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SUNUS

Protokol devlet torenlerinde, diplomatik / resmi iligkilerde, giinliik hayatta usul
ve sekil yoniinden uyulmasi gereken kurallardir. Bu kurallara uyulmamasi resmi
iliskilerimizde, sosyal hayatimizda olumsuz etki meydana getirir.

Bu sebeple herkesin, ozellikle de kamuda gorevli personelin bu kurallari
bilmesi, igsellestirmesi ve uygulamasi resmi iliskilerimiz ve sosyal hayatimiz
acisindan biiylik 6nem arzetmektedir.

Protokol ve sekreterlik konusunda —bu alanda kaleme alinmis ¢esitli eserlerden
de istifade ederek- c¢esitli vesilelerle hazirlamis/derlemis oldugum teorik ve
uygulamaya yonelik kisa bilgilendirici notlar yeniden gozden gegirilerek bir
araya getirilmistir.

Konuya ilgi duyanlara faydali olmasi temennisiyle....

Temmuz 2010

Tahir Kasim TOPRAK*

* Diyanet Isleri Baskanlig1, Terfi ve intibak Subesi Miidiirii



PROTOKOL BIiLGILERIi

1- Protokoliin amaci, 6nemi ve tanimai:

Protokoliin 6nemli amaglarindan biri 6ndegelme sirasini saptamak ve titizlikle uygulamaktir.
Devlet yetkililerinin, kamu kurum ve kuruluslarmin, érgiitlenmis tiim sosyal gruplarin kendi
aralarinda izledikleri protokol sirasina dndegelim denilmektedir. Ondegelme siralar1 milli
geleneklere, mevzuata, uluslar aras1 anlagmalara, uluslar arasi yerlesik uygulama kurallarina
gore diizenlenmektedir.

Protokol, 6zel iliskilerimizde oldugu kadar resmi temaslarimizda da, saymay1 ve saydirmayi,
sevmeyi ve sevdirmeyi belli kurallar ¢ercevesinde, dogal ve icten geldigi intibasini vermek
seklinde, karsilikli anlayis havasi i¢inde gerceklestirebilmektir. Bu her seyden 6nce, uygar bir
vatandas olmanin da sartidir.

Y onetimde protokol, bir anlamda “Resmi Gorgii Kurallar1” demektir.

Alt kademede bulunan kimse ile {ist kademede olan bir kimse 6zel hayatlarinda ¢cok samimi
dost veya arkadas olsalar bile, yonetimdeki resmi iligskilerde daima protokol kurallarina gére
hareket etmek zorundadirlar. Ornegin; 6zel hayatinda iistine “Agabey” diyen bir ast,
makamda veya resmi olunmasi gereken bir ortamda “Sayin hocam” “Sayin Miidiirim” “Sayin
Baskanim” gibi hitaplar1 segmelidir.

Protokoliin cesitli tamimlar1 yapilmistir. Bunlardan bazilar soyledir:

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

Protokol; uluslar aras1 gorgii kuralidir.

Protokol; herkese layik oldugunu vermektir.

Protokol; haddini bilmektir.

Protokol; “Kendinden biiyligiiniin 6niine gegmeme,
Kendi seviyende olanla yan yana yliriime,
Kendinden kii¢iigiiniin ardina dismemedir.”

Biiyiik Larousse sayfa 9590 da; “resmi torenlerde mevki siralamasi, selamlagma, oncelik
hakk1 gibi konularda uyulmasi gereken kurallarin tiimii” olarak tanimlanmistir.

Tirk Dil Kurumu WEB sayfasinda yer alan protokol kelimesinin tanimi ise asagiya
cikartilmistir.

protokol -lii
isim Fransizca protocole

|1 . Bir toplanti, oturum, sorusturma sonunda imzalanan belge.
|2 . Diplomatlar arasinda yapilan anlasma tutanadi.
3. Diplomatlikta, devletler arasindaki iliskilerde gecen yazismalarda, resmi

torenlerde, devlet baskanlari ile onlarin temsilcileri arasindaki gérismelerde
uygulanan kurallar.

4. Resmi iliskilerde ve islemlerde ciddiyet:
"Protokole filan sigmamasina ragmen déniste beni tekrar vagonuna ¢agirtt:."-
A. Kabakl.

2- Baskent’te ve baskent disinda protokol listesi:

Ulkemizde Devlet Protokoliiniin belirlenmesi ve yiiriitiilmesinin sorumlulugu, ilgili mevzuatla
Disisleri Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigiine verilmistir.



Disisleri Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigii Baskent’te resmi torenlerde uygulanacak
ondegelme sirasint Cumhurbagkanliginin onaymi almak suretiyle diizenlemektedir. Suan
uygulanmakta olan 6ndegelme listesi asagida sunulmustur.

a- Baskent protokol listesi

Sayin Cumhurbaskani tarafindan uygun bulunan baskent protokol listesi (12 ekim 1998)
(diizeltme: 08 may1s 2008)

1. TBMM Baskani

2. Basbakan

3. Genelkurmay Baskan

4. Ana Muhalefet Partisi Genel Bagkan1

5. Eski Cumhurbaskanlari

6. Anayasa Mahkemesi Bagkan1

7. Yargitay Birinci Bagkam

8. Danistay Baskan1

9. Bakanlar Kurulu Uyeleri

10. Kuvvet Komutanlari

11. Orgeneraller ve Oramiraller

12. YOK Baskam

13. TBMM Bagkan Vekilleri

14. TBMM’de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkanlar1

15. TBMM Katip Uyeleri ve idare Amirleri

16. TBMM’de Temsil Edilen Siyasi Partilerin Genel Bagkanlari

17. TBMM Siyasi Partiler Grup Bagkanlar1 ve Baskan Vekilleri

18. TBMM’de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkan Yardimcilar

19. TBMM’de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri

20. TBMM iiyeleri

21. Sayistay Bagkani

22. Yargitay Cumhuriyet Bagsavcisi, Tiirkiye Barolar Birligi Baskani

23. Danistay Bagsavcisi

24. Anayasa Mahkemesi Baskan Vekili

25. Uyusmazlik Mahkemesi Bagkani

26. Anayasa Mahkemesi Uyeleri

27. Yargitay Birinci Bagkan Vekilleri

28. Danistay Bagkan Vekilleri

29. Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Bagkan Vekili

30. Yargitay Cumhuriyet Bagsavci Vekili

31. Yiiksek Se¢im Kurulu Bagkant

32. Yiiksek Hakem Kurulu Bagkani

33. Cumhurbagkanlig1 Genel Sekreteri

34. TBMM Genel Sekreteri

35. Basbakanlik Miistesar1

36. Devlet Denetleme Kurulu Baskani

37. Ankara Valisi

38. Yiiksekogretim Kurulu Uyeleri

39. Ankara’daki Universitelerin Rektorleri

40. Ankara Garnizon Komutant

41. Ankara Biiyiiksehir Belediye Bagkani

42. Korgeneraller/Koramiraller

43. MGK Genel Sekreteri/Bakanlik Miistesarlari/AB Genel Sekreteri/Bagbakanliga ve Bakanliklara Baglh
Miistesarlar / Emniyet Genel Mudiirii (Vali)

44, Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Baskani

45, Radyo ve Televizyon Ust Kurulu Baskani

46. Tirkiye Bilimler Akademisi Baskan1

47. Merkez Bankas1 Bagkani

48. Rekabet Kurumu Bagkant

49. Bagsbakanlik Ozellestirme Idaresi Bagkam

50. Sermaye Piyasas1 Kurulu Baskam

51. Diyanet Isleri Baskani

52. Cumhurbaskanlig1 Genel Sekreter Yardimcilari

53. TBMM Genel Sekreter Yardimcilar

54. Yiiksek Denetleme Kurulu Baskani

55. Tiimgeneraller/Tiimamiraller



56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.

Basbakanlik ve Bakanliklar Miistesar Yardimcilart
Yargitay Daire Bagkanlari ve Uyeler

Danistay Daire Baskanlar1 ve Uyeler

Sayistay Daire Baskanlari ve Uyeler

Devlet Personel Baskani

Atom Enerjisi Kurumu Bagkani

TUBITAK Baskamn

Ankara’daki Universitelerin Rektor Yardimcilar:
Yiiksek Segim Kurulu Uyeleri

Merkezde Gorevli Tiirk Biiyiikelgileri

Merkezde Gorevli Valiler

Devlet Denetleme Kurulu Uyeleri
Tuggeneraller/Tugamiraller

Yiiksek Denetleme Kurulu Uyeleri

YOK Genel Sekreteri

Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskani

Basin Yayin ve Enformasyon Genel Miidiirii
Anadolu Ajansi1 Genel Miidiirii

TRT Genel Miidiirii

Devlet Meteoroloji Isleri Genel Miidiirii

Vakiflar Genel Midiirii

Tapu ve Kadastro Genel Midiirii

Tiirkiye Ortadogu Amme Idaresi Enstitiisii Genel Miidiirii
Basbakanlik ve Bakanliklar Genel Miidiirleri
Ankara’daki Fakiltelerin Dekanlar1, Yardimcilar:
Ankara’daki Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslar1 Bagkanlari
Sivil ve Askeri Dernek Baskanlari

b- Baskent disindaki illerde tebrikata giris sirasi:

Iller Idaresi Genel Mudiirligii web sayfasindan (http://www.illeridaresi.gov.tr) almnan
“Baskent Disindaki Illerde Tebrikata Giris Sirasi’na iliskin liste bilgi icin asagida

sunulmustur.

1. Vali,

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

3. Mahallin en biiyiik komutani, general ve amiraller, garnizon komutant,

4. (Degisik:10.12.1985 - 85/10152 K.) Belediye baskani, biiyiik sehirlerin genel torenleri disinda 6zellikle
ilgelerde yapilan torenlerde biiyiik sehir belediye baskanindan sonra ilge belediye bagkant,

5. (Degisik :22.11.2000-2000/1714 K.) Cumhuriyet Bagsavcisi, Devlet Giivenlik Mahkemesi Cumhuriyet
Bagsavcisi, Adli Yarg:r Adalet Komisyonu Baskani, Devlet Giivenlik Mahkemesi Baskani, Bolge Idare
Mahkemesi Baskani, Universite Rektérleri, Baro Baskani

6. (Degisik: 30.1.1985 - 85/9047 K.) Rektor yardimcilari, fakiilte dekanlarienstitii ve yiiksek okul
miidiirleri,

7. Genel ve katma biitgeli kuruluslarin genel midiirleri,

8. Garnizon komutaninca tespit edilecek silahli kuvvetler mensuplari,

9. (Degisik: 3.10.1986 - 86/11081 K.) Vali yardimcilari, il emniyet midiirleri, biiyiik sehir belediye
sinirlari igindeki ilge kaymakamlari ile ilge belediye bagkanlari,

10. (Degisik: 10.12.1985 - 85/10152 K) Hakimler, savci yardimeilari, noter odasi bagkani ile iktidar partisi,
ana muhalefet partisi ve Tirkiye Biiyilk Millet Meclisinde grubu bulunan diger partilerin (alfabetik
siraya gore) il bagkanlari,

11. (Degisik : 30.1.1985 - 85/9047 K.) Dekan yardimcilari, enstitii ve yiiksek okul miidiir yardimcilar ile
iiniversitelerce belirlenecek diger 6gretim iiyeleri,

12. Bakanlik miifettisleri, hesap uzmanlari, sayistay denetgileri,

13. Bakanlar Kurulu kararlarindaki imza sirasina gére bakanliklarin il teskilatindaki amir, bagkan ve
midiirleri, il milli egitim midiirligiince belirlenecek orta dgretim ve temel egitim okul midiirleri ile
Ogretmenler,

14. Genel miidiirliik ve bolge miifettisleri,

15. Resmi bankalar miidiirleri, KIT ve TRT iist yoneticileri,

16. (Degisik : 10.12.1985 - 85/10152 K.) Tirkiye Biiyilk Millet Meclisi' nde grubu bulunmayan siyasi

partilerin il bagkanlar1 (alfabetik siraya gore),
v
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17. 11 genel meclisi ve belediye meclisi iiyeleri,
18. O yerdeki mesleki kurulusglar ve en fazla liyeye sahip basin kurulugsunun temsilcileri,
19. Ozel banka miidiirleri,

20. Kamu yararina ¢alisan dernek baskanlari,
NOT:

1. Generaller ve amiraller icinde orgeneral/oramiral varsa (gorev, izni v.b. maksatla gecici olarak o bolgede
bulunma hali dahil) T.B.M.M. {iyelerinden 6nce yer alirlar.

2. Korgeneral/koramiral , tiimgeneral/tiimamiral, tuggeneral/tugamiraller tebrikata bir biitiin olarak
bdliinmeden girerler.

3. Bu liste Devlet protokoliine iliskin esaslar belirleninceye kadar uygulanir.

4. Tlge, bucak, kasaba ve kdylerde tebrikata giris siras1 il' deki siraya gore saptanir.

3- Konferanslarda konusmacilar arasinda 6ndegelme sirasi:

Konferanslarda konugmacilar, protokol oOndegelme siralarina gore, tercihen etkinligi
diizenleyen tarafindan dinleyicilere takdim edilir. Bilahare protokol 6ndegelme sirasinin
tersine en kidemsizden baglamak suretiyle kiirsiiye davet edilir. Protokole gore en 6ndegelen
konusmacidan sonra, ondan izin talep etme kosuluyla dahi olsa, diger bir konusmacinin s6z
almas1 adab-1 muagerete uymayan bir davranistir.

4- Toplanti/konferans salonlarinda oturma diizenleri:

Toplantida katilimeilar daima unvanlarina veya temsil ettiklerin kurumlarmin protokoldeki
yerine uygun olarak otururlar. Toplantilarda kullanilan U, yuvarlak, kare, dikdortgen, kdsegen
ve hilal masa tiplerinin farkli anlamlari, 6nemleri ve etkileri vardir. Zira, goriis aligverisi ve
katilim saglamak i¢in yuvarlak masa; kisa ve 6z toplant1 ve gériisme yapmak i¢in kare masa;
otorite altinda bir toplant1 yapmak i¢in dikdortgen veya u masa, demokratik katilim saglamak
icin kosegen veya hilal masa tercih edilir. Kare ve yuvarlak masa toplant1 diizenleri esit
diizeydeki kisilerin yaptiklari toplantilar i¢in uygundur. Iki tarafli toplantilar igin dikddrtgen
masalar; tek tarafli toplantilar icin U masalar; katilimeci-demokratik toplantilar icin kdsegen
veya hilal masa diizeni tercih edilmelidir. iki tarafli toplantilarda yoneticiler daima dikddrtgen
masanin orta merkezinde, kendi astlar1 da saginda ve solunda yer almalidir.

Konferans vb. ¢esitli etkinliklerin icra edildigi yerlerde, sabit koltuklarin konumuna gore
tercih edilebilecek birka¢ oturma diizeni, 6ndegelme sirasina gore verilen rakamlar asagida
belirtilmistir.

97531246 810
Sekil — 1

8 6 4 2 1357
Sekil — 2

11 10 9 53124 6 7 8
Sekil - 3



5- Resmi bayram ve torenler:

Resmi bayram ve anma giinlerinde uygulanacak program ve uygulanacak protokole iliskin
mevzuat ekte sunulmustur. Resmi bayram ve torenler soz konusu mevzuat esaslar
cercevesinde gerceklestirilir. Ekte sunulan mevzuatin adlar1 asagida sunulmustur:

e Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak Torenler Yonetmeligi (EK-1)

e Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Gilinlerde Yapilacak Torenler
Yonetmeligi (EKk-2)

e Resmi Bayram ve Anma Giinlerinde Anitlara Konulacak Celenklerin Hazirlanma,
Tasinma ve Sunulmasi Hakkinda Y6netmelik (Ek-3)

e Tiirk Bayragi Kanunu (Ek-4)
e Tiirk Bayrag: Tiiziigl (Ek konmadi)

e lllerde yapilacak torenlerde  milletvekillerinin protokol sirasina iligkin Igisleri
Bakanliginin 2009/55 nolu genelgesi (Ek-5)

6- Bayrak

Bayragimizin sekil ve yapim standartlari, c¢ekilmesi, indirilmesi, konabilecegi, Ortiilecegi
yerler 22.9.1983 tarihli ve 2893 sayili Tirk Bayragi Kanunu ile 25.1.1985 tarihli ve 85/9034
nolu Tiirk Bayrag: Tiizligline gore saptanir.

Tirk Bayragi makam odasinda yoneticinin saginda, yonetim kurulu odasinda baskanin
saginda; kongre, konferans, toplant1 ve torenlerde sahnede, kiirsiide konusmacinin saginda;
kurumsal bayraklar da solunda yer alir. Kurum binasi 6niinde, binadan ¢ikana gore sag direkte
Tiirk bayragi, sol direkte kurum bayragi cekilir. Bina oniinde ii¢ direk varsa Tiirk bayragi
ortada; dort ve daha fazla direk varsa sag basta yer alir.

Makam tasitlarinda Bayrak, sag 6n ¢amurluk tstiindeki dikey direge, Cumhurbaskanlar1 ve
Devlet baskanlar1 forsu ise sol 6n ¢amurlukta yer alan direge cekilir.

Milletlerarasi toplant1 ve fuar mahalleri ile yabanci turistlerin kaldig1 yerlerde bina 6n yiiziine
gore en sagdaki direge Tirk bayragi, diger iilke bayraklari alfabetik sirayla onun soluna
cekilir. Bu durumda yabanci devlet bayraklarinin ebadi, Bayrak ebadindan biiyiik; direkleri,
Bayrak direginden yiiksek olamaz.

Yas icin yartya ¢ekilmesi: Bayrak, 10 Kasim'da Tiirkiye'de ve D1g Temsilciliklerimizde yariya
cekilir. Diger zamanlarda Disisleri Bakanlig1 goriisii alinarak Basbakanlik'ca saptanir.

Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi Onilindeki Bayrak hicbir zaman; Anitkabir'deki Bayrak 10
Kasim diginda yariya indirilmez.



7- Toplantida alinmasi gereken tedbirler:

Toplanti, konferans vb. etkinliklerin organizasyon anlaminda basarili ge¢mesi i¢in kimin
nerede, hangi gorevi yapacagi onceden belirlenmeli ve ilgililerin gorevi basinda olmasi
saglanmalidir.

a- Salon diizeni;

« Konuklarin oturma diizeni i¢in gerekli tedbirin alinmasi. Gerektiginde karton vb.ne isim
yazilarak masa veya koltuklara konulmasi.

. Protokole iliskin zevatin oturacagi koltuklara bagkalarinin oturmalarinin 6nlenmesi igin
tedbir alinmasi.

« Protokolde en {iist zevatin; Cumhurbaskani, TBMM Baskani, Basbakan ve Bakanin
onilinden katiyet ge¢ilmemesi i¢in tedbir alinmasi.

