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Kamusal alanda ¢alisanlarin davranis bigimleri hukuk kurallari ile diizenlenmistir. Kamusal alanda
ve is ortaminda ¢alisanlarin sosyal davranis bigimleri ise toplumca ve kurumca benimsenen ve
yerlesen, toplum ve kurum kiiltiiriine dayali sosyal normlardan olusmaktadir. Bu nedenle kamusal
yasamda sosyal davraniglar1 olusturan protokol kurallari ile saygi ve nezaket kurallar i¢ icedir.

Kamusal protokol kurallar1 ile sosyal davranis kurallarin1 daima yerinde uygulamak gereklidir.
Ciinkii bir sosyal davranis kurali kamusal alanda ve resmi ortamda uygulandigi zaman iiste
saygisizlik olmakta, kamusal bir protokol kurali da 6zel veya sosyal ortamda uygulandig1 zaman
yalakalik ya da yagcilik olarak degerlendirilmektedir.

Sosyal davranis kurallart her iilkede ve yorede hukuksal kurallara, toplumsal gelenek ve
goreneklere (gorgii kurallarina), dini ve ahlaki deger yargilarina dayali iletisim ve davranislar
batunddar.

Resmi ve toplumsal yasamda protokol ve sosyal davranis kurallarini olusturan 6geler soyle
siralanir...

PROTOKOL KURALLARI:
e Hukuk kurallar1 (Anayasa, uluslararas1 anlagma, yasa, tliziik ve yonetmelikler)
Yonetsel kurallar (Yonergeler, genelgeler)
Ulusal normlar (Ulusal/tarihsel degerler)
Kurumsal normlar (Kurum kiiltiirii/kurumsal degerler)
Sosyal normlar (Sosyal davranis kurallart)

SOSYAL DAVRANIS KURALLARI:
e Hukuk kurallar
Orf ve adetler (Toreler, gelenekler)
Gorgii kurallar (Saygi ve nezaket kurallar1)
Ahlak kurallar
Din kurallar1

Protokol diplomatik, askeri, miilki protokol gibi farkli alanlarda karsimiza ¢ikar.
13 tiir protokol vardir ve bunlarin kurallarinin yaklasik % 70’1 ortaktr.
Protokol kurallar1 kiiltiire dayal1 olarak yiiriir, bir standart yoktur.

Hiikiimetleri, kurumlar1 biirokratlar yonetir. Bu yonetim tarzinin sekli unsurlari olmazsa olmaz
kurallara dayanir.



Bu ii¢ alanin kurallar1 birbirine zittir. Ozel alan evi kapsar ancak burada bile kurallar vardur.
Kapidan c¢iktiktan sonra bazi davramislarimiza savcilar bile karismaz ancak komsular karigir.
Toplumsal yasamda bazi davranislar su¢ olusturmamakla birlikte “ayip” olarak nitelendirilir ve
normlara tabi kilinir.

Davraniglarimizin kamusal normlara uygun olmasi protokol kurallari ile gergeklesir. Her kurum ise
eleman alirken uygun ve uyumlu insani arar, kurumlar bilgi ve beceriyi zaten kendisi verir. Alinan
personeli kurum kiiltiiriine uygun olarak yetistirir kurumlar.

Sosyal alanin kurallar1 ile kamu alaninin kurallar1 birbirinden farklidir, bu kurallar ayirt edilmelidir.
Insanlarin % 90’1 bu kurallar1 ayirt etmesini bilmiyorlar.

Kadinlar erkekleri genellikle ¢ay i¢gmelerine ve coraplarina gore degerlendirir! Sivil yoneticiler
astlarini ilk olarak genellikle ceketlerinin diigmesine gore degerlendirir!

Protokolii bilmek insana giliven verir, listiinliik ve sayginlik saglar. Protokolde her seyin bir anlami
ve yorumu vardir. (S6z, davranis, kiyafet, hizmet, koltuk, kabul edilen yeri hediye vb.)

Protokoliin Anlamlari:
1) Torendiizen (T6rensel davranig bigimleri)

2) Siradiizen (Oncelik-sonralik diizeni)

3) Devlet erkani (Birinci Adamlar) ve devlet ricali (Ikinci Adamlar- vekiller, yardimcilar vb.)
(Protokole dahil resmi zevat — askeri erkan, miilki erkan vb.)

4) Protokole dahil resmi zevata ayrilan yer (Onemli yer anlaminda)
5) Saygi ve nezaket kurallart
6) Anlagma belgesi (Koalisyon protokolii, yardim protokolii vb.)

Protokol, oncelik hakki ve kamusal alandaki davranis bicimleri olarak tanimlanmistir. Bati
tilkelerinde sosyal protokole “ectiket”, resmi protokole “protokol” denilmektedir. Birinin etiketi
onun diizeyini gosterir. Osmanli’da adab-1 muaseret, resmi tesrifat olarak adlandirilmistir.

Protokol kamusal yasamda biitiin goriisme, kabul, ziyaret, toplanti, kiyafet, yonetsel ve sosyal
davraniglardaki bigimsel kurallarin bitinadar.

Protokolde en 6nemli konular:

-Yoneticilerle, konuklarla ve hanimefendilerle iligkiler (Davranis bigimleri)
-Ziyaretgileri ve konuklar1 karsilama ve ugurlama

-Ikram, yeme igme

-Giyim, goriiniim



Ayrica, kamusal ve toplumsal yasamda askeri komutanlar, politikacilar, diplomatlar, bilim
insanlari, taninmis sanatgilar, yazarlar, gazeteciler ve sporcular, isadamlari, din adamlari, sivil
toplum kuruluslarinin bagkanlar1 protokolde kendilerine yer verilen 6nemli sahsiyetlerdir.

Protokolde en 6nemli yerler:

Kamusal yasamda mekan olarak protokol kurallarinin tam olarak uygulandig: alanlar sunlardir:
Makam odast

Makam arabasi ve resmi araba

Toplanti1 ve toplant1 odas1

Toren ve toren alanm

Resmi davet ve ziyafetler (Resepsiyon, kokteyl, yemek vb.)

Bu alanlarda sosyal nezaket degil protokol kurallart gecerlidir. Ciinkii bir “temsil” s6z konusudur.
Hatta kadin-erkek iliskileri dahi giindelik yasamdaki sekilde gegerli degildir.

Protokol 13 farkli alanda uygulanir:
Uluslararasi protokol

Diplomatik protokol

Saray protokolu

Devlet protokolii (Cumhurbaskani, Kral)
Siyasi protokol (TBMM, Parti)
Askeri protokol

Miilki protokol (Igisleri Bak.)
Kamusal protokol (sivil protokol)
Adli protokol

Akademik protokol

Dini protokol

Spor protokoli

Sosyal protokol

Kurumlarda protokol hizmetlerinin orgiitlenmesi

Tiirkiye’de devlet protokoliiniin ve devletlerarasi protokol islerinin yiiriitiilmesi i¢in Disisleri
Bakanliginda Protokol Genel Miidiirliigii kurulmustur. Bu genel midiirliik, Devlet ve Disisleri
protokoliinii diplomatik temsilciler ve uluslararasi iligkiler ile ilgili diplomatik rolii ytiriitmektedir.
Askeri protokol hizmetleri Genelkurmay Bagkanliginda ve Kuvvet Komutanliklarinda protokol
subayliklar tarafindan yiiriitiilmektedir. Miilki protokol hizmetleri, Igisleri Bakanlig: iller idaresi
Genel Midiirliigiince ylriitiilmektedir.

Kamusal protokol hizmetleri ise, bazi1 bakanliklarda ve biiyiik kamu kuruluslarinda protokol
miidirliigii ya da protokol basin ve halkla iligkiler miidiirliigli tarafindan, bazi kuruluslarda da dis
iliskiler miidiirliigii, 6zel kalem miidiirligi tarafindan yiirtitilmektedir.

PROTOKOLDE TEMEL OGELER
Kamu kurum ve kuruluslarinda, torensel olarak yapilan organizasyonun; bu organizasyonun
yapildigr alanin ve salonun (mekanin); bu mekanda kullanilan esya ve malzemenin; giyilen



kiyafetin; yapilan konusmalarin ve davranislarin; sunulan ikramlarin, verilen hizmetlerin, takdim
edilen ¢icek ve hediyelerin protokol olarak 6nemli bir anlam1 ve yorumu vardir.

Bu nedenle, protokolde bir kisinin veya kurumun 6nemi ve sayginlik diizeyi, disa yansiyan bu
ogelerle olgiiliir ve degerlendirilir.

1. Organizasyon (Diizen): Protokolde en énemli 6ge, torenlerin ve torensel etkinliklerin, resmi
davet ve ziyafetlerin organizasyonu, yani diizenidir. Zira, protokoliin bir anlami1 da térendiizendir.
Bu yuzden, protokol olarak her térenin ve torensel etkinligin, her davet ve ziyafetin en iyi bicimde
diizenlenmesi (organize edilmesi) ve gergeklestirilmesi gerekir.

Ornegin, bir resepsiyonda salon diizeni, konuklar1 karsilama ve ugurlama diizeni, ikram ve servis
diizeni, teknik ve ergonomik diizen (aydinlatma, havalandirma, ses ve 1s1k diizenleri) konuklari
olumlu/olumsuz etkileyen ©nemli gostergelerdir. Bu nedenle, protokolde basar1 iyi bir
organizasyona baglidir.

2. Kilik-Kiyafetler: Protokolde; erkeklerde iiniforma, frak, smokin ve jaketatay; kadinlarda
tiniforma ve tayyor resmi; erkeklerde koyu renk takim elbise; kadinlarda da uzun etek (tuvalet)
yar1 resmi kiyafetlerdir. Toplanti ve torenlerde, davet ve ziyafetlerde, kurumsal etkinliklerde, resmi
ziyaret ve goriismelerde kisinin temsil ve protokol niteligi daima kilik kiyafetiyle degerlendirilir.

Bu yiizden, kiyafet olarak uygun olmayan kisi hem kendini hem de kurumunu olumsuz temsil eder.
Bu nedenle, protokolde (kamusal ve toplumsal yasamda) kiyafetin 6nemi biiyiiktiir. Ciinkii kiyafet,
kisinin hem goriiniigiinii hem de davranigini degistirir.

3. Davranislar: Protokol, saygi ve nezaket kurallar1 olarak davramis bilgisidir. Bu ylizden,
protokolde davraniglar yontem ve bicim yoniinden ¢ok onemlidir. Zira biitiin davraniglar, dnce
insanin kendisini sonra kurumunu (yurt disinda da tilkesini) olumlu ya da olumsuz olarak yansitir.

Bu nedenledir ki; “Insanlar, kiyafetlerine gore karsilanirlar, davramslarina gére ugurlanirlar”
denmistir. Ciinkii her davranisin ve davranis tarzinin protokolde bir anlam1 ve yorumu vardir. Bu
yilizden, her yoOnetici ve temsil gorevi olan her kamu gorevlisi, kamusal ve toplumsal yasamda
protokol kurallarina davranissal olarak uymak durumundadir.

4. Konusmalar: Kamusal yasamda biitlin yoneticiler temsil ve protokol geregi daima kurumlari
adina konusur ve resmi konusma yaparlar. Resmi konusma, protokol konusmasidir. Bu yiizden, her
yonetici protokol kurallarina uygun olarak konusmasini bilmeli; konusma bilgi ve becerisini
gelistirmelidir. Ozellikle toplant1 ve tdrenlerde yapilan protokol konusmalari yéneticileri
degerlendirme ve toplulugu etkileme agisindan ¢ok 6nemlidir.

5. Mekan, Esya ve Malzemeler: Protokol kurallarinin uygulandigi mekanlar makam odalari,
toplant1 ve brifing odalari, toren alanlar1 ve salonlar1 ile resmi davet ve ziyafetlerin verildigi
salonlardir. Bu mekanlar, protokol kurallarinin tam olarak uygulandigi resmi yerlerdir.

Bu nedenle, bu mekanlarda kullanilan biitiin esya ve malzemeler de protokole ve kurumun
niteligine uygun olmalidir. Zira, protokoliin uygulandig1 mekanlarin (oda, salon ya da alan) ve bu
mekanlarda bulunan ve kullanilan biitiin esya ve malzemelerin, ara¢ ve gereglerin; oturulan koltuk
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ve sandalyelerin; konulan masa ve kiirsiiniin; kullanilan kagit ve kalemlerin; oda ya da salondaki
aydinlatma, havalandirma ve 1sitma sisteminin; ses diizeninin, o kurumun 6nemi ve diizeyi
acisindan biiyiik bir anlami vardir.

6. Ikramlar: Konuklara ve ziyaretgilere evsahibi yonetici olarak kurum adina yapilan her ikram,
yoneticinin ve kurumun diizeyini ve ayni zamanda bu konuklara ve ziyaret¢ilere verilen 6nemi ve
degeri gosterir. Bu nedenle, ikram edilen yiyecek ve igeceklerin tiirii ve kalitesi, zenginligi,
cesitliligi ve yeterliligi protokolde oldukga dnemlidir.

7. Cicek ve Hediyeler: Kamusal ve toplumsal yasamda cicek ve hediye sunmak onemli bir
protokol gérevidir. Ozellikle, kuruma davetli ya da ziyaretgi olarak gelen ve kabul edilen yabanci
kisi ve heyetlere sunulan ya da bir dis iilkeye davetli olarak gidildiginde evsahibi kurum
yoneticisine sunulan hediyelerin, o kisinin ve kurumun ya da devletin istiinliigli ve saygiligi
acisindan biiyiik bir 6nemi ve anlami vardir.

Bu nedenledir ki; tarih boyunca devlet baskanlari, kendilerini ziyaret eden yabanci devlet
bagkanlarina veya temsilcilerine; ziyaret ettikleri tilkelerin devlet bagkanlarina kendi
zenginliklerini, gii¢lerini, biiylikliiklerini ve tstiinliiklerini géstermek ve onlardan daha ¢ok saygi
gormek icin ¢ok degerli ve ¢esitli armaganlar sunmuslardir.

PROTOKOLDE GENEL ILKELER
Protokol, kamusal yasamda torensel ve bi¢cimsel davranis kurallar1 biitiiniidiir.

Bir yoneticinin basarisini;
%34 temsil niteligi (protokol)
%33 bilgi ve becerisi (isi)
%33 kisiligi olusturur.

Protokol kurallari, kurumsal, ulusal ve uluslararasi diizeyde diplomatik, hukuksal, toplumsal ve
yonetsel birtakim genel ilkelere dayanmaktadir.

1. Saygi ve Nezaket

Protokol ilke olarak saygi ve nezakettir. Ciinkii kamusal ve toplumsal yagsamda uygulanan protokol
ve sosyal davranis kurallarinin temeli saygi ve nezakettir. Bu nedenle, protokol ile saygi ve nezaket
kurallar i¢ igedir.

Ciinki toplumsal yasamda oldugu gibi kamusal yasamda da orgiitlerde tiim ¢alisma iliskileri, ast-
st iligkileri ve gilinliik sosyal iligkiler daima saygi ve nezaket kurallarina uygun olarak yriitiiliir.

Saygi ve nezaketin temeli de iistleri, yas¢a biiyiikleri, yaslilari, kadinlari, konuklari, maltl ve
gazileri, engellileri ve ¢ocuklar1 her zaman saymak ve onlar1 korumak ve kollamaktir.

Ancak, saygi daima karsiliklidir. Bagkalarindan saygi gérmek igin, 6nce kisinin baskalarina saygili
olmasi1 gerekir. Bu ylizden, saygi once hak edilmelidir. Saygili olmak, “size saygi duyuyorum” ya



da “ben herkese saygiliyim” demek degildir. Gergek saygi, kisiye onem ve deger vermek ve bunu
samimi ve nazik bir davranigla gostermektir.

