M SELCUK UNIVERSITESI

AT
i " .‘iﬁ\ IDARI VE MALT ISLER
KEATES)

Q;

SELCUK UNIVERSITESI

I

IDARI VE MALI ISLER

\ DAIRESI BASKANLIGI DAIRESI BASKANLIGI

i

%

gorqu
Ve
profokol Hurallan

~SELCUK UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER
i o\

SELCUK UNIVERSITESI T
N0 BLVEMALLISLY
LT DAIRESI BASKANLIGI

IDARI VE MALI ISLER
\ DAIRESI BASKANLIGI




i_GﬁLgﬂ_Kurallarl

Insanlar arasinda saygr ve anlayisa
dayanan, dgrenilmesi gereken
kurallardir.



i Pratokal

Resmi ve diplomatik torenlerde,
resmi iliskilerde ve toplumsal
yasamda uyulmasil gereken
kurallardir.



Lo

Isimler dogru séylenmeli,

Yeni gelenler orada bulunanlara,

Erkekler bayanlara,
Astlar ustlere,

Kucukler buytge,

Gencler yaslilara,tanistirilir.



B Tanistirma islemi ilk karsilasildiginda yapiimaldir,

B Tanistiran kisi daima ayakta kalmalidir,

m Kendinizi tanitirken ad ve soyadinizi soyleyin,

m Ustiinlize ve esine unvaninizi ve gorevinizi séyleyin,

® Bir yere girdiginizde dnce kendinizi tanitin,






i Tanisma (el sikmak)

® El skkmak sevgi ve yakinlik gostergesidir,

m Ik hareket daima biylkten ve (st riitbeliden gelmelidir,
m Kadinla el sikisirken once kadin el uzatmaldir,

m Uzatilan el havada kalmamalidir,

| El| sikarken glcunuzu gostermeyin,

m Karsinizdakinin gbzune bakin,

m Kutlamada en buyukten baslayin,



i Tanisma (0pmek)

m Protokolde ve resmi iliskilerde el ve yanak opmek yoktur,

B Tanistirma ayakta ve ilk karsilasmada olur,
Tanistirmada;

B Blylgu kuclge,

® Erkegi kadina,

® Unvaniyla, ad ve soyadiyla tanitin,

m Tek kisi, kimelere birkez tanistirilir,



iHlt ap (Soze baslama bitirme)




i Hitap (SOze baglama-bitirme)

B Soze buyuk olan baglamahdir,
B Konuyu buyuk olan secer ve degistirebilir,
m Insanlara isimleriyle ve unvanlariyla hitap ediniz,

m Ustlerinize ve es dizeydekilere Beyefendi/Hanimefendi
deyin,

® Bir topluluga hitap ediliyorsa, once en Ust olana, sonra
sirastyla digerlerine hitap edilmelidir,



i Ben-Sen-Biz

® Resmi konugmalarda "BEN" yerine “BIZ” “KURUMUMUZ’,
“MUDURLUGUMUZ” deyin,

m Baskalarina “SIZ”, “LUTFEN” diyerek hitap ediniz,
m Gerektiginde “TESEKKUR” ediniz,
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i Konusma-5S0z alma

B Ast konusurken, Ust sOze girerse ast konusmasini keser,
B Astlar izin istemeden konusmamalidir,
m Ust konusurken, ast ara sira ‘evet’, ‘evet efendim’ der,

® Dinlemesini bilmek, konusma sirasini beklemek bulylk
erdemdir,



iR_a_n_d_exu

® Randevular cakismamalidir,

B Randevulara tam zamaninda gidilmelidir,
m Iade edilmesi gereken ziyaretler zamaninda yapiimaldir,

B Ziyaretlere giderken cicek ve mitevazi armaganlar
goturmek gecerli davranislardir,

EN UYGUN ZAMAN:
mOGLEDEN ONCE: 10.00-11.00
mOGLEDEN SONRA: 15.00-17.00

mResmi ziyaretler kisa (15-20 dakika) olmaldir.



i Saygi-Selamlama

m Ustlerinize karsi saygili olun,
® Tasidigi unvana gore selamlayarak hitap edin,
m Iceri girerken ceketinizin ilikli olasina dikkat edin,