« Basin mensuplarinin gérevlerini uygun mekanda yapmalar i¢in tedbir alinmasi.
« Sunu vb. i¢in gerekli cihazlarin temini ve kontroliiniin yapilmasi.

« Not kagidi, kalem vb. temini.

« Konusmacilarin masalarina su konulmas.

« Ses cihazlarinin, istiklal Mars1’na iliskin kasetin, 151k, aydinlatma ve havalandirmanin
kontroliiniin yapilmasi.

o Konuklara soru vb. igin soz verilecekse seyyar mikrofon temini ve kontroliiniin
yapilmasi.

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

b- Karsilama;

« Bina girisinde konuklara rehberlik/yonlendirme yapilmasi.

« Konuklara salonda oturacagi yer konusunda yardimci olunmas.

c- Sunucu;

o Toplantt vb.nin amatoérce diizenlendigi intibain1 onlemek ve bu konudaki ihtiyaci
karsilamak amaciyla, biri olmadiginda digeri gorev yapmak iizere mikrofonik sese sahip
iki sunucunun yetistirilmesi onemlidir.

« Sunucu protokol kurallarina gore hareket etmeli; laubali hareketlerden ve gereksiz yere
sOzli uzatmaktan kaginmalidir.

« Kilik-kiyafetine dikkat etmelidir.

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

d- Fotograf-ses kayd;

« Fotograf ve video ¢ekimi i¢in tedbir alinmasi.
« Toplant1 tutanaklarinin hazirlanmasi i¢in tedbir alinmasi.

e- Koordine;

« Toplant1 ile ilgili olarak 6nceden bilgi verilmesi gereken kisi ve/veya makamlara gerekli
bilginin zamaninda verilmesi.

« Toplantiya ilgili birim temsilcilerinin katiliminin saglanmasi.
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8- Etkinliklerde sunucunun yapacag takdim:

Etkinliklerde sunucunun yapacagi konusma bdliimleri ana hatlari ile agsagiya ¢ikartilmistir.

a- Hitap,
b- Sunus; program takdiminden olusan boliim.

c- Konusmacilari _takdim; Protokol sirasinin tersinden konusmalarini yapmak iizere

konugmacilar kiirsiye daveti iceren bolim.

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

Cesitli etkinliklere iligkin 6rnek takdim metinleri agagida sunulmustur.

Konferansta sunusa iliskin 6rnek bir metin:

Hitap:

Sunus:

Saym Bakanim,

Sayin Valim,

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

...Bagkanliinca diizenlenen “Kiiresel Isinma” konulu konfaransa hos geldiniz.
Programi arz ediyorum:

e Saygi durusu ve Istiklal Marst,

e Saym....... ‘nun konusmalari,

e Sayin....... ‘nun konferansini takdimleri,

Simdi, Cumhuriyetimizin kurucusu Mustafa Kemal Atatiirk, silah arkadaglar1 ve
vatanlar1 ugruna canlarmi feda eden aziz sehitlerimiz icin saygi durusu ve ardindan
Istiklal Marsi’na davet etmek istiyorum, buyurunuz.

Konusmacilar: takdim:

- Programin acis konusmasini yapmak {izere Saym ....... ‘nu mikrofona davet
ediyorum, buyurunuz efendim.

- Konugmalarindan dolay1 degerli Hocamiza/Sayin .... na tesekkiir ediyorum.
Simdide konferansini sunmak {izere Sayn.....’nu mikrofona davet ediyorum.
Buyurunuz hocam/efendem.

Kapanis:

- Saygideger konuklar, pragramimiz burada bitmistir. Sunmus olduklar
konferansdan dolayr Saym ....’na, tiim katilimcilara ve siz degerli konuklara
tesekkiirlerimi/siikranlarimi sunuyorum.
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Temel atmada/acilista sunusa iliskin 6rnek bir metin:

Hitap:

Sayin Bagkanim,

Sayin Valim,

Kiymetli konuklar,
Basimimizin degerli mensuplari,

Sunus:

...Bagkanliginca yapimi tamamlanan
geldiniz

(13

...Hizmet Binasi”nin agilis torenine hos

Programi arz ediyorum:

e Saygi durusu ve Istiklal Marst,

e Saym....... ‘nun “Hizmet Binas1”nin yapimina iliskin sunumlari,
e Saym....... ‘nun hitaplari,
e Saym........ ve Saym ....’in yapimi tamamlanan hizmet binasini hizmete agis

kurdelesini kesmeleri ve hizmet binasinin gezilmesi,
e fkram

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

Konusmacilar takdim:

- “...Hizmet Binasi”nin yapimina iliskin bilgi sunmak {izere Saym ....... nu
mikrofona davet ediyorum, buyurunuz efendim.

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

- Hitaplarindan dolayr Sayin ....."e slikranlarimi sunuyorum. Saym........ ve Saymn
....)1 yapimi tamamlanan hizmet binasin1 hizmete a¢mak iizere alana davet
ediyorum, buyurunuz efendim.

Kapanis:

- Saygideger konuklar, pragramimiz burada bitmistir. Tesriflerinden dolay1 bizleri
onurlandiran Saym .....’e ve siz degerli konuklara tesekkiirlerimi/siikranlarimi
sunuyorum, sagolun, varolun efendim...
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9- Makama gelen o6zellikli misafir/heyet ile ilgili alinacak 6nlemler:
« Misafir/hey’et ile ilgili bilgilerin temini,
« Gortisiilecek konularla ilgili alt yapinin olusturulmasi i¢in ilgili birimlerden bilgi talebi,
 Bina girisindeki gorevlilere (miiracat, nizamiye vb.) haber verilmesi,
« Onemine gore hey’etin/misafirin bina girisinde karsilanip-ugurlanmasi,
« Gerekmesi halende fotografe1 temini,
« Ikram icin gerekli tedbirlerin alinmasi,
. llgili birim yetkililerinin hazir bulundurulmast,

« Goriismelerde not alinmas1 gerekiyorsa gerekli tedbirlerin alinmasi,

10- Ziyaretlerde veya heyet karsilamada yazili program bastirilmasi:

Yurti¢i ve yurtdis1 ziyaretlerde veya resmi yabanci heyet karsilamalarinda yazili program
bastirilir. Bu program, duruma gore kitapcik seklinde veya diiz beyaz kagida yazilmalidir.

Programda;

« Resmi temaslara,
« Kiltirel etkinliklere,
« Resmi yemeklere,

yer verilir.

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

a- Devlet Ziyareti:

Yabanci Devlet Bagkanlarinin davet iizerine yaptiklar1 resmi ziyaretlerdir. Vaki bir davete
istinat eden iade’i ziyaret aym niteliktedir. Devlet Ziyaretlerinin torensel yonii diger
ziyaretlere nazaran daha genis ve ayrintilidir. Torensel etkinliklerin kamuoyuna ydnelik
yanlarina agirlik verilir. Bagkentteki etkinlikler yaninda {ilkenin tarihi, simnai, turistik
bolgelerindeki 6nemli sehirlerinde geziler diizenlenir.

b- Resmi Ziyaret:

Devlet ziyareti smiflamasina girmeyen fakat programinda ¢esitli torenlerin yer aldigi bir
ziyarettir. Hiikkiimet Baskani, Veliaht Prens, Cumhurbaskan1i Yardimcisi, Disisleri Bakan
diizeyinde yapilan siyasi agirlikli ziyaretlerdir. Sirf Bagkente hasredilen, igerik bakimindan
sinirli kalan Devlet Baskanlar1 ziyaretleri de bu kistas c¢ercevesinde degerlendirilmektedir.
Disisleri Bakani disindaki Bakanlarin yaptiklari ziyaretler genelde resmi calisma ziyareti
kapsaminda degerlendirilmektedir.

C- Resmi Calisma Ziyareti:

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

d- Ozel Ziyaret:

Yabanci Devlet adamlarinin kendi talepleri iizerine gergeklestirilen, hi¢bir resmi niteligi
olmayan, daha ziyade tatil ve turistik maksatlarla yapilan ziyaretlerdir. Ev sahibi iilke resmi
maksatlarla katkida bulunmaz. Hicbir torene yer verilmez. Ev sahibi iilke makamlar1 temel
giivenlik ve trafik dnlemlerini almak, gerekiyorsa VIP salonlarini agtirmakla yetinir.
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12- Resmi yazismalarda protokol:

Resmi yazigmalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik”
hiikiimleri ¢ergevesinde yapilmaktadir.

Resmi yazismalarda protokol kurallart kurumsal itibar agisindan g¢ok Onemlidir. Resmi
yazilarda uygulanan protokol kurallarmin basinda hitap, saygi sunumu, arz/rica ve imza
konular1 yer almaktadir. Bunlar esdiizey, list ve dis kuruluslar arasinda son derece dnemlidir.
Zira bir es ya da iist bir kurulusa “rica” etmek saygisizlik kabul edilir ve hatta ¢atisma
nedenidir. Ciinkii yonetim dilinde rica etmek “emretmek” tir (Geregini rica ederim). ilke
olarak orgiitsel yasamda {istlerin ricas1 emirdir.

Uluslararas1 ve kurumlar arasi resmi yazismalarda, anlasma ve soOzlesmelerde taraflarin
imzasinda diizey esitligi, denklilik ve karsiliklilik esastir.

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

Bakanlik merkez teskilatlarin1 olusturan birimler arasindaki yazisma protokoliiniin tespiti
hakkinda Devlet Personel Bagkanliginin goriis yazisi bilgi i¢in ek 6’da sunulmustur.

13- Baz1 protokol bilgileri:

Resmi is hayatimizin ¢esitli alanlarina iligkin bazi protokol bilgileri asagida sunulmustur:

a- Yoneticilerle/halkla iliskilerde;

o Yoneticinize her zaman saygi ile hitap ediniz. Ona tasidigi unvana gore “Sayin
Miidiiriim”, “Saym Baskanim”, “Sayin Valim”... veya sadece “Efendim” gibi saygi
ifade eden sozlerle hitap ediniz.

« Makama girerken ceketinizin diigmeli olmasina dikkat ediniz. Yoneticiniz “Buyurun,
oturun” demedik¢e oturmayimiz. Amiriniz veya dstleriniz kargisinda bacak bacak
{istiine atarak oturmayiniz. Otururken, iistiiniiz ayaga kalkarsa siz de kalkimz. Ustiiniiz
ya da amiriniz goriismenizin sonunda size “Memnun oldum, tesekkiir ederim” derse
ve toka etmek i¢in elini uzatirsa, kalkip gitmeniz gerektigini anlaym.

o Kisinin kiiltiir ve terbiyesi kendini Once konusmasinda, sonra yazismasinda
gostermektedir. Bu nedenle konusmada soze biiytigiin baglamasina dikkat ediniz.

o Dileklerin ifadesi, konusmada da, yazismada da onem tasir. Kiigiik biiylige basari
dileginde bulunmaz. Basar1 dilegi biiyiikten kii¢iige yonelir. Uste tesekkiir edilmez,
“Sagolun” denilir.

« Makama girerken yaninizda mutlaka ajanda ve kalem bulundurunuz.
« Makama evrak, ¢cok yakin mesafeden degil karsidan nezaketle sunulur.

. Ustiiniiz herhangi bir konuyu gériismek igin odamza geldiginde ona karsi saygili
davraniniz, unutmayin o sizi odasina ¢agirabilirdi .

« Ust veya es diizey birisi odaniza geldiginde makamda oturulmamali, misafir koltugunda
oturulmalidir.

o Ziyarete veya is gorlismelerine gelen kisilere hos geldiniz deyin ve tokalasmaniz
gerekirse mutlaka ayakta tokalagin. Yalniz unutmayin, tokalasirken 6nce el uzatma
hakki iiste aittir. Ust elini uzatmadig: takdirde kiiciigiin elini uzatmas1 uygun degildir.
Hanimlarin ellerini sikmak ic¢in erkeklerin el uzatmalar1 da ayni sekilde yanlistir.
Hanimlarin ellerini uzatmalarin1 beklemek gerekir. Tokalasirken giiclinilizii gostermeye
caligmayin, karsinizdaki insanin elini igreti ya da itici bir bicimde de tutmayin, toka
ettiginiz kisinin gdzline bakin. Protokolde ve resmi iligkilerde el 6pme ve yanaktan
Opiisme yoktur. Bu durum sadece gayri resmi ve samimi iligskilerde s6z konusudur.
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Gelen misafirinizin durumuna gore, bazilarm1 kapida karsilaylp yine kapida
ugurlamaniz gerekir.

Misafir varken saate bakilmaz, baska isle mesgul olunmaz. Acil olmayan telefon
goriismeleri yapilmaz.

Protokolde iist daima sagdadir. Ast olarak otururken, ayakta dururken veya yiiriirken
daima iistlinliziin soluna ge¢in. Seviyenizi bilin, kendinizi kiigiiltmeyin.

Bir soylesi sirasinda s6z kesmeyiniz ve sdz arasina girmeyiniz.
Konugmalarda kiiflir veya argo kelimeler kesinlikle kullanmayiniz.

Baskalariyla iliskilerinizde giiler yiizlii ve terbiyeli olmaya azami dikkat edeniz. Cabuk
kizmamaya, yersiz alinganlik géstermemeye ¢alismalisiniz.

Resmi islerinizde veya sosyal yasantinizda dakik olmaya 6zen gostermelisiniz

b- Tamisma, hitap ve selamlagsmada;

Tanigma daima ayakta ve ilk karsilasmada olur. Tanistirmalarda daima kii¢iigii biiyiige,
erkegi kadina, talebeyi hocaya, memuru amire, tek kisiyi topluluga, yeni gelenleri
onceden gelenlere unvaniyla, ad ve soyadiyla takdim edin. (Kiitiiphane Subesi Miidiirii
Sayin Ali UNAL, gibi.)

Ayakta bir kisi, oturan bir kisi ile tanistiriliyor ise; oturan yerinden kalkip tanistig
kimseyi ayakta karsilamalidir. Tek kisi topluluga tanistirihiyor ise, toplulugun ayaga
kalkmas1 gerekmez.

Erkekler eldivenli ise el sikisirken eldiveni ¢ikarmalidirlar. Bayanlar eldivenle el
sikabilirler. Bir kisi digerine tanitilirken, el sikisirken bir eli cepte olmak, baska yerlere
bakmak, agizda sigara bulundurmak saygisizlik kabul edilmektedir.

Bir yere girdiginizde 6nce kendinizi tanitin.

Bagkalarina daima “Siz”, “Beyefendi”, “Ahmet bey” diye hitap ediniz, her zaman ve
herkese “Liitfen” deyin ve tesekkiir ediniz. Hoca, hacim, gibi laubali hitaplardan
kacinimiz.

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

Protokolde daima kiigiik biiylige, kadin erkege, ast liste selam verir. Bu nedenle
iistlerinize selam verin.

Selam verirken sesimizi ne ¢ok yiikseltmeli, ne de duyulmasini zorlastiracak sekilde
kismaliy1z.

Kendimizden yasca ve mevkice kiigiik birine selam verirken veya selamini alirken,
sesimize kibirli bir ton vermemeli, sesimiz tevazu ve sefkat ifade etmelidir.
Kendimizden yasca ve mevkice bilyiik birine selam verirken veya selamini alirken de
sesimiz hiirmet ifade etmeli; ancak agiriya varan bir ses tonu da olmamali.

Takdim ve hitaplarda genel kaide; Devlet Baskanlarina, Parlamento Baskanlarina,
Hiikiimet Baskanlarina ve Bakanlara, yabanci diplomatik misyon ve konsolosluk
temsilciligi  Seflerine, iist diizey yoneticilere, askeri erkana resmi unvan veya
rltbeleriyle hitap edilmesidir.

3

Soylev ve “hos geldiniz “ ifadeleri diginda sivil zevata hitapta unvan kullanilmasi
yerlesik bir usul degildir. Istisnas1 Devletin {ist kademelerinde bulunanlara drnegin,
“Saymn Cumhurbagkan1”, ”Saymn Bagbakan”, ”Sayin Bakan”, ”Saym Vali”, ”Saymn
Biiytikel¢i” gibi resmi unvanlariyla hitap edilmesidir. Askeri zevata “Generalim”,
”Albayim” seklinde riitbeleriyle hitap caizdir.
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Ozel sahislara hitaplarda “Bay” yerine sdziimiizii ydneltecegimiz kisinin soyadimin
oniine “Saym” kelimesini eklememiz bir nezaket kuralidir (Sayin OZ, gibi).
Biiytliklerimiz ve yeni tanistigimiz esitlerimize “Beyefendi”, "Hanimefendi” diye hitap
etmemiz gerekir. Takdimlerde sifat soyadindan sonra belirtilir. Ancak, profesor ve
doktorlar i¢in meslek soyadindan once sdylenir. Askerlere hitapta riitbe ile birlikte
“Bay” kelimesi kullanilmamalidir. Sivil zevatin askeri zevata riitbesiyle hitap ettiklerini
yukarida belirtmistik. Sivillerin riitbe onlinde “Sayin” kelimesini kullanmalar1 asker
muhataplartyla aralarindaki 6ndegelme ve yas farkina baglidir.

C- Telefon goriismelerinde;

Telefon agar agmaz, “Alo! Kiminle goriisiiyorum?” diye soze baslamak ¢ok ayiptir.
Sesinizi hemen tantyabilecek ¢ok yakininiz disinda mutlaka telefon actiginizda once
kendinizi tanitmakla sdze baslaym. (Iyi giinler efendim. Ben Ahmet GULER, Mehmet
OZTURK ’le gbriisebilir miyim? gibi...) Bir de unutmayin, telefonu kim agtiysa énce o
kapatir. Ancak istiiniizle telefonla goriigiirken istiiniiz ahizeyi kapatmadan Once
telefonu kapatmayin.

Aradigimiz kisiyle goriisemedigimiz takdirde, telefona g¢ikan kisiye mutlaka adimizi,
soyadimizi ve unvanimizi bildirmemiz gerekir. Not birakmamiz gerekiyorsa, o takdirde,
karsimizdaki kisiye bir not birakip birakamayacagimiz sorulmali ve nazik bir iislupla
-asla dikte ettirir gibi yapmadan- kisa bir not birakilmalidir. Notu alan kisiye de zahmeti
icin tesekkiir etmeyi ihmal etmemek gerekir.

Telefonla konusurken igeriye bir biiyiigiiniiz girerse, ayaga kalkip basinizla selam
veriniz. Biiyligiiniiz gorgii kurallarini bilen biri ise, size oturmanizi ve devam etmenizi
sOyleyecektir. Siz de konusmanizi kisa kesmeye 6zen gosteriniz. Bu miimkiin olmazsa,
kars1 tarafa “Oziir dilerim, ben sizi biraz sonra arayacagim.” diyerek telefonu
kapatabilirsiniz.

