinda belirtilen saatte gelmeleri saygi geregidir.
Davetliler, onur konugundan once davet yerinde olmalidir.

Resmi davet ve ziyafet buyuk bir otelde, restoranda veya konukevinde dizenlendiginde, konuklar
once kuguk bir salona alinir ve butin konuklar gelinceye kadar 20 dk kendilerine aperatif ikrami

yapilir.

Yemek salonuna gecis, evsahibinin onur konuguna; davet esli ise, evsahibi hanimin onur
konugunun esine hitaben yapacagi davet ile baslar. Yemek salonuna evsahibi ve onur
konugundan once girilmez.
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Davete gelmeyenin yeri masada bos kalir. Konuk, yemege baslandiktan sonra gelirse, evsahibi
ayaga kalkmadan buyur eder.

Resmi yemek servisi, protokol kurallarina uygun olarak servis gorevlileri tarafindan yapilir. Resmi
yemek daveti, aksam yemegi olarak resmi konutta verildiginde, masa ve oturma duzeninde,
yemek servis yonteminde protokol kurallari uygulanir, servis de protokol kurallarina uygun olarak
servis gorevlileri tarafindan yapllir.

Yemekten ayrilis zamanini onur konugu belirler. Onur konugu ayrilmadan yemekten ayriimak
dogru degildir. Ancak normal ayrilis zamani saat 23:00°dIr.
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6. Yemek Davetlerinde Masa ve Oturma Diizenleri

a. Yemek Davetlerinde Oturma Diizeni Kurallari:

Konuk listesi duzenlenirken salon ve masanin kapasitesi dikkate alinmali; yemekte herkesin rahat
bicimde oturmasi saglanmalidir.

Konuklarin listesi, resmi ve sosyal statulerine uygun ve uyumlu olacak, ondegelim ve Oncelik
bakimindan catismayacak bicimde olusturulmalidir.

Resmi davet ve ziyafetlerde masa ve oturma duzeni yapilirken, baskentte devlet protokol listesi, il ve
ilcede il protokol listesi; kurumda kurum protokol listesi dikkate alinmalidir.

Oturma duzeninin saglikl yapilabilmesi icin davete katilacak konuklar dnceden tespit edilmelidir.
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llke olarak, 8-14 kisilik yemekler orta merkezli uzun masada;14-18 kisilik yemekler u¢ merkezli
uzun masada; 18-32 kisilik yemekler U masada; esit duzeydekiler oval veya yuvarlak masada;
kalabalik karisik gruplar basmasaya bakan yuvarlak masalarda duzenlenmelidir.

Masa ve sandalyeler ile masa ortuleri ve pecgeteler uyumlu olmali; masada her konuga 60-80 cm
yer ayrilmali; sikisik oturulmamaldir.

Yemek masasi/masalari salonun bigcimine uygun olarak kapinin giris istikametine ya da orkestraya
dogru yerlestiriimelidir.

Hangi masa ve oturma dizeni olursa olsun, evsahipleriyle onur konuklarinin oturdugu basmasanin
onu acik olmalidir.
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« Resmi yemeklerde davetli sayisi sekizden fazla ise, davetlilerin oturma duzeni, salon girisine
konan masa planinda gosterilmeli; davetlilerin unvan ve soyadlari kutuk kartlara yazilarak yemek
tabaklarindaki pecete Ustine veya tabagin bas tarafina konmalidir.

« Davetli sayisi fazla olan yemeklerde protokol gorevlileri basta onur konuklari olmak Uzere salonda
davetlilerin yerlerini almalarina yardimci olmalidir.

» Bir davette evsahiplerinin ‘burada protokol yok’ demesi herkes istedigi yere otursun burada onemli
kimse yok demektir. Oysa her davetin onemli konugu vardir.

« Resmi yemeklerde temel kural, batun konuklarin kendi makam, mevki, unvan ve kidemlerine gore
oturmalaridir.
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« Higbir davette evsahipleri ile konuklar ayri masalarda oturmamalidir. Protokole gore, konuk-
evsahibi olarak donusumlu oturmalidr.

