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PROTOKOL KURALLARI

v'Resmi gorgu kurallaridir.

v Devlet torenlerinde diplomatik iliskilerde, sosyal hayatta ve
resmi iligskilerde davranis ve oncelikler konusunda uyulacak
kurallar dizisi anlamina gelmektedir.

v’ Kamusal ve sosyal hayatta, yoneticilerin ve tim calisanlarin
uymak ve uygulamak zorunda olduklari bicim ve davranig
butunudur.

v Protokol kurallarini bilmek ve bu kurallara uymak;

» Insan iliskilerinde kisisel,
» Kurumsal iligskilerde kurumsal,
» Uluslararasi iligkilerde milli sayginlhik kazandirir.




PROTOKOL KURALLARI

v Protokol kurallarina uymak nezaket acisindan gereklilik,
protokol acisindan ise zorunluluktur.

v Toplum hayatinda ise sosyal davranis kurallari ile birlesik ve
I ice uygulantr.

v Protokolde sahis degil, unvani ve temsil ettigi makam
onemlidir.




PROTOKOL KURALLARI

v Resmi toplantilar, seminerler, konferanslar, resmi cenaze
torenleri, kokteyller, ziyafet ve ikramlar protokol kurallarinin
uygulanmasi gereken etkinliklerdir.

v Protokol kurallar yazili, s6zlu ve ylz yuze iletisimde de
uygulanmaktadir.

v Bu kurallara uyma ol¢usu toplumlarin ve devletlerin uygarlik
duzeylerini gosterir.

v Protokol, devletler igcin nezaket dairesinde bir glc
gosterisidir.




PROTOKOL KURALLARI

v Ik kez 1330'da Fransa'da kullanilan Protokol kelimenin
Osmanli'daki karsiligi tesrifattir.

v Protokol kurallari 6nce Fatih Sultan Mehmed tarafindan
Kanunname-i Ali Osman'da belirtiimis, Enderun'da tesrifat
dersleri verilmeye baslanmis.

v Kanuni Sultan Sileyman doneminde sarayda Tesrifat-i
Divani Humayun dairesi kurulurken, Tanzimat'tan sonra
protokol isleri Tesrifat Nazirligi eliyle yurutulmus.

v Devlet Protokolu goérevi, 1927'de Ataturk'un imzasi ile
Digisleri'ne verilmistir.

v Gunumuzde de Disigleri Bakanhgi Protokol Genel
Muduarlagu tarafindan yurutulmektedir.




RESMI TORENLERDE PROTOKOL KURALLARI

¢ Davetlilerin bulunduklari mevkiler ve resmi sifatlarindan dolayi,
cagrildiklari Ust dizey devlet ve hukumet faaliyetleri “resmi
oren” olarak adlandirilr.

* Torenin mahiyetine gore davet edilecek kigiler, giysi sekli,
oncelik ve oturma duzenleri, otomobillere gecis kartlari gibi
hususlar protokol yetkililerince hazirlanir.

*»* Devlet baskani duzeyindeki resmi davetlerde onemli bir sebep
olmadan mazeret beyan edilmesi yerel protokol tarafindan hos
karsilanmaz.




Ankara’da Uygulanan Devlet Protokol Listesi

1. Cumhurbaskani

2. TBMM Baskani

3. Genel Kurmay Baskani

4. Ana Muhalefet Partisi Baskani

5. Eski Cumhurbaskanlari

6. Anayasa Mahkemesi Bagkani

/. Yargitay Birinci Bagkani

8. Danigtay Bagkani

9. Bakanlar Kurulu Uyeleri

10. Tark Silahli Kuvvetleri Kuvvet Komutanlari




Karsilama ve Ugurlama

°
*

Mt

» Yabancli devlet ve hukumet adamlarinin resmi ziyaretlerinde veya ulkemizde

duzenlenen c¢esitli torenlerde, Ust duzey sivil ve askeri erkanin kargilanma ve
ugurlanmalarinda toren seklinde yapilmasi gereklidir.

» Konugun karsiti olan en kidemli kisi karsilama isini yapar. Ugurlamada ise, en kidemli
en sonda durur ve konuk en son o kisinin elini sikarak veda eder.
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Turk bayraginin standartlari, gekilmesi ve indirilmesine dair esaslar, kullanilabilecegi
yerler ve bayraga saygi kurallari, yasaklar, 24 Eylul 1983 tarih ve 2893 sayili "Turk

Bayragi Yasas!" ile 17 Mart 1985 tarih ve 85/9034 sayili "Turk Bayragi Tuzugu"
hukumlerinde belirtilmigtir.




Bayrak Protokolu

» Dis temsilcilik binalarina sadece milli bayrak cekilir.
® Bunun, istisnasi, devlet baskaninin temsilciligi ziyaretidir.

» Bulunulan Ulkede bu seviyede bir ziyaret halinde, devlet baskani forsu nezaket
geregince mahalli uygulamaya gore temsilcilik binasina c¢ekilir.

