YAGLIDERE KAYMAKAMLIGI
PROTOKOL VE RESMi NEZAKET KURALLARI
BILGI NOTU

Bilindigi gibi mikemmeli ortaya koyan daima ayrintilardir. Mikemmel ise bir
ayrinti degildir. Ozellikle ydnetim hayatimizda, resmi ve dzel iligkilerimizin sinirini ve
seviyesini belirleyen unsur, “Protokol Kurallari” ya da 6teki anlamiyla “Resmi Nezaket
Kurallar’”dir. Bize 6nemsiz gibi gelen bazi hususlar, Ustlerimizce 6zellikle istenebilir.
Toplum hayatinda oldugu gibi resmi iligskilerde de uymamiz gereken nezaket ve gorgu
kurallari, hem biz kamu goérevlilerinin hem de hizmet etmekle goérevli oldugumuz
vatandaslarimizin resmi is ve islemlerinin daha suratli ve olumlu sunulmasini
saglamaya yoneliktir. Oyleyse giinliik yasamimizin her safhasinda karsilasacagimiz
bazi resmi nezaket kurallarina kisaca bir goz atalim:

1-Yoneticinize daima saygill hitap edin. Ona tasidigi Unvana goére, “sayin
mudurdm”, “sayin baskanim”, “sayin kaymakamim” ve “sayin valim” deyin veya
“‘efendim” diye hitap ederek s6ze baslayin.

2-Ustiiniizin makamina girerken ceketinizin dugmeli olmasina dikkat edin,
palto ve sapka ile girmeyin. Cep telefonunuz varsa ya disarida birakin ya da kapatin.

Yoneticiniz “buyurun oturun” demeden oturmayin veya oturmaniz gerekiyorsa
“‘musadenizle efendim” diyerek oturun. Otururken amiriniz ve Ustleriniz kargisinda
bacak bacak ustiine atmayin. Konusmalarinizda daima nazik ve saygili ifadeler
kullanin. Konusurken ve dinlerken ylzine bakin. Ydneticiniz size “hos geldiniz” veya
“‘gule gule” derken toka etmek igin elini uzatmiyorsa, 6énceden elinizi uzatmayin.
Otururken Ustinlz ayagi kalkiyorsa siz de kalkin. Goérismenizin sonunda size
‘memnun oldum, tesekklir ederim” derse, toka etmek icgin elini uzatirsa, kalkip
gitmeniz gerektigini anlayin.

3-Yonetici veya JUstlerinizin  makamina birden c¢ok kisiyle girdiginizde
konumunuza ve kideminize gére siralanarak oturun. En Ust veya en kidemli olan
masaya ve yoneticiye en yakin yere oturur. Ancak, siz i¢eride iken sizden Ust birisi
gelirse oturdugunuz koltugu terk ederek, bir geriye gitmeniz gerekir.

4-Yoneticilerinizle ya da akranlarinizla gorusmek icin onceden sekreteriyle
irtibat kurarak gidin. Yoneticinizin yaninda biri varken zorunlu degilse veya kendisi
cagirmadiysa girmeyin, girmek zorunda oldugunuzda da dnce ozur dileyin.

5-Protokolde Ust daima sagdadir. Ast olarak otururken, ayakta dururken veya
yururken daima ustunuzun soluna gegin.

6-Bir toplanti icin Ust makama baskalari ile birlikte davet edilmis iseniz,
toplantiya zamaninda ve toplantiya girecekleri bekleyip, beraber toplantiya icabet
edin. Toplantida, toplanti bagkanindan izin istemeden konugmayin ve daima toplanti
baskanina hitaben konugun.

7-Toplantiya katilirken, Ust makama is gorusmesi igin ¢ikarken veya Ustleriniz
tarafindan c¢agrildiginiz zaman yaninizda not almak icin mutlaka bir ajanda
bulundurun.

8-Resmi aciliglar daima en ust tarafindan yapilir. Toplanti ve térenlerde
konusma sirasi asttan Uste dogrudur. Yani en ust en son konusur. Konusma sirasini
buna gore belirleyin. Astlar daha ¢ok teknik ve ayrintili konularda, Ustler ise stratejik
konularda ve genel nitelikte konusma vyaparlar. Konusmalarinizin toren veya



toplantiya katilan en Uste hitaben olmasina dikkat edin. Konugsmalarinizin baginda ve
sonunda toplantiya katilanlari selamlamayi unutmayin.