2. Ondegelme (Siradiizen)
Protokolde 6ndegelme, kisi ve/veya kurumlarin protokol siralamasinda en 6énemli ilkedir. Zira,
protokol tanimlarindan biri de 6ndegelme siralamasi, yani siradiizendir.

Ondegelme, “dncelik-sonralik” olarak ifade edilir; “gdrev, makam ve unvan sahiplerinin, torensel
bir siradiizende, baska herhangi bir katilanin 6niinde ya da ardinda yer almalari sonucunu doguran
siralama” olarak tanimlanabilir.

Ilke olarak, protokolde dndegelme, protokol siralama diizeninde hiyerarsik olarak dnde (iistte) yer
alma hakkidir. Bu yiizden, 6ndegelme hakk1 hiyerarsik yapidan ya da statiiden dogar. Ornegin, iist
unvan tagiyan kisi daima onde gelir.

Her iilkede, devlet organlarinin ve kurumlarinin 6ndegelme sirasi, o devletin tarihsel ve geleneksel
yapisindan ve Anayasasindan kaynaklanir. Bu yiizden, her iilkede protokol siradiizeni degisiktir.
Protokolde, 6ndegelme siralamasi protokoliin en 6nemli konusudur. Zira biitiin devlet organlari ile
devlet kurumlar1 ve bunlarin basi ve temsilcisi olan yoneticiler bagkentte, il ve ilgelerde yapilan
toplantilarda, davetlerde, ziyafetlerde, kabullerde, torenlerde, karsilama ve ugurlamalarda, oturma
ve siralanma diizenlerinde daima 6ndegelme siralarina gore yer alirlar.

Protokolde dndegelme siralamasinda géz oniinde bulundurulan 6lgiitler sunlardir:

e Anayasal ve Yasal Siralama: Tirkiye’de devlet organlarinin ve kurumlarinin temel
siralamas1 Anayasa’da yer alan diizenleme ve siralamadir. Buna gore, T.C. Devleti’nin
temel diizeni yasama, yiiriitme ve yargi olarak belirlenmistir. Bu organlara bagli kurumlar
ve kisiler daima bu siralamaya gore yer alirlar.

e Makam Unvant: Protokolde, temsil edilen makam unvani, kisinin tagidig riitbe, titr, sifat,
statii ve yas gibi resmi ve sosyal 6gelerden 6nce gelir. Bu ylizden kisi, temsil ettigi makamin
protokoldeki yerini alir. Ornegin, kamusal yasamda bir kurumun geng bir miistesari, baska
bir kurumun yagh bir genel miidiirlinden 6nde ve once gelir. Ciinkii, kamusal yasamda
hiyerarsik olarak iist olan makamlar ve unvanlar, ast olan makamlar ve unvanlardan 6nce
gelir.

e Kurulus Tarihi: Es diizeyde olan kurumlarin protokolde siralamasi, bu kurumlarin kurulus
tarihlerine gore yapilir. Ornegin bakanliklarin protokol sirasi, kurulus tarihlerine gore
belirlenmistir.

e Ust Unvan/Riitbe: Resmi protokolde kisilerin éndegelme siralamasinda uygulanan temel
ilke, kisinin tagidig1 unvan ve/veya riitbedir. Bu yiizden, iist unvan ve/veya iist riitbe tagiyan
kisi protokolde daima onde gelir. Resmi protokolde kadin ya da erkek olma, yash ya da
gen¢ olma 6nde veya sonra gelmeyi etkilemez. Protokolde iist unvan tasiyan geng bir erkek,
ast unvan tasiyan yasca biiyiik bir kadindan 6nce gelir. Ciinkii resmi protokolde esas olan
unvan veya riitbedir. Kadinlarin dnceligi yalnizca sosyal alanda ve sosyal protokoldedir.

Protokolde o6nde ve oOnce gelmenin uygulamasi, sagdan sola siralanma veya orta merkezli
oturmadir. Siralanmada, 1 numara sag basta oldugu zaman astlar1 solunda yer alirlar. Oturma



diizeninde 1 numara orta merkezde oldugu zaman, astlar1 bir saginda, bir solunda olmak tiizere
stralanirlar.

3. Kidem (Oncegelme)

Protokolde kidem ya da kidemli olma, es diizeyde olan, ayni unvan veya riitbeyi tasiyan kisiler
arasinda uygulanan bir tiir 6ncegelme ilkesidir. Bu yiizden, kidem (6ncegelme) ilkesi, genel olarak
esitler arasinda ve yatay protokol siralamasinda uygulanan bir dlgiittiir. Ayrica, es diizeyde olan
kisi ve/veya kurumlar arasinda astlik ve iistliikk olusturmamak igin, protokolde 6ncelik siralamasi
yatay olarak yapilir.

Kidemli olma (6ncegelme) hakki, bir kurumda ayni unvan, riitbe, mevki, statii, kariyer ve meslekte
daha once goreve baslamak demektir. Ornegin, kurumlarda ayni unvani tasiyan miistesar
yardimcilari, genel miidiir yardimcilari, miifettisler, miithendisler, doktorlar, uzmanlar ya da ayni
riitbeyi tasiyan subaylar ve polisler daima kidemlerine (goreve baslama tarih ve saatlerine) gore
oncelik sirasi tasirlar.

Ayni1 bigimde, bir iilkede gorevli diplomatik misyon sefi biiyiikelgilerin siralamasi da, bulunduklari
iilkenin Devlet Bagkanina giiven mektuplarin1 sunma ve resmen goreve baslama tarih ve saatlerine
gore belirlenir. Ancak, misyon sefi bulunmaz ve yerine maslahatgiizar (el¢i miistesar) katilir ise,
bu maslahatgiizar biiyiikelginin sirasini degil, diger maslahatgiizarlar arasindaki kendi yerini alir.

Protokolde kidemlilik (6ncegelme) hakkinin ve siralamasinin 6lgiitleri sunlardir:

a. Goreve Baglama Tarihi: Ayni unvan, riitbe, mevki ve statiide bulunan es diizeydeki kisilerin
kidem (6ncelik) siralamasinda uygulanan 6l¢iit, géreve baglama tarihidir. Goreve baslama ii¢
sekilde olur:

o Kuruma Giris Tarihi: Biitiin memurlar, kurumda goreve basladiklar1 glin ve saatte
kidem alirlar.

o Meslege/Kariyere Giris Tarihi: Diplomatlar, kaymakamlar, miifettisler,
mihendisler, doktorlar, uzmanlar, 6gretim tiyeleri (profesorler) vb., kariyere ya da
meslege baslama tarih ve saatine gore kidemli olma (6ncelik) hakki kazanirlar.

e Son Goreve Baglama Tarihi: Y 6netim kurulu tiyeleri, miistesar yardimcilari, genel
miidiir yardimeilart vb. bu goreve baslama tarih ve saatlerine gore kidemleri
(6ncelikleri) belirlenir.

b. Okuldan Mezuniyet Tarihi ve Mezuniyet Derecesi: Subaylar ve polisler okuldan mezuniyet
tarihlerine ve mezuniyet derecelerine gore kidem siralamasi alirlar.

c. Giris Smavi Puani: Bazi1 kuruluslarda uzman yardimcisi, denet¢i yardimcist ve miifettis
yardimcisi gibi ayni unvanda olan ve ayn1 zamanda atananlarin kidemleri, giris sinavinda aldiklar
puanlara gore yapilmaktadir.

d. Yas: Bir toplantida, kurul ya da komisyonda, tiim esitler arasinda bir bagkan, temsilci, sdzcii ya
da katip secmek gerektiginde, daima yas kriteri uygulanir. En yasl olan baskan ya da temsilci; en
geng olan da katip olarak secilir.

e. Alfabetik Siralama: Eg diizeyde ve esitler arasinda uygulanan protokolsiiz siralama yontemi
alfabetik siralamadir. Ornegin iller, siyasal partiler, milletvekilleri, 6gretim iiyeleri davetiyelerde,
yazili metinlerde, toplantilarda ve torenlerde alfabetik olarak siralanirlar. Ancak yazinin altinda,
bu siralamanin alfabetik oldugu belirtilmelidir.



4. Temsil

Kamusal yasamda ve protokolde hi¢ kimse kendisi degildir ve kendisini temsil etmez; daima
kurumunu (6rgiitiinii) temsil eder. Bu yilizden, her yonetici daima kurumu adina konusur ve kurumu
adina hareket eder. Bu nedenle, protokolde temsil gorevi ve islevi nezaketen de olsa devredilemez
ve terk edilemez. Ornegin, geng ve kibar bir erkek yonetici, saygi ve nezaket geregi yash ya da
hanim bir astin1 protokolde one alamaz. BoOyle bir davranis, hem kendisinin temsil niteligi
tasimadigini gosterir hem de temsil ettigi kurumunun itibarini digiiriir.

Kisilerde ve ozellikle yoneticilerde temsil niteligi ve islevi en ¢ok kilik-kiyafette, dis goriinlimde,
konusma ve goriismelerde, insan iligkilerinde ve davranis bi¢cimlerinde ortaya ¢ikar. Bu yiizden,
protokolde ve yonetimde temsil niteligi tagimak, uygun giyinmek, uygun konusmak ve uygun
davranmak; tek kelimeyle, uygun olmaktir.

Orgiitsel yasamda bes tiir temsil s6z konusudur:

a. Kurum Amiri: Her orgiiti daima kurum amiri yonetici temsil eder. Yonetici, Orgiitiin
kisisellesmis bir simgesidir. Bu sifatla yonetici, orgiitiinii dis iliskilerde, goriismelerde,
toplantilarda, torenlerde, davetlerde, ziyafetlerde diger kisi ve kuruluslara (iigiincii sahislara) kars1
temsil eden kisidir.

Yonetici bu yerlerde, konusmalarinda, davranis bigimlerinde ve tiim iligkilerinde daima Orgiitii
adina konusur ve orgiitii adina hareket eder. Ozellikle Tiirk kamu yonetiminde temsil niteligi ve
islevi en 6nemli niteliktir.

b. Kurum Temsilcisi: Kurum temsilciligi mevzuat ile verilmis bir hak ve yetkidir. Kurumun yurt
icindeki bolge, il ve ilge miidiirleri ile yurt disindaki miisavir ve ataseleri kurumun yasal
temsilcileridir. Kurum temsilcisi olan bu kisiler, kendi unvanlar1 ne olursa olsun, kurumun
protokoldeki yerini alir ve kurumu temsil ederler.

c. Yonetici Temsilcisi: Yonetici temsilcisi, yoneticinin kendisi veya kurumu adina bir yardimcisini
ya da astin1 kurum disinda bir etkinlikte (davette, torende, toplantida vb.) gecici olarak
gorevlendirmesidir. Yonetici tarafindan gorevlendirilen bu temsilci, protokolde temsil ettigi
kurumun ve yoneticinin yerinde degil, kendi unvanina uygun yerde bulunur. Ciinkii bir yonetici
gorevi baginda (biirokratlar gérev yaptigi il icinde, bagbakan ve bakanlar Tiirkiye i¢inde) oldugu
siirece, kendisine vekalet ve kurumu temsil s6z konusu degildir.

Bir yonetici, iist makamlardan kendi adina ve sifatina gelen bir davete bizzat kendisi katilmak
zorundadir. Onemli bir mazereti olsa da, iist davete bir yardimcisini ya da astim vekaleten veya
temsilen gonderemez. Ancak mazeret beyan ederek davete katilmaz. Es diizey kisi ve
kuruluglardan gelen bir davete katilma konusunda, daima karsiliklilik ilkesi uygulanir.

d. Vekil Yonetici: Yonetici kadrosu bos oldugu zaman yerine vekil olarak atama; yonetici gecici
olarak gorevden ayrildig1 zaman vekil olarak gorevlendirme yapilir. Vekil olarak atanan yonetici,
asil yonetici gibidir; asilin tiim hak ve yetkilerini kullanir. Y6neticinin izinli, raporlu, il ya da yurt
disinda gorevli olmasi durumunda (kadro dolu iken), belirli bir siire igin vekil olarak
gorevlendirilen yonetici ise, asil yoneticinin kendisine biraktig1 gorev ve yetkileri kullanir.
Basbakan ve bakanlar, yurt i¢cinde olduklarn siire i¢inde kendilerine vekalet s6z konusu degildir.
Sadece yurt disina ¢iktiklarinda bir bakan 6teki bakana vekalet edebilir.
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e. Es: Yoneticilerin esleri de sosyal protokol olarak yoneticiyi temsil ederler. Ancak, es bu temsil
hakkin1 kamusal alanda esiyle birlikte oldugu zaman kullanir. Bu yiizden es, kamusal alanda ve
kamusal bir etkinlikte yonetici olan esiyle birlikte ev sahibi olarak yer aldig1 durumlarda kamusal
kurallara uymak zorundadir. Ancak es, kamusal alanda veya kamusal bir etkinlikte tek bagina
oldugu zaman esini temsil etmez ve esinin yerini almaz. Bu durumda es, kamusal kurallara degil,
sosyal kurallara uyar.

5. Duzey Esitligi ve Denklik

Toplumsal, siyasal ve kamusal yasamdaki tiim iliskilerde, goriismelerde, konusmalarda,
toplantilarda, davet ve kabullerde, ziyaret ve ziyafetlerde, resmi yazismalarda ve imzalarda diizey
esitligi ve denklik esastir. Zira toplumsal, siyasal ve diplomatik yagsamda oldugu gibi, yonetsel
yasamda da herkes kendi dengine muhataptir.

Ornegin, kamusal kurum ve kuruluslarda i¢ ve dis tiim iliskilerde sef sefe, miidiir miidiire, genel
midiir genel miidiire, miistesar miistesara, vali valiye, bakan da bakana muhatap olur. Bakan
imzastyla gelen bir yaziya, bakan imzasiyla yanit verilir; miidiir imzastyla gelen bir yaziya da
miidiir imzastyla yanit verilir.

6. Karsihklhihk

Karsiliklilik, hukuki olarak, bir devletin ya da bir kurumun, birbiriyle anlagmis oldugu belirli bir
konuda karsilikli olarak birbirlerine taninmis olan islem esitligidir. Bir taraf islemi ihlal ettiginde,
kars1 tarafin da ayn1 bigimde ihlal etme hakk1 dogar.

Ornegin bir iilke diger bir iilkenin yurttaglarina seyahat sinirlamasi, vize uygulamasi koyarsa, diger
iilke de o smirlamay1 koyar. Bir devlet, {ilkesinde gorev yapan bir bagka devletin gorevlisini
istenmeyen adam (persona no grata) ilan ederse, karst devlet de o devletin bir goérevlisini
istenmeyen adam ilan eder ve iilkeyi terk etmesini ister. Bu nedenle, karsiliklilik ilkesi, hukuki
temele dayali bir islem ve eylem (davranis) esitligidir.

Protokol olarak da kisiler, kurumlar ve uluslararas: tiim iliskilerde, is ve islemlerde, tutum ve
davranislarda karsiliklilik esastir.

Ornegin, bir bakan resmi olarak bir iilkeye gittiginde, o iilkenin ev sahibi bakani, gelen konuk
bakani havaalaninda karsilarsa; o iilkenin bakan1 Tiirkiye’ye resmi olarak geldiginde de ev sahibi
bakan onu havaalaninda karsilar.

Y onetici olarak, davetli gidilen bir kurumda sekreter karsilarsa, o kurumun yoneticisi davetli olarak
geldiginde de onu sekreter karsilar. Kurumda yapilan bir davete (toplanti, téren veya ziyafet), davet
edilen kurumdan yardimci diizeyinde katilma olursa, o kurumun davetine de yardimer diizeyinde
istirak edilir.