« Kurumsal ve sosyal egli davetlerde ilke olarak her erkek esini sagina alir ya da geleneksel olarak
ayni masada iki hanim, iki erkek yan yana oturabilirler.

« Onemli konuklarin ¢ok oldugu, cok sayida esdiizey kisilerin katildi§i yemek davetlerinde, kimseyi
Incitmemek igin, konuklari yuvarlak veya kare masalara dagitmakta ve bir bagsmasa olusturmak
gereklidir.

« Konutta verilen gayriresmi davetlerde dikdortgen masa duzeninde onemli konuklar masa baglarina
otururlar.
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U masa ve yuvarlak masa ve basmasa duzeninde evsahibi konugunu daima sagina alir. Ancak gift
yonlu oturulan dikdortgen masa duzeninde evsahibi, konugunu yemek salonunda sirti duvara,
yuzU pencereye veya genis alana bakacak bigcimde karsisina alir.

Resmi bir yemek davetinde, U veya yuvarlak masada evsahibi kurum amiri, 1. konuk ile yan yana
oturur.

Yabanci konuklara verilen egli resmi davetlerde, karsilikli oturulan dikdortgen masada erkekler igin
birinci yer evsahibi hanim sagi, ikinci yer evsahibi erkegin sagidir.

Esli yabanci konuk bulunan diplomatik nitelikli resmi davetlerde, U masa duzeninde, evsahibi,
yabanci konugu sagina alarak yan yana otururlar. Bu durumda evsahibi hanim yabanci konugun
sagina, yabanci konugun esi hanim da evsahibinin soluna oturur.
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b. Yemek Davetlerinde Masa Planlari ve Oturma Diizenleri:

YEMEK ZIYAFETLERINDE MASA VE OTURMA DUZENLERI

ES: Evsahibi OKE : Onur Konugu Erkek KH : Konuk Hanim
ESI: Evsahibesi OKH : Onur Konugu Hamm KE : Konuk Erkek

12 KiSiLiK, ONUR KONUGU OLAN VE YALNIZ ERKEKLERIN
DAVETLi OLDUGU UZUN MASADA OTURMA DUZENI

9 5 1 Evsahibi 3 7 11

Pencere

12 8 4 OnurKonugu 2 6 10
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HANIMLARIN DA KATILDIGI 12 KiSiLiK RESMi YEMEKTE ORTA
MERKEZLI UZUN MASADA OTURMA DUZENI

=1
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HANIMLARIN DA KATILDIGI 8-14 KiSiLIK RESMi YEMEKTE ORTA
MERKEZLI UZUN MASADA OTURMA DUZENI

HK EK HK Ewvsahibi HK EK HK

Pencere

EK HK EK Evsahibesi EK HK EK
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MASA BASLARININ ONEMLI KONUKLARA VERILDIGI YEMEKTE
OTURMA DUZENI

Ust yoneticilere, aile buyuklerine ve kendilerine 6zel saygi beslenen
taninmig sanatgi, politikaci, bilim adami, is adami vb. énemli konuklara
verilen 6-12 Kisilik yariresmi davette oturma dizenidir.

ES HK EK HK EK HK

OKH OKE

EK HK EK HK EK ESI
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18-32 KiSILIK KONUKLU-ESLI RESMI YEMEKTE ORTA MERKEZLI
U MASADA OTURMA DUZENI

2.KH 1.KE ESI OKE ES OKH 2.KE 3.KH

m T m I m I I
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OTURMA PLANLARINI KITABINIZDAN INCELEYINIZ................
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7. Yemek Davetlerinde Mentu hazirlama, Menu Ttirleri
a. Menu Hazirlama:

Menude yabanci konuklara verilen ziyafetlerde ulusal nitelikli yemekler ve icecekler, ozel ev
davetlerinde ise yoresel igerikli yemekler sunulmalidir.

Menu, ulkenin ve yorenin kosullari, kurumun veya kisinin maddi gucu ve statusu cercevesinde
hazirlanmalidir.

Menu hazirlanmasinda mevsim yemekleri ve meyveleri goz onunde bulundurulmalidir.