Biironuzda sizden yas¢a ve makamca biiyiik bir misafiriniz varken telefon ¢alarsa,
ondan izin isteyerek cevap vermelisiniz. Telefon goriismesini uzatmadan bitirmeniz de
1yi bir davranig olacaktir.

Ustlerinizden biri telefonla goriisiirken odasina girmemelisiniz. Kazara odaya girip
telefonla goriistiigiinii fark ederseniz hemen disar1 ¢ikmalisiniz. Sizin yaniizda rahat
konusamayacagini, iki kisinin konusurken bir baskasinin buna kulak misafirligi
yapmasinin gorgii kurallaria aykir1 oldugunu unutmayiniz.

Biironuzda birden fazla telefon varsa, biri ile konusurken digeri ¢alarsa onu agip higbir
sey demeden bekletmek hos bir davranis degildir. Bunun iki sebebi vardir: Birincisi,
arayan kisiyi gereksiz yere bekletmek ve ikinci telefonda konustuklarinizi ona
dinletmektir. Ikincisi, arayan kisi amiriniz, hocaniz, bir aile biiyiigiiniiz olabilir. Bu
takdirde, ona kars1 kabalik yaptiginizi diistinerek hakkinizda menfi kanaat edinecektir.

Ayni binada ve hele ayni katta bulunan amirinizi bir is konusunda telefonla aramak
gorgill kurallarina aykiridir. Ustlerinizin bunun aksine bir prensibi veya emri olmadikca,
bizzat makamina giderek konuyu arz etmelisiniz.

Ustlerinizi kesinlikle sekreter araciligiyla aramaymz. Ozel telefon goriismelerinizi
mutlaka kendiniz yapiniz. Resmi gorligmeler digsinda sekreter araciligiyla telefon
gorlismesi yapmak gorgiistizliiktiir.

Telefon konugmalar1 olabildigince kisa ve agik olmalidir. Gereksiz yere sozii uzatmak,
telefonla sohbet etmek dogru degildir.

Tanimadigimiz  kisilere yerli yersiz telefon agmak ve onlara yliz yiize
sOyleyemeyecegimiz seyler soylemek ahlaki zafiyeti gostermektedir.

“Ben sana donerim” denmemeli. “Sizi sonra arayacagim” denmelidir.
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Baskalar telefonla konusurken onlara soru sormak, vedalasmak dogru degildir.

Telefon konugmasi bittikten sonra karsilikli iyi dilekler sdylenmeden telefon
kapatilmamali, ahize yumusak bir hareketle yerine birakilmalidir. Aksi takdirde
karsinizdaki insani istemeden rahatsiz etmis ve belki de kirmis olursunuz.

Bir yanlislik sonucu aranan numara yerine bir bagka numara diigmiisse, telefon agan
mutlaka 6ziir dilemeli ve kendi aradigi numaray1 bildirmelidir. Yanlis aranan kiside,
muhatabini terslememeli, sakincasi yoksa kendi numarasini ve adini net bir bicimde
sOyleyerek oziir dileyeni cevaplandirmalidir.

Telefon etmenin zamani da ¢ok 6nemlidir. Genel olarak sabah 09.00’dan 6nce ve gece
22.00’den sonra ev telefonundan aramak dogru degildir.

Yasca ve mevkice kendimizden biiyiikleri telefonla tebrik etmek dogru degildir. Bu tiir
tebrikler i¢in yazili bildirimler veya miimkiinse bizzat ziyaretler daha uygundur.

Davet ve yemekte;

Kokteyl davetleri, davet karti gonderilerek yapilir ve genellikle bunlara cevap
beklenmez. Cevap isteniyorsa, kartin sag alt kdsesine telefon numarasinin iistiine L.C.V.
(Litfen cevap veriniz) yazilir. L.C.V’li davetlere katilip katilamayacagina iliskin cevap
verilmelidir.

Davetlilerin yemekte oturacaklari yerleri ev sahipleri tarafindan gosterilebilecegi gibi;
adlan kiiciik kartlara yazilarak, yazilan bu isimlikler, yemek tabaklarinin yanina veya
pecetenin iistiine de konulabilir.

Resmi yemeklerde, yemek mahalline amirlerden once gelmek ve onlardan sonra
kalkmak bir nezaket kuralidir.

Kiyafet genelde koyu renk elbisedir. Resepsiyona ya da yemege davetli olanlarin
davetiyede yazili olan yerde, tam saatinde ve belirtilen kiyafetle bulunmalar1 gerekir.

Servis, oturan konugun sol tarafindan yapilir, tabak ve ¢atallar sagdan alinir.
Sagdaki igecekler, soldaki yiyecekler bize aittir.

Herkesin yemegi Oniline konmadan ve {ist/biiyiik yemege baslamadan veya buyurun
demeden yemege baslanmaz. Biiyiik sofradan ayrilmadan ya da miisaade etmeden
masadan kalkilmaz.

Sofrada otururken catal, bicak, kasik, bardak, tuzluk gibi seylerle oynanmaz.
Ekmek 1sirilarak koparilmaz, elle pargalanir; ekmekle agiz, catal, bicak silinmez.

Catal veya bicak kiirdan yerine kullanilmaz. Kiirdan da sofrada degil sofradan kalkinca
uygun mekanda kullanilir.

Yemek bitince ¢atal ve bicak tabagin i¢ine yan yana, saplari saga dogru konulur.

Dudaklariniz hi¢bir zaman yaglh kalmasin; onlari hemen siliniz. Bardagi agziniza
gotiirmeden agzinizi siliniz. Bardagi bir kerede tiimiiyle bitirmeyiniz

Sofrada bacak bacak iistiine atilmaz.

Sofrada yemege herkesle beraber baslamak ve herkesle beraber bitirmek, erkeklerin sag
ve sollarindaki komsulariyla esit derecede sohbet etmeleri dogru olur.

Sofra nezaketi kurallar1 arasinda, yemek yenilirken diger konuklarin huzur veya istahini
kaciracak hareketlerden kagmilmasi ¢ok oOnemlidir. Ornegin; burun silinmemesi,
mendile tiikiirilmemesi, ¢orba ve kahvenin hopirdetilerek icilmemesi, agiz
sapirdatilmamasi, kiirdanla dis karistirilmamasi, masaya abanilmamasi, c¢eneye
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yaslanilmamasi, kol dirseklerinin masaya konulmamasi, dik oturulmasi gerektigi
cogunlukla bilinen seyler oldugu halde, maalesef aksi davraniglara sik rastlanilmaktadir.

e- Toplu kullaninm mekéanlarinda/araclarinda;

Toplu kullanim mekanlarinda/araglarinda (koridor, merdiven boslugu, toplu tagim araci,
yemekhane vb.) yiiksek sesle/bagirarak ve yerli yersiz konular konusulmaz.

Merdivenlerden ayaklar yere vurulmadan, giiriiltii ¢ikarilmadan ¢ikip inilir.

Merdivenden inen ¢ikana, asansore binen inene yol vermelidir. Bu mekanlarda her
haliikarda astlar iistlere yol verir. Asansor gibi dar mekanlarda anlik bakis disinda goz
gbze bakmak uygun degildir.

Toplu tasim araglarina itisip-kakismadan; biiyiiklerimize, bayanlara, engellilere,
misafirlere oncelik vererek binip inilmelidir.

Toplant1 salonu, servis araci vb. yerlerde unvan durumumuza uygun mekana oturmali ve
iizerimize vazife olmayan konulara girmemeliyiz. Bu tlir mekanlarda bos koltuk
kalmamigsa sonradan gelen iistlerimize yer vermeliyiz.

Yemekhanedeki lavaboda siimkiiriilmez, diger lavabolarda da siimkiiriirken baskalarini
rahatsiz etmemeye gayret gosterilmeli ve lavabolar temiz birakilmalidir.

f- Otomobilde yerlesim;

Otomobilde yer konusu da protokolde 6nem arzeder. Resmi tasitlarda protokole uygun
oturma diizeni daima unvan/riitbe veya kidem sirasina goredir. Resmi tasitlardaki
oturma diizeninde protokol yerleri: 1. yer arka sag, 2. yer arka sol, 3. yer 6n sagdir.
Sayet otomobilde koruma polisi varsa yine onur yeri sag arka kdsedir. ikinci yer, sol
arka; liglincii yer arka ortadir. Makam tasitlarinda makam sahibi yaninda esi de olsa sag
arkaya oturur.

Otomobil 6zel ise bu takdirde sofor yanindaki yer birincidir. Bu yerin bos birakilmamasi
gerekir.

0- Kilik — kiyafette;

Her giin temiz ve bakimli olmay1 ihmal etmeyiniz. Giinliik tiras olunuz. Elbiseniz iitiilii,
ayakkabilariniz boyali ve giysiniz renk olarak uyumlu olsun. Ceket cepleri dolu ve
sarkik olmasin.

Protokolde elbisenin rengi koyu renklerdir; lacivert ve siyahin tonlart. 3 digmeli
cekette, alttaki diigmenin agik birakilmasi1 daha uygundur.

Mazeretsiz ayakkabinin arkasina basmak ayiptir. Terlikle dolasmak uygun degildir.
Eller cepte ya da bir el cepte, bir elde tespihle dayivari dolagsmak hi¢ uygun degildir.

Abdest i¢in biirodan lavaboya giderken kollarin ve pagalarin sivali, havlunun omuzda
olmasi hi¢ sik olmaz. ihtiyaglariniz1 karsilayip kiyafetinizi diizelttikten sonra lavaboyu
terk etmeniz uygun olacaktir.

Aile fertleri disindaki insanlarin kilik kiyafetine miidahale etmek; onlar1 begenerek de
olsa stizmek dogru bir davranis degildir. Bagkalarinin giyim kusamiyla asir1 derecede
ilgilenmek nasil yakisiksiz bir davranissa; Ozellikle baskalarinin dikkatini ¢ekecek
bicimde giyinmek veya baskalarini sasirtacak acayiplikler pesinde kogmak da dogru
degildir.

Ter kokusu ya da agir parfiimle dolagsmak uygar bir insana yakismaz.
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h- Konugu/heyeti karsilama, ugurlama ve heyete refakatte;

Kamusal ve sosyal yasamda konuk, 6zellikle onur konugu, protokolde en Onemli kisidir.
Protokol kurallar1 konuklar i¢in konmustur. Konuk, evsahibi yoneticinin davet ettigi ya da
ziyaretini kabul ettigi unvan, mevki ve statii olarak dengi olan ve karsilanan, agirlanan,
ugurlanan kisidir. Protokolde herkes denginin konugudur. Ast, list i¢in ziyaret¢i; iist, ast i¢in
onur konugudur. Konuklar1 karsilama, agirlama ve ugurlamada karsiliklilik esastir. Onur
konugu, davet sahibi yoOneticinin iist’i ya da davet edilen iist konuklar i¢inde protokol
bakimindan 1 numara olan devlet veya hiikimet adami1 ya da esdiizey yabanci (ecnebi)
konuktur. Onur konugu ugakla geldiginde havaalaninda; otomobille geldiginde kurum
binasinin ya da konutun Onilinde bizzat evsahibi tarafindan karsilanir ve ugurlanir.
Ziyaretci ise, yoneticiyi gormeye ve yonetici ile goriismeye gelen kisidir.

Heyeti karsilama, ugurlama ve heyete refakatte (Tesrifatc1 acisindan);

« Heyet/konuk ile ilgili gerekli bilgiler 6nceden temin edilmelidir.

« Konuklarin isim ve unvanlari1 énceden dogru 6grenilmeli ve kendilerine saygi ile hitap
edilmelidir.

« Heyet/konuk havaalaninda durumuna gore VIP veya ichatlar/dishatlar boliimiinde veya
ucagin kapisinda kargilanmalidir.

« Pasaport ve bagaj islemlerine yardimci olunmalidir.

« Aracgta makam koltugu sag arka koltuktur. Araca biniste konugun kapisinin agilmasi bir
nezaket kuralidir. Konugu karsilayanlardan konukla es diizey olmayan; aralarinda unvan
itibariyle epeyce fark bulunan kisilerin aracta yan yana oturmasi dogru olmaz, bu
durumda olan karsilayanin 6n koltuga oturmasi daha uygundur.

« Konugun/heyet iiyelerinin kalacaklar1 otele yerlesmeleri konusunda yardimeci
olunmalidir.

. Intikallerde, refakatgi biraz 6nden giderek konuklara yol gostermelidir.
« Konuga/heyet liyelerine gerekli ilgi ve alaka gosterilmeli, laubalilikten kaginilmalidir.

o Ziyaret edilecek makamlara gitmeden Once konugun/heyetin uygun mekanda
karsilanmasi i¢in gidilecek makama dnceden haber verilmelidir.

« Heyetin/konugun Bakan, Bagkan vb.ni ziyaretlerinde refakat¢i mutlaka goriismeleri not
tutmali, gerekirse kaset ve fotograf makinesi bulundurmali, makamda durumuna uygun
yere oturmali ve konumuna uygun hareket etmelidir.

o Ugurlamada da karsilamada oldugu gibi bagaj, pasaport vb. islemlerine yardimci
olunmalidir.

OZEL KALEM BIRIMLERININ YAPILANMASI VE GOREVLERI:

Ozel kalemler yukarida verilen protokol kurallar1 gercevevinde gdrevlerini yerine getirirler.
Ornek olarak bir “Ozel Kalem Miidiirliigii’niin  yapilanmas1 ve gorevleri asagiya
cikartilmistir. Ozel Kalem Miidiirliikleri genellikle ii¢ ayr1 alt béliimden olusur. Bunlar;

I. Ozel Kalem
II. Sekreterlik Biirosu
I11. Evrak ve Yazi Isleri Biirosu

.  Ozel Kalem:

Ozel kalemin en 6nemli gorevi, yoneticinin zamanini verimli ve etkili bir sekilde diizenlemek
ve yonetmektir. Bu gercevede 6zel kalemin gorevlerinden bazilari asagiya ¢ikartilmistir.
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Yoneticiyi ziyaret etmek tizere gelen misafirlerle ilgilenmek, dilek ve taleplerini
dinlemek, miimkiin olanlar1 bizzat halletmek veya ilgili birimlere gondermek, takip
etmek, sonucu hakkinda gerektiginde makama bilgi sunmak. Boylece ilgililerce
coziilebilecek meseleler i¢in yoneticinin mesgul edilmemesini saglamak.

2- Yoneticinin giinliik ve haftalik programini diizenlemek ve yiiriitmek,

3- Randevu taleplerini toplayarak her giin bir veya iki defa makama sunmak, verilen
talimata gore degerlendirmek, planlamak, "Randevu Takip Cizelgesi’ne ve varsa
bilgisayar ortaminda islemek, takip etmek ve diizenli bir sekilde gergeklestirilmesini
saglamak.

4- Islemi biten Randevu Takip Cizelgelerini bir dosyada muhafaza etmek.

5- Gorlisme saatleri disinda randevusu olmayanlart randevu alarak goriismelerini
saglamak. Randevulu ziyaretcilerin de verilen siirelere uymalarini temin etmek.

6- Makamin istedigi randeviilerin alinmasini saglamak, bunlar1 kaydetmek, takip etmek ve
sonuclandirmak.

7- Koordinenin saglanabilmesi icin verilen ve alinan randeviiler hakkinda ilgilileri
zamaninda bilgilendirmek.

8- Var ise kurum yayminda haber konusu yapilmak iizere, makamla goriismeye gelen
onemli kisileri ve heyetleri ilgili kisiye/birime bildirmek ve s6z konusu birimden bir
gdrevlinin goériismelerde hazir bulunmasmi saglamak. ihtiya¢ duyulmasi halinde bu
kabil gortismeleri takip ederek gerekli notlari tutmak.

9- Yabanci uyruklu ziyaretciler hakkinda onceden gerekli bilgileri toplamak, ihtiyag
duyuldugunda goriisme saatinde ziyaret¢inin konustugu dile gore terclimanin
bulundurulmasini saglamak.

10- Makam'a gelen misafirlere veya lizumlu goriilen yerlere verilmek iizere gerekli
yayinlar1 vb. temin etmek, devamli hazir bulundurmak, alinan ve verilen yaymlari vb.
diizenli bir sekilde kaydetmek.

11- Makamin katildig1 toplanti, brifing ve goriismeleri takip etmek, bu hususlarda nceden
gerekli tedbirleri almak, gerekmesi halende bunlara ait notlarin tutulmasini saglamak.

12- Gerektiginde yoneticiye refakat etmek,

13- Makamin yurti¢i ve yurtdisi gezileri ile ilgili is ve islemleri takip etmek (Pasaport, vize,
onay, bilgi notlar1 vb.), sonuclandirilmasimi saglamak, gerekli bilgi ve belgeleri
derlemek.

14- Yoneticinin izin, yurtici, yurtdist gorev vb. durumlarda kime vekalet verecegini sorarak
ilgililerce vekalet onayu ile izin veya gorev onaymin hazirlanmasini saglamak,

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

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

17- Calistig1 kurumla ilgili haber biiltenlerini ve teskilatin stireli yayinlarini takip ederek
zamaninda makama sunulmasini saglamak.

18- Yoneticinin makama gelis ve ayrilism takip ederek, gelisinde uygun mekanda
karsilamak ve ayrilisinda da aracin bina Oniinde hazir bulundurulmasini saglayarak
ugurlamak.

19- Makam odasinin hizmete hazir halde bulundurulmasini saglamak.

20- Gorevini protokol kurallar1 gergevesinde yerine getirmek.
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Il. Sekreterlik Biirosu:

1- Makamin goriismek istedigi kisilerle telefon irtibatini saglamak.
2- Disardan gelen telefonlar1 almak, degerlendirmek ve gerekli yerlere irtibatlamak.

3- Makam sahibinin bulunmadig1 veya telefonla goriisme imkaninin olmadigi zamanlarda
arayanlar1 ve verilen mesajlar1 "Telefonla Arayanlarin Listesi''ne bilgisayar ortaminda
kaydetmek suritiyle bir ¢iktisini alarak zamaninda ilgiliye sunarak geregini yapmak.

4- Kurum/makam telefonlar1 ile 0zel goriismeler yapmamak, yapilmasina miisaade
etmemek, telefonlarin gereksiz yere uzun siire mesgul edilmesini dnlemek.

5- PTT tarafindan gonderilen aylik telefon faturalarin1 inceleyerek paraflamak, ilgililin
parafini/imzasini aldiktan sonra 6denmesi i¢in ilgili birime intikalini saglamak.

6- llgili makam/biiro ile koordineli olarak randevulari kaydetmek ve telefon irtibatlari
saglanirken bu randevular1 dikkate almak.

\‘
1

Telefonlarin her an hizmete hazir tutulmasini saglamak, ariza durumunda vakit
gecirmeden tamiri i¢in geregini yapmak.

8- Sekreterlik Biirosu'nun gizlilik 6lgiileri iginde hizmet vermesi ve gereksiz yere mesgul
edilmemesi konusunda gerekli tedbirleri almak.