9-Resmi araglarda protokol makami aracin sag arka kosesidir. Sizden Ust biri
araciniza bindiginde sag arka koseyi ona birakin, 6zel bir araca bindiginizde ise
soforun yanindaki koltuga oturun.

10-Protokolde kargilama ve ugurlamalar ¢ok onemlidir. Karsilamada en Ust
olan, misafire ilk dnce, “hos geldiniz” der ve toka eder; ugurlamada ise en son “glle
gule” der ve toka eder;

Havaalanlarinda ve diger aragli resmi kargilamalarda yuzinuz aracin kapisina
donecek sekilde kapinin saginda, ugurlamada ise bu kez arag¢ kapisinin solunda yer
almalisiniz. Ust yonetici ugurlanirken el sallanmaz, sadece basla selamlanir.

Ev sahibi 6nden gider ve buyur eder. Ancak, dnde yol gosteren biri varsa veya
bilinen bir yere gidiliyorsa (giriliyorsa) ev sahibi misafirin ya da Ustin soluna gegerek
refakat eder.

Ust ydneticinizi, odanizin kapisinda degil, binanizin kapisinda karsilayip,
ugurlayin. Akraninizi dairenizin kapisinda, ast konugunuzu ise odada ayaga kalkarak
ve tokalagarak kargilayip, ugurlayin.

11-Amiriniz veya Ustunuz, ziyaretinize veya denetiminize geldiginde ilke olarak
makam koltugunuzda oturmayin. Misafir koltuguna gecip, karsisinda oturun. Ama bas
yoneticiniz geldiginde kendisini makam koltuguna buyur edin. Clnku siz orada onu
temsilen oturuyorsunuz. Baska hi¢ kimseye koltugunuzu vermeyin.

12-Kendi makam odanizda da olsa amirlerinize ve Ustlerinize daima saygili
olmak, protokol ve nezaket kurallarina uymak zorundasiniz. Unutmayin amiriniz veya
ustliinuz size 6nem ve deger verdigi icin odaniza gelmistir. Yoksa her an sizi kendi
odasina c¢agirtabilirdi.

13-Makaminizda amiriniz, Ustinlz veya resmi bir ziyaretginiz varken igeriye
gerekmedikge astlarinizdan kimseyi almayin. Zorunlu olmadikga telefonla
gorusmeyin, evrak imzalamayin ve bagka seylerle mesgul olmayin. Mecbursaniz, en
azindan ozur dileyin ve izin isteyin.

14-Ustlerinize agabey, abla ve eslerine de yenge v.b. gibi hitaplari
kullanmayin; beyefendi, hanimefendi diye hitap edin. Ayrica hizmet sundugunuz
vatandaglara da abi, abla, dayi, amca, teyze v.b. gibi hitaplarda bulunmayin,
hanimefendi, beyefendi seklinde hitap edin.

15-Telefon actiginizda 6nce kendinizi tanitmakla sb6ze baslayin. Bir de
unutmayin, telefonu kim actiysa 6nce o kapatir. Ancak, Ustlinlizle telefonla
gorisurken, Ustlinliz kapatmadan 6nce siz telefonu kapatmayin. Ustlerinize sekreter
veya santral araciligiyla telefon etmeyin. Ritbece ve statl olarak ast olanlarin, Gstleri
ararken sekreter veya santral kullanmasi dogru degildir. Dogrudan bizzat kendiniz
arayin.

16-Bir makama, resmi daireye gorismek icin gidildiginde, makam veya
goérevlinin masasina elinizi, kolunuzu koymayin, elleri masaya koyup egilerek
konusmayin.

Odaniza gelen misafirlerinize (ziyaretgilerinize) ayaga kalkarak, hos geldiniz
deyin ve toka edin ve unutmayin misafirinize yapacaginiz en guzel ikram guler
yuzddar.

Makam odanizda siz daima ev sahibisiniz. Gorevlileriniz ¢ay v.b. ikram ederken
once misafirinize (misafirin en buyligunden baslayarak) ve en son size sunmak
durumundadir.

17-Yeni tayin olan akran ve Ustlerinize tebrik i¢in dnce siz ziyarete gidin. Siz,
yeni goreve basladiginiz bir yerde, ilk 6nce Ustunuzu ziyaret edin.