Resmi yemeklerde menu listesi hazirlanmali ve masaya konmalidir.

Aksam yemegi davetinde menu igkili ise ordovr (soguk yiyecek) tabagi hazirlanmalidir.
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 Resmi davetlerde balik veya av hayvani veya hindi, kuzu ikram edilmeli; tavuk ikram edilmemelidir.

« Yabanci konuklara birden fazla yemek daveti verildiginde, menuler de ayni yemeklerin yer
almamasina dikkat edilmelidir.

« Calisma gunlerinde verilen 6gle yemeklerinde alkolll icki ikram edilmemeli; sadece meyve suyu,
ayran, ikram edilmelidir.

« Ziyafetlerde, alkolli i¢ki almayan onur konugunu rencide edebilecegi dusunulen durumlarda,
konuklara alkollt i¢ki ikram edilmemeli ya da onur konugunun izniyle edilmelidir. Ayrica Musliman
din adaminin bulundugu bir davette icki ikram edilmesi ve icilmesi saygl ve nezaket agisindan

dogru degildir.
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b. Menu ve Servis Sirasi:

1) Antre: Orddvr, Corba Veya Zeytinyaghidir. (Davet ickisiz Ise, Corba Verilir. igkili ise Ordévr Veya
Zeytinyagh Verilir.)

2) Arasicak: Ordovrden Veya Zeytinyagl Yemekten Sonra Arasicak Verilir.

3) Esas Yemek (Balik Ve/Veya Et): Esas Yemek Daima Sicak Ettir. (Et, Sebze Soteli Ve Tereyagli
Bademli Pilavli Olarak Ayni Tabakta Sunulabilir.)

4) Salata. Sicak Et Yemegi Ile Birlikte Verilir.

5) Tath Ve/Veya Meyve: Aksam Yemeklerinde Meyveden Once Tath Ikram Edilir. Ogle Yemeginde
Yalnizca Biri lkram Edilir. (Hamur Tatlisi Yerine Meyveli Veya Dondurmal Sitlli Tathlar Tercih
Edilmelidir.)

6) Kahve: Yemek Masasinda Veya Salonda Kahve Ikram Edilir. (ickili Yemekten Sonra Kahve Ve Likor

lkram Edilir).
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c. Menu Turleri:
1. Ozel Davet ve Ziyafet Meniileri: Ozel yemek davetlerinde 6gle yemegi meniisi 3-4; aksam
yemegdi menisi 4-5 cesit yemekten olusur. Orn;

-Yayla corbasi, mevsim salata, hindi, rosto, meyve

2. Sosyal (yariresmi) Davet ve Ziyafet Mendleri: 6gle yemegi menusu 4; aksam yemegi menusu 5
cesitten olusur. Orn;
-Mantar ¢orbasi, kuzu firin, coban salata, tulumba tatlisi

3. Resmi Davet ve Ziyafet Mendleri: Resmi yemek davetlerinde genel olarak 6gle yemegi menusu 4
veya 5; aksam yemegi menusu ise 5 veya 6 c¢esit yemekten olusur. (Resmi davette 7 c¢esit yemek
sunmak, devlet ziyafeti olarak Cumhurbaskanina aittir) orn;

- Kremali mantar ¢orbasi, talas boregi, dana kulbasti, mevsim salata, baklava, meyve
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8. Yemek Davetlerinde Servis Kurallari

Protokol ziyafetinde bir garson en fazla 6—8 kisiye servis yapar.
Sarap garsonu (eQer varsa ) en fazla 16 kisiye icki servisi yapar.

Yemek servisini yapacak garsonlara misafirler masaya oturmadan once servis yapacaklari bolumde
mutlaka bas garson tarafindan prova yaptirilarak aksayan taraflarin giderilmesi saglanir.

Basgarson servise girmez ancak ziyafet masasinin bas tarafinda, masadan birka¢ metre uzaklikta
durur ve sadece basiyla isaret ederek servisi yonetir.