©
I

Gerekli telefon rehberlerini ve Onemli telefon numaralarimi temin ederek hazir
bulundurmak.

10- Gorevini protokol kurallari, 6zellikle telefonla konusma adabi g¢ergevesinde yerine
getirmek.

I1l1- Evrak ve Yazi isleri Biirosu:

1- Makama elden, posta ve faksla gelen telgraf, mektup, davetiye ve diger evraki teslim
almak, zaman kaybetmeden a¢cmak, incelemek ve "Evrak Akis ve Talimat Fisi"
diizenleyerek makama sunulmak tizere her giin bilgisayar ortaminda kaydini yaparak
giiniin belirlenen saatinde ilgiliye sunmak.

2- Kisiye Ozel zarflar1 agmadan ilgililere teslim etmek, ilgili genelge hiikiimlerine gore
gizlilik ve ketlimiyet dlgiilerine riayet etmek.

3- Makamin inceleme, paraf ve imzasindan ¢ikan evraki kaydederek ilgili birim ve kisilere
gondermek.

4- Makama gelen veya makamca gonderilen tebrik, taziye, davetiye vb. is ve igslemlerin 6n
hazirliklarin1 yapmak daktilo edilmelerini ve zamaninda gonderilmelerini saglamak.

5- Yazilmasi istenen yazilar1 yazi teknigine ve yazigma kurallarina uygun bir sekilde
hazirlamak.

6- Aylik, li¢ aylik, altt aylik, yillik vb. faaliyet programlarini ve g¢aligma raporlarini
diizenleyerek ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

7- Makamin parafina veya imzasina sunulmak {izere birimlerden imza kartonu ile gelen
yazi ve dosyalart inceleyip gereken diizeltmeleri yaptirdiktan sonra makama
sunulmasini saglamak.

(0 0]
1

Makamin parafindan veya imzasindan ¢ikan evrak ve dosyalar1 bekletmeden ilgili
birimlere/makamlara géndermek.

9- Makam tarafindan verilen konular1 incelemek, degerlendirmek, cevaplandirilmasi
gereken hususlarin arastirilmasini yapmak ve zamaninda cevaplarin1 hazirlayarak
ilgililere sunmak.
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10- Makam i¢in gerekli hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili ihtiyacglari tespit etmek, talep
yazilarini hazirlamak, tedarikini saglamak ve sarfin1 dikkatlice takip etmek.

11- Makamda/birimde bulunan demirbas esyalarin kayit, tescil ve terkin islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

12- Personelinin izin, saghik raporlarinin izne doniistiiriilmesi vb. islemlerini yiiriitmek,
takip etmek ve birimdeki dosyalarini diizenlemek.

13- Kurum merkez personeli veya yakinlarinin diigiin, 6liim vb. haberlerini takip ederek
gerekli kutlama ve bagsagligi mesajlarinin hazirlanip géonderilmesini saglamak.

14- Makamu ilgilendiren mevzuati (Kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge vb.ni) toplamak,
korumak ve her an istifadeye hazir halde tutmak.

15- Ozel kalem ve sekreterlik biirosuyla birlikte "Devlet Protokol Listesi" ile "Kurum
Protokol Listesi"ni hazir bulundurmak, degisiklikleri takip ederek giincellestirmek.

16- E-mail adresine gelen mesajlar1 degerlendirip geregini yapmak.

17-ihtiya¢ halinde yil sonunda gelen ve giden evrakin, konularma goére yillik istatistiki
dokiimantasyonunu ¢ikarmak.

18- Kurum dosyalama ydnergesine uygun olarak dosyalama islemlerini yapmak.

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

20- Amirlerince gorevleri ile ilgili verilecek diger is ve islemleri yiirtitmek.

Sonsoz

Insan sosyal bir varliktir. Yasamini baskalariyla birlikte siirdiirmek zorundadir. Tek basina
yasayamaz.

Dolayisiyla insan; baskalarini incitmeden, hayatin anlamina uygun bir yasam ig¢in belirli
kurallara uymak zorundadir. Resmi iligkilerimizde bu kurallar daha fazla bir 6nem tasir

Bu kurallarin ilki dogalliktir. Ancak, dogallik, kabalik ve egitilmemislik demek degildir.
Dogallik, ayn1 zamanda incelik, temizlik, giizellik demektir.

Sosyal yasam i¢in gerekli olan kurallar zoraki ve yapmacikliktan uzak bir sekilde 6ziimsenir,
icten ve dogal davranislar olarak yasanirsa hayatimiz daha bir giizel olur.

Cogu zaman bildigimiz ancak, cesitli etkenler dolayisiyla ihmal ettigimiz s6z konusu
kurallardan bazilar istifade etmek isteyenler i¢in farkindalik saglamak amaciyla yukarida
sunulmustur.

Daha huzurlu ve verimli bir yasam dilegiyle...

KAYNAKLAR:

- Protokol Dersleri, Kaya INAL

- Yonetim Sanati, Nihat AYTURK

- Gorgii ve Nezaket Kurallari, Ali Cankirili, ismet Elbasi, Ismail Demirci
- Sosyal Davramis Kurallar1 ve Protokol, Alptekin Unliitiirk

- Protokol ve Sosyal Davranig Kurallari, Sefik Feymen

- Protokol Bilgileri, Milliyet Gazetesi Eki , 1986
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SEKRETERLIK

GIRIS:

Yoneticinin verimliligine katkida bulunan énemli kaynaklardan birisi de hi¢ kuskusuz iyi bir
sekretere sahip olmaktir. Zira basarili ve verimli bir yonetici olmanin sirr1 sekreterin elindedir.
Hatta yonetimde daha ¢ok yiikselmenin etkenlerinden biri iyi bir sekretere sahip olmaktir.

Sekreterlik bir nevi mini 0zel kalemdir. Sekreterlik makamin sikintilarini hafifletme sanatidir.
Sekreterligin esast da nezakettir. Karsidaki kisiyi iyi hareketle ve tath dille kargilamadir.

Nitekim dinimiz Islam’n &ziinde yaratilana kars1 yaratandan dolay: sayg1 ve nezaket vardir.
Islam’in 6ngordiigii medeni toplumda fertlerin sayg1 ve nezaket kurallarina uygun yasamasi
esastir. Yiice Kitabimiz Kur’an-1 Kerim’de 6zellikle Hucurat Suresi’nde toplumsal iliskilerin
giiclii temellerini bulmak miimkiindiir. Diger taraftan Al-i Imran Suresi 159. ayette: “Eger
sen huysuz ve kati yiirekli olsaydin, yamindan dagihiverirlerdi.”, Kalem Suresi 13. ayette
«..kaba, saba ..Kkimseye...sakin uyma.”, Isra Suresi 53. ayette de; “Kullarima soyle

(insanlara karsi) en giizel sozii sdylesinler...” buyrulmaktadir.

Bu hususta Peygamberimizin hadislerinde de ¢ok sayida ornekler vardir. “Hos soz, bir
sadakadir.”, “Kardesini giiler yiizle karsilamak gibi en ufak bir iyilik dahi olsa hor
gorme” (Riyazii’s Salihin 2. cilt, sayfa 109, n0:697-698) bunlardan bir kagidir.

Sekreter gorevlerini yerine getirirken, protokol (gorgii) kurallarina goére hareket etmesi
gerekir. Yonetimde protokol, bir anlamda “Resmi Gorgii Kurallar1” demektir.

Alt kademede bulunan kimse ile {ist kademede olan bir kimse 6zel hayatlarinda ¢ok samimi
dost veya arkadas olsalar bile, yonetimdeki resmi iligkilerde daima protokol kurallarina gére
hareket etmek zorundadirlar. Ornegin; 6zel hayatinda iistiine “Agabey” diyen bir ast,
makamda veya resmi olunmasi gereken bir ortamda “Saymn Hocam” “Sayin Miidiirim”
“Sayin Bagkanim” gibi hitaplar1 segmelidir.

Ulkemizde Devlet Protokoliiniin belirlenmesi ve yiiriitiilmesinin sorumlulugu, ilgili mevzuatla
Disisleri Bakanlig1 Protokol Genel Miidiirliigline verilmistir.

Bilindigi gibi sekreterlikler en yogun insan kitlesi ile karsilasilan yerlerden biridir. Makamla
goriismek tizere sekreterlige her seviye ve kademeden insanlar gelir. Makama ziyarete gelen
insanlar; medeni, makam ve mevki sahibi kisiler ya da bu ozellikleri tasimayan insanlar
olabilecegi gibi; bazen de yorgun, uykusuz, stresli ya da sabirsiz kisiler olabilir. Bu ve benzeri
zorluklar dikkate alindiginda sekreterlikte c¢alisan gorevlinin ¢ok dikkatli ve kendini
mesleginde 1yi yetistirmis olmasinin 6nemi bir kat daha artmaktadir. Bu amaca yonelik olarak
sekreterlikte ¢alisan kisilere faydali olacak bazi bilgiler asagida sunulmustur.

| - Sekreter ve sekreterligin tanimu,
Il - Sekreterligin islevi,

[11 - lyi bir sekreterin dzellikleri,

IV - Sekreterin gorevleri,

V - Halkla iliskiler-sekreterlik iligkisi,
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| - SEKRETER VE SEKRETERLIGIN TANIMI:

Tiirk Dil Kurumu S6zIigii’nde:

Sekreter;

1. Ozel veya kamu kuruluslarinda haberlesmeyi saglayan, yazisma yapabilen géorevli, yazman,
katip.

2. Ozel veya kamu kuruluslarinda yonetim ve yazismalardan sorumlu kimse, yazman.

3. (Basinda) Sayfa diizenlemesini yapan gazeteci.

Sekreterlik;

1. Sekreterin gorevi, yazmanlik, katiplik.

2. Bir veya daha ¢ok sekreterin ¢alistigi yer veya biiro.

Seklinde tarif edilmektedir.

Il - SEKRETERLIGIN iSLEVI:

Sekreterin islevi (fonksiyonu), yoneticinin gorevleri kadar 6nemlidir. Bundan daha 6nemlisi
ise sekreterin, yonetimi yoneticiden cok temsil etmesidir. Cilinkii sekreter daima yonetici
adina hareket eden ve yoneticinin zamanini yoneten ve diizenleyen kisidir.

Herkes yoneticiye ulasamaz ve onunla gorlisemez ama, herkes sekretere ulasir ve onunla
gorlisiir. Bu nedenle sekreter, 6zellikle halkla iligskilerde yonetimin disa acilan penceresi ve
yonetimin disa yansiyan gorliniimiidiir. Bu ag¢idan, iyi bir sekretere sahip olan bir yonetici
yonetimde daima basarili goriiniir.

111 - iYi BIR SEKRETERIN OZELLIKLERI:

Sekreter; bakimli, 1yi giyimli, giiler yiizlii, nazik, davranislarinda saygili ve 6l¢iilii olmali,
giizel konusmal1 (Istanbul lehgesi ile), diizenli ¢alismali, bilgisayar kullanabilmeli, giivenilir
ve sir saklamasini bilmelidir.

Sekreter makam sahibinin yoOnetim anlayisini, yonetim tarzini, kurallarmi, huyunu ve
islubunu, amac¢ ve hedeflerini, politikasini, 6zel hayatin1 ve sorunlarini, akraba ve
arkadaglarin1 tanimali; makam sahibine gercekten bagli ve ona yardimci olmali; onun adina
konusmal1 ve onun adina davranmalidir. Bu nedenle sekreter; iyi niyetli, becerikli ve inisiyatif
sahibi olmali; ¢alisma saatleri disinda da gerekirse onunla ¢alismali; giinliik isleri ona ihtiyag
duymadan yapabilmeli ve ona giivenmelidir.

IV - SEKRETERIN GOREVLERI:

“Diyanet Isleri Baskanlig1 Gorev ve Calisma Yénergesi”nin 86. maddesinde sekreterin
gorevleri su sekilde belirlenmistir.

“Sekreter
Madde 86- Sekreterlerin gorevleri sunlardur:

a) Sekreterligini yaptigi amirin talimatina gore dahili ve harici telefon baglantilarim
yapmak, fax ve diger haberlesme hizmetlerini yiiriitmek, randevularini ve
ziyaretgilerle goriismesini diizenlemek,

b) Imzaya gelen evrakin imzalanmasini ve ait oldugu yere gonderilmesini saglamak,

24



¢) Verilen yazilari yazmak, daktilo etmek, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve
belgeleri temin etmek,

d) Gorev alani ile ilgili konularda amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.”

Sekreterin genel olarak bes gorevi vardir:
1- Makamin telefon irtibatin1 saglamak,
2- Makamin randevu islemlerini yiiriitmek,
3
4

5- Makam ve sekreterlik odasinin her an kullanilir durumda olmasini saglamak,

Misafirleri agirlamak ve makamla goriistiirmek,

Yazilar1 hazirlamak ve makama gelen resmi ve 6zel yazilari makama sunmak,

1- Makamn telefon irtibatin1 saglamak:
Protokolde altta olan1 protokolde iistte olanin sekreteri karsisina alip telefon irtibatini saglar.

Ayni diizeyde olanlar ise sekreterler biri digerinin makam sahibini kargisina almadan her iki
sekreter de ayn1 zamanda telefon irtibatini saglar.

Telefon irtibat1 saglanirken, karsidaki kisiyi biraz bekletmek gerekebilir. Bu durumlarda
telefonu uzun siire cevapsiz birakmamak gerekir. Karsidaki kisiye “Af edersiniz ...diger
hatta goriismesi devam ediyor” gibi ifadelerle ilgilenildigi belirtilmelidir.

Telefonla arayanlarin il i¢cinden mi, yada il disindan mu, aradiklarma dikkat edilmelidir. Il
disindan arayanlara oncelik verilerek telefon goriismelerine iliskin maliyetin azaltilmasina
dikkat edilmelidir.

Calan her telefonun makama baglanmamasi gerekebilir. Mesela, ruhi dengesi bozuk insanlar
telefonla arayabilecegi gibi, sizin yardimci olabileceginiz konularda telefonla arayanlar da
olabilir. Onlara siz yardimci olmalisiniz.

Makamda asir1 is yogunlugu oldugu zamanlarda ise, kars1 tarafin telefon numarasini alarak
misait olundugunda sizin onlar arayacagmizi iletmeniz gerekir. Ancak unutmayin
yoneticinizin amiri durumunda olan kisiler telefonla aradiginda ise hi¢ bekletmeden
yOneticinize baglamaniz gerekir.

Telefonla arayanlari ve telefonla arananlarin kaydedildigi bir defter tutulmalidir.

Makam sahibi yerinde yok iken telefonla arayanlari, geldiginde iletebilmek icin bir telefon
not formu diizenlenmelidir. (EK-7)

Makamuin istedigi telefon goriismelerinin saglanmasi:

Diyanet Isleri Baskan Yardimcisi ............. ’in sekreterisiniz. Baskan Yardimcisi sizden
Ankara Milletvekili Mehmet SALIM’i telefonla baglamamzi istedi. Kars: tarafi telefonla
aradigimizda yapmaniz gereken; kimin makamindan, kimi aradiginizi belirtmeniz gerekir.
Omegin; “Iyi giinler efendim. Diyanet Isleri Baskan Yardimcis1 Saym ... ’in
makamindan ariyorum. Baskan Yardimcimiz, Ankara Milletvekili Sayin Mehmet
SALIM ile goriismek isterler...” seklinde bir giris yapmalisiniz. Protokolde altta olani,
protokolde iistte olanin sekreterinin karsisina alip telefon irtibatin1 saglamasi gerektigini
yukarida belirtmistik. Bu durumda siz Baskan Yardimcisin1 Milletvekilinin sekreterine
irtibatlamaniz gerekir. Ornegin bir il miiftiisii ile telefon irtibat1 saglayacaksimiz. Bu durumda
da; 1l miiftiisii protokolde Baskan Yardimcisindan altta oldugu icin, siz il miiftiisiinii telefonda
karsiniza alip, Bagkan Yardimcisina baglamaniz gerekir.
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Makam telefonla arayanlarin makamla goriistiiriilmesi:

Calan telefonu actiginizda, mutlaka “Diyanet Isleri Baskan Yardimcis1 Saym ......... ’in
makami buyurun efendim” gibi aranilan yerin neresi oldugunu belirten bir ifade
kullanilmalidir.

Telefonla makamla goriismek isteyen kisinin isim ve unvani, varsa telefon numarasi alinip
makama Oyle irtibatlanmalidir. Mesela; “Kim aradi diyelim efendim?” sorusuyla bu bilgiler
Ogrenilebilir.

2- Makamin randevu islemlerini yiiriitmek:

Protokolden ya da halktan bazi1 zevat telefonla arayarak makam sahibi adina sekreterden
randevu talebinde bulunabilir. Bu durumda makama randevu taleplerini arz ederek, randevu
talebinde bulunan kisiye cevap vermek gerekir. Randevu taleplerine iliskin olarak ek-8” de
ornegi verilen bir formun diizenlenmesi faydali olacaktir.

Makam sahibinin de, 6zel ya da tiizel kisi veya kurum yetkililerinden randevu talepleri
olacaktir. Bu talepler de, yoneticinin istegi dogrultusunda saglanmalidir.

Makam sahibinin randevulari, toplanti, gorlisme ve seyahatleri kaydedilmeli, belirli
zamanlarda kendisine hatirlatilmalidir.

3- Misafirleri agirlamak ve makamla goriistiirmek:

Makama gelen misafirler; “Buyurun, hos geldiniz, size nasil yardimci olabilirim?” gibi
nezaket ifadeleri ile karsilanmalidir.

Goriismecilerin  adi, soyadi, unvani ve miimkiinse goriisme konulari not defterine
kaydedilmelidir. Sonra kiiciik bir kidgida yazilarak makama sunulmali ve makamin istegi
dogrultusunda hareket edilmelidir.

Sekreterlikte bekleyen ziyaret¢ilerin ¢ogalmasit halinde makamdaki misafirlerin cabuk
cikmasini saglamak icin bekleyenler uygun lislupla makama hatirlatilmalidir.

Makamda is yogunlugunun artmasi halinde misafirler makama alirken uygun iislupla ziyaretin
kisa tutulmasi kendilerine hatirlatilmalidir.

Protokolde iistte ve esit diizeydeki yonetici misafirler bekletmeden hemen makama
alinmalidir.

Makama misafir alinirken telefon goriigmesi varsa bunun bitmesine dikkat edilmelidir.

Beklemeleri gereken misafirlerin rahat etmelerini saglamak icin gerektiginde onlara ikramda
bulunulmali, okumalar1 i¢in kendilerine gazete, dergi ve oOzellikle Baskanligimizin siireli
yayinlarindan sehpanin iizerinde bulundurulmalidir.

Ziyaretcilerin yaninda yanlis anlasilabilecek s6z ve davranislardan kaginilmalidir.