Sonug olarak, protokolde:
e Devleti ve kurumu temsil etmek; devletin ve kurumun sayginligini korumak esastir.
e Anayasa ve yasalardaki kurallar ve siralamalar esastir.
e Siralamada iist unvan/riitbe ve kidem esastir. Ust olan dnde, kidemli olan 6nce gelir.



e Kamusal alanda ve kamusal iligkilerde yalnizca makam ve mevki sahibi; sosyal alanda ve
sosyal iligkilerde ise, statii sahibi olanlar ile kadin, konuk ve yasl olanlar 6nce gelir.

e Ulusal Bayragy, iist’ii, konugu ve kadini saga almak esastir.

e Dias iligkilerde (karsilama, agirlama, ugurlama, kabul, gériisme, ziyaret, ziyafet, telefonda
konusma, yazisma, imza atma vb. tiim is, islem ve eylemlerde) diizey esitligi, is ve islem
esitligi ve karsiliklilik esastir.

e Kadini, konugu, iist’ii ve biiyiigii saymak, korumak ve kollamak esastir.

e Tiim iligkilerde saygi ve nezaket esastir.

TOPLANTI VE TOREN PROTOKOLU

A.YONETIMDE TOPLANTININ ONEMI

Toplanti, yonetimin vazgecilmez bir yoneltme, bilgilendirme, denetleme, iletisim, esgiidiim, sorun
c¢ozme ve karar verme aracidir. Bu nedenle, yoneticilerin zamanlarinin ortalama %Z20’si
toplantilarda geger. Is hayatinda etkili ve verimli olabilmek i¢in, toplantilarda uygulanan protokol
kurallarini, masa ve oturma diizenlerini ve toplant1 yonetimi tekniklerini iyi bilmek ve bunlar iyi
uygulamak gereklidir.

Her toplantinin amaci, konusu, yeri, diizeni, katilimcist farklidir. Toplantilar, 6rgiitsel yasamda
protokol kurallarinin en ¢ok uygulandigi yonetsel etkinliklerdir. Her toplanti mutlaka protokol
kurallar i¢inde yiiriitiiliir. Bu nedenle, yoneticilerin, toplant1 bagkan1 veya toplantiya katilan iye
ya da temsilci olarak, toplantilarda protokol (giyim, oturma diizeni ve yeri, konugma ve davranis
bi¢imi) yoniinden uymak ve uygulamak zorunda olduklar1 birtakim kurallar vardir.

B. TOPLANTI YERLERI VE OZELLIiKLERI

Etkili ve verimli bir toplanti, 6ncelikle, toplant1 yapilan yerin (toplant1 odasinin ya da salonunun)
uygun nitelikte ve 6zellikte olmasina baghdir. Bu nedenle, iyi bir toplant1 yerinin 6zellikleri ve
nitelikleri sunlardir:

e Toplantinin basarisi, fiziksel ortamin ve kosullarin olumlu olmasina baghdir. Bu nedenle,
toplant1 yeri dikkatle secilmeli; 1s1, 151k, havalandirma gibi fiziksel etmenler bastan goz
ontinde bulundurulmalidir. Salonun aydinlatilmasi ve havalandirilmasi iyi olmalidir.

e Toplanti salonunda katilimcilar1 yoran koyu renkler; cila kokan masa ve Kkoltuklar
bulunmamalidir. Toplant1 salonuna agik (pastel) renkler hakim olmalidir. Pastel renkler
insan1 dinlendiricidir.

e Toplanti salonunda, bagkanin karsisindaki duvarda bir saat bulunmalidir.

e Toplantiya katilanlarin 6niine 6nceden isimlik, bloknot, kagit, kalem, su ve bardak konmusg
olmalidir.

e Biiyiik toplantilarda, toplantiya katilanlarin 6niinde mikrofon bulunmalidir.

e Yabancilarla yapilan toplantilarda simiiltane ¢evirmen ve ¢eviri aygiti1 saglanmalidir.

C. TOPLANTILARDA MASA VE OTURMA DUZENLERI

Toplant1 salonunda veya masasinda, toplantiya katilan herkesin ya kendisine ayrilan (yazilan veya
gosterilen) yere oturmasi; oturma yeri belirlenmemis ise, kurumunun veya kendisinin unvan ve
statiisline uygun olan yere oturmasi gerekir.
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Cilinkii bir toplantida kimse istedigi yere oturamaz ve protokolde tevazu gosteremez. Protokolde
tevazu, kisinin kendisini ve kurumunu temsil etmemesi demektir. Oysa, protokolde kimse
kendisini temsil etmez, daima unvanini ya da kurumunu temsil eder. Bu yiizden herkes, katildig:
toplantida, kurumunun protokoldeki yerini bilmek; her yerde ve her zaman kurumunun statiisiinii,
diizeyini ve prestijini korumak zorundadir.

Zira protokolde yer, masa, sandalye; ikram, s6z ve davranis olarak her seyin bir anlami1 ve yorumu
vardir.

1. Toplantilarda Masa Diizenleri

Toplantilarda kullanilan masa tiplerinin, U, yuvarlak, kare veya dikdortgen olarak farkli anlamlari,
onemleri ve etkileri vardir. Zira, goriis aligverisi ve katilim saglamak icin YUVARLAK MASA,
kisa ve 6z toplant1 ve goriisme yapmak icin KARE MASA; otorite altinda bir toplant1 yapmak i¢in
DIKDORTGEN MASA tercih edilir.

En uygun toplant1 diizeni U veya dikdortgen bigimde olandir. Kare ve yuvarlak masa toplanti
diizenleri genellikle esit diizeydeki kisilerin -protokolsiiz- olarak yaptiklar1 toplantilar igin
uygundur. Ancak, iki tarafli toplantilar i¢cin dikdortgen masalar, tek tarafli toplantilar i¢in U
masalar tercih edilmelidir.

Iki tarafli toplantilarda yoneticiler daima dikddrtgen masanin orta merkezinde, astlar1 da saginda
ve solunda yer alirlar. Emir verme, yonlendirme, bilgilendirme ve egitme amagli toplantilar ise,
salonda ve konferans (sira) diizeninde yapilmalidir.

Toplantilarda bagkan konumunda olan kisi (yonetici), toplanti odasinda ya da salonunda sirti
duvara gelecek, yiizii genis alana bakacak, 151k soldan gelecek ve kapiyr 6nden ya da yandan
gorecek bicimde oturmalidir. Konuklu toplantilarda ise, konuklar ilke olarak, sirtlar1 duvara
gelecek yerde oturtulmalidirlar.

Toplantilarda masa ve oturma diizenleriyle ilgili modeller s6yle agiklanabilir:

a. U Diizeni: Oldukga sik bagvurulan ve uygulanan tek baskanli ve tek veya ¢ok tarafli bir toplanti
diizenidir. Etkinligi saglayan, yonetimi ve iletisimi kolaylastiran avantajlar1 vardair.

b. T Diizeni: Katilanlar konusmaciy1 rahat izler, grup iletisimini kolaylastirir. Cok baskanli ve
esbagkanli toplantilar i¢in uygundur.

c. L veya V Diizeni: Etkili bir toplanti1 diizeni degildir. Egbaskanl toplantilar i¢in uygulanabilir. V
diizeni, genellikle ¢ift tarafli imza torenleri i¢in uygundur.

d. Oval veya Daire Diizeni (Yuvarlak Masa Toplantis1): Baskansiz ya da esit diizeydeki yetkililerin
ve temsilcilerin katildig, tartismaya acik demokratik bir toplant1 diizenidir.

e. Dikdortgen Diizen: Heyet, kurul, komisyon gibi 7-11 kisilik, karar alma, danisma, goriisme,
tartisma, degerlendirme, pazarlik, esglidiim vb. amagl toplantilar i¢in ¢gok uygundur. Dikddrtgen
masalar ozellikle tek tarafli toplantilarda otoritenin egemen oldugu masalardir. Tek tarafli ve tek
baskanli toplantilarda bagkan dikdortgen masanin duvar dibinde olan bas tarafinda; iyeler masanin
iki tarafinda otururlar.

Ancak, iki bagkanli ve iki tarafli kurumlar arasi heyet toplantilarinda ise, taraflar dikdortgen
masanin iki tarafinda orta merkezli olarak karsi karsiya otururlar. Heyet bagkanlart masanin orta
merkezinde, yardimcilar1 baskanlarin sag ve solunda yer alirlar.
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f. Kare Diizen: Kiiglik kare, dort kisilik bagkansiz ¢alisma gruplar1 ya da komisyon veya komite
gibi kii¢iik toplant1 gruplari i¢in uygundur. Biiyiik kare diizen ise, dort tarafl1 ya da ¢ok tarafli grup
toplantilart i¢in uygundur. Ancak kare masalarda katilimi saglamak zordur. Ciinkii kare masada
iletisim azdir. Bu yiizden kare masa, katilim gerektirmeyen ve ¢abuk bitmesi gereken kisa ve kiiglik
toplantilar i¢in uygundur. Zira, kare masada cabuk sonug almak kolay olur.

g. Konferans Diizeni: Cok sayida kisinin katilacagi, bilgilendirme, yonlendirme, egitme, emir
verme amactyla yapilan tek tarafli ve tek baskanli toplantilar i¢in uygundur. Ydnetici en 6nde,
katilanlar toplu halde yoneticinin karsisinda otururlar. Pasif bir toplant1 yontemidir.

2. Toplantilarda Oturma Diizenleri

Kurumsal, kurumlararasi ve uluslararasi diizeyde yapilan tek tarafl, iki tarafli ya da ¢ok tarafli
biitlin toplantilarda, oturma diizeni daima iilkesel, kurumsal, birimsel ya da bireysel unvan ve
kideme gore yapilir. Tek tarafli toplantilarda, toplant1 baskaninin saginda ve solunda unvana ve
kideme gore; iki tarafli toplantilarda taraflar karsilikli ve orta merkezli olarak bagkanlarinin
saginda ve solunda unvana ve kideme gore otururlar.

Cok tarafli ve yalnizca kurum bagkanlarinin katildig: toplantilarda, kurum bagkanlar1 (heyet

baskanlar1) toplanti masasina; kurum yetkilileri (heyet iiyeleri) ise, kurum (heyet) baskaninin
arkasina otururlar.

Kurum i¢inde esit diizeyde ayni unvanh kisilerin (yonetim kurulu iiyeleri, genel miidiir
yardimcilari, uzmanlar vb.) katildig1 toplantilarda oturma diizeni, katilanlarin bu géreve baslama
tarihine (kidemine) gore yapilir.

Bir kurumda, diger kuruluslarin yetkilileri veya temsilcileriyle yapilan toplantida, kuruluslarin
yetkilileri ya da temsilcileri, s6z konusu toplantiyla ilgili mevzuatta belirtilen siraya gore otururlar.
Mevzuatta herhangi bir siralama yok ise, bu durumda katilimcilar kurumsal protokol sirasina gore
kurumsal temsilci olarak otururlar.

Kurumlararasi toplantilarda protokol sorunu olmamasi igin, katilacaklarin kurumsal ve bireysel
unvanlar1 6grenilmeli, oturacaklari yerler belirlenmeli ve isimlikleri masa {iistline Onceden
konmalidir.

Aksi takdirde, toplantida oturma yeri konusunda tartisma ¢ikabilir ve sorun dogabilir. Hatta yanlig
yere oturtulan bir kisi toplantiyr terk edebilir. Bu gibi durumlarda yapilacak en uygun davranis,
protokoldeki yer konusunda evsahibi yoneticiyi bilgilendirmektir.

Uluslar ya da kurumlar arasinda yapilan bir toplantida, kurum ya da heyet bagkanlarinin kendi
heyet iiyelerini karsi tarafa tanitmalari usuldendir. Bu tanmitim ilke olarak toplanti1 (heyet)

baskaninin sagindan baglar; 6nce sag taraftakiler kidem ve oturus sirasina gore tanitildiktan sonra
sol tarafa gecilir.

Protokolsiiz toplant: diizeni, katilanlarin soyadina gore yapilan alfabetik siralama ya da yuvarlak
masa toplant1 diizenidir.

3. Salonlarda Oturma Diizenleri
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Konferans salonlarinda ve biiyiik toplanti salonlarinda oturma diizenlerinde protokol sirasi, koltuk
diizenine gore asagidaki sekilde uygulanir.

a. Tek Siral1 Oturma Diizeninde Protokol Sirasi: Uzun sirali toplantilarda ve konferans salonlarinda
1 numara’yr gostermek iizere, orta merkezdeki koltugun oniine ¢igekli kiiglik bir sehpa konur. 1
numara bu koltuga oturur. Cigekli koltugun sag1 2, solu 3 olarak numaralandirilir ve ¢ift numaralar

sagda, tek numaralar solda olacak sekilde devam eder.
9-7-5-3-1-2-4-6-8

b. Cift Sirali Oturma Diizeninde Protokol Sirasi: Cift sirali oturma diizeni olan bir salonda, en iist
olan kisi (1 numara), sag taraftaki siranin sol basina (salonun orta merkezine) oturur.
8-6-4-2 1-3-5-7

c. U¢ Siral1 Oturma Diizeninde Protokol Sirast: Uc sirali oturma diizeni olan bir salonda, en iist
olan (1 numara) orta siranin merkezine, 2. sagina, 3. soluna, 4. sagina ve 5. de soluna oturur. 6.,7.,8.
sirada yer alanlar salonda sag taraftaki koltuklara; 9.,10.,11. sirada yer alanlar da salonda sol
taraftaki koltuklara otururlar.
11-10-9 5-3-1-2-4 6-7-8
veya
9-8-7 3-1-2 4-5-6

Ilke olarak; salonlarda 1. sira koltuklar unvan yazili olarak iist protokole ayrilir ve toplantiya
katilacak iist protokole dahil zevatin unvanlar kii¢ilik kartonlara yazilarak, oturacaklar koltuklarin
tizerine konur. 2. ve 3. sira koltuklara ise, “protokol” yazilir ve protokole dahil diger zevat ile
kurum adina gelen yonetici yardimcilar: ve kurum temsilcileri bu siralara otururlar.

D. ETKILI TOPLANTI YONETIMI TEKNIKLERI

Toplanti, orgiitlerde yonetme ve karar vermede siklikla uygulanan en 6nemli ve etkili bir yonetim
yontemidir. Toplanti, 6zellikle orgiit i¢indeki uygulamalarda bir degisiklik ve yeni bir diizenleme
yapmak istenildiginde veya birimler ya da kurumlar arasinda isbirligi ve esgiidiim gerektiginde
katilmal1 bigimde karar almak i¢in etkili ve yararli bir yontemdir.

Ancak, yapilan bir toplantinin sonuca ulasmasi ve basarili olmasi, her seyden once, toplanti
yonetimi tekniklerinin etkinlikle uygulanmasina baghidir.

Orgiitlerde etkili ve verimli toplant1 yonetimi teknikleri sunlardir:
1. Gereksiz ve dnemsiz rutin toplant1 yapilmamalidir. Periyodik toplantilar aksatilmamali; diizenli
bicimde yapilmalidir.

2. Toplant1 zamamn belirlenirken, katilacaklarin zamanlar1 g6z 6niine alinmalidir. Toplant1 saatinin
uygun olmasina dikkat edilmelidir. Ogle yemeginin ardinda ve aksam mesai bitiminde yapilacak
toplantilardan kaginilmalidir. Toplant1, 6gle yemeginden Once veya mesai bitiminden Once
yapilmalidir.