B Oturmanizi soylemeden-isaret etmeden-izin istemeden
oturmayin,

m Ustleriniz karsisinda bacak bacak Ustiine atmayin,
B Konusmanizda saygil ifadeler kullanin,

m Ustlintiz el uzatmadan siz el uzatmayin,

m Ustiiniiz ayaga kalktiginda siz de ayaga kalkin,

B GOorusme sonunda Ustinlz memnun oldum, tesekkir
ederim der ve el uzatirsa gitmeniz gerekmektedir,
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i Oturmak-girmek

m Oturacaginiz koltuk masaya en yakin ve uygun olan koltuktur,
B Biri gelirse, koltuktan kalkip bir geri koltuga gitmen gerekebilir,

m Ustiin odasina birden cok kisi girdiginde, diizey ve kideme gére
siralanin,

B En Ust olan yoneticiye en yakin oturmalidir,
B Sekreter varsa, randevu alin,

m Ustlin yaninda birisi varsa, zorunlu olmadikca, ya da kendisi
cagirmadiysa girmeyin,

B Girmek zorunda oldugunuzda 6zur dileyin,



i Oturma-Yurume

B Protokolde tist sagdadir,

m Otururken ve yurlrken astin solda durmasi gerekir,
m Ustiinliziin 6niine gecmeyin,

® Astinizin arkasina dismeyin,

B Resmi acllislar daima en Ust tarafindan yapllir,

m Toplantilarda ve torenlerde konusma sirasi asttan uste
dogrudur. En Ust en son konusur,

m Astlar daha cok teknik ve ayrintili konularda konusur,

m Ustler ise stratejik ve genel konusmalar yapar,



i Ustilin Ziyareti

m Ustlinliz ziyaretinize/denetime geldiginde makaminiza
oturmayin. Konuk koltuguna oturun,

B Yoneticiniz geldiginde makam koltugunuza buyur edin,
B Baska kimseyi koltugunuza oturtmayin,
m Ustiinliz size deger verdidi icin odaniza gelmektedir,

m Karsilama-agirlama ve ugurlamadan kacinilmamalidir,
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i Alt ve Es dizey Ziyaretler

m Alt duzeydekileri oturarak karsilayin,

B Es diizeydekiler (yas kideme) gore, konuk koltugunda,

B Saygl duydugunuz kisilere esit diizeyde oturun,



i Makamda misafir karsilama

B Gelen konugunuza ayaga kalkarak “hos geldiniz” deyin
ve elini sikin,

® Oturmalan icin protokol sirasina gore uygun yerlere
buyur edin,



i Yazismalar

YAZISMALARDA:
® Bicim ve icerik,
® Hitap sekli,

® Olumlu ya da olumsuz etki, cok onemlidir,



L e

Resmi mektuplarda;

m “SAYIN” ile baslanip,

m “SAYGILARIMLA” ile bitirilmelidir,
m DIL:Acik,anlasilir,

B YAZI: okunakl olmalidir,
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i Yazismalar....

Isleme konulmasi icin, yazilarin sonunda uygun ifadeler
kullanmak gerekir:

YONETIM DILINDE:
RICA ETMEK=Emretmek
ARZ ETMEK= Talep etmek

anlamina gelir.



i Yazismalar...

m Bagh alt ve st kuruluslara= RICA EDERIM
m Ust makamlara ve kuruluslara= ARZ EDERIM
m Esit diizeydeki kurmlara= ARZ EDERIM

m Ast/Ust kuruluslara dagitiml yazilara =ARZ VE RICA EDERIM

m Makam adina ast kuruluslara= RICA EDERIM biciminde ifade
kullaniimalidir,
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i Yazismalar (dis kuruluslar)

m Adli ve askeri kurulusglara emir vermek s6z konusu
olmadigindan mutlaka “ARZ EDERIM” ifadesi kullanilir,

m Uluslararasl,yabanci ve diplomatik, bilimsel ve akademik
kuruluslara: “ARZ EDERIM”, “SAYGILARIMLA RICA

EDERIM”, “RICA EDER SAYGILAR SUNARIM” demek
uygundur,



i Yazismalar (sorunlu)

m “ARZ" ve “RICA” konusunda sorun oldugunda
“SAYGILARIMLA” ifadesini kullanmak sorunu cozer,

B Dagitiml olmayan yazilarda “arz ve rica ederim” demek
uygun degildir,

mCift imzall yazlarda c¢ogul olarak “ARZ EDERIZ", “RICA
EDERIZ” ifadesi kullanilir,

B Esit dizeyde oldugu halde “rica ederim” diyen bir kurulusa
“rica ederim” diye cevap verilir,
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Yazismalar (Es diizeyde)

B “Arz ederim” ifadesiyle yazi gonderene “arz ederim”

ifac

B Ma
kul

esiyle cevap verilir,

kam sunulan vyazilarin sonunda 3. Cogul sahis fill

anilir.  “tensiplerinize arz ederim” Takdirlerine arz

ederim”. “geregine miisaadelerini arz ederim”,



i Telefon Konusmasi

OZENLE,
DIKKATLE,
INCELIKLE,
Yapilmalidir.