Makam sahibi yerinde yok iken gelen misafirlerle ilgilenilmeli, yardimci olunabilecek
hususlar varsa yardimer olunmalidir. Ciinkii sekreter, yonetici adina hareket eden ve yonetimi
temsil eden kisidir.

Ziyaretciler makam ve sekreterlikten giiler yiizle ugurlanmalidir.

26



4- Yazilar1 hazirlamak ve makama gelen resmi ve 6zel yazilari makama sunmak:

Yoneticiye ait yazilar bilgisayar ortaminda hazirlanmali, tashih edilmeli, diizgiin ve sistemli
bir sekilde dosyalayarak arsivlenmelidir.

Yoneticiye gelen resmi ve 6zel yazilar (mektuplar) teslim alinarak birer climlelik not halinde
Ozetlenip yoneticiye sunulmalidir.

Ivedi, acele, cok acele kayitl yazilar vakit kaybedilmeden makama sunulmalidir.
Kisiye 0zel ve gizli yazilar ise agilmadan sunulmalidir.

Makamin imza veya parafina sunulmak iizere birimlerden gelen yazi ve dosyalar incelenip
Basbakanligin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine aykir1 bir husus varsa, onlarin diizeltilmesi saglandiktan sonra
makama sunulmalidir. Paraf veya imzadan ¢ikan yazilarin da zamaninda ilgili birimlere
intikali saglanmalidir.

5- Makam ve sekreterlik odasini her an kullaniir durumda olmasimi saglamak:

Makam odasi, kurumun yonetim ve temsil merkezidir. Makamda liiks israf degil, itibardir.
Ciinkii, kamusal ve sosyal yasamda makama sayg1 esastir. Bu sebeple;

e Her giin makam odasinin temizliginin kontrolii yapilip, odanin 1s1 ve havalandirmasi,

e Makam odasindaki esyalarin kontroliinii yapilip, aksak ve eksik bir husus varsa onun
giderilmesi,

e Misafirlere ikram edilen malzemenin (Kolonya, ¢ikolata vb. gibi) siirekli
bulundurulmas,

e Sekreterlik odasinin uygun bir sekilde tanzimi ve temizliginin yapilmast,
saglanmalidir.
Bunlarin disinda sekreterin su gorevleri de vardir:

1. Yoneticinin makamda olmadig1 zamanda da sekreterlik biirosunu bos birakmamak,
telefon ve ziyaretgilere cevap verecek bir gorevli mutlaka bulundurmak,

2. Yoneticinin yoklugunda aldig1 mesajlar1 kendisine aktarmak,

3. Yoneticinin gezilerinde, toplantilarinda, ziyaretlerinde ve diger islerinde 6nceden
gerekli hazirliklar1 yapmak,

4. Gerektiginde yoneticiye refakat etmek,
Toplantilarda ve goriigmelerde not almak,

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

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

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

9. Yoneticinin giinliik ve haftalik programini diizenlemek ve yiiriitmek,

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

11. Yoneticinin izin, yurti¢i, yurtdisi gorev vb. durumlarda kime vekalet verecegini
sorarak ilgililerce vekalet onayi ile izin veya gorev onaymmin hazirlanmasini saglamak,
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Sonug¢ olarak; sekreterin en onemli gorevi, yoneticinin zamanim verimli ve etkili bir
sekilde diizenlemek ve yonetmektir.

V - HALKLA ILISKILER-SEKRETERLIK ILISKIiSi:

Herhangi bir makamin sekreterligi o makamin disariya agilan penceresidir, dairenin aynasidir.
“Ilk intiba son intibadir” diye bir séz vardir. Makamla ilgili olumlu ya da olumsuz ilk
kanaat sekreterle kurulan irtibattan baslar. Ciinkii disardan gelen veya telefonla arayan herkes,
ilk 6nce sekreterle muhatap olur. Sekreterlik halkla iliskilerin en 6nemli unsurlarindan biridir.
Bu sebeple sekreterlik hi¢cbir zaman ihmal edilmemelidir. Ciinkii ihmali telafisi miimkiin
olmayan sonuclar1 beraberinde getirir. Makamin onurunu ve kiymetini muhafaza etmek igin
sekreterlik ve halkla iliskilere ¢cok 6nem verilmelidir.

Halkla iliskileri soyle tanimlayabiliriz. Halkla iliskiler; “Yonetimin hizmet gotiiriilen kitle
ile genel anlamda halkla saglam baglar kurulmasmma yoénelik sistemli cabalarin
tilmiidiir.”, “Halki etkileme ve halktan etkilenmedir.” Baska bir deyisle halkla iliskiler;
“Hizmeti tanitma ve hizmet sunulanlar1 tanimadir.”

Halkla iliskilerden amag, kurum hizmetlerinin c¢alismalarin1 halka duyurmak, politikasini
benimsetmek, belirli bir kitleyi etkilemek ve ondan etkilenmektir. Halkin talep, elestiri ve
onerilerini de dikkate alarak hizmete hiz ve yon vermektir. Sonucta ortak bir noktada
bulusmak suretiyle karsilikli anlayis ve isbirligini saglamaktir.

Basaril1 bir halkla iligkiler faaliyetini s0yle ifade edebiliriz.

1-Aragtirma

5-Yeniden Gézden Gegi ?2- Planlama

3-Uygulama
4-Dederlendirme

Sekreterlik konusunda ilging bir oykii vardir:

Biiyiik bir Amerikan sirketinin genel miidiirii, haftada bir sekreter degistiriyormus. Bu yiizden
de dedikodular ayyuka ¢ikmis. Bunun {izerine, sirketin yonetim kurulu bagkan1 bir giin genel
midiirii yanina ¢agirmis.
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- Sen bdyle davranmaya devam edersen hem isini kaybedersin, hem de sirkete zarar verirsin.
Her hafta sekreter degistirmek dedikodulara sebep oluyor ve is hayatin1 aksatiyor. Sana Oyle
bir sekreter bulalim ki, onunla yillarca calis, demis.

Yonetim kurulu baskani, bu soézleri sdyledikten sonra, personel midiiriinii cagirmis;
gazetelere: “Biiyiik bir sirketin genel miidiiriine sekreter araniyor” diye ilan vermisler. Ancak,
sekreterde aranan sartlar1 ¢ok ince ayrintilarina kadar tespit etmisler. Bu agir ve ayrintili
sartlar yiliziinden, sadece ii¢ kiz bagvurmus sekreter olmak i¢in...

Miilakat giinii, yonetim kurulu baskani, yanina genel miidiiriinii de oturtmus, “Adaylara ben
soru soracagim’ demis.

Sekreter adaylarini igeriye almiglar. Birinci adaya sormus, yonetim kurulu baskant:
- Kizim 2 ile 2 ne eder?

Geng kiz hemen cevap verip ¢ikmis odadan:

- 4 eder efendim.

Ikinci adaya da ayn1 soruyu yoneltmis:

- 2ile 2 ne eder?

-Efendim 3 de etmez S de, Ancak 4 edecegine sayin genel miidiir karar verir.
Ugiincii adaya da:

- 2 ile 2 ne eder sorusunu yoneltmis. Kizcagiz hemen cevap ermis:

- Yan yana koyarsaniz 22, birbiri ile toplarsaniz ya da ¢arparsaniz 4, birbirine bolerseniz 1,
cikartirsiniz o (sifir) eder efendim.

Sinav bitince, yonetim kurulu bagkani, cevaplar1 dinleyen genel miidiire doniip sormus:

- Gorliyorsun... Bu ii¢ aday da miikemmel birer sekreter olabilir. Birincisi kararli, ikincisi
konuyu biliyor ama karar1 sana birakiyor. Uglinciisii ise Oneri iiretiyor, biitiin alternatifleri
Oniine getiriyor ve sana karar hakki taniyor...

Bu 0Oykii, yonetim hayatinda (teskilatlarda) daima ¢ tiirlii sekreter (ast elemanlar)
bulundugunu ve bunlarin i¢inden en iyisinin de {iglinclisii oldugunu gosteriyor.

KAYNAKLAR

- Yonetim Sanati, Nihat AYTURK.

- Protokol Dersleri, Kaya INAL,1996.

- Idarecinin Sesi Dergisi, May1s 1998, Say1 63
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EK-1
ULUSAL VE RESMI BAYRAMLARDA YAPILACAK

TORENLER )01 2 0%0 9 (¢

Bakanlar Kurulu Kararinin Tarihi : 14/8/1981, No: 8/3456

Dayandigi Kanunun Tarihi : 17/3/1981, No: 2429
Yayimlandig1 R. Gazetenin Tarihi : 1/10/1981, No: 17475
Yayimlandig1 Diisturun Tertibi . 5,Cildi: 20, S.1682
BIRINCI BOLUM
AMAC:

Madde 1 - 1.Bayramlarin anlam ve 6nemine uygun olarak cosku ile kutlanmasini
saglamak ve bdylece Biiyiik Atatlirk'e ve ilkelerine baglilig1 gelistirmek ve Ulusal birligi
pekistirmek,

2. Ulusal ve Resmi Bayramlarda yapilacak torenleri diizenlemek, biitiin Koordinator
Kurulus ve Bakanliklar1 belirlemek, resmi ve 6zel kuruluslarin bu konuyla ilgili hizmetlerinde
birlik ve beraberligi saglamak,

3. Kurulus ve Bakanliklarin torenlerle ilgili diizenlemelerine dayanak olacak esaslari
belirlemektir.

KAPSAM:

Madde 2-17/3/1981 tarih ve 2429 sayili "Ulusal Bayram ve Genel Tatiller
Hakkinda Kanun"da yazili, Cumhuriyet Bayrami, Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami,
Atatiirk'i Anma ve Genglik ve Spor Bayrami ile Zafer Bayrami Kutlama Torenlerini
diizenlemek ve yiiriitmekle gorevli biitiin Resmi ve Ozel Kurum ve Kuruluslarin faaliyetlerini
kapsar.

YASAL DAYANAK:

Madde 3 — Bu yonetmelik 2429 sayili Ulusal Bayram ve Genel Tatiller Hakkindaki
Kanunun 4 {incii maddesi uyarinca hazirlanmistir.

IKiNCi BOLUM

KOORDINATOR KURULUS VE BAKANLIKLAR:

Madde 4 — Cumhuriyet Bayrami torenleri; Baskentte Disisleri, Baskent disinda
I¢isleri Bakanliginin,

Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami torenleri, Milli Egitim Bakanliginin,

(Degisik: 13/4/1995-95/6791 K.) Atatiirk'i Anma ve Genglik ve Spor Bayrami
torenleri, Milli Egitim Bakanliginin,

Zafer Bayrami torenleri, Genelkurmay Baskanliginin Koordonatorliiglinde
diizenlenir.

KUTLAMA KOMITELERI:

Madde 5— 1. Il, Ilce ve Bucaklarda biitiin térenler (Zafer Bayrami hari¢) Mahalli
Miilkiye Amirinin veya gorevlendirecegi kisinin baskanliginda, Garnizon Komutanligi,
Belediye Baskanligi, Jandarma, Emniyet, Milli Egitim ve Kiiltiir Bakanlig1 temsilcilerinden;
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Bucak Miidiirii olmayan Bucaklarda, Kasaba ve Kdylerde en yiiksek dereceli okul miidiirleri
arasindan en kidemlisinin Koordinatorliiglinde varsa Belediye Bagkani, Koy Mubhtar1 ve bir
Ogretmenden olusur.

2. Kutlama Komitelerine ¢agri iizerine, torenlerin diizenleme ve yiiriitiillmesine katkis1
olabilecek Bakanlik, Kurulus Temsilcileri ve Danisman kisiler de alinabilir. Komite
toplantilarina katilmak zorunludur.

3. Zafer Bayrami térenleri, Garnizon Komutanliginca diizenlenip yiiriitiiliir.

KUTLAMA KOMITELERININ GOREV, YETKI VE CALISMA USULLERI:
Madde 6 — 1. Kutlama Komiteleri, Komite Bagskaninin gagrisi {izerine toplanir.
2. Kutlama Komiteleri, bu yonetmelik esaslar1 dahilinde:

Bayramlarin 6zelligine ve mahallin durumuna goére anma, téren ve gosteri
programlar1 hazirlarlar.

Hava kosullarinin uygun bulunmamasi halinde, ac¢ik alanlarda yapilacak olan
gosteriler Komitece haftanin ilk tatil giinlinde yapilmak {izere bir defaya mahsus olarak
ertelenebilir. Ancak giiniin anlam ve 6nemini belirten prgoramin diger kismi1 uygun yerlerde
yapilir.

Bayram torenlerinin amaca uygun olarak kutlanabilmesi icin yapilacak calismalarin
zamanlamasini yaparlar ve gereken arag ve geregleri saglarlar.

Yapilacak program igerisinde c¢esitli gosterilere, yarigmalara, siislemelere,
1siklandirmalara ve fener alaylar1 gibi bayramla ilgili faaliyetlere yer verirler.

3. Kutlamalara katkis1 bulunabilecek diger Kuruluslar ve kisiler Komitece verilecek
gorevleri yapmakla yiikiimliidiirler.

UCUNCU BOLUM

RESMI TORENLERDE UYGULANACAK GENEL ESASLAR:
Madde 7 — 1. CUMHURIYET BAYRAMI,

Bayram, 28 Ekim giinii saat 13.00'de 21 pare top atisi ile baglar, 29 Ekim giinii saat
24.00'de son bulur.

A. Baskent'te:

a. Atatiirk Anitlarina ¢elenk koyma toreni,

b. Anit Kabir'de ¢elenk koyma tdreni ve Istiklal Mars1 ile gondere bayrak cekilmesi,
c. Devlet Baskaninin tebrikleri kabul toreni,

¢. Istiklal Mars1 ile bayragin gdndere ¢ekilmesini miiteakip téren gegisi ve programda
yer alan diger faaliyetler uygulanir.

Atatiirk Anitlarma celenk koyma tdrenleri, Ankara Valiligince diizenlenir. Téren
programinin hazirlanmasi, térende uygulanacak genel esaslarin tesbiti, toren yerlerindeki
protokol diizenlemeleri ve katilacaklarin belirlenmesi Disisleri Bakanligi Protokol Genel
Miidiirliiglince yapilir.

B. Baskent disinda:

a. Atatiirk Anit veya Biistiine celenk koyma toreni ve Istiklal Marsi ile bayragin
gondere ¢ekilmesi,
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b. Mahalli Miilkiye Amirinin tebrikleri kabul toreni.

Mabhalli Miilkiye Amiri, Makaminda Ek 1 deki listede gosterilen siraya gore tebrikleri
kabul eder.

c) (Degisik: 11/4/1984 - 84/7933 K.) Bayramin kutlanmasi.

Mahalli Miilkiye Amiri, yaninda Garnizon Komutan1 veya Temsilcisi ile Belediye
Baskani1 oldugu halde gecise katilanlarin ve halkin bayramini kutlar.

¢) Mabhalli Miilkiye Amirinin Bayramin anlam ve énemini belirten konusmasi.
d) (Degisik: 11/4/1984 - 84/7933 K.) Téren gegisi,

Toren gegisi, Mahalli Miilkiye Amiri, Garnizon Komutani veya Temsilcisi ile
Belediye Baskani tarafindan seref tribiiniinde ayakta kabul edilerek selamlanir.

Seref tribiiniinde, Mahalli Miilkiye Amiri, Garnizon Komutan1 veya Temsilcisi ile
Belediye Baskanindan baska, Ek - 1 listedeki kisilere, seref tribiiniiniin durumuna gore, sira
ile yer verilir.

e. Programda yer alan diger faaliyetler uygulanir.

2. ULUSAL EGEMENLIK VE COCUK BAYRAMI:

Bayram, 23 Nisan giinii saat 08.00'de baslar ve saat 24.00'de son bulur.
A. Baskent'te:

a. Bayramin acis konusmasi,

Bayramin acis konusmasi Milli Egitim Bakani tarafindan yapilir.

b. Anit Kabir'de celenk konulmasi tdreni ve Istiklal Mars1 ile bayragin gdndere
cekilmesi,

Anit Kabir'de ¢elenk, Milli Egitim Bakani ve beraberindeki heyetle konur.
c. Atatiirk Anitlarina ¢elenk koyma tdreni,

Atatiirk Anitlarina ¢elenklerin konulmasi Valilikge (Milli Egitim Midiirligi)
diizenlenir.

¢) (Degisik: 11/4/1984 - 84/7933 K.) Bayramin kutlanmasi,

Vali tarafindan beraberinde Garnizon Komutan ile Belediye Baskan1 oldugu halde
torene katilanlarmn ve halkin bayrami kutlanir, Istiklal Mars1 ile Bayrak gondere cekilir.

d. Konusma yapilmasi ve siirler okunmasi,

Kutlama programinda yer alan konugsmalar yapilir ve siirler okunur.
e. Toren gecisi ve gosteriler,

Toren gecisi diizeni ve gosteriler kutlama programinda belirtilir.

f. Programda yer alan diger faaliyetler uygulanir.

Devlet biiytiklerini, ziyaret, gosteri, temsil ve bale gibi 6grenciler tarafindan yapilacak
cesitli faaliyetler de programda belirlenir.

B. Baskent Disinda:

Bagken'te uygulanan téren ve kutlamalarin, (b) fikras1 disindaki diizenlemeler aynen
uygulanir.

Bayramin acis konugmasi Kutlama Komitesinin gorevlendirecegi bir 6gretmen
tarafindan yapilir.
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3. ATATURK'U ANMA VE GENCLIK VE SPOR BAYRAMI

Bayram, Atatiirk'iin 19 Mayis 1919 da SAMSUN'da karaya ¢iktig1 saat olan 07.00'de
baglar ve 19 Mayis giinii saat 24.00'de son bulur. 19 Mayis giinii saat 07.00 de yalniz
ANKARA ve SAMSUN'da 21 pare top atist yapilir.

A. Baskent'te:
a. Anit Kabire celenk koyma téreni ve Istiklal Marsi ile bayragin géndere cekilmesi,

b. (Degisik: 13/4/1995-95/6791 K.) Bayramin agis konusmasi, Istiklal Marsi ile
bayragin gondere ¢ekilmesini miiteakip Milli Egitim Bakani tarafindan tdren alaninda yapilir.

c. Genglik adina konugma yapilmasi ve siir okunmasi,

Genglik adina, bir 6grenci tarafindan konusma yapilir ve bir 6grenci tarafindan da siir
okunur.

¢. Atiitiirk'tin Genglige Hitabesinin okunmasi,
Atatiirk'lin Genglige Hitabesi okunur ve Genglik Atatiirk'e cevap verir.
d. Samsun'dan getirilen bayragin kabul torent,

Samsun'dan getirilen bayragin Devlet Baskanina sunulmasindan sonra seref ¢agrisi
yapilarak Genglik Mars1 sOylenir.

e. Toren gecisi,

Toren gecisi alt komitece tesbit edilen siraya gore yapilir.

f. Gosteriler,

Gosteriler alt komitece dnceden tespit edilen sekilde yapilir.
g. Programda yer alan diger faaliyetler uygulanir.

