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Protokol tanimi, uygulama alanlari, temel ilke ve kurallar, protokol ti




A. Protokoliin Tanimi

«Protokol, kamusal ve kurumsal alanda ve yasamda duizenlenen
butin torenlerde ve torensel etkinliklerde, resmi iliskilerde ve
gorusmelerde, resmi yazismalarda ve toplantilarda, resmi kabul ve
ziyaretlerde, davet ve ziyaretlerde yontem ve bicim yontiinden uyulmasi ve
uygulanmasi gereken kurallar biitiinti.» (TODAIE'nin protokol tanimi)

Devlet ve kamu gorevlilerinin kamusal alanda resmi calisma ve gorev
yapmalari da kamusal yasamdir.



Protokoliin Anlam ve Onemi

Her tilkede; kamusal ve kurumsal alanda ve yasamda uygulanan protokol

kurallari mevzuat (kanun, tizik, yonetmelik ve yonergeler) ile; toplumsal
yasamda uygulanan kurallar da orf ve adet denilen gelenek ve gorenekler;,
gorgu ve nezaket kurallar (sosyokiiltiirel normlar) ile belirlenmistir.

Bu kurallara ve normlara kamusal ve kurumsal alanda protokol kurallart;
toplumsal (sosyal) yasamda ise gorgii ve nezaket kurallari denir.



Resmi ve diplomatik torenlerde,

resmi iliskilerde uyulmasi gereken
resmi kuralardir. Protokol dar anlamda
kamu belgelerinin asli, uluslararasi
konferanslarin ve anlasmalarin
tutanaklarina denir. «Protokol
imzalandi.» ifadesi bu anlamdadir.
Bunun yani sira genis anlamda
kullanilan protokol kelimesi, kamudaki
torenlerde, toplantilarda resmi davet ve
ziyafetlerde yontem ve bicim yoniinden
uyulmasi gereken resmi kurallardir.

Baska bir deyisle
protokol;



1. Protokoliin Anlami

Protokol sozcugt, Fransizca “protocole” kelimesinden Turkcgeye
gecmistir. Bu sozcuk ilk kez Fransa’da 1330 yilinda “ Resmi Belge” ve
“Anlasma Tutanagi” anlaminda kullanilmis; 1829 yilindan itibaren, “Devlet
ve Hukimet adamlariyla olan resmi iliskilerde, resmi davet ve torenlerde
ondegelme hakki; kiyafet ve bicimsel davranislar konusunda uyulmasi
gereken kurallar butiini” anlaminda kullanilmaya baslanmistir.

Fransiz ve Ingilizler sosyal yasamdaki gorgii ve nezaket kurallari
anlaminda “etiket” (étiquette) kelimesini kullanmaktadirlar.

Osmanlilarda, “protokol” olarak resmi alanda “tesrifat” (seref
kurallar1) kelimesi; sosyal alanda “adab-1 muaseret” (gorgu kurallari) terimi
kullanilmistir.



Protokolun Tarihcesi

Kisa bir kesit




* Protokoliin dogdugu ve uygulandigi yerler, ilk olarak, saraylar ve mabetler
olmustur.

- Diplomatik alanda protokol kurallarin temeli Yunanlar tarafindan atilmistir.
Elcilerin dokunulmazligi gibi ilk diplomasi kurali Yunanlar tarafindan yaratilmis
ve daha sonra Romalilar tarafindan da uygulanmistir.

- [k diplomasi okulu da Venedik’te acilmistir. Ancak protokol kurallar1 Osmanlilar
doneminde gelistirilmis ve Osmanli Devleti tarafindan titizlikle ve gorkemli bir
sekilde yuzyillarca uygulanmistir.

« Ayrica Fransizlar da XIV. Louis doneminde protokole biliyiik 6nem vermisler;
protokoli cekici ve seckin bir meslek haline getirmislerdir.

« Osmanli Devleti'nde, Fatih Sultan Mehmet doneminde Kanunname-i Al-i
Osman’da ilk kez protokol (tesrifat) kurallar: belirlenmistir.