i Yapilmasi Gerekenler;

B “Gunaydin”, iyi gunler” iyi aksamlar” diyerek baslayin,
m Kendinizi Tanitin,

m Karsl taraf kendini tanitmamissa “Kiminle gorusuyorum
efendim” gibi nazik kelimeler kullanin,

B Yanlis numara cevirdiyseniz “OZUR” dileyin,
B Telefonu kim acmissa o “KAPATMALIDIR”,

m Ustiintizle konusurken “Ustiiniz kapatmadan” telefonu
kapatmayin,



i Yapiimasi Gerekenler;

Ust ve es diizeydeki konusmalarin sonunda “SAYGI” sunun,
Ustlerinize sekreter araciligi ile telefon etmeyin,
Ustlintiz telefonla konusurken odasina girmeyin,

Siz telefonla konusurken, ustunuz odaya girerse, “bir
dakika” deyip ayaga kalkip, Ustinldzin emrini alip
konusmaya devam edin,

Ustliniiz varken size telefon geldiginde, izin alarak
konusunuz,

Gerekirse “ben sizi az sonra arayacagim deyip” konusmay!
bitiriniz,
2
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i Yapilmasi Gerekenler;

Ses tonunu etkili kullanin,
Nazik ve kibar olun,

Gizlilik dereceli konular telefonda kesinlikle konusulmaz,

Elinizin altinda not alacak gerekli malzemeleri
bulundurun,



i Giyim

“INSANLAR GIYINISLERI ILE KARSILANIR,
KONUSMALARI ILE UGURLANIR”
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i Giyim...

Kilik kiyafet yonetmeligine uygun giyinin,
Bakimli,

Sade,

Uyumlu,

Davetlerin niteligine uygun giyinin,

Torenlerde: koyu renk takim/dopiyes, diz renk gomlek;
giysiyle uyumlu corap ve ayakkabi giyilmesi iyi olur,



i Selamlama

GENEL KURAL:

m Ast ustu,

® Erkek bayani,

® Ayrilanlar kalanlari,

m Gelenler varolanlar selamlar,



Selamlama

Ustlinuze, Es duzeydekilere, 6nce siz selam verin,

Astlarinizin, Size yanlislikla selam verenlerin selamlarini
alin.



i Selamlama...

® Konferans salonu,

m Kutuphane,
m Derslik,
B Yemekhane gibi kapali yerlere,

m Bas acik girilir ve karsilik beklemeden toplum selamlanir.



i Selamlama...

B Cumhurbaskani,

m Cenaze,

m Ulkemizi ziyarete gelen Devlet Baskanlari,
m Istiklal Marsi calinirken,

B GOondere Bayrak cekilirken,

B Ayakta ve cephe alinarak selamlanir,



i Selamlama (toplantida)

m Once ev sahibi selamlanr,
® Ayrilirken de 6nce ev sahibi selamlanir,

m Sinema, tiyatro, konser gibi yerlerde birbirlerini goren
tanidiklar basla hafice birbirlerini selamlar,



i Zlyaret ve Gorusme

Ziyaretler turleri;

Resmi ziyaretler,
Nezaket ziyareti,

Is ve goriisme ziyareti,
Bayram ziyareti,

Aile ziyareti,

Hasta ziyareti,
Tesekkur ziyareti,
Evlilik ziyareti,
Kutlama ziyareti,



i Zlyaret ve Gorusme

B Ziyaret zamani cok iyi secilmelidir,
B Randevu verilir ve alinirken kiclk bliylige uyar,

B Es dlzeydekiler ortak bir giun belirler ve Uzerinde
anlasirlar,

B Randevu bir kac gun onceden alinmaldir,

® Konuklarinizi 6nce oturtun, sonra konusun,

m Kutlamaya gelenlere ikramda bulunun,

m Gorevinizden ayrilirken astlarinizla toplanti yapin,

m Calisma arkadaslarinizin 6zel ve onemli gunlerini kutlayin,



i Toplanti-Yemek

m Toplantilarda protokoldeki yerinize oturun,

® Toplanti baskanindan izin almadan konusmayin,

® Toplanti baskanina hitaben konusun,

B Resmi yemeklerde ev sahibi (yemegi veren) “buyurun”
demedikce ev sahibi ve onur konugu yemege baslamadikca
Siz de baslamayin,

mKonuklarinizi kapida karsilayin (ev sahibi birinci kisi),

m Ugurlarken kapida bulunun (ev sahibi ikinci kisi),



Gezdim Halep ile Sami.

Eyledim iimi talep,
Meger ilim Bir hic imis,

ilia edep ilia edep
- Yunus EMRE
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