3. Toplant1 i¢in dnce uygun bir yer (oda veya salon) se¢ilmeli ve o yerin toplant1 saatinde bos
olacagindan emin olunmalidir. Toplantinin yer ve saati son anda degistirilmemelidir. Aksi halde,
toplantinin 6nemli olmadig1 kabul edilir.
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4. Toplant1 6ncesi hazirlik isleriyle ilgili bir liste yapilmalidir. (Toplantt yerinin bos olmasi,
1sitilmasi, havalandirilmasi, temizlenmesi; ikram hazirliklarinin yapilmasi; masaya kalem ve kagit
konulmasi, salonda harita, yazi tahtasi, mikrofon, tepegdz ve bilgisayar bulundurulmas;
katilacaklara isimlikler yaptirilmasi1 vb.) Toplant1 hazirliklar1 protokol ve idari isler sorumlusu
tarafindan yapilmali ve yonetici tarafindan da kontrol edilmelidir.

5. Toplant1 yapmadan 6nce toplantinin amaci iyi saptanmali; toplant1 glindemi iyi hazirlanmali ve
giindem, ilgililere yazili olarak bildirilmelidir. Ayrica, giindem konusuyla ilgili yazi1 ve raporlar
toplantiya katilacaklara 6nceden gonderilmeli ve kendilerine toplantiya hazirlikli olarak gelmeleri
hatirlatilmalidir.

6. Toplantiya katilanlarin sayis1 belirli ve sinirli tutulmali ve bu say1 en aza indirilmelidir. Sadece
gerekli ve ilgili olan kisiler toplantiya ¢agirilmalidir. Toplantiya gereginden fazla kisi gelirse veya
ilgisiz ya da yetkisiz kisiler gelirse, bunlar kibarca geri gonderilmelidir.

7. Danisma, isbirligi saglama veya karar alma amaciyla yapilan toplantilarin kurultay gibi kalabalik
olmasindan kaginmalidir. Toplant1 grubu ne kadar kiiciik olursa karar alma ve sonuca varma o
kadar kolay olur. Bu nedenle, toplantilarda ideal say1 5-11 kisidir.

8. Toplantiya katilanlarin oturacaklar1 yerler, protokol diizenine gore onceden belirlenmeli ve
toplantiya katilan herkes (yOnetici, temsilci, iiye), temsil ettigi kurumun/birimin protokoldeki
yerine veya kendi unvanina ve kidemine uygun yere oturmalidir.

9. Toplantiya ¢agrilanlar ve katilanlar unvan, riitbe ve statli bakimindan esit diizeyde olmalidirlar.
Miidiirlerin ¢agrildig1 bir toplantiya midiirler katilmali; miidiir kendi yerine yardimcisini veya
sefini gondermemelidir. Toplantiya, miidiir yerine bir bagkas1 geldiginde, kendisine, miidiiriiniin
katilmasi gerektigi hatirlatilmalidir. Ancak “vekil” olanlar toplantiya katilirlar ve asil yoneticinin
yerine otururlar. Temsilci olarak katilanlar ise, kendi unvanina uygun yere otururlar. Bir toplantiya
katilan miidiir vekili, miidiiriin yerine; miidiir adina katilan miidiir yardimcisi ise, miidiirlerden
sonra gelen yere oturur,

10.Toplant1 yonetiminde etkili olmak i¢in dar alanda toplant1 yapmak tercih edilmelidir. 10 kisiyle,
50 kisilik salonda toplant1 yapilmamalidir. Etkili, canli, heyecanli ve tartigmali bir toplant1 yapmak
i¢in, toplanti yeri dar tutulmalidir. Clink{i, dar alan iletigimi artirir.

11. Toplantiya, destek olacak kisiler mutlaka cagrilmali; 6zellikle dis toplantilara yardimci ve
destek olacak yetkililerle birlikte katilmalidir. Toplantida gerekli bilgi ve belgeleri verecek olan
uzman, danisman ya da idari veya teknik yardimci, toplantida veya toplanti odasi disinda hazir
bulundurulmalidir.

12. Toplant1 sonunda, 6zellikle dnemli ve kritik konulu toplantilarda, toplant1 tutanagi hazirlanmali
ve katilanlara imzalatilmalidir. Bazi1 toplantilarda tutanak yasal bir zorunluluktur. Tutanak
hazirlama raportoriin ya da toplanti sekreterinin gorevidir.

13. Toplantida alinan kararlar toplantidan sonra hemen yazdirilmali ve katilanlara imzalatilmalidir.
Kararlar1 en son baskan (yonetici) imzalamalidir. Imza siras1 unvana ve kideme gore soldan saga,
iistten asta dogrudur.
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14. Alinan kararlarin uygulanmasi igin, toplantidan sonra hemen bir eylem plani1 hazirlanmalidir.
Alman kararlarin uygulamas1 mutlaka takip edilmeli; uygulamada karsilasilan aksakliklar ve
sorunlar saptanmali ve konu tekrar toplantiya getirilerek gerekli diizeltici 6nlemler alinmalidir.

E. TOPLANTI BASKANININ GOREVLERI

Bir toplantinin basarisi, toplantiy1r yoneten bagkanin toplanti yonetimindeki becerisine baglidir.
Zira bir toplanti, biitiin yonetim islevlerinin ve yoneticilik becerilerinin ortaya ¢iktigr etkili bir
iletisim, esgiidiim ve karar merkezidir. Bu yiizden, toplant1 yonetiminde toplant1 bagkani olan
yoneticilerin bilmesi ve uygulamasi gereken toplant1 yonetimi teknikleri vardir. Bu teknikler
asagida aciklanmistir:

Toplant1 baskani yonetici, toplantiya daima hazirliklt olarak gelmelidir.
Yonetici hazirlikl gelirse, tiyeler de hazirliklr gelirler.

Toplantidan 6nce kilit liyelerle goriisiilmelidir. Toplantida dogru ve lehte karar
alabilmek ve sonuca ulasabilmek icin, toplantiya girmeden once, toplantida
etkili ve dnemli kisilerle tek tek goriisiilmeli ve kendileri ikna edilmelidir. Aksi
takdirde, kilit iiyeler ya da temsilciler toplantida kars1 goriisleriyle sonucu
olumsuz etkileyebilirler.

Toplant1 6ncesinde olasi sorular, itirazlar ve karsi goriisler tahmin edilmeli ve
bunlara verilecek yanitlar onceden hazirlanmalidir.

Toplant1 baskan1 olarak, toplantida etkili ve giiclii olmak; katilanlar iizerinde
otorite kurmak i¢in, dnde ve hakim noktada olmakla, biiyiikk bir koltukta
oturmakta ve biiylik bir masada toplant1 yapmakta yarar vardir.

Toplant1 bagkani, dnce toplantinin amacini agiklamali ve giindemi okumalidir.
Toplanttya mutlaka giindemle baslanmali ve giindemle ilgili Oneriler
almmalidir. Giindemden uzaklagilmamalidir. Ciinkii, toplanti baskaninin
birinci gorevi giindemi uygulamak; ikinci gorevi toplantiyr zamaninda
bitirmek; tgiincii gorevi de karar almak ve toplantiy1 basariyla
sonuglandirmaktir.

Toplant1 baskani toplant1 sirasinda fazla konusmamali; sadece gerektiginde
aciklama yapmalidir. Konusma yaparken kesinlikle “ben” ve “sen” dememeli;
ilke olarak “biz” ya da “kurumumuz” demeli; katilanlara da unvanlariyla veya
soyadlariyla hitap etmelidir.

Toplantiya baskanlik eden kisi evsahibidir. Bu sifatla, toplanti baskaninin
toplant1 esnasinda veya toplantiya ara vererek katilanlara bir ikramda
bulunmasi nezaket geregidir.

Toplantida 20-30 sayfalik raporlar okutulmamalidir. Aksi halde kimse
ilgilenmez, dinlemez ve etkilenmez. Toplantida yalnizca onemli noktalar
sunulmali, bir-iki sayfalik 6zet rapor okunmali; toplanti zamani tartigmaya
ayrilmalidir. Toplantida sunulan raporlar Onceden katilanlara dagitilmis
olmalidir.

Toplantida etkili ve verimli olmak i¢in, ele alinan ve sunulan konular gorsel
araclarla, plan, tablo, sema, grafik ve resimlerle canlandirilmalidir. Ciinkii
gorsel anlatim konuyu aydinlatict ve sonucu olumlu etkileyicidir.

Toplantida yapilan biitiin konugmalar dikkatle dinlenmeli ve not edilmelidir.
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e Toplantinin amaci daima gz oniinde bulundurulmalr; konu akis1 saglanmali;
baska konulara sapilmasina izin verilmemelidir.

e Toplantida olumsuz manevi uyarimlar, alayct davranislar, igneli ve kinayeli
konusmalar ve satagsmalar bagkan tarafindan engellenmelidir. Bu tiir
davraniglar ve bu yola bagvuranlar onaylanmamali ve desteklenmemelidir.

e Toplantiya katilanlar hicbir zaman utandirilmamali ve azarlanmamalidir.
Katilanlar arasinda dogan catismalar da biiyiitilmeden ¢oziimlenmeli ve
onlenmelidir.

e 90 dakikadan fazla siirecek toplantilarda 15-20 dakikalik dinlenme ve ikram
molasi verilmelidir.

e Toplantinin amacina ulagmasi i¢in gerekli kararin alinmasi saglanmalidir.
Kararlar olanaklar 6lgiisiinde oybirligi ile alinmalidir.

e Toplantida son sozii mutlaka bagskan soylemelidir. Baskan, toplantida alinan
karar1 6zetlemeli; katilanlara tesekkiir etmelidir.

e Toplantt mutlaka zamaninda bitirilmelidir.

F. TOPLANTIYA KATILANLARIN SORUMLULUKLARI

Bir toplantinin basarisi, toplant1 bagskaninin yonetimine bagl oldugu kadar, toplantiya katilan iiye
ve/veya temsilcilerin de olumlu bi¢imde tartismaya katilmasina, katkida bulunmasina, toplant1 ve
protokol kurallarina uymasina baglidir.

Toplantilara katilanlarin bilmesi ve uymasi gereken kurallar ve gérevler sunlardir:

e Toplanttya katilmadan ©nce, kimlerin o toplantiya katilacagini
ogrenmekte ve bilmekte yarar vardir. Kisi, ¢agrili olsa bile, kendi
diizeyinin altinda olanlarin ¢agrildigi bir toplantiya katilmamali,
yardimcisini veya temsilcisini gondermelidir.

e Toplantiya mutlaka zamaninda ve bakimli, bir evrak cantasiyla hazirlikli
olarak gitmelidir. Cantada kalem, kagit, defter, evrak, belge, dosya, rapor,
mevzuat ve konuyla ilgili kaynak kitap bulunmalidir.

e Toplant1 salonunda gosterilen veya belirlenen yere oturmalidir. Ancak,
toplantida protokol diizeni yoksa, oturacaginiz yeri iyi se¢ebilmek ve
toplantida etkili olabilmek i¢in toplant1 saatinden Once gelmekte yarar
vardir. Toplant1 bagkani amiriniz ise, kendisine yakin oturmak etkili olur.
Degilse, ortaya oturmak daha uygun olur. Toplantinin resmi yoOneticisi
yoksa, kontrolii ele alacak bir yere oturmak en iyisidir. Toplant1 masanin
ortast egemenlik noktasidir. Toplantida konusma yapmak, Onerilerde
bulunmak ve etkili olmak i¢in masanin orta merkezine oturmakta yarar
vardir. Toplantilarda genellikle hasimlar karsiya, destekgiler baskanin
sagina ve soluna otururlar.

e Toplantida s6z almadan ve s6z verilmeden konusulmamalidir. S6z
verilince de, soziin basinda ve sonunda baskana tesekkiir edilmeli;
ozellikle biiyiik toplantilarda baskan ve katilimcilar selamlanmalidir.

e Toplantida bir liyeye ya da temsilciye sorulacak sorular da bagkanin
izniyle ve araciligiyla yoneltilmelidir.

e Toplantiya katilan kisiler oturduklar1 yerden konugmali; toplantida kimse
ayakta konusma yapmamalidir.
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G. BRIFINGLER

Konusma mutlaka saygi ve nezaket kurallar1 i¢inde, nazik bir iislip ile
yapilmalidir. Az ve 6z konusulmali; konugsma uzatilmamalidir.

Sik sik s6z almamalidir. Once, yapilan konusmalar dinlenmeli; sona dogru
s6z almali ve konusma yapilmalidir. ilk séz almada yalnizca bir-iki nokta
ele alinmali; her sey birden ortaya atilmamalidir.

Toplantida dinleyici ve seyirci kalinmamali; mutlaka tartigmaya
katilmalidir.

Konugma yaparken konudan disar1 ¢ikilmamalidir. Toplantida nutuk
cekilmemeli; yalmizca goriis, Oneri ve elestiriler dile getirilmelidir.
Gorisler, 6neri ve elestiriler 6rneklerle, rakamlarla, hukuksal dayanaklarla
ve bilimsel kaynaklarla aciklanmalidir. Dayanaksiz  konusma
yapilmamalidir.

Konugma sirasinda ses tonu fazla yiikseltilmemeli ve bagirarak konugsma
yapilmamalidir. A¢ik, dogal ve normal bir ses tonuyla konusma yapilmali;
ancak Onemli gorlis ve Oneriler vurgulanmalidir. Ayrica, konugma
sirasinda asir1 el-kol hareketleri yapilmamali; masaya vurma, bagirma ve
hakaret etme gibi nezaket dis1 hareketlere de bagvurulmamalidir.

Baskasi1 konusurken sozii kesilmemeli ve karsilikli konusulmamalidir.
Yapilan konugmalar iyi dinlenmeli ve mutlaka not alinmalidar.

Goriis ve Onerinin kabul edilebilirligi 6nceden disiiniilmelidir. Kabul
edilmesi olanaksiz goriis ve Oneriler ileri siiriilmemelidir.

Toplantida hi¢ kimse alayci, kiric1 ve yikici bigimde elestirilmemeli ve
kotiillenmemelidir. Once, yapilan bir isin ve o isi yapan kisinin olumla ve
yararli yonleri dile getirilmeli ve kendisine tesekkiir edilmeli; sonra,
yapilan islerin daha iyi, etkili ve verimli olmasi i¢in olumlu ve yapici
oneriler getirilmelidir.

Yapilan Onemli ve basarili calismalar toplantida tebrik ve takdir
edilmelidir.

Toplantiy1 yoneten kisinin unvani ne olursa olsun, kendisine daima *““Sayin
Baskan *“ diyerek; katilanlara da unvanlariyla veya soyadlariyla hitap
edilmelidir.  Toplantida  kesinlikle 6zel ve sosyal hitaplar
kullanilmamalidir. Ciinkii toplantilar, protokol kurallarmin tam olarak
uygulandig1 yonetsel etkinliklerdir.

Gerekmedikge (acil ve zorunlu telefon, tuvalet gereksinimi vb.) toplanti
terk edilmemeli; bu gibi durumlarda da baskandan izin alinarak
cikilmalidir.

Brifing, kelime olarak ilk kez II. Diinya Savasi sirasinda, planlanan askeri harekatin topluca gdzden
gecirilmesi i¢in yapilan toplanti anlaminda kullanilmis; daha sonra bu kavram sivil yonetime de

Brifing gilinlimiizde, 6zellikle devlet ve hiikiimet adamlarmin ve kamu kuruluslarinda goreve
baslayan yoneticilerin, kendilerine bagli kuruluslarin ve birimlerin genel ¢alismalar1 konusunda ya
da belirli bir konuda kurum ve/veya birim amirlerinden veya uzmanlarindan bilgi almak amaciyla
diizenledikleri bir toplanti tiirtidiir.
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Brifing, yonetim yasaminda iistleri bilgilendirme ve hatta onlar1 egitme ve yoneltme yontemidir.
Bu ylizden, brifing yerine, “Bilgilendirme Toplantis1” demek daha dogrudur.