« Gunumiuzde Birlesmis Milletler ve Avrupa Konseyinin protokol mudiirluklerini
Turk diplomatlar yapmaktadir. Ayrica bir cok Avrupa Devleti Fatih doneminden
itibaren Osmanli devlet yonetimini ve devlet protokoliinii 6grenmek amaciyla
Istanbul’da siirekli temsilcilik kurmustur.



Ornek Olay:

1923 yilinda Lozan Baris,
Konferansi'nda baskanlik konusu Ingiliz,
Fransiz ve Italyan heyetleri arasinda
tartisma konusu olmus; sorun, her tctiniin
sirasiyla baskanlik etmesi biciminde

ozumlenmis fakat Ingiliz temsilcisi Lord

urzon protokole karsi bir yontem oyunuyla
konferans baskanlhgini fiilen elinde
tutmustur. Boylece, protokolde baskanlik ve
oncelik konusunun ne kadar énemli oldugu
bir kez daha anlasilmistir. S6z konusu
Konferansta Turk Heyeti Baskanina konulan
koltuk farki olmus; bunu fark eden Heyet
Baskani Ismet Inonu: «Beyler! Burada
hepimiz esitiz, bir Gilkenin temsilcisiyiz. Ya
sizin koltuklariniz benimki gibi olsun ya da
benim Koltugum sizinki gib1 olsun!» demis;
bunun tizerine Turkiye'nin koltugu hemen
degistirilmistir. Boylece Tiirkiye masaya esit
diizeyde ulke olarak oturmustur.




Turkiye Cumhuriyeti doneminde de protokole bliyiik 6nem verilmis;
resmi protokol kurallar1 Atatiirk’un imzaladig1 17 Ocak 1926 tarihli ve 3020
sayil1 Bakanlar Kurulu karari ile yurtirliige konulmus; Hariciye Vekaleti
bunyesinde «Tesrifat Muduriyeti Umumiyesi» (Protokol Genel Mudtrligi)
kurulmustur. Bu Genel Mudtrligin gorevleri de, 09 Ocak 1927 tarihli ve
4611 sayili Bakanlar Kurulu karari eki «Talimname» ile belirlenmistir.
Gunumuzde de, devlet protokol isleri bu Genel Mudurlik tarafindan
yurutiulmektedir.



Turkiye’de Protokol Kelimesinin Kullanildig: Yerler

<»Torendiizen

<Ondengelim (Oncelik-Sonralik)

<Devlet Erkan, Devlet Ricali ve Onemli Sahsiyetler
<»Resmi Saygi ve Nezaket Kurallari

<Anlasma ve Isbirligi Belgesi

<»Hasta Tedavi Belgesi



Turkiye’de Protokol Kelimesinin Kullanildig: Yerler

< Torenduizen: TDK sozlugu protokolu térendtizen olarak ifade etmistir.



Turkiye’de Protokol Kelimesinin Kullanildig: Yerler

< Ondengelim (Oncelik-Sonralik):
Baskentte Devlet Protokol Listesi,
[llerde Il Protokol Listesi,

Kurumlarda Kurumsal Protokol Listesi.



Turkiye’de Protokol Kelimesinin Kullanildig: Yerler

< Devlet Erkan, Devlet Ricali ve Onemli Sahsiyetler:

Devlet erkani, devlet organlarini ve kurumlarini temsil eden
1.sahsiyetlerti;

Devlet ricali ise devlet organlarinin ve kurumlarinin2.derecedeki
temsilcilerini (yardimci, tiyeleri) ifade eder.



Turkiye’de Protokol Kelimesinin Kullanildig: Yerler

<+ Resmi Saygi ve Nezaket Kurallar1 : Resmi davranis



Turkiye’de Protokol Kelimesinin Kullanildig: Yerler

< Anlasma ve Isbirligi Belgesi: Yetkili taraflarca imzalanan eski deyimiyle
Mutabakat Zapti.



Turkiye’de Protokol Kelimesinin Kullanildig: Yerler

< Hasta Tedavi Belgesi: Saglik kuruluslarinda hastalarin tedavi islemleriyle
ilgili olarak diuizenlenen belgelere ve belgelerin konuldugu dosyalara
denilmektedir.