Giiniin anlam ve Onemine uygun olarak, halk oyunlari, konferanslar, sergiler,
yarigsmalar, tiyatro, bale, konser gibi cesitli faaliyetlere yer verilir.

B. Bagkent Disinda:

a. Atatiirk Anit ve Biistlerine ¢elenk koyma toreni ve Istiklal Mars1 ile bayragin
gondere ¢ekilmesi,

b) (Degisik: 11/4/1984 - 84/7933 K.) Bayramin kutlanmasi,

Mabhalli Miilkiye Amiri yaninda, Garnizon Komutan1 veya Temsilci, Belediye
Bagkani oldugu halde, torene katilanlarin ve halkin bayramini kutlar, Istiklal Mars: ile Bayrak
gondere ¢ekilir.

c. Bayramin ag1s konusmasi,

Mabhalli Miilkiye Amiri veya Kutlama Komitesince gorevlendirilecek kisi tarafindan
yapilir.

¢. Genglik adina konugma yapilmasi ve siir okunmast,

Genglik adina programda gosterilen konusma yapilir ve siirler okunur.

d. Bagkent'te uygulanan diizenlemenin (¢) - (€) - (f) ve (g) fikralar1 aynen uygulanr.
4. ZAFER BAYRAMI

Bayram, 30 Agustos gilinii saat 07.00'de baglar ve saat 24.00'de son bulur.
Saat12.00'de 21 pare top atis1 yapilir.

(Degisik R.G.8/9/2010) Baskent'te Genelkurmay Bagkanliginca, Baskent diginda
Garnizon Komutanliklarinca, Genelkurmay Baskanliginin bu Y 6netmelik hiikiimlerine uygun
olarak hazirlayacagi devamli talimatina gore yiiriitiiliir.
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5. (Ek. R.G.8/9/2010) CUMHURIYET BAYRAMI, ULUSAL EGEMENLIK VE
COCUK BAYRAMI, ATATURK'U ANMA VE GENCLIK VE SPOR BAYRAMI VE
ZAFER BAYRAMI ILE ILGILi ORTAK HUKUMLER

Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami, Atatiirk'i Anma ve Genglik ve Spor Bayramu ile
Zafer Bayraminin Baskent'teki tebrikatinda TBMM Baskani veya Basbakan bulunmasi
durumunda, TBMM Baskani ve Basbakan tebrikati koordinatér kurum temsilcisi ile birlikte
kabul eder ve oOnde yer alir. Tasrada Cumhuriyet Bayrami dahil biitlin bayramlarin
tebrikatinda, TBMM Bagkani, Bagbakan veya Bakan bulunmasi durumunda, TBMM Baskani,
Basbakan veya Bakan tebrikati Mahalli Miilkiye Amiri ile birlikte kabul eder ve 6nde yer alir.

Toren gegisinde, TBMM Baskani, Basbakan veya Bakan bulunmasi durumunda, bu
kisiler toren geg¢isini Mahalli Miilkiye Amiri, Garnizon Komutan1 ve Belediye Baskani ile
birlikte seref tribiinlinde ayakta kabul ederek selamlar.

Bagkent disinda TBMM Baskani, Bagbakan veya Bakan bulunmasi durumunda, bu
kisiler seref tribiiniinde Mahalli Miilkiye Amirinden 6nce yer alirlar. Bu durumda Ek-1
listedeki kigilere seref tribiiniiniin durumuna gore Mahalli Miilkiye Amiri, Garnizon
Komutani ve Belediye Baskanindan sonra sira ile yer verilir.

DIS TEMSILCILIKLERIMiZDE YAPILACAK TORENLER

Madde 8 — Dis Temsilciliklerimizde yapilacak Ulusal ve Resmi Bayram Torenleri,
Disisleri Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigiince verilecek talimata gore diizenlenir ve
kutlanir.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI HUKUMLER

CELENKLER HAKKINDA UYGULANACAK YONETMELIK

Madde 9 — Celenkler, 4/9/1973 giin ve 7/7058 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile
yiirtirlige konulan "Resmi Bayramlar ve Anma Giinlerinde Anitlara Konulacak Celenklerin
Hazirlanma, Taginma ve Sunulmasi1 Hakkinda Yonetmelik" esaslarina gore konur.

BAYRAGIN GONDERE CEKILiSi

Madde 10 — Bayrak, varsa bando esliginde, torene katilanlar ve halk tarafindan
soylenen Istiklal Mars1 ile géndere cekilir.

BAYRAM SURESINDE YAPILAN CESITLI DUZENLEMELER
Madde 11 — (Degisik: 9/8/1999-99/13224 K.)

Miilki Amirin ve Garnizon Komutanliginin alacagi tertip ve diizenle, tugay ve esidi
askeri birlikler ile daha st komutanliklarin bulundugu garnizonlar ve bu gosterileri
yapabilecek imkanlara sahip mahalli merkezlerde halkin gorebilecegi yerlerde; bando
konserleri, bando ve toren boliigii gosteri yiiriiyiisii ile hava kararinca havai fisek, 151k ve ses
gosterileri diizenlenir.
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BAYRAM SURESINCE RESMi VE OZEL BINALARDA DUZENLEME

Madde 12 —Bayramin baslangi¢ ve bitis saatleri arasinda resmi daire, Ozel
kuruluglar, miiesseseler ve askeri birlik, kurum ve karargahlar bayraklarla donatilir, geceleri
de aydinlatilir.

TOP ATISLARI

Madde 13 — Cumbhuriyet ve Zafer Bayramlarinda 21 pare top atisi, téren kartucu
(kartusu) ile atis yapmak olanagina sahip olan hafif topgu birligi bulunan Ordu, Kolordu,
Tiimen ve Tugaylar ile Deniz ve Hava {islerinin bulundugu biiyiik sehir merkezlerinde (il
merkez niifusu 300.000 ve daha yukar1 sehirler) uygulanir.

BUCAK, KASABA VE KOYLERDE YAPILACAK DUZENLEME

Madde 14 — Bucak miidiirii bulunmayan bucaklarla, kasaba ve koylerde yapilacak
torenler, Kutlama Komitelerince bu yonetmelik esaslarina uygun olarak, mahallin
ozelliklerine gore diizenlenir.

ALT KOMITELER

Madde 15 — Kutlama komiteleri, Resmi Bayramlarin 6zelliklerine gore programlarin
hazirlanmasinda alt Komiteler olusturabilir.

KOORDINASYON

Madde 16 —I1 Kutlama Komiteleri 19 Mayis gosteri programlarmin ne sekilde
hazirlanacagi hususunda il dahilindeki diger Kutlama Komitelerine gereken talimati verir ve
programlar bu talimmata goére hazirlanir.

BES YILDA BiR YAPILACAK TOREN

Madde 17 — Atatiirk'ic Anma ve Genglik ve Spor Bayram1 gosterileri, bir senaryoya
bagli olarak degisik renk ve nitelik arzeden gosteri ve fon caligmalar1 bir biitiin halinde her
bes senede bir yalniz Bagkent'te uygulanir.

YONERGE

Madde 18 — Koordinator Kurulus ve Bakanliklar bu Yonetmelik esaslarina uygun
olarak koordine ettikleri bayramlarla ilgili ydonerge yayinlayabilir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK

Madde 19 — Milli Egitim Bakanliginca 14 Mart 1967 giin ve 12551 sayili Resmi
Gazete'de yaymlanan "19 MAYIS Genglik ve Spor Bayrami Kutlama "
yiirtirliikten kaldirilmastir.

YURURLUK

Madde 20 — Bu Yo6netmelik yayimi tarihinden itibaren yiirlirlige girer.
YURUTME

Madde 21 — Bu Bakanlar Kurulu yiiriitiir.
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Ek - 1 ISARETLI LISTE (Degisik:11/4/1984 - 84/7933 K.) )

Baskent disindaki illerde :

Tebrikata giris sirast :

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

T.B.M.M. iiyeleri,
Mahallin en biiylik komutani, general ve amiraller, garnizon komutani,

(Degisik:10/12/1985 - 85/10152 K.) Belediye baskani, biiyiik sehirlerin genel torenleri
disinda ozellikle ilgelerde yapilan térenlerde biiyiik sehir belediye baskanindan sonra ilge
belediye baskani,

(Degisik : 22/11/2000 - 2000/1714 K.) Cumbhuriyet Bagsavcisi, Devlet Giivenlik
Mahkemesi Cumhuriyet Bassavcisi, Adli Yargi Adalet Komisyonu Baskani, Devlet
Giivenlik Mahkemesi Baskani, Bolge Idare Mahkemesi Baskani, Universite Rektorleri,
Baro Bagkani,

(iptal: Damstay Onuncu Dairesinin 27/9/2000 tarihli ve E.No:1998/6921,
K.N0:2000/4825 sayilh Karari ile)

(Degisik: 30/1/1985 - 85/9047 K.) Rektor yardimcilari, fakiilte dekanlari, enstitii ve
yiiksek okul miidiirleri,

Genel ve katma biitceli kuruluslarin genel mudiirleri,

(Degisik R.G.8/9/2010) Valilikge belirlenecek sayida, Garnizon Komutaninca tespit
edilecek silahli kuvvetler mensuplari,

(Degisik: 3/10/1986 - 86/11081 K.) Vali yardimcilari, il emniyet miidiirleri, biiyiik sehir
belediye sinirlar1 i¢indeki ilge kaymakamlari ile ilge belediye baskanlari,

(Degisik: 10/12/1985 - 85/10152 K) Hakimler, savci yardimcilari, noter odasi bagkani ile
iktidar partisi, ana muhalefet partisi ve Tirkiye Biiyiik Millet Meclisinde grubu bulunan
diger partilerin (alfabetik siraya gore) il baskanlari,

(Degisik : 30/1/1985 - 85/9047 K.) Dekan yardimcilari, enstitii ve yiiksek okul miidiir
yardimcilari ile tiniversitelerce belirlenecek diger 6gretim iiyeleri,

Bakanlik miifettisleri, hesap uzmanlari, sayistay denetgileri,

Bakanlar Kurulu kararlarindaki imza sirasina gore bakanliklarin il teskilatindaki amir,
baskan ve miidiirleri, il milli egitim miidiirliigiince belirlencek orta 6gretim ve temel
egitim okul miidiirleri ile 6gretmenler,

Genel midiirliik ve bolge miifettisleri,
Resmi bankalar miidiirleri, KIT ve TRT iist yoneticileri,

(Degisik : 10/12/1985 - 85/10152 K.) Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi'nde grubu
bulunmayan siyasi partilerin il bagkanlar1 (alfabetik siraya gore),

Il genel meclisi ve belediye meclisi iiyeleri,
O yerdeki mesleki kuruluslar ve en fazla iiyeye sahip basin kurulugunun temsilcileri,
Ozel banka miidiirleri,

Kamu yararina ¢alisan dernek bagkanlari,
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NOT:

1. Generaller ve amiraller i¢inde orgeneral/oramiral varsa (gorev, izni v.b. maksatla
gecici olarak o bolgede bulunma hali dahil) T.B.M.M. iiyelerinden 6nce yer alirlar.

2. Korgeneral/koramiral ,tiimgeneral/tiimamiral, tuggeneral/tugamiraller tebrikata bir
biitiin olarak bolinmeden girerler.

3. Bu liste Devlet protokoliine iliskin esaslar belirleninceye kadar uygulanir.

4. Tlge, bucak, kasaba ve kdylerde tebrikata giris siras1 il'deki siraya gore saptanr.

(1) Bu listenin 11/4/1984 tarih ve 84/7933 sayili kararname ile degisik seklindeki (12) sira
nolu hiikmii (9) olarak degistirilmis ve listenin(10, 11, 12) sira numaralar1 buna gore teselsiil
ettirilmistir.
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Ek-2

MAHALLI KURTULUS GUNLERI, ATATURK GUNLERI
VE TARIHI GUNLERDE YAPILACAK TORENLER

YONETMELIGIijeh]

Bakanlar Kurulu Kararinin Tarihi : 3/3/1982, No: 8/4400
Dayandigi Kanunun Tarihi :19/5/1930, No: 1624
Yayimlandigi R. Gazetenin Tarihi :  5/4/1982, No: 17655
Yayimlandig1 Diisturun Tertibi : 5,Cildi: 21, S. 1099

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER

Amac:

Madde 1 - Bu fQ a8 amact;

a. Mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk giinleri ve tarihi glinlerin anlam ve Onemine
uygun olarak cosku ile kutlanmasini saglamak ve boylece Biiyiik Atatiirk'e ve ilkelerine
baglilig1 gelistirmek ve ulusal birligi pekistirmek,

b) Bu giinlerde yapilacak torenleri diizenlemek, koordinatdr bakanligi belirlemek,
resmi ve 0zel kuruluslarin bu konuyla ilgili hizmetlerinde birlik ve beraberligi saglamak,

c) Torenlerle ilgili diizenlemelere dayanak olacak esaslar1 belirlemektir.

Kapsam:
Madde 2 -Bu yonetmelik; mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk gilinleri ve tarihi
giinlerde yapilacak torenlerin diizenlenmesinde uygulanacak esas ve usulleri kapsar.

Yasal Dayanak:

Madde 3 -Bu yonetmelik 1624 sayili Dahiliye Vekaleti Merkez Teskilat ve
Vazifeleri Hakkinda Kanun'a 4445 sayili Kanunla eklenen ek maddeye dayali olarak
hazirlanmastir.

Koordinator Bakanlik:
Madde 4-Bu n uygulanmasinda koordinatér bakanlk Igisleri
Bakanlhigidir.

IKINCI BOLUM
KUTLAMA KOMITELERININ KURULUS, GOREV VE YETKILERI

Kutlama Komiteleri:

Madde 5 — 11 ve ilgelerde ydnetmelik kapsamia giren torenler miilki idare amirinin
veya gorevlendirecegi kisinin bagkanliginda, garnizon komutanlifi, belediye baskanligi,
jandarma ve Emniyet teskilat1 ile Milli Egitim ve Genglik ve Spor Bakanlig1 temsilcilerinden
olusur.

Kutlama komitelerine, torenlerin diizenleme ve yiriitiilmesine katkisi olabilecek
Bakanlik ve kurulus temsilcileri ile danisman kisiler de ¢agirilabilir. Komite toplantilarina
katilmak zorunludur.

(1) Hernekadar bu ffouarotan dayanagini teskil eden 1624 ve 4445 sayili kanunlar
yiirlirlikten kaldirtlmis ise de 3152 sayili kanunun gegici 4 {incii maddesi geregince, yeni
yonetmelik c¢ikartilincaya kadar bu n 3152 sayili kanuna aykirt olmayan
hiikiimleri ytrtirliiktedir.
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Komitelerin Gérev, Yetki ve Calisma Usulleri:

Madde 6 — Kutlama komiteleri, bagskanin ¢agrisi lizerine toplanr.

Komiteler bu yonetmelik esaslar1 dahilinde:

a. Kutlama giinlerinin 6zelligine ve mahallin durumuna gore torenlerin baslayis ve
bitis saatlerini belirler,

b. Toren ve gosteri programlarini hazirlar,

c. Torenlerin amaglarina uygun ve istismara yol agmayacak bicimde kutlanabilmesi
icin gerekli onlemleri alir,

d. Yapilacak caligmalarin zamanlamasini yapar, gereken arag ve gerecleri saglar.

Kutlamalara katkis1 bulunabilecek diger kuruluslar ve kisiler komitece verilecek
gorevleri yapmakla yiikiimliidiirler.

UCUNCU BOLUM
TORENLERDE UYGULANACAK GENEL ESASLAR

Kurtulus Giinleri:

Madde 7 — Mabhalli kurtulus giinleri asagidaki sekilde kutlanir:

a. Atatiirk Anitlarina veya Biistlerine celenk koyma toreni ve Istiklal Marsi ile
gondere bayrak ¢ekilmesi,

b. (Degisik Resmi Gazete 8/9/2010) Miilki Idare Amirinin tebrikleri kabul téreni,

Miilki idare amiri, garnizon komutani veya temsilcisi ve belediye baskani ile birlikte
ek (1)'deki listede gosterilen siraya gore tebrikleri makaminda kabul eder. Ancak tebriklerin
kabuliinde, TBMM Bagkani, Bagbakan veya Bakan bulunmasi durumunda bu kisiler tebrikati
miilki idare amiri ile birlikte kabul ederler ve miilki idare amirinden dnce yer alirlar."

c. Turk Silahli Kuvvetlerine siikran ziyaretinde bulunulmasi,

Belediye Bagkani, yaninda il genel meclisinin torenin yapildig: ilgeden segilmis
tiyeleri ile belediye enciimen {iiyeleri oldugu halde garnizon komutanligini ziyaret ederek,
garnizon komutaninin sahsinda Tiirk Silahli Kuvvetlerine sehir halkinin siikran duygularini
iletir.

d. Kurtulus giiniiniin kutlanmasi,

Miilki idare amiri yaninda garnizon komutan1 veya temsilcisi ve belediye bagkam
oldugu halde toren gecisine katilanlarin ve halkin kurtulus giinlerini kutlar. Kutlama
esnasinda sagda miilki idare amiri, ortada garnizon komutani veya temsilcisi, solda belediye
baskani bulunur.

e. Giiniin anlam ve 6nemini belirten konusmanin yapilmasi,

Kutlama komitesince segilecek bir kisi tarafindan giinlin anlam ve 6nemini belirten
konusma yapilir.

Konugma metni térenden ii¢ giin dnce kutlama komitesi bagkanligina verilir, kutlama
komitesince uygun goriilmesi halinde konusma yapilir ve konusma metninin bir sureti
dosyasinda saklanir.

f. (Degisik Resmi Gazete 8/9/2010) Toren gegisinin yapilmasi,

Toren gecisi miilki idare amiri, garnizon komutani veya temsilcisi ile belediye baskan
tarafindan seref tribiinlinde ayakta kabul edilerek selamlanir. Ancak téren gegisinde TBMM
Bagkani, Bagbakan veya Bakan bulunmasi durumunda, bu kisiler toren gegisini miilki idare
amiri, garnizon komutani ve belediye baskani ile birlikte seref tribiliniinde ayakta kabul ederek
selamlar.