Brifing metni, kurum ya da ilgili birim tarafindan 6nceden kitapgik halinde hazirlanmis ve
bastirilmis ya da 6zel bir dosya halinde, 6zenli bicimde hazirlanmis ve brifingi alan iistlere ve
yetkilere sunulmus olmalidir. S6z konusu brifing metni, kurumsal bir rapor oldugundan
“HiZMETE OZEL” dereceli gizlilik tasimalidir.

Brifing raporunda, genel olarak;

1.Sunus

2.Kisa tarihge (kurulus ve amag)

3.Orgiitsel gelismeler

4 Orgiitsel yap1; kadro ve personel durumu

5.Gergeklestirilen isler ve etkinlikler

6.Devam eden 6nemli ¢alismalar

7.Gergeklestirilemeyen (sonuclandirilmayan) 6nemli projeler, isler ve etkinlikler
8.Yapilmasi planlanan isler ve etkinlikler

9.Sorunlar ve darbogazlar

10.Gereksinimler; istek ve Oneriler

11.Ekler (grafik, sema, harita, fotograf, plan, proje vb.) yer almalidur.

Brifing salonunda iist yetkililer protokole uygun olarak yerlerini aldiktan sonra, brifingi sunacak
olan kurulusun ya da birimin baskani, kiirsiiye gelerek brifingi sunum konusmasi yapmalidir.
Brifing konusu teknik ve ayrintili konular igerdigi takdirde, yonetici brifingin amacini belirterek
onemli noktalar1 isaret ettikten sonra, brifingi teknik ayrintilariyla agiklamak {izere ilgili
yardimcisini veya ilgili teknik uzmani kiirsiiye davet etmeli; teknik sunum yardimer veya uzman
kisi tarafindan yapilmalidir.

Brifing sunumu sirasinda metinde yer alan ifadeler; harita, tablo, sema, fotograf, istatistiksel rakam
ve grafiklerle desteklenmelidir. Brifingde tarihsel ve kuramsal bilgi ve ayrintilara girilmemelidir.

Sunulan brifing yazili rapor okuma ya da diiz anlatim olmamali; daha ¢ok s6zel ve gorsel bir sunum
olmalidur.

Brifing siiresi 60-90 dakika olarak belirlenmelidir. Bu siire, brifing alan ydneticinin sorular1 ve
aciklamalariyla uzayabilir. Sorular ve yanitlar ilke olarak sunum sonuna birakilmalidir.

KONUSMA VE RESMI YAZISMA PROTOKOLU
KONUSMA PROTOKOLU
Konusma, kamusal ve toplumsal yasamda etkili bir iletisim sanatidir. Ancak kamusal ve toplumsal

yasamda giizel, dogru ve etkili konugsmanin da protokol kurallar1 vardir.

A. TORENSEL KONUSMA KURALLARI
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Kamusal yasamda diizenlenen kongre ve konferanslarda, toplantilarda ve torenlerde takdim
(sunma), hitap, selamlama ve konusma konusunda belirli protokol kurallar1 vardir. Bu kurallar
asagida ornekleriyle agiklanmigtir.

1. Takdim Kurallar

Duzenlenen kongre, konferans, toplant1 ve térenlerde takdim konusunda davet sahibi yoneticilerin
ve sunucularin (takdimcilerin) dikkat etmeleri gereken kurallar sunlardir:

a. Toren programi ile konugmacilar, davet sahibi yonetici veya goérevlendirilen program sunucusu
tarafindan, protokoldeki dndegelme sirasina gore iist’ten asta dogru dinleyicilere (katilanlara)
takdim edilirler.

b. Konugmacilar, protokol 6ndegelme sirasinin tersine, en kidemsizden (asttan) baslamak suretiyle
kiirsiiye davet edilirler. En iist olan (1 numara ya da onur konugu) en son konugma yapar ve bu
kisiden sonra, kendisinden izin alinarak dahi, diger bir konugmacinin s6z almasi uygun degildir.
c. 11 ve ilgelerde diizenlenen konferans, toplant1 ve torenlerde, dnce térenle ilgili kurulusun amiri,
sonra mahalli miilki idare amiri (kaymakam veya vali); varsa, daha iist diizey devlet yetkilisi
konusma yapar.

¢. Resmi téren ve takdimde sunucu (takdimci), konugmacilari takdim sirasinda, dnce konugmacinin
kurumunu ve/veya unvanini, varsa akademik titrini ya da riitbesini, sonra “sayin” sézciigiini
ekleyerek adin1 ve soyadini soyler.

Ornekler:
e Maliye Bakan1 Sayin Naci Agbal.
e Milli Egitim Bakanligi Miistesar1 Dog. Dr. Sayin Yusuf Tekin.
e Uluslararasi1 Arastirmalar Merkezi Miidiirii Biiytlikelgi Sayin Ali Erensoy.
e Genelkurmay Eski Bagkan1 Emekli Orgeneral Sayin Ilker Basbug.

d. Yar1 resmi toren ve takdimlerde, konusmacinin “kiirsiiye tesriflerini” demek yanlis bir ifade
tarzidir. Zira, tesrif etmek “onurlandirmak” demektir. Bu ylizden, yar1 resmi toren ve takdimlerde
konusmaciyi kiirsiiye davet ederken asagidaki ifade bigimlerinin kullanilmasi daha uygundur. Ast
konusmacilart davet ederken, “...davet ediyorum” demek; iist konusmacilar1 ve onur konuklarini
davet ederken “kiirstiyii tesriflerini arz ediyorum” demek daha dogrudur.

2. Hitap ve Selamlama Kurallar

Toren, toplanti, kongre ve konferanslarda konusmacilarin konuklara ve katilimeilara hitap etmeleri
ve onlar1 selamlamalar1 konusunda belirli protokol kurallar1 vardir.

a. Toren, toplanti, kongre ve konferanslarda, topluluga yapilan genel hitaplarda bes unsurun
bulunmasi gereklidir: (1) Onur konugu. (2) Konuklar (3) Térenin diizenlenmesine vesile olanlar
(6grenciler, vatandaglar vb) (4) Kurum mensuplari (5) Basin mensuplari.

Toren, toplanti, seminer, sempozyum, panel, kongre ve konferanslarda konusmaci olarak topluluga
hitap ederken genellikle iki yontem uygulanir:

1) Torene katilan tiim konuklar en {ist’ten astlara dogru ondegelme sirasina gore zikredilirler.

Ornek: Sayin Bakan, Saym Miistesar, Sayin Genel Miidiirler, Saymn Ogretim Uyeleri, Saymn
Konuklar, Sevgili Ogrenciler ve Degerli Basin Mensuplari.
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Torenlerde onur konuklarina hitap ederken, daima unvan sdylenir ve “Sayin Bakan, Saym Vali”
denir. Sosyal ortamda ve birebir iligkilerde oldugu gibi samimiyet ve yakinlik ifadesi olarak,
torenlerde “Saym Bakanim, Saym Valim “ demek dogru degildir.

2) Torende bulunan tiim konuklar iist’ten astlara dogru unvanlarina gore tam ve dogru olarak
siralamak genellikle miimkiin degildir. Salonda unvani anilmayan énemli kisiler olabilir ve bundan
almabilirler. Ciinkii, bir térende muhtar dahi anilmak ve sayilmak ister. Bu nedenle, en uygun
yontem, yalnizca térene katilan onur konugu ile tiim konuklar1 ya da katilimcilari, varsa basin
mensuplarmi zikretmektir. Ornek: “Saymn Bakan, Sayin Konuklar.” “Saym Baskan, Degerli
Katilimcilar ve Basinin Degerli Temsilcileri”.

B. ETKILI KONUSMA KURALLARI

Kamusal yasamda yoneticiler sik sik toplantilara ve torenlere katilir ve topluluk 6nilinde konusma
yaparlar. Ancak, etkili konusma yapmak bir sanattir. Zira, konugsma becerisi olmayan bir
yoneticinin yonetsel etkinligi de yoktur. Bu yiizden, tiim yoneticilerin etkili konusma kurallarini
bilmesi ve konugma becerilerini gelistirmesi gereklidir. Ciinkii, bir yoneticide aranan en onemli
niteliklerden birisi, etkili konugma niteligidir.

Kamusal yasamda diizenlenen toplantilarda ve torenlerde etkili konusmak icin uygulanmasi
gereken kurallar ve yontemler sunlardir:

1. Konusma plani1 hazirlanmali; sdylenmek istenen fikirler, goriisler ve bilgiler; verilmek istenen
ama¢ ve hedefler, konu basliklariyla onceden bir kdgida yazilip konusmanin ana hatlari
cikarilmalidir. Ayrica, konugsmada sdylenecek anilar, anekdotlar, 6rnekler, 6zdeyisler, 6nemli
bilgiler, hukuki metinler (yasa/yonetmelik maddeleri) ve istatistiksel rakamlar kiigiik kagitlara ya
da kartlara yazilmalhdir.

2. Konusma 6nemli ise, ayna karsisinda ses, mimik ve jestlerle 6nden provasi yapilmalidir.

3. Konugma giinii iyi, rahat ve uygun bir kiyafet giyilmelidir. En dogru kiyafet, konusma yapilacak
topluluga uygun olan ve topluluk iizerinde olumlu etki yapan kiyafettir. Giyilen elbise hareketleri
sinirlamamali; gomlek yakasi nefes almay1 zorlastirmamalidir. Ayrica, ceket altina kazak, stiveter
giyilmemeli; varsa, palto ve parddsii de dnceden ¢ikarilmalidir.

4. Konusmaya ¢ikmadan 6nce burundan derin nefes alinmali; nefes 10 saniye cigerlerde tutulmali;
sonra yavag yavas agizdan birakilarak stres ve heyecan atilmalidir.

5. Davetliler ve gorevliler salona girip-¢ikarken; ses diizeni yapilirken ve hazirliklar devam ederken
kesinlikle konugmaya baslanmamalidir. Konusmaya baslamak i¢in, her sey tamamlanmig
olmalidir.

6. Konusma yerine (kiirsiiye) dik ve emin adimlarla ¢ikilmali; ceketin onii mutlaka iliklenmis
olmalidir. Topluluk, giiliimseyen gozlerle siiziilmeli ve saygiyla selamlanmalidir.

7. Konusmaya vurucu bir girisle baglanmalidir. Bu yiizden, ilk s6z, keyif veren, tebessiim ettiren,
ilgi ve dikkat ¢eken etkili bir climle olmalidir. Bu bir anekdot, yasanmis bir olay, bir gazete haberi,
tinlii bir sz, bir beyit ya da dikkat ¢ekici bir soru olabilir.
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8. Konugma sirasinda ceket diigmesi agilmalidir. Ancak gomlek diigmesinin agilmasi ve erkekler
i¢in kravatin gevsetilmesi dogru degildir. Bu davranis, konugsmacinin diizensiz, daginik ve saygisiz
bir kisi oldugu izlenimini verir.

9. Konusurken, gozler dinleyicilerin iizerinde, dinleyicilerin gézleri de konusmacinin {izerinde
olmalidir. Dinleyicilerle mutlaka goz temasi kurulmalidir. Hep ayni kisilere ya da sadece
ondekilere veya disartya, tavana, havaya bakmak dogru degildir.

10. Konugma, kesinlikle yazili metinden okunarak yapilmamalidir. Ciinkii, konusmay1 yazil
metinden okuyarak yapmak, yoneticinin acizligini ve bilgisizligi gosterir. Yazili metin, yoneticinin
degildir. Ayrica, yazili konugmay1 kimse dinlemez. Bu ylizden, kagittan yazili konusma yapmak
(okumak) yerine, kisa konugsma yapmak daha iyi ve etkileyicidir.

11. Konugmaya yiiksek sesle baglamak sakincalidir. Kisa siire sonra ses tonu diiser ve ses kisilir.
Konusmaya 6nce orta bir sesle baglanmali; sonra orta sesin iistiine ve altina inip ¢ikilmalidir. Ayrica
kullanilan ses tonu, mimik ve jestler, kelimelerin anlamlarina uygun olmalidir. Ornegin {iziintii,
keder, aci, hastalik, kaza, 6liim gibi kelimeler agir ve hafif tonla; zafer, basari, mutluluk, miicadele
gibi sozler yiiksek ve kuvvetli tonla soylenmelidir. “Bu isi mutlaka basaracagiz!” sozii, emin ve
kararl1 bir bi¢imde; kuvvetli, sert ve yiiksek tonla sdylenmelidir.

12. Konugma sirasinda konuya, s6z ve sozciiklere uygun mimik ve jestler (el ve kol hareketleri)
kullanilmalidir. Mimik ve jestler konuya ve konusmaciya 6nem ve ciddiyet kazandirir;
dinleyicilerin ilgi ve dikkatini artirir. Ancak, fazla ve gereksiz, abartili, yapmacik mimik ve jestler
de dinleyicileri rahatsiz eder. Bu nedenle, mimik ve jestler daima dogal olmalidir.

13. Konugma sirasinda 6ne egilmemeli, masaya ya da kiirsiiye abanmamali; daima dik durmali ve
climle sonlarinda nefes alinmalidir.

14. Konugma sirasinda bir konu hatirlanamadigi zaman, son climle tekrar edilmeli; kendi kendinize
soru sorup cevaplandirilmali; topluluga bir soru yoneltilmeli; bir yudum su i¢ilmeli ya da mendille
hafifce alin silinmeli; bdylece vakit kazanilarak konu hatirlanmaya galisilmali ya da konu
degistirilmelidir.

15. Konusmalarda dikkat edilmesi gereken en 6nemli kural, verilen slireyi tam olarak kullanmaktir.
Siireyi asmak ne kadar kétii ise, verilen siireyi doldurmamak da kétudr.

16. Konusmanin en etkili boliimii, sonu¢ boliimiidiir. Bu ylizden, konusma en giizel bigimde
bitirilmelidir. Ornegin, dinleyiciler bir sozii alkisladiklarinda veya kahkaha attiklarinda, “hepinize
saygilar sunarim!” diyerek konugsmayi bitirmek en etkileyici yontemdir. Ancak bu her zaman
miimkiin veya uygun olmayabilir. Bu nedenle, konugsmay1 en giizel bicimde tamamlamak ve
dinleyiciler tizerinde olumlu, kalic1 ve etkili bir izlenim birakmak i¢in; konusma timit, basari, zafer,
mutluluk ifade eden so6zlerle ve 1yi dileklerle bitirilmelidir.

C. KONUSMALARDA SAYGI VE NEZAKET KURALLARI

1. Samimi ve yasit olmadikca, kimseye “sen” diye hitap edilmemelidir. Ustlere, kadinlara, yasca
bliyiiklere, yeni tanigilan ve resmi goriisme yapilan kisilere daima “siz” diye hitap edilmelidir.
Kurum adina yapilan konusmalarda da “ben” denmemeli; daima “biz” denmelidir.
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2. Kadinlara, yasga biiyiiklere, lstlere, resmi kisilere ve yeni tanisilan kisilere adiyla hitap
edilmemeli; unvaniyla hitap edilmeli veya “beyefendi/hanimefendi” denmelidir.

3. Astlara, gorevli ve hizmetlilere emir verirken, komut bi¢iminde “yap”, “getir” denmemeli; soru
biciminde “yapar misiniz?” “getirebilir misiniz? denmelidir. Eger siz de isin i¢indeyseniz, birinci

cogul sahis kullanarak, “yapalim”, “yazalim”, “génderelim” denmelidir.