2. Protokoliin Onemi

Protokol k_urallarl h_er tilkede onemlidir. Ancak Fransa, ispanya,
Rusya, Almanya, Ingiltere, Italya, Avusturya ve Turkiye gibi bazi ulkelerde
cok daha onemlidir.

Fransizlar i¢in protokol, uyulmasi ve uygulanmasi zorunlu
davranigsal kurallar butinudur.

Turkiye'de de protokol kurallar1 basta Cumhurbaskanliginda,
TBMM'de, Bagbakanlikta, Silahl1 Kuvvetlerde; Milli Savunma, Disisleri,
[cisleri Bakanliklariyla 6teki bakanliklarda ve kamu kurumlarinda son
derece onemlidir.



Protokol Neden Onemli?

< Protokol kurallar1 her devletin, kurumun ve Kisinin sayginliginin
koruyucusudur. Devleti ya da bir kurumu temsil eden ve protokol
kurallarina uyan devlet ve hiikkiimet adamlari ile yoneticiler sayginiik

ve ustiinliik kazanir; uymayan Kisi ve kurumlar da sayginligini
kaybederler.

< YoOneticilerin protokol kurallarina uymalari, ayni zamanda ulusal ve
kurumsal temsil niteliklerinin geregidir. Cunkt her yonetici kurum (dis
iliskilerde devleti ve milleti) temsil eden kisidir. Zira kurumunu iyi ve
olumlu bicimde temsi etmeyen bir yonetici, cok iyi ve caliskan olsa da,
cevresinde ve lUstlerince olumsuz olarak degerlendirilir. Ctinki bir
yoneticinin performansini %34 temsil niteligi (protokol bilgi ve becerisi),
%33 isteki bilgi ve becerisi, % 33’unu de Kkisiligi olusturur.



Bilmek gerekir ki; protokol kurallarina uymak ve bunlari uygulamak kisinin dogal
olmamasi ya da kendi olmamasi demek degildir. Protokol kurallarina uymak;
kamusal, kurumsal ve toplumsal yasama uymak ve ‘uygun olmak’ demektir.
Uyulmamasi halinde Kisi toplum icinde dislanir.



B. Protokol Mevzuati

Uluslararasi iliskilerde uygulanan diplomatik protokol kurallari
mevzuati olarak uluslararasi s6zlesmeler ile; ulusal diizeyde uygulanan
protokol kurallar1 da yasalar ve Bakanlar Kurulu kararlariyla ¢ikarilan tizik
ve yonetmelikler; Basbakanlik, bakanliklar ve kurumlar tarafindan cikarilan
yonerge ve genelgeler ile duzenlenmistir.



C. Protokol Uygulama Alanlari

< Ondegelim (6ncelik- sonralik) sira diizeni.

+» Millj, resmi, askeri, adli, akademik, mahalli ve kurumsal torenler.
Torenlerde oturma diizenler. Konusma, takdim ve hitap usulleri.

< Devlet ve hukiumet adamlarini, yabanci konuklari, tist yoneticileri
karsilama ve ugurlama torenleri.

< Devlet ve huikiimet adamlari, makam sahibi Gst yOoneticiler ve yabanci
temsilcilerle resmi goriismeler ve iliskiler.

< Toplant1 ve brifingler. Toplantilarda masa ve oturma duzenleri. Toplanti
yOnetim kurallari.



C. Protokol Uygulama Alanlari

< Ulusal, kurumsal (tanitic1) ve yabanci bayraklar. Bayraklarin kullanim
usulleri.

<» Protokol yazilari. Resmi yazilarda protokol kurallari.
< Goreve baslama, gorevden ayrilma, gorev devir-teslim torenleri.
< Resmi tasitlarda oturma diizenleri.

< Resmi konuklar ve resmi ziyaretler.



C. Protokol Uygulama Alanlari

<» Resmi konuklari ve ziyaretcileri kabul, karsilama, agirlama ve ugurlama
usul ve esaslar.