Seref tribiiniinde, miilki idare amiri, garnizon komutani ve belediye baskanindan
baska, ek (I1)'deki listede yer alan kisilere, seref tribiiniiniin durumuna gore, sira ile yer verilir.
Ancak TBMM Bagkani, Basbakan veya Bakan bulunmasi durumunda bu kisiler seref
tribiiniinde miilki idare amirinden 6nce yer alirlar. Ek (1)'deki listede yer alan kisilere miilki
idare amiri, garnizon komutani ve belediye baskanindan sonra seref tribiiniiniin durumuna
gore, sira ile yer verilir." g. Programda yer alan diger faaliyetler uygulanir.
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Atatiirk Giinleri:
Madde 8 — Atatiirk giinleri, Ulu Onder Atatiirk'iin ziyaret ettikleri yerlerde, ziyaret
tarihinde agagida belirtilen bi¢imde yapilacak térenlerle kutlanir:
a) Atatiirk Anitlarma veya Biistlerine ¢elenk koyma tdreni ve Istiklal Mars1 ile
bayragin gondere ¢ekilmesi,
b) Atatiirk giinii ile ilgili faaliyetlerin bir programa baglanarak uygulanmasi,
Bu giinlerin kutlanmasi ile ilgili olarak yapilacak gosteriler, bilimsel toplant1 ve
konferanslar ve diger faaliyetler uygulanir.

Tarihi Giinler:
Madde 9 — Ulusal tarihimizde onemli yeri bulunan tarihi giinlerin yildontimleri
asagida belirtilen bi¢imde yapilacak torenlerle kutlanir:
a) Atatiirk Anitlarina veya Biistlerine ¢elenk koyma toreni ve Istiklal Marsi ile
bayragin gondere ¢ekilmesi,
b) Tarihi giinlerle ilgili faaliyetlerin bir programa baglanarak uygulanmasi,
Bu giinlerin kutlanmas1 ile ilgili olarak yapilacak gdsteri, bilimsel toplanti ve
konferanslarla, diger faaliyetler uygulanir.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI HUKUMLER

Celenklerin Konulmasi:

Madde 10 — Celenkler, 4/9/1973 giin ve 7/7058 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ile
yiiriirliige konulan "Resmi Bayramlar ve Anma Giinlerinde Anitlara Konulacak Celenklerin
Hazirlanmasi, Tasinma ve Sunulmast Hakkinda Yonetmelik" esaslarina gore konulur.

Celenk koyma aninda sagda miilki idare amiri, ortada garnizon komutani veya
temsilcisi, solda belediye baskan1 bulunur.

Atatiirk Biist ve Resimlerinin Tasinmamasi:
Madde 11 -Bu Yonetmelige gore diizenlenecek torenlerde Atatiirk Biist ve
Resimleri el ve araglarda taginamaz.

Toren Yeri:
Madde 12 — Diizenlenecek programlara gére agik alanlarda yapilacak torenlerin,
Atatlirk Anitlariin veya Biistlerinin bulundugu alanlarda yapilmasina 6zen gosterilir.

Torenlerin Bir Kisminin Yapilamamasi:

Madde 13 — Hava kosullarinin uygun bulunmamasi halinde, agik alanlarda yapilacak
olan gosteriler, kutlama komitelerince iptal edilir, ancak giiniin anlam ve 6nemini belirten
programlarin diger kisimlar1 uygun goriilen kapali yerlerde yapilir.

Toren Stiresi:
Madde 14 — Bu Yonetmelige gore yapilacak torenler bir giinii gecemez.

Bayragin Gondere Cekilisi:

Madde 15— Bayrak, varsa bando esliginde, térene katilanlar ve halk tarafindan
sdylenen Istiklal Mars1 ile géndere gekilir.
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Kutlama Torenleri Stiresinde Yapilan Cegitli Diizenlemeler:

Madde 16 — Tugay ve esidi askeri birlikler ile daha {ist komutanliklarin bulundugu
garnizonlar ve bu gosterileri yapabilecek imkanlara sahip mahalli merkezlerde, garnizon
komutanlig1 veya miilki idare amirinin alacag tertip ve diizenle, halkin gorebilecegi yerlerde,
bando konseri, bando ve téren boligli gosteri ylriiylisi ve hava kararinca fener alaylar
diizenlenebilir.

Resmi ve Ozel Binalarda Diizenleme:

Madde 17 — Kutlama térenlerinin baslangi¢ ve bitis saatleri arasinda resmi daire, 6zel
kuruluslar, miiesseseler ve askeri birlik, kurum ve karargahlar bayraklarla donatilir, geceleri
de aydinlatilir.

Atatiirk giinlerinde sehrin cadde ve meydanlar Atatiirk'iin vecizeleri ile siislenir.

Bucak, Kasaba ve Koylerde Yapilacak Diizenleme:

Madde 18 — Bucak, kasaba ve kdylerde yapilacak torenler, bagli bulunduklari il veya
ilce kutlama komitelerince; bu Yonetmelik esaslarina uygun olarak ve mahallin 6zelliklerine
gore diizenlenip, uygulanir.

Alt Komiteler:
Madde 19 — Kutlama komiteleri, kutlama giinlerinin 6zelliklerine gére programlarin
hazirlanmasinda alt komiteler olusturabilir.

Yiiriirliik:
Madde 20 — Bu Yo6netmelik yayimi tarihinden itibaren yiirtirliige girer.

Yiirtitme:

Madde 21 — Bu Bakanlar Kurulu yiiriitiir.

Ek - 1 ISARETLI LISTE (Degisik: 11/4/1984 - 84/7933 K.) @

Baskent disindaki illerde:
Tebrikata giris sirasi:

1. T.B.M.M. iiyeleri,

2. Mabhallin en biiyiik komutani, general ve amiraller, garnizon komutani,

3. (Degisik: 10/12/1985 - 85/10152 K.) Belediye bagkani, biiyiik sehirlerin genel térenleri
disinda ozellikle ilgelerde yapilan toérenlerde biiyiik sehir belediye baskanindan sonra ilge
belediye baskani,

4. Universite rektorleri,

(Degisik: 30/1/1985 - 85/9047 K.) Cumbhuriyet Savci, Devlet Giivenlik Mahkemesi

Cumbhuriyet Savcisi, Adli Yargt Adalet Komisyonu Bagkani, Devlet Giivenlik Mahkemesi

Baskani, Bolge idare Mahkemesi Baskani, Baro Bagskani,

6. (Degisik: 30/1/1985 - 85/9047 K.) Rektor yardimcilari, fakiilte dekanlari, enstitii ve

yiiksek okul miidiirleri,

Genel ve katma biitceli kuruluslarin genel miidiirleri,

Garnizon komutaninca tespit edilecek silahli kuvvetler mensuplari,

9. (Degisik: 3/10/1986 - 86/11081 K.) Vali yardimcilari, il emniyet miidiirleri, biiyiik sehir
belediye sinirlar1 i¢indeki ilge kaymakamlari ile ilge belediye baskanlari,

o

o N
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10. (Degisik: 10/12/1985 - 85/10152 K.) Hakimler, savci yardimcilari, noter odasi bagkani ile
iktidar partisi, ana muhalefet partisi ve Tiirkiye Biiylik Millet Meclisinde grubu bulunan
diger partilerin (alfabetik siraya gore) il baskanlari,

11. (Degisik: 30/1/1985 - 85/9047 K.) Dekan yardimecilari, enstitii ve yiiksek okul miidiir
yardimcilari ile iiniversitelerce belirlenecek diger 6gretim tiyeleri,

12. Bakanlik miifettisleri, hesap uzmanlari, sayistay denetgileri,

13. Bakanlar Kurulu kararlarindaki imza sirasina gore bakanliklarin il teskilatindaki amir,
baskan ve midirleri, il milli egitim miidiirliigiince belirlenecek orta dgretim ve temel
egitim okul miidiirleri ile 6gretmenler,

14. Genel miidiirliik ve bolge miifettisleri,

15. Resmi bankalar miidiirleri, KIT ve TRT iist yoneticileri,

16. (Degisik: 10/12/1985 - 85/10152 K.) Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi'nde grubu
bulunmayan siyasi partilerin il bagkanlar1 (alfabetik siraya gore),

17. 11 genel meclisi ve belediye meclisi iiyeleri,

18. 0 yerdeki mesleki kuruluslar ve en fazla iiyeye sahip basin kurulusunun temsilcileri,

19. Ozel banka miidiirleri,

20. Kamu yararia ¢alisan dernek baskanlari,

(1) Bu cetvel Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak Torenler paguataanainin ekindeki
cetvel olup 10.9.1982 tarih ve 8/5322 sayili Bakanlar Kurulu karar ile yiiriirliige konulan
n 3 lncli maddesi ile "Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi
Gilinlerde Yapilacak Torenlerde" de uygulanacagi hiikkme baglanmis oldugundan bu
yonetmelik ekinde yayinlanmistir.

NOT:

1. Generaller ve amiraller i¢inde orgeneral/oramiral varsa (gorev, izin v.b. maksatla
gecici olarak o bolgede bulunma hali dahil) T.B.M.M. iiyelerinden 6nce yer alirlar.

2. Korgeneral/koramiral, timgeneral/timamiral, tuggeneral/tugamiraller tebrikata bir
biitlin olarak boliinmeden girerler.

3. Bu liste Devlet protokoliine iliskin esaslar belirleninceye kadar uygulanir.

4. Tlge, bucak kasaba ve kdylerde tebrikata giris siras1 il'deki siraya gore saptanir.
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EK-3

RESMi BAYRAMLAR VE ANMA (@890 :301) 3 ANITLARI
KONULACAK CELENKLERIN HAZIRLANMA, TASINMA
VE SUNULMASI HAKKINDA YONETMELIK

Bakanlar Kurulu Kararinin Tarihi ; 4/9/1973, No: 7/7058
Dayandigi Kanunun Tarihi :

Yayimlandig1 R.Gazetenin Tarihi : 21/9/1973, No: 14662
Yayimlandig1 Diisturun Tertibi . 5, Cildi: 12, S. 2977

BOLUM: I
GENEL ESASLAR

Konu:

Madde 1 - Bu Yonetmeligin konusu; Resmi Bayramlar ve anma cesitli
kamu kuruluslar, gercek ve tiizel kisiler tarafindan yaptirilan g¢elenklerin hazirlanmasi,
taginma ve anita sunulmasinin bagl oldugu esaslarin saptanmasidir.

Amac:

Madde 2 —Bu Yonetmeligin amaci; Resmi Bayramlar ve anma cesitli
kamu kuruluslar, gercek ve tiizel kisiler tarafindan yaptirilan ¢elenklerin giliniin amacina,
ulusal onur gereklerine, ekonomi ve estetik kurallarina goére hazirlanmasini ve sunusun,
standard, 6zenli ve diizenli bicimde yapilmasini saglamaktir.

Kapsam:

Madde 3 —Bu Yonetmelik hiikiimleri; Baskent ve tasrada bulunan biitiin kamu
kuruluglar1 ile Resmi Bayram veya anma giiniine ¢elenkle katilmak isteyen biitiin gercek ve
tiizel kisiler hakkinda uygulanir.

Anit Kabire ¢elenk konulmasi bu Yonetmelik hiikiimlerine tabi degildir.

Yabancilarla ilgili uygulama, bu Yonetmelik hiikiimlerinin kapsami diginda olmak
tizere milli ve milletlerarasi teamiile uygun olarak Disisleri Bakanliginca yiiriitiiliir.

Kayitlama:

Madde 4 —Bu Yonetmeligin hiikiimlerine uyulmaksizin, hi¢ bir Resmi Bayramda
veya anma giiniinde veya bu gilinlerin disinda hi¢ bir kurulus, kisi veya kisi topluluklari
tarafindan anitlara hig¢ bir sekilde ¢elenk gétiiriilemez ve sunulamaz.

Konuldugu goriilen gelenkler, polis veya jandarma tarafindan kaldirilir.
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BOLUM: I
HAZIRLAMA
Celenk hazirlama hakki ve siniri:

Madde 5 — Kutlama veya anma toreninin yapilacagi yerdeki kamu kuruluslart veya
Siyasi Partiler ve kamu yahut 6zel hukuk tiizel kisileri; kendilerine o yerde bagli bulunan alt
kurulusglar1 da temsilen, ancak bir ¢elenkle torene katilirlar.

Her derecedeki okullar, kendi adlarina birer ¢elenk hazirlayabilecekleri gibi, ilk ve
orta dereceli olanlar kendi aralarinda birleserek birer ¢elenkte diizenleyebilirler.

Gergek kisilerden ancak Cumhurbaskani, Cumhuriyet Senatosu veya Millet Meclisi
Baskanlari, Basbakan, Anayasa Mahkemesi Bagkani, Genelkurmay Baskani, Bakanlar,
Kuvvet Komutanlar1 ve Siyasi Parti Genel Bagkanlari ¢elenk gonderebilirler.

Hakkin kullanilmasi yontemi.:

Madde 6 — Resmi Bayram veya anma giiniinden bir hafta dnce, 5. maddenin 1. ve 2.
fikralar1 kapsaminda olan kuruluslar (Askeri kuruluglar haric), o giine ¢elenkle katilmalarina
dair istemlerini o yerdeki en biiylik Miilkiye Amirligi araciligr ile Kutlama veya Anma
Komitesi Bagkanligina bir yazi ile iletmekle yiikiimlidiirler.

Baskanlik, istem sahibi 6zel hukuk tiizel kisilerinin durumlarinin yasal gereklere
uygunlugunu kayitlar iizerinden kontrola ve incelemeye yetkilidir. Varilan sonucun
olumsuzlugu halinde Resmi Bayram veya anma giiniine celenkle katilamiyacagi hususu,
baslama giinlinden en az {i¢ giin dnce istem sahibine yazi ile bildirilir.

Son saptama islemleri:

Madde 7 —Kutlama veya Anma Komitesi, Resmi Bayram veya anma giiniine
katilmasi saptanan kuruluslarin bir listesini yapilan istemlere gore diizenler.

Siire disinda iletilen istemler, uygun goriildiik¢e listenin sonuna alinir.

Komite, yukarki fikrayr da nazara alarak o yerde uygulanmakta olan protokol
diizenine gore, ¢elengin toplanma yeri, yol boyu ve sunus yerindeki durusunu saptar.

Komite, celenk sayisinin fazlaligt ve sunus yerinin birden fazla olmasi gibi
durumlarda, en biiyiik Miilkiye Amirligine ve Tiirk Silahli Kuvvetleri ile 5. maddenin son
fikrasinda anilan kisilere ait ¢elenkler hari¢, uygun gordiiklerini, toplanma yerinden anita olan
uzakligida nazara alarak, merkezi nitelikte olmayan 6teki sunus yerlerine boliistiirebilir.

Programlarda yer verilecek zorunlu hususlar - gérevliler:

Madde 8 — Celenklerin toplanma yeri ve saatinin, izlenecek yol ile hangi sunus
yerine gotiiriileceginin, dagitilacak kutlama veya anma programlarinda veya ekli listelerde
gosterilmesi sarttir.

Komite, bu YoOnetmeligin uygulanmast dogrultusunda ve gerek listelerin
diizenlenmesi ve gerekse denetimin ve sunus yerindeki diizenin saglanmasi ve gozetilmesi
konularinda ilgili makam sahiplerine gorev verebilir. Bu husus programlarda da aciklanir.

Bicim ve boyut:

Madde 9 — Celenkler, Resmi Bayram veya anma giiniiniin anlam ve 6nemini, ulusal
onur ve estetigi yansitmak sart ile;

Cap1 veya kenar 0lctisti 1.50 m. yi gegmemek iizere kare, dikdortgen, daire, oval, ay,
ayyildiz, yildiz ve benzeri bigimlerde ve dogal c¢i¢ek saglama olanagi yok ise, yapma
ciceklerle donatilarak hazirlanabilir. Ancak kuruluslarin olanaklar1 elvermedigi takdirde
bunlar madeni, ahsap ve benzeri malzemeden yararlanilarak semboller halinde yapilabilir.
Yerden yiiksekligi, her halde ayaklar dahil 2.00 m. yi gegemez, {izerinde veya onu ¢evreleyen
kirmiz1 - beyaz renkteki bantta yaptiranin adi veya yaptiranlarin simgesi bulunur.
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BOLUM: 111
TOPLANMA VE YUORUYUS
Teslim yeri:

Madde 10 - Celenklerin, onlar1 hazirlayan kuruluslarca, kutlama veya anma
programlarinda belirtilen glin ve saatte toplanma yerinde bulundurulmasi ve tasiyicilara
burada teslimi saglanir.

Taswyicilarin niteligi:

Madde 11 — En biiyiik miilkiye amirine ait ¢elenk en ¢ok iki polis memuru veya
jandarma eri, Tiirk Silahli Kuvvetlerine ait ¢elenklerin her biri en ¢ok iki er, kurulus ve
kisilere ait ¢elenkler ise, onlara mensup en ¢ok iki gorevli, kisi, izci veya 6grenci tarafindan
tagiir. Bunlar, Komitenin saptadigi protokol diizenine gore li¢lii ila besli gruplar halinde
siralanir. (Degisik: R.G.8/9/2010) Cumhurbagkani, TBMM Baskani, Basbakan, Anayasa

Mahkemesi Baskani, Genelkurmay Baskani, Ana Muhalefet Partisi Bagkan1 veya Bakana ait
celengin getirilisinde bu ¢elenklere, en biiyiilk Miilkiye Amirine ait ¢celenkten dnce yer verilir.

Bu topluluga ¢elenk kitasi denir.

Uygunsuz gelenkler:

Madde 12 — Yonetmeligin 6.maddesi geregine uymadigi goriilen kurulus ¢elenkleri
toplanma diizenine alinmaz.

Uygunsuz goriiniim ve giysilerle gelenler:

Madde 13 — Toplanma yerinde yapilacak denetim sirasinda, giiniin anlam ve 6nemi
ile bagdasamiyacak bir goriinim veya uygunsuz bi¢imde giysi ile geldikleri goriilen
tastyicilar ve beraberlerindeki ¢elenkler siralamaya alinmaz.

Bu hususa programlarda bir uyarma olarak yer verilmesi sarttir.
Tasima bicimi:

Madde 14 — Celenkler, 6n yiizii yiiriiyiis dogrultusuna doniik olarak, her iki yanindan
tutulmak suretiyle yerden kaldirilarak taginir.

Kortej:

Madde 15 - Celenk tasiyicilarin hemen arkasinda, o yerde uygulanmakta olan
protokol diizenine gore en biiylik Miilkiye Amiri ve en biiytik riitbeli Askeri Komutandan
baslamak {izere kurulus temsilcileri siralanirlar.

Bu topluluga kortej denir.
Kortejdeki siranin 11. maddedeki ¢elenk ve grublarina uygun olmasi sarttir.
Sunus yerine hareket:

Madde 16 — Celenk kitast ve kortej, o giinle ilgili kutlama veya anma programindan
belirtilen saatte, onceden saptanmis yolu izleyerek sunus yerine dogru harekete gecer.

Olanaklar elverdiginde celenk kitasinin 6niinde Askeri veya Miilki kuruluslara ait
bando veyahut okul bandosu veya trampet takimi bulunur.