18-Resmi yemeklerde ev sahibi (yemegi veren) “buyurun” demedikge, ev
sahibi ve onur konugu yemege baglamadikca siz de baslamayin. Ev sahibi ve onur
konugu masadan kalkmadan siz de kalkmayin.

Resmi yemekte, ev sahibi olan birinci adam davetlileri kapida karsilar;
ugurlamada ise kapida ev sahibi olan ikinci adam bulunur.

19-Resmi konusma yaparken kesinlikle “ben” demeyin, daima “biz" veya
‘mudurlugumaz” deyin. Bagkalarina daima “siz” diye hitap edin. Her zaman ve
herkese “lutfen” deyin ve tesekkir edin.

20-Bir yere girdiginizde once kendinizi tanitin. Tanistirma daima ayakta ve ilk
karsilasmada olur. Ki¢ugu buyuge, erkegi bayana, unvani, adi ve soyadiyla takdim
edilir.

21-Protokolde daima kuguk bluyuge, bayan erkegde, ast Uste selam verir. Bu
nedenle Ustlerinize selam verin, astlarinizin selamlarina da mukabele edin.
Akranlariniza da dnce siz selam vermeye c¢alisin.

Toka etmek bir sevgi ve samimiyet gosterisi olarak bir tir selamlagsmak
bicimidir. Ancak, Ust el uzatmadan ast el uzatmamalidir. Once ev sahibi elini uzatir,
sonra misafir. Bayanla tokalasmak igin once erkek el uzatmamali, ancak bayan
uzatirsa ona mukabele edilmelidir. Tebrikatta tokalagsmaya daima en buylkten
baslayin. Protokolde el 6pme, yanaktan dplusme yoktur. Bu sadece resmi olmayan,
samimi iligkilerde olabilir.

22-Makamca buyuk olan hatir sormadan, makamca kuguk olan hatir sormaz.
Mesai arkadaslarinizi 6zel ve dnemli gunlerde kutlamayi ihmal etmeyin, zaman
zaman es ve ¢ocuklarinin hatirini sorun, sagliklari ile ilgilenin.

23-Tebrik kartlari mutlaka elle yazilmalidir. Matbu tebrik karti kullanilacaksa
hitap kismi elle yaziimalidir.

24-Bayan ve erkek astlariniz arasinda fonksiyonel (gorev) olarak ayirim
yapmayin. Ancak bayanlara davranis olarak daha saygili olun. Bir bayan igeri girince
erkekler ayaga kalkar, odadan dnce bayan ¢ikar, protokolde dnce bayan oturur.

25-Cesitli toren, toplanti, yemek gibi davetlerde, dizenleyen siz ya da
kurumunuz ise; programin icra edilecegi yeri onceden bizzat gorun, dizenlemeleri
kontrol edin. Masa, koltuk, oturma duzeni (gerekiyorsa isim kartlari koyun), bayrak,
poster, doviz gibi suslemeler, grup ve varsa ogrencilerin duracagi yer v.b. hususlari
gbzden gegirin.

Torenlerde, toren programi davetiyedekine uygun bigimde hazirlanarak
protokole dahil zevatin oturdugu yerin énine dnceden birakiimalidir.

26-Basin mensuplarini ihmal etmeyin. Calismalari icin uygun ortam saglayin.
Ancak yetkiniz sinirlari iginde bilgi ve demeg verebileceginizi unutmayin.

27-Her gun bakimli ve temiz olmayi ihmal etmeyin. Gunlik tirasl ve kravatli
olun; elbiseniz atult, ayakkabiniz boyali ve giysiniz renk olarak uyumlu olsun.
Ozellikle resmi toplanti, téren ve davetlerde elbiseniz koyu renk takim olsun.
Gomlegdiniz duz renk, ayakkabi ve ¢orabiniz elbisenizle uyumlu olmalidir.

Unutmayin; insanlar daima gorunuslerine gore Kkarsilanir, sahsiyetlerine,
konugmalarina gore ugurlanir. Ancak ugurlanmak igin karsilanmak gerekir.

Yukarida resmi ve Ozel yasantimizda huzur ve uyumun temini bakimindan
dikkat edilmesi gereken nezaket kurallarindan sadece ©Onemli gorllenlere vyer
verilmigtir. TUm personelimize basarili ve huzurlu bir calisma yasami dileriz.