Garsonlar servis basladiktan sonra tek sira halinde salona ellerinde yemeklerle girer ve masadaki
servis yerlerine belli dizende gecer ve bas garsonun isaretini bekler. Isaret verildikten sonra servis
ayni anda baslar.

Resmi ziyafetlerde servis, serefine yemek verilen kisiden baslar. Devlet baskanlari ve hanimlari
protokol masasinda bulunuyorlarsa, iki yedek garson gorevlendirilerek masada gorevli garsonlarla
karsilikli olarak oncelikle dordu birden ayni anda devlet baskanlarina ve eslerine servis yapmalidir
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Devlet baskanlarina ve eslerine ayni anda servis yapildiktan sonra iki yedek garson servisten cekilir
ve masanin asil garsonlari once bayanlara sonra beylere servis yapar.

Protokol servisinde sessizlik hakimdir. Gurultu ve karisikliga hicbir sekilde yol aciimaz.

Verilen ziyafet aksam yemegi ise misafirler salona girmeden samdanlar yakilmalidir.

Protokol ziyafetinde servis personelinin Uniformalarinin ayni renkte olmasi ve mutlaka beyaz eldiven
kullanmalari gerekir

Protokol masasinda tum misafirler yemeklerini bitirmeden boglar alinmaz. Yemek verirken oldugu gibi
boslari toplarken de basgarsonun isareti beklenir ve ayni anda boslar toplanir.

Protokol ziyafetinde ana yemegin garniturleri mutlaka ayri servis edilir (Fransiz servisin de birlikte
servis edilir.) .
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Protokol ziyafetinde icki uygunlugu daha onceden belirlendigi icin tadilmasi icin takdim edilmez.
Konyak ve likor 30 cm ¢apindaki tepside getirilerek ikram edilir.

Misafirler gitmeden i¢cki bardaklari ve kahve boslari masadan kaldiriimaz.

Protokol yemegi sonunda genellikle konusma vyapilacagindan garsonlar gurultd etmemeli ve
konusma esnasinda servise ara verilmeli servis personeli salonun disina ¢ikmalidir. Basgirson

konusmanin sona erip ermedigini kontrol eder ve bittiginde servis elemanlari islerine doner.

Konuklar salondan ¢ikarken onlara yardimci olunmalidir.
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A LA KART SERVIS ICIN

Su bardag
Tuzluk Ny
Biberlik
Safagbardagl
Ekmek tabag
ve begaih

Pegete

1]

temek bigag
Yemek catal \

SADE BIR RESTORANDA .
VEYA EVLERDE TEMEL SERVIS

B A (b
/ \ . bardak
Tuzluk
Biberlik
Yeme Pegete Yemek
catalh kagig
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9.Protokol Sofrasinda Konuklarin Uymasi Gereken Kurallar

« Pecete diz lzerine kath olarak serilir. Tabak altina seriimez. ikiye katlanan pecetenin acik uglari
bedenimize bakar. Kugukse tek dize serilir.

* Protokol servisinde karabiber kokusu nedeniyle yer almaz istenmemelidir.

» Ust dliizey resmi misafir pecetesini agmadan digerleri agmamalidir.

« Masadan kisa sureli ayrilmalarda pecgete sandalyeye birakilir.
« |si biten pecete servis tabaginin sagina dylece birakilir.

« Kullanilan kagit pecete de katlanmadan servis tabaginin sagina birakilir. Kesinlikle burusturulmaz.
Tabagin icine pecete atilmaz

Protokol yemeginde masa ortusu ve kumas pecgete ayni renkte olmali, mumkunse beyaz olmalidir.
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« |ki el masa altinda olmamali, en az bir el yukarida olmal. Iki el de bileklerden yukarida olmalr.
Masadan yere dusen higbir sey alinmaz. Garsona yardim edilmez.

« Kasik corba icildigi muddetce kasesinin igcinde olmalidir. Ancak corba bittikten sonra ¢orba tabaginin
yan tarafina birakilir.

« Limon c¢atalla sikilmaz, sag elle sikilirken sol el siper yapilir. Corba alt tabaginin yanina konur.