4. En kotii ve olumsuz konusma big¢imi, kisi aleyhinde konusmak; tenkit, dedikodu, sikayet ve
ispiyon etmek; kisinin olumsuz, zayif ve hatali yonlerinden s6z etmektir. Ayrica, kisinin kilosu,
yasi, kazanci, parasi sorulmamali; kimseye, “yasinizdan fazla gosteriyorsunuz” ya da “ kilo
almigsiniz” denmemelidir.

5. Hi¢ kimseye, “anladin m1? / anladimiz mi1?” diye sorulmamali; “anlatabildim mi? diye
sorulmalidir.

6. Konusanin sozii kesilmemeli; konugsmak i¢in cilimlesini bitirmesi veya nefes almasi
beklenmelidir.

7. Konusan iki kisinin arasina izinsiz olarak girilmemeli veya kulak misafiri olmamalidir.

8. Ust yoneticiler ve yasca biiyiiklerle konusmalarda dinlemede kalmali; sorulmadan
konusulmamali ya da izin alarak saygi ve nezaket icinde konusmalidir.

9. Grup icinde bir sohbette hi¢ konusmamak ya da konusmay1 tekeline almak saygisizliktir. Bu
yiizden, kisi zaman zaman konusmaya katilmali; ne zaman, nerede ve nasil konusacagini
bilmelidir. En iyi ve en etkili yontem, dinlemektir. Dinlerken, konusanin gozlerine bakmali; hafif
bas egerek onay vermeli; dinledigini gdstermelidir. Kibar ve saygili kisi, iyi bir dinleyicidir.

10. Konusmada “evet” demek erdem, “hayir” demek ince bir sanattir. Ciinkii “hayir” kelimesi
insan1 iizer. Bu yiizden dogrudan hayir demek saygi ve nezaket agisindan hos degildir. Bu
nedenledir ki, Ingilizler, “Bir diplomat, ‘evet’ diyorsa, ‘belki’ demektir; ‘belki’ diyorsa, ‘hayir’
demektir; “hayir’ diyorsa, o diplomat degildir” derler. Nitekim bizde de politikacilar ve biirokratlar
hicbir zaman “hayir” demezler; vatandast memnun etmek i¢in “gereginizi yapariz”, “ilgileniriz”
veya “disiiniiriiz” derler. Batililar da “No” demezler; sadece “sorry” ya da “desole” (lizginim)

derler. Clnkd, “Ozgunim” demek, kibarca “hayir” demektir.

D. TELEFONDA KONUSMA KURALLARI

Giliniimlizde kamusal ve toplumsal yasamda is goriismelerinin ¢ogu telefon aracilifiyla
yapilmaktadir. Bu ylizden, 6zellikle yoneticiler ve biitiin kamu gorevlileri protokol agisindan
telefonda konusma kurallarii iyi bilmek ve uygulamak durumundadirlar. Bu kurallar asagida
ornekleriyle agiklanmistir.

1. Telefon, iki defadan fazla ¢aldirilmadan agilmalidir.

2. Resmi telefon konugmalarinda, bir yere telefon eden kisi dnce “iyi giinler” diyerek giris
yapmalidir. Adini, soyadini, unvanini ve/veya kurumunu belirterek kendini tanitmalidir. Sonra,
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gdriismek istedigi kisinin adini, soyadini veya unvanini belirtmelidir. Ornegin, “Sayin Ali Oztiirk”
ile veya “Sayin Baskanla goriisebilir miyim?” demelidir.

4. Telefonda yapilan konusmalarda iistlere, esdiizeydekilere ve kadinlara “saygilar” sunularak;
astlara “iyi giinler” dileyerek giris yapilmali; telefonu kapatirken de ayn1 bicimde son verilmelidir.
Ozel ve sosyal nitelikli telefon konusmalarinda ise, seldm ve saygi sunumundan sonra “Nasilsiniz”
diye hatir sorularak séze baglanir.

5. Telefonda kendisini tanitmayan kisiye, “orasi neresi?” veya “kimsiniz?” denmemeli; “Kiminle
gorlisiiyorum efendim?” denmelidir. Aranilan kisi isyerinde/evde olmadiginda, arayan kisi ast veya
esdiizeyde ise, telefona ¢ikan kisiye adini, soyadini ve unvanini birakarak, tekrar telefon edecegini
belirtmeli; arayan kisi st ise, telefona c¢ikana, aranilan kisi gelince kendisini aramasini
bildirmelidir. Telefona ¢ikan kisiye, “0ziir dilerim ben kiminle goriistim” denilerek adi ve soyadi
alinmal1 ve kendisine tesekkiir edilmelidir.

6. Telefonu agan kisi, “efendim” diyerek telefona cevap vermeli; telefon eden {ist ise, “Buyurun
Efendim” diyerek veya unvaniyla hitap ederek cevap vermelidir (Buyurun Sayin Bagkanim).

7. Resmi telefon goriismelerinde, ast iist’e telefon etmis olsa bile, ilk 6nce telefonu (ahizeyi)
kapatma hakki iist’e (Amire) aittir. Ust, telefonu kapatmadan ahize yerine konmaz. Ust, telefonu
kapatirken asta tesekkiir etmelidir. Ast da {ist’iine saygilar sunarak kapatmalidir. Ozel telefon
konusmalarinda ise, telefonu once kapatma hakki telefon edene aittir. Ancak, kadin ile erkek
arasinda yapilan telefon goriismelerinde, telefon eden erkek olsa da, telefonu 6nce kapatma hakk1
kadina aittir.

8. Ozel veya kamusal kuruluslarda ¢alisan sekreter veya santral gorevlisi, telefonu aginca 6nce
kurumunu tanitmali ve selam vermelidir (Mill1 Egitim Midiirliigi, iyi giinler).

9. Bir yonetici telefonda konusurken iceriye girilmemeli; icerde iken yoneticiye telefon gelince,
0zel veya gizli konular konusulmaya baglaninca hemen izin alip disar1 ¢ikilmali, sonra tekrar

iceriye girilmelidir.

10. Ast, zorunluluk ve ivedilik olmadik¢a amirini telefonla aramamali; &mirin makamina giderek
kendisiyle konugmali veya bilgi sunmalidir.

11. Makamda, biiroda veya evde konuk varken, telefonda fazla konugsma yapilmamalidir. Gizlilik
dereceli konular hi¢gbir zaman telefonda konusulmamalidir.

12. Telefonda sdylenen rakamlar, saatler, 6zel isimler ve onemli kelimeler tekrarlanmali veya
kodlanmalidir.

13. Telefonda kesinlikle tartisma yapilmamali; kaba konusulmamali ve kimseye hakaret
edilmemelidir. Ciinkii kars1 tarafin durumu, ortami ve kosullar1 daima farklidir ve telefonda yapilan

hatalarin diizeltilmesi zordur.

14.Y iz yuze konusma olanagi varken, telefon araciligiyla konusulmamalidir.
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15. Yanlis numara diistiiglinde ya da yanlis bir yere telefon edildiginde karsi taraftan Oziir
dilenmelidir.

24. Saat 09.00’dan 6nce veya 22.00’den sonra telefon etmek dogru degildir. Ancak, zorunluluk
durumunda 6nce 6ziir dilemek gereklidir.

RESMI YAZISMA KURALLARI

A. RESMI YAZILAR

Resmi yazilar; normal yazilar ile 6zel isaret tagiyan giinlii, stireli, ivedilik dereceli, gizlilik derecel,
onemli vb. yazilardir. Ayrica, yonetsel diizenleme ve agiklama niteliginde olan genelge, bildirge ya
da duyuru ad1 tagiyan dagitimli yazilar vardir. Ayrica, bilgi notu, andig, rapor, tutanak ve protokol
de resmi yaz1 ve belge tiirleridir.

Bu yazilarin 6zellikleri agagida agiklanmistir:
1. Normal Yazilar: Bir kisi ve/veya kurulusa gonderilen, 6nemi ve 6zelligi olmayan ve herhangi bir
ad ve isaret tagimayan rutin yazilardir.

2. Dagitimli Yazilar: Bilgi ve/veya geregi icin, birden fazla kisi ve/veya kurulusa gonderilen
yazilardir.

3. Ivedi Yazilar: Yazinin sonunda ivedi veya ¢ok ivedi szciigii bulunan ve yazinin tarih bloku
lizerinde 18 punto kirmizi renkli IVEDI (ACELE) ya da COK IVEDI (COK ACELE) damgas1
olan ve normal yazilardan 6nce islem goren yazilardir.

4. Ginli veya Siireli Yazilar: Yazinin sonunda, belirtilen tarih veya siire iginde yerine getirilmesi
ve/veya yanitlanmasi istenen ve tarih bloku iizerinde 18 puntoluk kirmizi renkli GUNLUDUR
veya SURELIDIR damgasi bulunan yazilardir. “Ivedi” ve “Cok Ivedi” yazilar ile “Siirelidir” ya da
“GUlnludur” damgasi tagiyan yazilar, ivedilikle veya belirtilen siire i¢inde yanitlanmadig: takdirde
tekit edilir.

5. Gizlilik Dereceli Yazilar: Normal yaziya gore ayr1 ve 0zel bir isleme bagl olan, korunmasi ve
saklanmas1 gereken yazilardir. Bu tiir yazilar, gizlilik yoniinden dért dereceye ayrilir: Kisiye Ozel,
Hizmete Ozel, Gizli, Cok Gizli.

e Kisiye Ozel: Yazinin gittigi kurumda en iist Amirin bilmesi ve islem yapmas1 gereken
yazidir.

e Hizmete Ozel: icerdigi bilgiler itibariyle hizmeti yiiriitenlerin disinda baska kisi ve
kurumlarca bilinmesine gerek olmayan yazi, belge, rapor ve yaymlar “Hizmete Ozel”
gizlilik derecesi tasir. “Hizmete Ozel”, kurumsal gizlilik demektir.

e Gizli: Izinsiz agiklandig1 takdirde ilgili kurumun veya personelinin sayginhigma ve
cikarlarina zarar verecek nitelikte bilgiler iceren ve yetkisiz kisilerce bilinmesi sakincali
goriilen yazilar ile ulusal, ekonomik, diplomatik, giivenlik, istihbari, askeri, idari, miilki
vb. konularda gizlilik tasiyan yazilardir.

e Cok Gizli: Devlet ve ulusal giivenlik agisindan son derece onemli bilgiler igeren, izinsiz
aciklandig takdirde devlete ve ulusal giivenlige zarar verecek olan ve ancak belirli ve
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smirl sayida yetkili tarafindan bilinmesi gereken; hazirlanmasi ve el degistirmesi ile sak-
lanmas1 6zel bir yonteme bagli olan ve evrak senediyle birlikte gonderilen kontrollii yazi
ve belgelerdir. “Cok Gizli” yazilar, ayn1 zamanda “devlet sirr1” niteligindedir. “Gizli” ve
“Cok Gizli” gizlilik derecesi tasiyan yazilar ¢ift zarf icine konur ve evrak senediyle
gonderilir. “Cok Gizli” yazilar posta ile gonderilmez; kurye veya kripto ile (sifreli olarak)
gonderilir.

6. Onemli Yazilar: Cumhurbaskanligindan, TBMM’den, Basbakanliktan, vyiiksek yarg
organlarindan, Genelkurmay Bagkanligindan, bagli/ilgili bakanliktan, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterliginden vb. {ist kuruluglardan gelen ve bagbakan, bakan, miistesar, baskan, genel
miudiir ve vali imzasin tagiyan yazilardir.

7. Genelgeler ve Bildirgeler: Kurulugun, merkez ve tasra birimlerine gonderdigi genel ve dagitimh
yazili talimatlardir. Bu yazilar, diizenleme niteliginde oldugundan ve belli bir konuda mevzuatin
uygulama bi¢imini ve yontemini agikladigindan siirekli olarak yiiriirlikktedir ve bir tiir mevzuat
niteligindedirler.

8. Duyurular: Kamuoyuna ya da personele yapilan agiklamalar ya da ilanlardir. Bu yazilar
genellikle “DUYURU” adini tasir ve bunlara herhangi bir yanit istenmez.

9. Onaylar: Onay, nitelik itibariyle, list makama sunulan teklif yazisi ile makamin uygun goriisiiniin
ve “olur” yanitinin ayni1 kagit tizerinde verilmis ve imzalanmis bi¢imidir. Her onay (olur), 6nemli
bir yonetsel diizenleme ya da karar demektir.

10. Kararlar: Bakanlar Kurulu kararlan, yarg: organlarinin kararlari, genel kurul, yonetim kurulu
(idare meclisi), yiirtitme (icra) kurulu kararlari, yiiksek kurul kararlan, disiplin kurulu vb. kurul ve
komisyon kararlar1 en 6nemli yazilardir.

11. Rapor: Belirli konularda ast kisi ve kuruluglardan bilgi almak ya da list makamlara bilgi sunmak
amaciyla ilgili kisi ve/veya kuruluslarca hazirlanan yazili metindir. Bu yazi, daima “RAPOR” adin1
tasir.

12. Tutanak: Toplantilarda sdylenen sozleri ve yapilan goriismeleri ya da bir durumu veya olay:
yazili olarak oldugu gibi saptamak amaciyla diizenlenen belgedir. Tutanakta yer, tarih ve saat
yaziyla belirtilir; ilgilerin ad ve soyadlari ile varsa unvanlar1 yazilir ve kendileri tarafindan
imzalanir.

13. Protokol: Belirli bir konuda ilgili kuruluslarla ortak ¢alisma yapmak i¢in, bu kuruluglarin yetkili
temsilcileriyle yapilan toplantilarda varilan karar sonucunda imzalanan anlagma belgesidir.

14. Andig: Anlagma, sézlesme, proje hazirligr gibi 6nemli ve uzun vadeli ¢aligma gerektiren bir
konuda, 6nceden iist makamin 6n olurunu (yazili iznini) almaktir.

15. Bilgi Notu: Bir konunun 6ncesi hakkinda mevcut dosya bilgilerinin ve gelismelerin sirayla
Ozetlenerek list makamlara sunulan bir sayfalik kisa rapordur.
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16. E-Posta (Elmek): Kamu kurum ve kuruluslarinda 6nemli, stratejik ve gizlilik dereceli yazilar
disindaki kurumi¢i ve kurumlararasi resmi yazismalarin, bilgisayar internet ortaminda yer alan
Microsoft Outlook, Outlook Express, Eudora vb. programi kullanilarak, e-posta ve e-imza denilen
elektronik yazisma ve haberlesme sistemiyle yapilmasidir.

B. RESMi YAZILARDA ARZ/RiCA KURALLARI

Kurum ve kuruluslar arasinda yazili haberlesmenin dogru ve uygun olabilmesi ve yazinin olumlu
bicimde isleme konabilmesi ve sonuglanabilmesi i¢in, yazilarin bitiminde uygun ifade kullanmak
gerekir.

Yazinin bitiminde ilke olarak:

1. Alt ve ast kuruluslara, birimlere ve kisilere “rica ederim”,

2. Ust makamlara, iist kuruluslara ve iist kisilere “arz ederim”

3. Ayn1 ve esit diizeyde olan kuruluslara, birimlere ve kisilere “arz ederim”

4. Ast ve st kuruluslara/birimlere ve kisilere birlikte gonderilen dagitimli yazilarda “arz ve rica
ederim”,

5. Bagbakan veya bakan adina; makam olan miistesar, baskan, genel miidiir veya vali adina
imzalanan ve bagl alt ve ast kuruluslara, birimlere ya da kisilere gonderilen yazilarda “rica
ederim” ifadesi kullanilir.