<*Resmi davet ve ziyafetlerde (resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler).
Resmi yemeklerde masa ve oturma duzenleri. Sofra ve servis kurallari.

< Kamusal yasamda ve resmi ortamda giyim kurallar.

< [s ortaminda ve sosyal yasamda davranis kurallar: (hitap etme, selam
verme, tanitma, tanistirma, tokalasma, konusma, el 6pme, 6plisme, yemek
yeme, icki icme, serefe kadeh kaldirma, hediye ve cicek sunma).



D. Protokolde Temel Ilke ve Kurallar

1. Saygi ve Nezaket

2. Onur ve Itibar

3. Temsil

4. Oncelik-sonralik (a. Ondegelim, b. Oncegelme (kidem), c. Alfabetik Siralama)
5. Duzey esitligi ve denklik (imzalarda duzey (statii) esitligi ve denkligi)

6. Karsilikhilik (Mitekabiliyet) (Karsililik, hukuki olarak bir devletin ya da
kurumun, birbirleriyle anlasmis olduklari belirli bir konuda, karsilikli olarak
birbirlerine taninmis olan islem ve eylem esitligidir. Bir taraf islemi ihlal
ettiginde, karsi tarafin da ayni bicimde islemi ihlal etme hakki dogar.)



Temsil

Makam ve unvan/riitbe sahibi Kisilerde ve 6zellikle yoneticilerde temsil

niteligi ve islevi en cok kilik-kiyafette ve dis goruniimde, konusma ve davranis
bicimlerinde ortaya ¢ikar.

a)
b)

C)

d)

Orgiitsel ve yonetsel yasamda temsil hak ve yetkisi tasiyan kisiler:
Kurum amiri (yonetici); Kurumun Kkisisellesmis simgesidir.

VeKkil yonetici; Yoneticilik kadrosu bos iken vekil olarak atanan, belirli bir stire
icin as1l yonetici gibi temsil eden Kisi.

Kurum temsilcisi; Kurumun yurt icindeki bolge, il ve ilge mudiirleri ile
yurtdisindaki miusavir ve ataseleri ya da mudurleridir.

Yonetici temsilcisi; Yoneticinin kendisi adina bir astini (yardimcisini Ya da
sube mudiirtini ) kurum disindaki bir etkinlikte (davette, torende, toplantida)
gecici olarak gorevlendirmesidir.



Temsil

< Yoneticinin esi hanimefendi kurumsal ve sosyal ortamda yar1 resmi
olarak; makam gorevlileri (6zel kalem mudiru, yonetici asistani, makam
sekreteri, makam soforu, makam hizmetlisi) de gayri resmi olarak
yOneticiyi temsil eder.

< YOneticinin esi hanimefendi kamusal, kurumsal ve sosyal alanda temsil
hakkina;
« Esitle birlikte oldugu,
<+ Esinin unvanini kullandig,
< Esinin unvaniyla davet edildigi ve takdim edildigi zaman sahip olur,
Yonetici statusiinde kabul edilir.



Temsil

< YOnetici hanim ise, esi, yonetici statustinde degildir; hicbir yerde yonetici
olan esini temsil etmez ve onun yerini almaz. Kendisini, kendi ad1 ve
unvaniyla tanitir, kendini temsil eder. Ancak esiyle birlikte oldugunda
protokole uygun giyinir, uygun davranir; esinin solunda veya arkasinda yer
alir.




Oncelik-Sonralik (Ondegelim)

Kurumlari temsil eden Kisiler ile resm1 unvan, stati ve riutbe sahibi
kisilerin 6nem ve onceliklerine gore yer aldig1 bir sira diizen vardir. Buna
«protokol listesi» denilmektedir.

So6z konusu protokol listesi her lilkede anayasal ilke ve kurallara,
uluslararasi anlasmalara, yasalara, tiiziik ve yonetmeliklere, yerlesmis
uygulamalara (ulusal ve kurumsal normlara) gore belirlenir. Bu ytizden
protokolde kimse istedigi yere oturamaz.