« Corbaya ekmek dogranmaz

« Tabaga cok fazla egilinmez.

Kasigin kenarina birakilmasi, yemegin bittigi anlamina gelir.
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Corbanin dibini almak igin tabak yatiriimaz.

Yemek esnasinda bicak-catal ters sekilde olmalidir. Arasi acik olarak paralel de olabilir. Catalin
agzinin yukarida, bicak ile yanyana paralel hale gelmesi "yemek bitti" demektir.

Kasik sag elle kullanilir. Et yemekleri tek parca kesilir, tek lokma yenir. Bir parca kesilip agza
goturulur.

Pilav catalla yenir. Catal bicak el degistirebilir. Pilav ¢atalla yenirken bigakla destek verilebilir.

Borek vs. sag elde bicak, sol elde catalla yenir.

Balik bicagi sadece baligin kilgigini ayiklamak icin kullanilir. Balik bicagi yoksa bunu ekmek pargasi
lle yapariz. Baligin once kilgigi tamamen cikarilir, sonra parca parca yenir
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Balik catalla yenir ancak kil¢cik elle ¢ikarilir ve tabagin kenarina birakilir.

 Tavugun derisi yenmek istenmiyorsa, deri catal ve bicak yardimiyla ayrilir. Tek kesim, tek lokma
prensibi uygulanir.

« Agza istenmeyen bir lokma (tas, kil vs.) gelirse, kagit peceteyle cikarilir ve gorulmeyecek bir yere
konulur.

« Elde catal bigak, agizda lokma varken konusulmaz.

« Sagdaki icecekler bize aittir. Soldaki yiyecekler bize aittir.
« Beyaz etle beyaz sarap, kirmizi etle kirmizi sarap alinir.

« Protokolde bosalan su veya meyve bardagi garson tarafindan doldurulur. Ne igiliyorsa onunla
"Serefe" denir.

Protokolde kadeh tokusturulmaz.
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. fuzluk ve diger istenen malzemeler elden ele verilmez. Uzanabilecegi yere birakilir.

* Yemegi tatmadan tuz atilmasi gorgusuzluktur.

« Catal ve bicagin pecete ile silinmesi gorgusuzluktdr.

« Buyuk bicak ana yemek bicagidir. Buyuk ¢atal ana yemek catalidir. Yemek c¢ataliyla tatli yenmez.

 Bize has ekmek tabagi varsa bir pargca ekmek bolunur, gerisi birakilir. Sayet ortak bir tabaktan
aliniyorsa, ekmegin kalanini tabagimiza koyariz. Masa ustune koyamayiz.

« Butun sebze yemekleri ve kofteler ¢atal ile yenilir.

* Yogurt kasikla yenir.

Catal tek basina kullaniliyorsa sag elde olmalidir
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* Yemege ekmek banmak dogru degildir.

« Butin makarnalar ¢atal ile yenir. Ancak spagetti yerken kasiktan yardim aliriz. Makarna tabaginin
icinde catalla makarnayi sararken kasik alttan ¢atala zemin yapilir.

« Serefe kadeh kaldirildiginda i¢ki olmasa da katilmak lazimdir. Kadeh gogus hizasinda kaldirilir.
« Garsonla yuzyuze iletisim kurulur, mimikler ile anlagilir, el ile gagirmamak gerexkir.

« Zeytin, catalla yenir, ¢ekirdegi catalla cikarilir ve tabagin yanina konulur. Kul tablasina veya masa
uzerine konulmaz.

« Aksamlari soguk mezeler (tereyagi, acili ezme vs.) ekmek sol elde, bigcakla surulerek yenir. Peynir,
catalin kenariyla kesilir.

» Protokolde kurdan olmaz. Diger zamanlarda sol el perde yapilarak kullanilabilir
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« Sosyal yemeklerde esler yanyana oturur. Es (bayan) erkegin saginda oturur.
« Tokalagmak icin 6nce bayan elini uzatmalidir. Erkegin elini dnce uzatmasi gorgusuzluktdr.

« Cep telefonu, telsiz vs. yemek masasinin uzerine konulmaz.
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