Mahalli olanaksizliklar:

Madde 17 — Mabhalli zorunlar veya hava sartlar1 nedeni ile, toplanma yerinin uzaklig
veya uygunsuzlugu, kutlama veya anma programinin zamaninda yiiriitiimiinii olumsuz yonden
etkileyecekse, 15. madde geregi sadece sunus yerinde uygulanabilecegi gibi, c¢elenk kitasi
dogruca sunus yerinde toplanabilir.
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BOLUM: IV
SUNMA
Yer:

Madde 18 — Celenklerin sunus yeri, kutlama veya anmanin yapildigi yerdeki Atatiirk
anit1 veya biistiidiir. Bunlar yok ise Cumhuriyeti, Ulusal Bagimsizlik Savasini temsil eden
veya sehir ve kasabanin kurtulus giinii adina dikilmis anitlar, sunus yeri olarak kabul edilir.

Zaman:

Madde 19 — Celenk kitas1 ve kortej, Resmi Bayramin kanunla ve anma giiniiniin
programla belirtilmis baslama saatinden en az alt1 dakika 6nce sunus yerinde bulunur.

Programlarda toplanma yerinin uzakligi, izlenecek yol nazara alinarak bu siirenin
asilmamasina 6zen gosterilir.

Sunma bicimi:
Madde 20 — Bando anit yoresinde yerini alir.
Celenk kitas1 ve arkasindaki kortej, anit1 karsiya alarak durur ve kortej sirasindakiler

kendi ¢elenkleri basina siiratle giderek tastyicilarin da yardimi ile bunlar1 anita bizzat
koyarlar.

Sunusun en ¢ok bes dakikada bitirilmesi sarttir.
Sunma sirasi ve diizeni:

Madde 21 —En biiyiikk Miilkiye Amirligine ait g¢elenk anitin alt kaidesinin tam
ortasia, Tirk Silahli Kuvvetlerine ait ¢elenkler onun sagina, Belediye ¢elengi ise Miilkiye
Amirligininkinin soluna konur.

Degisik: R.G.8/9/2010) Cumhurbaskani, TBMM Bagkani, Bagbakan, Anayasa
Mahkemesi Bagkani, Genelkurmay Baskani, Ana Muhalefet Partisi Baskan1 veya Bakana ait
celenklerin bulunmasi halinde bunlar birinci fikradakilerin yerini alir. Bu takdirde 1.fikrada
anilan celenkler onlarin sagina, Oteki kisilerin celenkleri ise biri sag, Obiirli sol tarafa
konulmak suretiyle serpistirilir. Ancak her halde bu kisilerin ¢elenkleri ikinci veya daha geri
siralara konulmaz veya 6n siradakiler aradakilerin goriiniimiinii engelleyemez.

Bunu, o sunus yerine ayrilan kurulus temsilcilerine ait ¢elenklerin konulmasi izler,
Bunlar, yukarda belirtilenlerin yanlarinda ve yer yok ise arkasinda, bir veya birka¢ sira
halinde yer alir.

Anitin 6n yilizii doldugu takdirde 6nce sag, sonra sol yiize esit sayida g¢elenkler
konabilir veya sunusa yarim daire bi¢imi verilebilir.

Bagkentteki sunma sira ve diizeni her halde saklidir ve gerektigi Olciide ilgili
programinda belirtilebilir.

Saygt durusu:

Madde 22 — Celenk tastyicilari, sunustan sonra anit Oniinii hemen terketmekle
yiikiimliidiirler.

Kortej, sunus dncesi siray1 aynen koruyarak, anitin tam 6niinde yer alir ve basinda ve
sonunda boru ile verilecek (ti!) isareti ile sinirlanan bir dakikalik saygi durusunda bulunur.

Boru saglanamamas ise isaretler diidiikle verilebilir.

Sayg1 durusunun bitimi ile sunma téreni son bulur. Bunu izleyecek Istiklal Mars: ile,
kutlama veya anma toreni baglar.
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Anit ve ¢elenklerin gézetimi - isiklandirma - kaldirma:

Madde 23— Celenkler, bigim ve sunus yerindeki diizeni Polis veya Jandarma
tarafindan gozetilmek ve gerekdiginde korunmak kaydi ile Resmi Bayram veya anma giinii
siiresince sunus yerinde kalir, geceleyin anit ve etrafi Belediyece isiklandirilir ve bitim
saatinde ilgili kurulus mensuplari, aksi halde Belediye tarafindan toren yapilmadan kaldirilir.

Yiiriirliik:

Yiiriirliik tarihi:

Madde 24 — Bu yonetmelik, yayimlandigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme yetkisi:

Madde 25 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Bakanlar Kurulu yiiriitiir.
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EK-4

TURK BAYRAGI [\N[UIN[E
Kanun Numarasi . 2893
Kabul Tarihi : 22/9/1983
Yayimlandig1 R. Gazete : Tarih : 24/9/1983 Say1 : 18171
Yayimlandigi Diistur :Tertip:5 Cilt: 22 Sayfa: 599

Amag
Madde 1 — Bu n amaci Tiirk Bayragimin sekli, yapimi ve korunmasi ile ilgili
esas ve usulleri belirlemektir.

Bayragin Sekli ve Yapim
Madde 2 — Tiirk Bayragi, bu Kanuna ekli cetvelde gosterilen sekil ve oranlarda
olmak kaydiyla beyaz ay - yildizli albayraktir.

Bayrak ile 0zel bayraklarin (sembolik bayrak, 6zel isaret, flama, flandra ve fors)
standartlari, hangi kumas ve maddelerden yapilacag tiiziikte gosterilir.

Bayragin Cekilmesi ve indirilmesi

Madde 3 — Bayrak, kamu kurum ve kuruluslariyla yurt dis1 temsilciliklerine ve kamu
kuruluslariyla gergek ve tiizelkisilerin deniz vasitalarina g¢ekilir. Yurt i¢cinde ve yurt disinda
yetkililerin araglarina takilir.

Bayrak ¢ekilirken ve indirilirken téren yapilir. Bayrak torenlerinin gereken bigimde
yapilmasindan o mahaldeki yetkili amirler sorumludur.

(Degisik : 14/7/1999 - 4409/1 md.) Kamu kurum ve kuruluslarinda Tiirk Bayragi
stirekli ¢ekili kalir.

(Degisik : 14/7/1999 - 4409/1 md.) Bayragin; nerelerde daimi olarak ¢ekilmeyecegi,
hangi kapal1 yerlere konulacagi, nerelere fon olarak takilacagi veya asilacagi, kamu kurum ve
kuruluslarindan baska yerlerde ne zaman ve nasil gekilecegi, Tiirk Silahli Kuvvetleri yiizer
birliklerinde ve Tiirk Bandirali ticaret gemilerinde Bayrak ¢cekme ve indirme zamanlar ile
Bayrak ¢ekilirken ve indirilirken yapilacak térene iliskin hususlar, tiiziikte gosterilir.

Bayragin Yariya Cekilmesi

Madde 4 — Tiirk Bayragi, yas alameti olarak 10 KASIM'da yariya ¢ekilir. Yas alameti
olmak tizere Bayragin yariya cekilecegi diger haller ve zaman1 Bagbakanlikc¢a ilan edilir.

Bayragin Selamlanmasi

Madde 5 — Cekilmesi ve indirilmesi esnasinda veya toren gegislerinde Bayrak, cephe
alinarak selamlanir.

Bayragin Ortiilebilecegi Yerler

Madde 6 — Tiirk Bayragi, Cumhurbaskanligi yapmus kisilerin, sehitlerin ve tiiziikte
belirlenecek asker ve sivil kisilerin cenaze torenlerinde bunlarin tabutlarina, agilis térenlerinde
ATATURK heykellerine veya resmi yemin tdrenlerinde masalara ortiilebilir.
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Ayrica milli orf ve adetler gbz 6niinde tutularak Bayragin diger kullanilma sekil ve
yeri tliziikte gosterilir.

Yasaklar

Madde 7 — Tiirk Bayragi, yirtik, sokiik, yamali, delik, kirli, soluk, burusuk veya layik
oldugu manevi degeri zedeleyecek herhangi bir sekilde kullanilamaz. Resmi yemin térenleri
disinda her ne maksatla olursa olsun, masalara kiirstilere, ortii olarak serilemez. Oturulan veya
ayakla basilan yerlere konulamaz. Bu yerlere ve benzeri esyaya Bayragin sekli yapilamaz.
Elbise veya uniforma seklinde giyilemez.

Higbir siyasi parti, tesekkiil, dernek, vakif ve tiiziikte belirlenecek kamu kurum ve
kuruluslart disinda kalan kurum ve kurulusun amblem, flama, sembol ve benzerlerinin 6n
veya arka yiizlinde esas veya fon teskil edecek sekilde kullanilamaz.

Tiirk Bayragina sozle, yazi1 veya hareketle veya herhangi bir sekilde hakaret edilemez,
saygisizlikta bulunulamaz. Bayrak yirtilamaz, yakilamaz, yere atilamaz, gerekli 6zen
gosterilmeden kullanilamaz.

Bu Kanuna ve tiizlige aykin fiiller yetkililerce derhal 6nlenir ve gerekli sorusturma
yapilir.

Cezalar
Madde 8 — (Degisik: 23/1/2008-5728/421 md.)

Bu Kanuna ve cikarilacak tiiziige aykir1 olarak Bayrak yapmak, satmak ve kullanmak
yasaktir. Bu yasaga aykir1 olarak yapilan Bayraklar o mahallin yetkili amirlerince toplatilir.

Bu Kanun hiikiimlerine aykir1 davranigta bulunanlara, fiilleri su¢ olusturmadig: takdirde
mabhalli miilki amir tarafindan Kabahatler un 32 nci maddesi uyarinca idari para ceza
verilir.

Tiiziik

Madde 9 — Bu &M ilgili maddelerinde tiiziikte diizenlenecegi belirtilen hususlar
ile n uygulanmasina iliskin diger esaslar, bu n yayimi tarihinden itibaren alt1
ay icinde ¢ikarilacak tiiziikte gosterilir

Yiiriirliikten kaldirilan kanun:
Madde 10 — 29 Mayis 1936 Tarih ve 2994 Sayili Tiirk Bayrag: [f€Q[l yirirlikten
kaldirilmistir.

Yiirirlik
Madde 11 — Bu Kanun yayimi tarihinden alt1 ay sonra yiiriirliige girer.
Yiritme

Madde 12 — Bu Kanun hiikiimlerini Bakanlar Kurulu yiirtitiir.
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TURK BAYRAGI
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Not: Bayrak genisligi ne olursa olsun (G) emsali degismez.
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EK-5
T.C.
ICISLERi BAKANLIGI
Basin ve Halkla Iliskiler Miisavirligi

BASIN ACIKLAMASI
NO: 2009/55

ANKARA - (21.05.2009) - Icisleri Bakani Besir Atalay, odiillerin verilmesi esnasinda
Milletvekillerinin protokol sirasina iliskin olarak 81 1 Valiligi'ne bir genelge génderdi.

Icisleri Bakam Besir Atalay’in genelgesi sdyle;

“Bakanligimiza ulasan bilgilerden ulusal ve resmi bayramlar, mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk
giinleri ve tarihi giinlerde yapilacak torenler ile agik ve kapali yer toplantilari, temel atma ve agilislar,
sosyal, kiiltiirel, sportif, turizm, egitim vb. amagli organizasyon ve faaliyetlerde verilen plaket, silt,
sertifika, diploma, belge vb. ddiillerin ilgililere verilmesi esnasinda milletvekillerinin hangi siraya gore
davet edilmesi gerektigi hususunda tereddiide diistildiigii anlagilmustir.

Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak Torenler Yonetmeliginin 7. maddesine gore; il ve
ilgelerde bayramin kutlanmasi ve téren gegisi sirasinda selamlama, mahalli miilki amirin yaninda
garnizon komutani veya temsilcisi ile belediye bagkani oldugu halde yapilir.

Ayrica Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Torenler
Yonetmeliginin 7. maddesine gore; kurtulus giinlerinde giiniin kutlanmasi ve toren geg¢isinin yapilmasi
sirasinda selamlama, miilki idare amiri yaninda garnizon komutani veya temsilcisi ve belediye bagkan1
oldugu halde yapilir.

Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak Torenler Yonetmeligi, mahalli miilki amirin
Cumhuriyet Bayramu tebriklerini makaminda Ek-1(*) listede gosterilen siraya gore kabul edecegini
diizenlenmistir. Bagkent disindaki illerde tebrikata giris sirasini diizenleyen Ek-1 listeye ait not
kisminin 3. bendinde ise; "bu listenin, devlet protokoliine iligkin esaslar belirleninceye kadar
uygulanacag1" ifade edilmistir.

Bu diizenlemelerden anlasilacagi lizere; il ve ilgelerde miilki idare amiri, garnizon komutant
ve belediye bagkanindan miitesekkil iiglii protokoliin, sadece anilan milli ve resmi bayramlar ile
mabhalli kurtulus gilinlerinin kutlanmas1 ve téren gecisi esnasinda selamlamanin kabulii i¢in olustugu
agiktir,

Il ve ilcelerimizde diizenlenecek olan temel atma, acilis vb. davet ve etkinliklerde
milletvekillerinin protokoldeki oturma yerlerinin EKk-1 isaretli listeye uygun olarak belirlenecegi ve il
valilerinden hemen sonra yer alacaklari Bakanhigimz fller Idaresi Genel Miidiirliigiinden g¢ikish
05.08.2003 tarih ve 4155 sayil1 yazi ile agikliga kavusturulmustur.

Dolayisiyla, ulusal ve resmi bayramlar, mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk giinleri ve tarihi
giinlerde yapilacak torenler ile agik ve kapali yer toplantilari, temel atma ve agilislar, sosyal, kiiltiirel,
sportif, turizm, egitim vb. amagli organizasyon ve faaliyetlerde verilen plaket, silt, sertifika, diploma,
belge vb. ddiillerin ilgililere verilmesi esnasinda bunlari verecek olanlarin ¢agri siras1 Ek-1 listeye gore
yapilacak ve il valilerinden hemen sonra milletvekilleri davet edilecektir. Birden fazla milletvekili
olmas1 durumunda davetler milletvekillerinin soyadlarinin alfabetik sirasina gore yapilacaktir.

Ilgelerdeki bu tiir programlarda ise milletvekilleri ilge kaymakamindan hemen sonra davet
edilecektir. Eger ilgelerdeki programlarda il valisi de bulunuyor ise bu takdirde ilge kaymakam il
valisi ve milletvekillerinden sonra davet edilecektir.

Bununla birlikte, program ve etkinlik yapilan il ve ilgelerde; Sayin Cumhurbaskani tarafindan
uygun bulunan ve Disisleri Bakanlig1 internet sitesinde yayimlanan, Baskent Protokol Listesinde
milletvekillerinin &niinde yer alan zevatin bulunmasi halinde bu zevat milletvekillerinden Once bu
siralamaya gore davet edilecektir.

Baskent Protokol Listesinin giincelligi Disisleri Bakanlig: internet sitesinden Valiliklerce takip
edilecektir.

Bilgi ve geregini rica ederim.”
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EK-6

Devlet Personel Baskanhgi Goriisler Biiltenleri

P

Biilten No:10 Ozet No: 61 Tarih: 20.06.1994

Bakanhk merkez teskilatlarimi olusturan birimler arasindaki yazisma protokoliiniin
tespiti hk.

"Bakan adina" imza yetkisi bulunan Bakanligimiz merkez teskilati birimleri (iki Genel
Miidiirliik, iki Kurul Baskanligi, iki Miistesarlik, bes Daire Bagkanligi, Savunma Sekreterligi)
arasinda yapilacak yazismalarda metnin bitirilis sekli hakkinda goriis talep edilmektedir.

3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkindaki Kanunun 15 inci
maddesinde Bakanlik merkez teskilati hiyerarsik kademeleri ile birim unvanlar; I-
Miistesarlik, 2- Miistesarliga bagli Genel Miidirliikk, Kural Baskanligina bagli Daire
Bagkanlig1, 3- Genel Miidiirliik veya Kurul Baskanligina bagli Daire Baskanligi, 4- Sube
Miidiirliigii, 5- Ihtiyaca gore kurulacak seflikler seklinde diizenlenmis bulunmaktadir. Yapilan
bu diizenlemenin amaci, Bakanlik hizmet birimlerinin ast-iist iliskisini gdstermekten ziyade
teskilatlanmanin bu esaslar muvacehesinde diizenlenmesini 6ngérmektedir.

Bakanliginiz merkez teskilatindaki genel miidiirliikler, kurul baskanliklar1 veya daire
baskanliklarinin miistesara bagli olmasindan s6z konusu hizmet birimlerinin protokol
acisindan ayni seviyede olduklart anlamini ¢ikarmak miimkiin degildir.

Esas itibariyle, genel miidiirliiklerin gorev ve hizmet alanlarinin, daire bagkanliklarina nazaran
¢ok daha genis kapsamli oldugu aciktir. Nitekim 3046 sayili Kanunun 16 nc1 maddesinin (e)
fikrasinda "Bagli kurulusu ve tasra teskilati bulunan veya yliriitmekle sorumlu olduklar
hizmetler en az ii¢ daire baskanlifi kurulmasini gerektiren ana hizmet birimleri genel
miidiirliik, diger ana hizmet birimleri daire bagskanlig1 seklinde teskilatlandirilabilir." seklinde
yer alan hiikimden de genel miidiirliik ile daire baskanligi arasindaki bu farklilik agikca
gorilmektedir.

Yine bu konuya 6rnek olarak teftis kurulu baskanliklar1 gosterilebilir. 3046 sayili Kanunun 23
tincii maddesi ile teftis kurulu bagkanliginin bakanin emri veya onay: iizerine gorev yapacagi
belirtilmektedir. Bu hiikiimden teftis kurulu baskanliginin, genel miidiirliikler iizerinde ayr1
bir hiyerarsi tesis edecegi anlamini ¢ikarmak miimkiin degildir.

Ote yandan Bakanligimz merkez teskilatindaki Miisavirlik (Hukuk Miisavirligi. Basin ve
Halkla Iliskiler Miisavirligi) ile Savunma Sekreterliginin yazisma protokolii agisindan daire
baskanliklar1 ile aynmi seviyede olduklar1 da mezkur Kanunun 12 ve 13 {incii maddelerinden
anlagilmaktadir.

Sonu¢ olarak, Bakanliginiz teskilat yapist ve birimler arasindaki yukarida belirtilen
farkliliklar da dikkate alinarak yazisma protokoliiniin tespit edilmesi uygun goriilmektedir.
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TELEFONLA ARAYANLAR

EK -

Adi, soyadi ve unvani

Tarih

Telefonu

Mesaj
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RANDEVU TALEP EDENLER

EK-8

Ady, soyadi ve unvani

Tarih

Telefonu

Konusu

Randevu
verilen
tarih
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