Oncelik-Sonralik (Ondegelim)

Protokolde odndegelme ve oncelik siralmasinda iki olgtit vardir:
1.  Kurumsal Siralama:

Kurumsal siralama, devlet organlarinin ve kurumlarinin
siralamasidir. Protokolde kurumun onceligi esastir. Kurumlari da
yoneticileri temsil eder. Kurumsal temsilde Kkisinin kidemi, riitbesi, unvani,
yasl ve cinsiyeti onemli degildir. Kurumun statiisti 6nemlidir.

2. Bireysel Siralama:

Kisilerin kendi unvani ve kidemleri esastir. (Ornegin, Orgeneral,
Milletvekili, Buytkelci vb.)



Oncelik-Sonralik (Ondegelim)

< Protokolde dndegelme siralamasi dikey, oncegelme siralamasi yatay
olarak duzenlenir.

Numerik olarak yapilan dikey (hiyerarsik) siralama éndegelme sira
diizenini;

Ondegelme icinde yapilan yatay ise, esitler arasinda oncegelme sira
diizenini ifade eder.

Dikey siralama ust unvanlar arasinda; yatay siralama esitler arasinda
yapilir.

Ancak protokol siralamasi hiyerarsik bir ast-list (emir-komuta) siralamasi
degildir. Protokol; ulusal, kurumsal ve bireysel olarak bir tiir 6nem ve itibar

siralamasidir.



Oncelik-Sonralik (Ondegelim)

Ondegelim:

Her lilkede devlet organlarinin ve kurumlarinin éndegelim sirasi, o
devletin Anayasa ve yasalarindan, tarihsel ve geleneksel yapisindan
kaynaklanir. Bu ytizden her tllkede ulusal protokol siradiizeni farklidir.

Ornegin, Genelkurmay Baskani Tiirkiye’de devlet protokoliinde
3.sirada, Fransa'da ise 16.siradaduir.



Oncelik-Sonralik (Ondegelim)

Oncegelme (Kidem):

Bir kurumda ayni unvan, riitbe, mevki, statu, kariyer ve meslekte
once goreve baslamis (kidemli) olmak demektir. Kamusal gorevlerde
kidemli olan grup icinde amir (sorumlu) olur.

Es diizeyde olan kurumlar ile kurum icindeki birimlerin siralamasi,
kurulus tarihlerine gore yapilir.

Es diizeydeki kurumlar, birimler ve kisilerin oncelik siralamasi yatay
olarak (ayni satirda) yazihr.



Oncelik-Sonralik (Ondegelim)

Alfabetik Siralama:

Protokolde, es diizeyde olan Kisiler ya da birim ve kurumlar arasinda
uygulanan en yaygin siralama yonetimi alfabetik siralamadir.

Alfabetik siralamada Kkisiler soyadlarina, kurumlar adlarina gore
siralanir.

Alfabetik siralama, ayni zamanda protokolsiiz siralamadir. Ancak bu
siralamanin alfabetik oldugu mutlaka belirtilmelidir.



Karsiliklilik

Hukuki olarak bir devletin ya da kurumun, birbirleriyle anlasmis olduklari
belirli bir konuda, karsilikli olarak birbirlerine taninmis olan islem ve eylem
egitli%ildir. Bir taraf islemi ihlal ettiginde, karsi tarafin da ayni bicime islemi ihlal
etme hakki dogar.

Ornegin, bir tilke diger bir tilkenin yurttaslarina seyahat sinirlamasi, vize
uygulamasi koyarsa, diger tilke de ayni sinirlamay1 koyar.

Hukuk dis1 bir is, islem, ve eyleme karsi ayni bicimde karsilik verme ise,
misillemedir.

()rnegin, abluka, ambarlgo, el koyma, boykot, para ve mal blokaji, sinir disi
etme gibi bir 1s, islem ve eylemler misillemedir.

Protokol olarak misilleme, kural dis1 bir i?, islem ve eyleme (davranisa) karf(l kisi,
kurum ya da devlet olarak ayni bicimde fakat nezaket tislubu icinde karsih

vermeadalr.



Kaynak

Nihat AYTURK, Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari, Nobel Yayinlari
7.Baski
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