Protokol ve Gorgui Kurallari
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Kamusal
Alan

Ozel
Alan

Yasam Alanlarimiz

Kamusal alanda
protokol kurallari,
Sosyal alanda

gorgu kurallari
Ozel alanda ahlak
kurallari




Haysiyet; kisinin
kendisine verdigi
deger
Itibar; degerli

Itibar

Haysiyet

insanlarin verdigi
deger
Séhret; halkin verdigi
deger

Yasam Alanlarimiz



Resmi iliskilerde

ﬁ izlenecek yol,
yontem ve gorgu

NeERERIEINIRGE
gelir

| Protokol |
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| Protokol |

Bu kurallara
uyulmasi nezaket
acisindan gereklilik,

protokol acisindan
Ise
zorunluluktur
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Protokolde kimse
kendi degildir,
unvani ve temsil

ettigi makam
onemlidir

%
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\ Sosyal

hayatta ve resmi
iliskilerde davranis

ve oncelikler
konusunda
uyulacak kurallardir

%
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Yazili, s6z|u ve ylz
ylze iletisimde de

uygulanir

%
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Protokol kurallari,
kurumsal

temsilin onemli bir
boyutunu olusturur

%
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Dlizey Esitligi
Denklik
Karsiliklilik

Ug Temel Esas
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Voa

Resmi yazi yazmak ve imzalamak

”~

Tesekkdr, tebrik ve taziye (bas sagligl) mektubu géndermek

”~

Makamlarinda resmi konuk ve ziyaretci kabul etmek, gorisme yapmak

”~

s ve nezaket ziyaretlerinde bulunmak

”~

Toplanti ve torenler diizenlemek

”~

Toplanti ve torenlerde resmi konusma yapmak

”~

Toplantilara, torenlere, kabul toérenlerine, kokteyl ve yemeklere katilmak

”~

Davet ve ziyafet vermek

”~

Davet ve torenlerde konuklari karsilamak, agirlamak ve ugurlamak

”~

Cicek ve celenk gondermek

”~

Toplanti, davetlerde uygun olarak giyinmek ve kurumunu temsil etmek
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Milli bayramlar

Devlet adamlari ve htukiimet gorevlilerinin ziyareti

Onemli resmi heyet ziyaretleri

Parlamento acilis

iktidar devir toreni

DUgun toreni

Cami, kilise veya sinagoglardaki dini torenler

Devlet adamlarinin cenaze torenleri

Yeni yil kutlama toreni

Blyukelci gliven mektubu takdim toreni
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1-Kurumsal
Siralama: Stat(
onceligi
2- Bireysel
Siralama: Kisinin
kendi unvani ve
kisiligi

Oncelik Hakkinin Olgiitleri
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* Cumhurbaskam

1- TBMM Baskam

2- Cumhurbaskam Yardimcis:

3- TBMM de en fazla llyesi olan Sivasi
Partinin Grup Baskam

4- Anayasa Mahkemesi Baskani

S- Yargitay Birinci Baskam

6- Danistay Bagkam

7- Sayistay Bagkani

8- TBMM’de grubu olan genel baskanlar

9- Bakanlar Kurulu Uyeleri

10- Diyanet isleri Baskan

11- TBMM Baskanvekili

12- TBMM Uyeleri

13- Genelkurmay Baskani

14- Kuvvet Komutanlar

15- Jandarma Genel Komutan

16- Cumhurbagkanlig: Idari isler Bagkan
17- Yargitay Cumhuriyet Bassavcisi

18- Danistay Bagsavcisi

19- Cumhurbagkanhg Strateji ve Biitge Bagkam
20- YSK Baskani

21- Cumhurbaskanh: Iletisim Bagkan
22- HSK Baskanvekili

23- Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreteri
24- TBMM Genel Sckreteri

25- Ankara Valisi

26- Emniyet Genel Mildiiril

27- Ankara Garnizon Komutani

28- Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskam
29- Korgeneral/Koramiral