Tiirkiye’de, ast ya da iist olmayan hatta esdiizey de olmayan kuruluglar arasinda “arz” ve “rica”
konusu genel bir sorundur. Zira, bir kamu kurulusuna, “arz” yerine “rica” etmek, 6nemli bir
anlasmazlik ve hatta catisma konusudur. Bu yiizdendir ki, sonunda yanhls ifade kullanilarak
gonderilen yazilar bir¢ok kamu kurumunda bazen isleme konmamakta, dosyaya atilmaktadir.

Cilinkii, sosyal yasamda “rica etmek”, “dilemek”; yonetim dilinde ise, “emretmek” tir (Geregini
rica ederim).

“Arz etmek” ise, tiimleg olarak ismin -¢ halini aldiginda “sunmak” (Bilgilerine arz ederim); -i halini
aldiginda talep etmek anlamini tagir (Geregini arz ederim).

Bu ylizden, arz ve/veya rica kelimelerini yanlis kullanmak, yazinin isleme konmamasina neden
olur ve sonucu olumsuz etkiler.

1. Devlet protokol listesinde yer alan bir kurulusun protokol olarak onde gelmesi, anilan listede
altta gelen bir kurulusa yazdigr bir yazinin sonunda “rica ederim” deme (emir verme) hakkinm
dogurmaz. Ciinkii s6z konusu liste, hiyerarsik olarak bir iistliik-astlik siralamasi degil, sadece
protokolde dndegelme siralamasidir.

2. Anayasal olarak adli ve askeri kuruluglara emir vermek s6z konusu olmadigindan, bu kuruluslara
yazilan yazilarin sonunda “rica ederim” demek dogru degildir. Bu yiizden, adli ve askeri
kuruluglara génderilen yazilarin sonunda “arz ederim” ifadesi kullanilir.

3. Uluslararas1 kuruluslara, yabanci ve diplomatik kuruluslara; bilimsel, akademik ve o6zerk
kuruluslara gonderilen yazilarin sonunda, “...arz ederim” veya “...saygilarimla rica ederim” ya da
“...rica eder, saygilar sunarim” demek uygundur.
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4. Yerel ve 0zel kuruluslara ve sahislara gonderilen yazilarin sonunda, “saygilarimla rica ederim”
demek dogrudur.

5. Yazismalarda “arz” veya “rica” konusunda sorun oldugunda “saygilarimla” ifadesini kullanmak
sorunu ¢ozer. Bu konuda uygulanacak diger bir yontem de, esit diizeyde oldugu halde “rica ederim”
ifadesi kullanarak yazi gonderen bir kurulusa, ayni1 bigimde (karsiliklilik ilkesi geregince), “rica
ederim” ifadesiyle yanit vermek; “arz ederim” ifadesiyle yazi génderen esit diizeydeki bir kurulusa
da “arz ederim” ifadesiyle yanit vermektir. Kural olarak, “saygilarimla” ifadesini kullanan esdiizey
bir kurulusa verilen yanitta da, “saygilarimla” ifadesini kullanmak karsilikli saygi ve nezaket
geregidir.

6. Hiyerarsik olarak baglh kisi ve kuruluslarla ve kurum i¢inde birimler/subeler ve personel ile
yapilan yazismalarda “Sayimn” ve “Saygilarimla” kelimeleri kullanilmaz.

7. Bir yazi sadece bir kisiye veya bir kurulusa génderildiginde ya “arz” ya da “rica” edilir. Dagitimli
olmayan ve yalnizca bir kisi ya da bir kurulusa gonderilen bir yazinin sonunda “arz ve rica ederim”
ya da “arz/rica ederim” demek dogru degildir. Zira, bir kurulusa “arz ve rica etmek”, onun ast mi
ist mii oldugunu bilmemek demektir.

8. Makam sahibi (kurum amiri), alt/ast bir kurulusa gonderdigi yazida “rica ederim” diyerek imza
atiyorsa, kurum amiri “adma” imza atan kisi de (sube miidiirii de olsa), “rica ederim” der.

9. Imzalayanin ad1, soyad1 ve unvani yazili resmi yazilarm bitiminde “sunulur” veya “arz olunur”
biciminde {iglincii sahis fiil kullanmak dogru degildir. Resmi yazigsma dilinde yalnizca “arz ederim”
ya da “rica ederim” ibaresi kullanilir. Cift imzal1 yazilarin bitiminde ise, gogul olarak, “arz ederiz”
veya “rica ederiz” ibaresi kullanilir. “Arz olunur” “Duyurulur” “Sunulur” ibaresi yalnizca imzasiz
ilan (duyuru) ve aciklamalarda kullanilir.

10. Makama sunulan onaylarin sonunda kullanilan fiiller ilke olarak 3. ¢ogul sahis olmalidir.
Ornek: “Tensiplerine arz ederim” veya “Tasviplerine arz ederim” ya da “Olurlarina arz ederim.”
Ciinkii teklif, sahsin degil, makamin tasviplerine/olurlarina sunulmaktadir.

Vatandas olarak, bir kamu kurulusuna yazilan yazinin veya dilek¢enin sonunda “...rica ederim.
Saygilarimla” demek uygundur. Ciinkii demokratik rejimlerde kamu kuruluslar1 vatandasa hizmet
icin kurulmustur; kamu gorevlileri de vatandasin hizmetindedir. Bu nedenle, vatandasin “rica
ederim” demesi dogrudur. Ancak, bircok kamu kurulusunda yoneticiler, vatandasin kendilerine
“rica” etmemesi icin, bastirdiklar1 form dilekgelerin sonuna “Saygilarimla arz ederim” diye
yazmaktadirlar (OSYM nin matbu form dilekgeleri dahi béyledir). Bu yiizden, kamu kuruluslarina
vatandas olarak verilen dilek¢elerde, isin olmasi i¢in “arz” etmekte yarar vardir.

C. RESMI YAZILARDA iMZA KURALLARI

1. Imza

Resmi yazilarda imza, metnin bitiminden 2-4 aralik alta, sagdan 6 aralik icerde bitecek bigimde
ortalanir. Imzalayacak yetkilinin adi kiigiik, soyad1 biiyiik ve unvani alta kiigiik harflerle yazilir.
Imzalayan kisinin akademik unvam varsa, adindan &nce kiiciik harflerle kisaltilarak yazilir (Dog.
Dr. Tiirksel KAYA). imzalayan kisinin teknik, idari, miilki, adli ya da diplomatik meslek unvani
varsa, ad ve soyadinin altina, unvandan 6nce kii¢iik harflerle yazilir.
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2. Imza Tiirleri
Resmi yazilarda imza ya bizzat makam sahibi veya astlar1 ya da vekilleri tarafindan atilir. Kamu
kuruluglarinda uygulanan imza tiirleri sunlardir:

Asaleten imza: Makam sahibi yoneticinin kendi ad1 ve unvaniyla attig1 imzadur.
Vekileten Imza: Bos bulunan bir yonetim kadrosuna vekaleten atanan veya
gorevlendirilen kisinin, “vekil” sifatiyla attig1 imzadir. imza yerinde, vekalet eden kisinin
kendi ad1 ve soyadi ile vekalet ettigi gérev (makam unvani) yazilir ve sonuna “V” harfi
konularak vekaleten imza edildigi belirtilir.

“Adma” Imza: “Adma” imza, yonetici tarafindan yazili olarak yetki devri yapilmasi
sonucunda, ast tarafindan atilan imzadir. Yaziyr makam sahibi yerine bagka bir ast yetkili
imzaladiginda, adi ve soyadinin altina ortalanarak, bakanliklarda “Bakan a.”; miistakil
Genel Mudurluklerde “Genel Mudur a.” yazilir. Bunun altina da, ortalanarak, imza atan
kisinin unvan1 yazilir.

“Yerine” Imza: Imza sahibi amir kisa siire yerinde olmadig1 zamanlarda, giinliik ve rutin
is ve igslemlerin yerine getirilmesinde ya da acil ve zorunlu hallerde ve imza sahibinin de
s0zli olarak yetki vermesi (“yerime imzala” demesi) durumunda, paraf blokundaki en son
paraf eden kisi, imza sahibinin soyadinin sonuna kendi el yazisiyla (Y) harfi koyarak imza
eder. Ayrica kendi adini, soyadini ve unvanini yazmaz.

Onay imza: Onay, birim ya da kurum amiri tarafindan imzalanarak bir iist makama teklif
edilen yazinin, iist makam tarafindan uygun goriildiigiiniin imzalanarak onaylanmasidir.
Cift imza: Kamu iktisadi kuruluslarinda Ticaret Kanunu hiikiimleri geregince iigiincii
sahislarla olan ve kurum disina génderilen mali ve ticari konularla ilgili yazilarda; ¢ek ve
senetlerde ve 6deme emirlerinde ¢ift imza atilir. Bu durumda, imza sahiplerinin, birisi 1.,
digeri en az 2. derece imza yetkilisi olmalar1 gerekir. Kamu kuruluglarinda ast sol tarafa ve
once, iist sag tarafa ve daha sonra imza atar. Imzalar, ad ve unvanlar ayn1 hizada bulunur.
Kurul imzasi: Kuruluslarda, baskan ve esit diizeyde iiyelerden olusan kurul, heyet,
enciimen, komisyon vb. kararlarda imza sistemi, bagskan sol basta olmak {izere, iiyeler
kidem sirasina gore soldan saga adlari, soyadlari {iste, unvanlar1 alta yazilarak uygulanir.
(Baskan, Baskan Vekili, Uye). Imzalar daima ad ve soyadin iistiindeki bosluga atilir.

Kisa imza (Paraf): Resmi yazilarin dosya niishalari, yaziy1 hazirlayandan imza makamina
kadar tiim ara kademe amirlerince parafe edilir. Metnin bitiminden 1-2 ara verilip, satirbast
hizasindan, paraflayacak kisinin kisaltilmig unvani ve biiyiik harflerle adinin bag harfi ile
soyad1 yazilir. Kisi kendi el yazisiyla giin ve ay1 belirterek parafe eder. Paraf, kisinin adinin
ve soyadinin bas harflerini eliyle yazmasidir. Paraf, kisa imza olup, “kontrol ettim,
katiliyorum” demektir.

MAKAM PROTOKOLU
A. MAKAM ODASI DUZENI

Kamu kurum ve kuruluslarinda, orgiitii temsil eden yoneticilerin oturduklar1 odaya ve isgal ettikleri
mevkiye "makam" denir.

Bu baglamda, makam odasi, yoneticinin bulundugu oda; makam koltugu yoneticinin oturdu-gu
koltuk; makam masasi, yoneticinin ¢aligma masasi; makam arabasi yoneticinin bindigi resmi
otomobil; makam soforii, yoneticinin resmi otomobilini kullanan gorevli; makam gorevlisi,
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yoneticinin oda hiz-metlerini yliriiten kisi; makam tahsisati, yoneticinin temsil 6denekleri; makam
sahibi de, yoneticinin kendisidir.

Turk kamu yonetiminde "makam™ deyimi, kurumu ve kurumsal otoriteyi temsil ve ifade eder. Zira
yoneticilerin odalar1 hiyerarsik mevkiin bir gdstergesidir. Y Oneticinin odasina giren bir kisi, odanin
bliytikliigiine, goriiniimiine, diizenine ve donanimina ba-karak, yonetici ve o kurum hakkinda bir
izlenime sahip olur. Bu nedenle, orgiitlerde yoneticilerin odalari, imaj yOnetimi agisindan son
derece 6nemlidir.

Bas yonetici olan kurum amirinin makam odasi ilke olarak, binanin 2. katinda olmali; yonetici,
yOnetici yardimcilart ve danismanlar ile protokol, basin ve 6zel kalem (sekreterlik) birimleri de
ayn1 katta bulunmali; halka hizmet sunan satig, muhasebe, abone, evrak, danisma (miiracaat) ve
halkla iligkiler birimleri girig katinda; yoneticiyle siirek-li is iliskisi i¢ginde olan ana hizmet birimleri
1. ve 3. katlarda; halkla ve yoneticiyle fazla iligkisi olmayan hukuk, teftis, arastirma-planlama gibi
danisma birimleri de en iist katta olmalidir.

Makam odasinda iki kap1 olmalidir: 1. kap1 (onur kapisi); koridora agilmali, yonetici ile davetli ya
da randevulu gelen es ve iist konuklar bu kapidan girmelidir. 2. kap1 (sekreterlik kapisi); 6zel
kaleme ya da sekreterlige agilmali, kurum personeli, is sahipleri ve tiim ziya-ret¢iler bu kapidan
girmelidir. Bu kapilar, dinlemeyi 6nlemek i¢in maroken kaplamali, ses yalittmhi ya da c¢ift
olmalidir.

Fransa'da, Cumhurbagkanindan koy belediye bagkanina kadar kamu yoneticilerinin (bakanlik,
valilik, kaymakamlik, belediye bagkanligi ve noterlikler) bulunduklar1 binalar genellikle tarihi
olup, makam odalar1 da klasik bicimde désenmistir. Ozellikle Paris Belediye binasi, mimari acidan
tarihi bir sanat abidesidir. Belediye Baskaninin makam odasi da en gérkemli bigimde klasik esya
ve tarihi eserlerle donatilmistir.

Turkiye 'de ise Cumhurbaskanindan kdoy muhtarina kadar kamu yoneticilerinin makam odalari,
modern tarzda dekore edilmis, son model esya ve malzemelerle dosenmistir. Ayrica, her yonetici
degisikliginde de makam odasinin de8ismesi geleneksellesmistir. Zira goreve baglayan bir
yOneticinin ilk isi makam odasini degistirmek ve yenilemek olmaktadir.

Makam masasi, pencere solda, kap1 karsida veya yanda olacak bi¢gimde duvar dibine konmalidir.
Yonetici daima sirt1 duvara doniik, yiizii genis alana hakim, gozii kapiy1 kontrol edecek bicimde
oturmali ve 1s1k soldan gelmelidir. Makam masas1 kesinlikle pencere veya kapi Oniinde
olmamalidir.

Makam koltugu ve makam masasi oda ile orantili biiyiikliikte olmalidir. Makam koltugu arkasinda
masaya uygun genislikte ve biiyiikliikte bordo renkli guhadan veya deriden yapilmis makam fonu
bulunmali; fonun iizerinde de Atatiirk'in Cumhurbagkan1 olarak cekilmis veya yapilmis sivil
portresi yer almalidir (Atatiirk'iin tiniformal1 portresi sadece askeri makamlarda bulunur).

Makam odasinda, makam masasinin sag gerisinde, tepesinde ay yildiz bulunan kromajli direge
cekili Tiirk Bayragi; sol gerisinde, te-pesi yuvarlak, kromajli direge ¢ekili kurumun 6zel tanitict
bayragi bulunmalidir. Tiirk Bayraginin biiyiikliigiiniin odanin biiyiikliigiine uygun olmasina ve
uclarinin yerden en az 25 cm yiiksek olmasina dikkat edilmelidir.
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Dinlenilmeyi 6nlemesi ve dinlendirici olmasi bakimindan, oda-da siirekli klasik miizik yayini
yapan 1yi bir radyo ve yan kdsede bir TV; makam masasinin solunda da bir bilgisayar bulunabilir.

Odada; bir duvarda, kurumun orgiitsel ve islevsel dagilimini, konumunu ve etkinliklerini gésteren
Tiirkiye haritasi; ayrica son {i¢ ya da bes yil iginde kurumsal gelismeleri ve etkinlikleri gosteren
grafik bir tablo; bir duvarda da yagli boya olarak yapilmis tarihsel ve sanat-sal 6zelligi olan guzel
cergeveli ve odaya uyumlu biiyiik bir resim tablosu bulunmalidir.

Makam masasinin {istiinde deri bir siimen, kalin uclu 6zel imza kalemi, kurutmag, kurumsal
mevzuat ve bilimsel kaynak olarak giizel ciltli kitaplar ile kurumun g¢alisma raporlar1 ve istatistik
yillig1 bulunmalidir.

Yonetici fizik olarak kisa boylu ve zayif bir kisi ise, makam odas1 biiyiik ve uzun; makam koltugu
yiiksek, makam masas1 biiyiik ve genis; konuk ve ziyaretci koltuklari ise, kii¢lik ve algak olmalidir.
Makam odasinin biiyiikliigii ve gilizelligi ziyaretciler tizerinde olumlu etki yapar.

Hitler'in makam odas1 uzun bir dikdértgen bigimindedir. Iceri giren kisi, kendisine otoriteyi, kana,
siddeti ¢agristiran ve heyecam artiran uzun kirmizi haliyla karsilasir. Uzerinde yiiriimeye baslar;
ortaya gelince bocalar. Clinkii makam masasi, karsida odanin ortasinda degil, sol yandadir.

Kisi kararsizdir. Halinin digina ¢ikarak sola doner ve biraz daha yiiriir. Masanin Oniindeki
sandalyeye oturur; hemen karsisinda duvar vardir ve kisinin yiizii duvara doniiktiir. Arkasinda ise,
genis bosluk ve pencere vardir. Kisi olduk¢a rahatsiz ve tedirgin durumdadir. Hitler ise, arkasi
duvara dayanmistir; 6nii agik ve genistir. Pencere solunda, kap1 karsisindadir. Boyle bir durumda
otorite tamamen Hitler 'in elindedir...

B. MAKAMDA DAVRANIS KURALLARI

Yonetim yasaminda protokol kurallarinin uygulanmasi agisindan en 6nemli mekan, yoneticilerin
makam odalaridir. Ciinkii makam odasi, kurumun temsil mekani ve otorite merkezidir. Bu yiizden,
orgiitsel ve yonetsel yasamda saygi ve itibar, kisiye degil makamadir.

Bu nedenle, ast veya ziyaret¢i olarak makam odasinda protokol kurallarina uymak, makama olan
sayginin dogal ve yasal bir geregidir. Aksi takdirde, makamda yapilan bir hata veya saygisizlik,
kisiye degil, makama ve o kuruma yapilmis sayilir. Zira makamda oturan kisi, o makamda kendisi
degildir; o kurumu temsil eden kisidir. Bu yiizden, makamda ast veya ziyaretci olarak kilik-kiyafet,
hitap etme, selamlama, konusma {isliibu ve her tiirlii davranis protokol agisindan 6énemlidir.

Tiirkiye'de kamusal yasamda anlayis olarak, makamin 6zel bir 6nemi, etkinligi, stiinliigi ve
ayricaligi vardir. Bu anlayisa gore, "kisiler gecici, makamlar kalicidir"; "saygi kisiye degil,
makamadir"; "makama saygi esastir." Bu ylizden, makama gelen astlar, vatandaslar, is sahipleri ve
ziyaret¢iler davranigsal olarak makama saygili olmak zorundadirlar.

Ciinkii geleneksel Tiirk kiiltliri ve yOnetim anlayisinda "makamin manevi sahsiyeti" vardir.
Makam sahibi olan yoneticiler de, kendi makam odalarina gelen iistlerine, akranlarina, astlarina,
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konuklarina ve ziyaret¢ilerine daima saygili olmak, protokol ve nezaket kurallarima uygun
davranmak zorundadirlar.

Kuruluslarda, makam sahibi yoneticinin izin, rapor, gezi, gorev vb. nedenle gecici olarak ayrilmasi
ve yerine bir yardimcisint veya astint vekil birakmast durumunda (yonetici kadrosu dolu iken),
yone-ticiye vekalet eden kisi, gecici vekalet siiresi i¢inde yoneticin maka-mina oturmamali, kendi
makam odasinda oturmalidir.

Ancak, resmi toplant1 ve merasimlerde, onur konugu ve yabaci konuk kabullerinde, kurumsal
temsil geregince vekil olan kisi vekalet ettigi makamda oturmalidir. Bos olan yonetici kadrosuna
vekalet eden kisi ise, vekalet ettigi makamda oturmalidir.

Devlet protokol ya da il protokol listesinde makam sahibi yone-ticiden 6nce gelenler, yoneticinin
iist'li ve dengi (esiti) olanlar, onur konuklari, iist konuklar ve yabanci konuklar ile tinlii ve 6nemli
sahsi-yetler bizzat yonetici tarafindan onur kapisindan makama alinirlar. Yoneticinin asti olanlar,
kurum personeli, is sahipleri ve miisteriler ile ziyaret¢iler 6zel kalem (sekreterlik) kapisindan,
protokol gorevlisi ya da sekreter tarafindan makama alinirlar.

Makam sahibi yonetici, davetsiz, randevusuz ve habersiz gelen iist ya da esdiizey ziyaretgileri,
makamindan kalkarak ve kendilerine yaklasarak makam ortasinda; ast ziyaretcileri ise, makam
koltugunda ayaga kalkarak ve el sikarak karsilar.

Ust ve es diizey ziyaretciler ile davet ve kabul edilen tiim ko-nuklar, makamda konuk kosesine
buyur edilerek kabul edilirler; ast ziyaretgiler, kurum personeli, is sahipleri ve miisteriler
(vatandaglar) ise, makam masas1 Oniindeki ziyaret¢i koltuguna buyur edilerek kabul edilirler.

ABD Baskani Bili Clinton'in Beyaz Saray'daki makaminda Basbakan Biilent Ecevit ile goriismesi
sirasinda, kendisinin, koltugun iist kenarina oturmasi; Ecevit 'in de, elleri 6nde ayakta durmasi,
Tiirkiye'de basinda ve kamuoyunda tartisma yaratmis; bunu yansitan fotograf gazetelerde yer almis
ve bazi kitaplara kapak olmustur. (Aksam, 30.9.1999)

Makamda, yoneticinin gosterdigi koltuga oturulur. Yonetici yer gostermediginde veya bir ast izin
alarak oturmak istediginde, yoneticiye gore soldaki koltuga oturulur, birden fazla ast, makama
girdiginde unvan veya kidem sirasina gore otururlar.

Bir yoneticinin makamina, konuk olarak iistleri veya denkleri veya yas, kidem ve protokol
yoniinden kendinden 6nde gelenler ya da {linlii ve 6nemli kisiler geldikleri zaman, yonetici bunlari
makam kol-tuguna oturarak kabul etmemeli; konuklarini da, makam masasi 6niin-deki ziyaretci
koltuklaria oturtup onlar1 ast't konumuna sokmamalidir.

Yonetici, konuklarini daima makam odasindaki "konuk kosesinde kabul etmelidir. Konuk
kosesinde otururken de, konukla karsi karsiya veya tam yan yana degil, V seklinde yan yana
oturmalidir. Konuk, daima sirt1 duvara, yiizii kapiya ve/veya pencereye dontik olarak sagda yer
alan koltuga buyur edilmelidir.

Ancak, makamda konuk kabul kosesi yoksa, yonetici, konugun karsisinda makam koltu-guna gecip
oturmamalidir. Zira, bir yoneticinin, Uist'li, amiri veya esdiizey konugu yaninda makam koltugunda
oturmasi, onu asti yerine koymas: demektir ve saygisizliktir. Bunun tersine, yoneticinin, iist
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konugunu kendi makam koltuguna "buyur" etmesi ve oturtmasi da dogru degildir. Clinkli makam
daima sahibine emanettir.

Ne var ki; bir¢ok yonetici, 1980'den sonra Devlet Baskan1 K. Evren'den gelen ve TV'lerde goriilen
bir uygulama nedeniyle, 6zellikle il ve ilgelerde, ziyaretine veya denetimine gittikleri astlarinin
makam koltuguna oturmaktadir. Ayrica, cogu ast yonetici de, gelen iist'e bir iltifat ve sadakat
gostergesi olarak ya da kisisel ¢ikar1 geregi, kendi makam koltugunu {ist'line bizzat kendisi takdim
etmekte ve list de bu koltuga bilerek ya da bilmeyerek oturmaktadir.

Bu gibi durumlarda, o6zellikle tasradaki il kuruluslarinin yoneticilerinden, kurulusun sadece
bagyoneticisi olan kurum amiri (atamaya yetkili amir) geldigi zaman, bu nezaketi kendilerine
gostermeleri beklenmektedir. Ciinkii il kurulusu yoneticisi, o ilde, o kurulusun bagyoneticisini
temsil etmekte; asil gelince temsil sona ermekte ve temsil bizzat bagyoneticiye ge¢mektedir.
Ancak, en dogrusu, basyonetici de olsa, onu makam koltuguna degil, makam odasindaki "konuk
kosesi" ne davet etmek ve birlikte oturmaktir.

Makam odasinda konuk kosesi yoksa, bu durumda, ma-kam masasi oniindeki koltuklara karsilikli
olarak oturmak en uygun olanidir. Buna karsin, bir ziyaret¢i ya da bir is sahibi, miisteri veya
personelden biri geldiginde, yoneticinin bunlari kendi makam koltu-gunda oturarak kabul etmesi;
s0z konusu astini, ziyaretciyi, is sahibini ya da miisteriyi makam masas1 oniindeki koltuga buyur
etmesi gerekir. Makam odasinda, is veya goriisme ya da ziyaret i¢in gelen kisilerin ayakta tutulmasi
hi¢ dogru degildir.

Makamda oturan bir yOneticinin odasina kendi iist'ii veya esiti girdigi zaman ya da konuk bir ast
veya konuk bir hanim geldigi zaman, yonetici mutlaka ayaga kalkmalidir. Fakat kendi astlarindan
biri, yardimcisi ya da hanim bir ast1 geldigi zaman ydnetici ayaga kalkmaz.

Makam odasinda konuk, daima sirt1 duvara, yiizii 6nden ya da yandan kapiya, pencereye ve acik
alana gelecek bi¢imde, sagdaki koltuga buyur edilmeli; sirt1 kapiya veya pencereye doniik
oturtulmamalidir. Personel ise, daima soldaki koltuga oturtulmali, odada ayakta tutulmamalidir.
Ancak, makama giren bir ast gorevlinin oturup oturmama hakki oncelikle kendisine aittir. Astin
oturmasi gerekiyorsa, kendisi yoneticiden izin alarak oturur. Oturmasi gerekmiyorsa, konusunu arz
edip ya da yazisin1 imzalatip ¢ikar.

Bir yoOnetici, makaminda istleriyle veya konuklariyla goriisme veya toplanti yaparken, igeriye
ziyaret¢i ya da personel kabul etmeme-li; acil ve zorunlu olmadikca telefonda konugsmamali ve
evrak imzalamamalidir. Zorunlu durumlarda, {ist ya da konuk yaninda imza atmak veya telefon
etmek i¢in, yonetici, list ya da konuktan "izin" almali ve "6ziir" dilemelidir.

Y onetsel yasamda astlarin, yoneticinin makamina girince duracaklar yer (ast ile yonetici arasindaki
mesafe), hiyerarsik kademe ile orantilidir. Ast ile yonetici arasinda ne kadar hiyerarsik kademe var
ise, makama giren ast da yoneticiye o kadar uzak mesafede durur. Ast ile yonetici arasinda
hiyerarsik kademe yoksa, ast ydneticiye o kadar yakin durur. Ornegin, bir memur ile genel miidiir
arasinda hiyerarsik dort kademe vardir. Dolayisiyla, bir memur ya da sef genel miidiiriin odasina
(makama) girince dort masa boyu mesafede kap1 6niinde durur.
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Yonetici astlarina emir ve direktiflerini daima makaminda vermeli; astlarin odasina denetim veya
ziyaret i¢in gittiginde, kesinlikle kendilerine ve islerine miidahale etmemeli; yonetici, astlarin
odasinda iken daima ziyaretci, dinleyici ve gozleyici kalmali; kendilerine sadece tesekkiir etmeli;
ancak bir aksaklik ve sorun saptadiginda, konuyu kendileriyle makaminda goriismeli; gerekli emir
ve direktiflerini kendilerine daima makaminda vermelidir.

Yonetici; acil ve 6nemli konularda; otorite, emir-komuta ve disiplin gerektiren konularda astlariyla
goriisiirken, kendilerine emir ve direktifler verirken daima makam koltugunda oturmali; astlarini
da makam masas1 6niindeki koltuga oturtmalidir. Ciinkii makam koltugunda oturmanin otorite ve
egemenlik agisindan ast {izerinde etkileyici bir 6zelligi vardir. Ciinkii makam masasi, yonetici ile
ast arasinda resmi mesafe koyar ve ast lizerinde otorite saglar.

Ancak, ast da olsa, goriis alisverisinde bulunmak, tartigmak ve birlikte karar almak igin yapilan
konusma ve goriismeler mutlaka konuk kosesinde ya da yuvarlak ¢alisma masasi etrafinda
oturularak yapilmalidir. Clinkii konuk kabul kosesinde ya da yuvarlak ¢aligma masasi etrafinda
oturarak ast ile konusmak, ast lizerinde olumlu ve samimi bir etki yapar ve astin goriislerini agikca
sOylemesini ve gerektiginde yoOneticiye itiraz etmesini kolaylastirir. Yonetici olarak, makam
koltugunda oturmak, astlar ve ziyaretciler iizerinde otoriter; konuk kosesinde oturmak ise,
demokratik bir etki yapar.

Makam sahibi yOnetici ile ast, 6zel ve sosyal yagamlarinda ne kadar samimi dost ve arkadas olsalar
da, makamdaki iliskilerde daima resmi, mesafeli, saygili ve 6l¢iilii olmak zorundadirlar. Ciinkii,
orada oturan kisi bir arkadas veya akraba degil, bir kurumu temsil eden Yo6netici'dir. Dolayisiyla,
o kurumu temsil eden yoneticiye yani makama saygi esastir. Ancak, makamda veya disarida, 6zel
ve sosyal iligkilerde ya da birebir olan is iligskilerinde yoneticinin izni ¢ercevesinde davra-nigsal
olarak %350 serbest olmak miimkiindiir. Fakat {i¢lincii kisinin yaninda daima resmi olmak ve
protokol kurallarina uymak gereklidir. Ciinkdi, iiclincii kisilerin yaninda yapilan serbest davranislari
hicbir yonetici hos karsilamaz; {igiincii kisiler de astlarin serbest davranisla-rin1 kendilerine ve
yoneticiye karsi saygisizlik kabul ederler.

Makam sahibi yonetici daima evsahibidir ve kabul ettigi her konuguna evsahibi olarak saygili
olmak, saygili davranmak ve gerektiginde bir ikramda bulunmak zorundadir. Ciinkii Tiirk
geleneginde konuga ilgi ve saygi genel bir nezaket kuralidir.

Ust konuklara ikram servisini (makam hostesligini) sekreter; ast konuklara ve ziyaretgilere servisi
ise, makam hizmetlisi yapmali ve servis yaparken, dnce konuga (birden fazla konuk varsa en
iist'ten, kadin varsa once kadin konuktan baglayarak) servis yapmali ve en son makam sahibi
yoneticiye sunmalidir. Cilinkii makam gorevlisi bu ikrami yonetici adina yapmaktadir. Gorevli,
servisi Once yoneticiye, sonra konuklara yaparsa, evsahibi olarak kendisi ikram etmis olur.
Cay/kahve ve mesrubat servisi sagdan yapilmali; ¢ay, fincan kasigi tabakta ve sagda olmalidir.

Kaynak: -Aytirk, Nihat (2019). Protokol Yonetimi-Kamusal Yasamda Protokol ve Davranig
Kurallar1. Nobel Akademik Yayincilik.

-TODAIE (2004). Protokol Yo6netimi Ders Notlar
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