30- Yabanci Misyon Sefleri




Vali
Milletvekili
Mahallin En Buyuk
Komutani

Belediye Baskani
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Kaymakam
Milletvekili (varsa)

Belediye Baskani

| ligelerde |
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Ast ile Ust ozel
hayatlarinda samimi
olsalar da
yonetimdeki resmi
iliskilerinde mutlaka
protokol kurallarina
uymak zorundadir

'Amir-memur iliskisinde saygi temel kuraldir
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Makam odasina
girmeden once kilik

kiyafetimize 6zen
gostermeliyiz

| Makam Odasi |
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Yoneticinin Makamina

Sayin Baskanim
Sayin Genel
Mudarim
Sayin Muadurim
Sayin ... gibi
hitaplarla
selamlayarak girilir
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Mutlaka kalem, not
defteri ile ceket
digmesi ilikli olarak
girilir

Yoneticinin Makamina
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Bu Alan Kullanilmali | Bu Alana Gegilmemeli |

Bu Alan Kullaniilmamali



Yonetici davet etmeden oturulamaz.

Oturmamiz gereken durumda; Musaadenizle diyerek uygun koltuga
oturulur. Otururken diugme iligi acilr.

Yoneticinin makaminda veya Ustlerin odalarinda oturulacak koltuk
masaya en yakin olan koltuktur.

Ust makama birden fazla kisi ile gidildig§inde oturma sirasi unvan ve
kideme gore en Ust olan yoneticiye en yakin oturan olmalidir.



Daima ayakta ve ilk
karsilasmada olur.
Ustler ile tanisirken

unvan ve gorev
soylenir

Tanigma Tanistirma
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Tanigma Tanistirma

Kicuk buytge
Erkek kadina
Tek kisi topluluga

Sonradan gelen,
dnce gelene
tanistirilir
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Ast ustu

Kidemsiz kidemliyi
Erkek kadini

Ayrilan kalanlari
Gelen var olanlari

selamlar
\ %

Selamlagma
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/ \ Ast Uste kendisine

baktiginda selam
vermelidir.
Ustler, bas egilerek

ve “Saygilar’’ veya
”’lyi glinler”’

k / denilerek selamlanir
Selamlagma
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Selamlagma

Ast ustune
“Merhaba’ demesi
dogru degildir. Ustler
astlarina ve es

duzeyde olanlar
birbirlerine

“Merhaba”
diyebilirler

R.Safak KEKLIK



/ \ Yemekhane,

konferans salonu,
derslik vb. yerlere
girildiginde karsilik

beklemeden toplum
selamlanir, ayrilirken
vine selamlayarak

K / cikilir
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Selamlagma

Ast Ustune yaptig
isten dolayi tesekkr

etmez, tebrik etmez,
basari dilemez
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Ust yaptigi isten dolay
astina tesekkur
ettiginde “rica

ederim”’ demez, sag
olun efendim der

Selamlagma
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Tokalasmada el
uzatma hakki Ustte
aittir.

Ik hareket daima
buyukten ve Ust
yOneticiden
gelmelidir

| Tokalasma |
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Tokalasmada ilk
hareket kadina aittir.
Once kadin uzatir ve

erkek karsilik verir

| Tokalasma
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| Tokalasma

El sikarken veya
kutlama yaparken
daima buyukten ve

Ustten baslanir
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Tokalasmak
istemedigimizde bas
selami veya kalp
selamini
kullanabiliriz

| Tokalasma
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Toplanti ve
torenlerde
konusma sirasl

asttan ustte
dogrudur
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Acilis konusmasini
ev sahibi son
konusmay!i Ust

yapar
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Ustln 6niline
gecilmez astin
arkasinda kalinmaz

| Toplu Halde Yarumek
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Ust daima sagdadir.
Ast, otururken,
ayakta dururken
veya yurirken

daima ustun
solunda durur

| Toplu Halde Yarumek
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Resmi torenlerde
ust daima
merkezdedir

| Toplu Halde Yarumek
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Kurumsal

T @)
torenlerde ev

RN
WM sahibi daima Ustlun
33&35“3 saginda yer alir
8888880




Misafir daima
sagda yer alir
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Toplumumuzda
ziyaretin iletisim
acisindan onemli

bir islevi vardir
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Zlyaret zamani
dzenle secilmeli ve
az bir glin dnceden

randevu alinmalidir
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Ayni gun icinde
vapilan ziyaretler
rahatsizlik

varatabilir
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Ogleden dnce
10.00-11.00
ogleden sonra
15.00-17.00

ziyaretler icin
uygun zamanlardir
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CISIEINE
Oturulan yer
Sunulan ikram
GOosterilen ilgi
Ugurlama
ile degerlendirilir

Konuga Verilen Onem
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Ust yonetici ayni
binada ise birimin
kapisinda, degilse
binanin kapisinda,

aractan indiginde
karstlanip ugurlanir
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Es dlzeydekiler
birimin kapisinda,
karstlanip

ugurlanirlar
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Astlar odada ayaga
kalkarak karsilanir
ve ugurlanir
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Ust yonetici
ziyarete geldiginde

makam koltugunda
oturmasi teklif
edilir.

{ ‘
Karsilama
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Ast makam
koltugunda degil

konuk koltugunda
ustun karsisinda
oturur.

{ ‘
Karsilama
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Tek tarafli tek

baskanli toplanti
duzeni

Toplantilar |
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Tek baskanli cift

tarafli toplanti
duzeni

| Toplantilar |
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Onur konuklu tek
tarafli toplanti

duzeni

Toplantilar |
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Toplantilar |

Yuvarlak masa,
makamin
bayraklarla
belirginlestirilmesi
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Iki baskanli cift
tarafli toplanti

| Toplantilar |
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Otomobilde sag
arka koltuk
MinibUste sol arka

koltuk
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Koruma
Tercuman
Ozel Kalem

Sekreter

Memur
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Makam sahibi
aracta oldugunda
Ust onur konugu

oturur
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Makam araci
soforsuz
kullanildiginda Gst
es dlzey araci

kullanir
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Makam sahibi
aracta oldugunda
es duzeyi, misafiri,

yardimcisi,

akrabasi, kendi asti
oturur
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Makam sahibi
aracta olmadiginda
es dluzeyi, misafiri,

yardimcisi,

akrabasi, kendi asti
oturur
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Bir yere
gidildiginde varsa
ev sahibinin
aracina binmek

nezaket geregidir
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Resmi araca once
Ust biner sonra ast
biner. inerken 6nce

ust iner
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Ucaga binerken
once astlar biner
sonra ust biner
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Genel ve katma bitceli
kurumlar mahalli idareler,
doéner sermayeli kuruluslar ve
kamu iktisadi tesebbusleri ile
bunlarin istirakleri ve
muesseselerinde calisan her
sinif ve derecedeki memurlar
sozlesmeli ve secici gorevle
calisan personel ve iscileri
kapsar

| Yonetmelik |
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Kolsuz ve cok acik
vakali gdmlek, bluz
veya elbise ile
strech, kot ve

benzeri pantolonlar
giyilemez

R.Safak KEKLIK



Etek boyu dizden
I CISERYE
virtmacli olamaz.

Terlik tipi ayakkabi
giyilmez
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Elbiseler temiz,
dizgun, Gtuld ve
sade giyilir.

Sandalet ve atkili
ayakkabi giyilmez
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Saclar kulagi
kapatmayacak
bicimde uzatilabilir;

temiz, bakimli ve
taranmis olmalidir
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Her glin sakal tirasi
olunur ve sakal
birakilmaz. Biyik

tabii olarak birakilir

R.Safak KEKLIK



Kravat takilir,
kravat ortecek
sekilde suveter

giyilmez
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