» Makam tasitlarinda, makam sahibi icinde olmadik¢a bayrak ¢ekilmez.




Bayrak Protokolu

®» TUrk bayragi yasasi geregince, bayrak 10 Kasim gunu Turkiye'de ve dig
temsilciliklerimizdeki resmi ve milli binalarda yas alameti olarak yariya cekilir.

» Yariya indirilecek bayrak, once gonderin tepesine kadar cekilir, sonra yavas yavas
yari seviyesine yakin bir yere kadar indirilir.

» Turkiye Buyuk Millet Meclisindeki bayrak hicbir zaman, Anitkabir'deki ise 10 Kasim
disinda indirilmez.

®» Sehit cenazesi harig, Turk bayragi 6zel amaci diginda ortu, esarp, elbise pargasi
olarak kullanilamaz.

» Bayrak, direge hizh ¢ekilir, yavas indirilir.

®» Solmus veya hirpalanmis bayrak, usuliine uygun bicimde imha edilir, asla ¢cope
atilmaz.







Etik

S » Etik terimi Yunanca "karakter, aliskanlik, orf, adet" anlamlarina gelen "ethos"
sozcugunden turemistir.

®» Turk Dil Kurumu sozluglne gore ise;
®» Tore bilimi,

» (Cesitli meslek kollari arasinda taraflarin uymasi veya kacinmasi gereken davranislar
batuna,

= Ahlaki, ahlakla ilgili.




Tarihce
» Dunya'nin farkh yerlerinde bircok farkli toplulukta ¢ok eski caglardan beri etik
anlayisinin var oldugu bilinmektedir.
» Sokrates'in etik dusuncesi bilgiye dayali etik dustncelerinin ilk 6rneklerindendir.

» Platon, etik sorunlarini devlet ve toplum kavramlariyla birlikte ele almistir; bireysel
etikten ziyade toplumsal etik Gzerine yogunlasmistir.

» Antik Cag'dan sonra Hristiyanligin Bati'daki yukselisiyle kaynagi ebedi ve ilahi olan
bir etik anlayigi yukselise gegmigstir. Bundan sonra uzun bir sure etik sadece Tanri
kaynakli goruglere yer vermistir.

» 15. yuzyildan baglayarak bu Tanri ve din merkezli etik anlayigsindan kaymalar
gorulmeye baslamistir. Akla dayanan etik anlayisi tekrar yukselise gecmistir.

» Thomas Hobbes geleneksel etik goruslerine aykiri, materyalist felsefesiyle uyumiu
bir etik anlayigina sahiptir. Bencillik insanin dogasinda vardir. Bireyin bencil
yonelimiyle toplumun cikarinin értusmedigi ve hatta toplumun c¢ikarinin zarar
gordugu davranislarsa kotlu davraniglardir.




S » Uygulamali Etik: Uygulamali etigin farkli uzmanliklardaki etik sorunlari inceleyen bazi
alt dallar1 (disiplin) mevcuttur,

» Her alt dal, uzmanliklarin etik kurallari igerisinde ortaya ¢ikan yaygin meselelerini
karakterize eder ve bunlarin kamuya olan sorumluluklarini tanimlar.

» Ornegin: is etigi, tibbi etik, mihendislik etigi ve yasal etik gibi.
= Dini Etik: Etigin temelleri dinidir.

» Erdemler Etigi: Insanin nasil birisi olmasi gerektigini soylemeye calisr.

» F[elsefi agidan Etik: Etik kavraminin olup olmadigi, etik kavraminin evrensel olup
olmadigi iyi ve kotunun ne oldugu, herkesce kabul edilen evrensel ahlak yasasinin
olup olmadigi gibi sorulara kendi icinde tutarl ve celiskisiz aciklamalar yapar.




Etik

M » Halkin kendi kendine olusturdugu, higbir yazili metine dayanmayan kurallara "etik ilkeler" denir.
» (Cesitli meslek kollari arasinda taraflarin uymasi veya kaginmasi gereken davraniglar butinudur.

» Etik ve ahlak kelimesi genellikle “dogru” ve “yanlis” kavramlari etrafinda siklikla birbiriyle
karistirilarak kullanilan kelimelerdir.

» FEtik, toplum tarafindan olusturulmus kodlar, normlar gibi kurallara karsilik gelir ve 6érnegin is yerinde ya da
dinde belirlenen normlari belirtir.

» Ahlak ise daha kigisel bir olgudur. Kisinin dogru ve yanhsg uzerindeki kendi dusunce ve hislerine
dayanmaktadir.

» Ahlak kigisel oldugu icin herkese gore degisebilir ancak etik kurallari toplum icin aynidir, degismez.




Etik

5176 Sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulunun Kurulmasi Hakkinda Kanun

°
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» Kanunun Amaci; kamu gorevlilerinin uymalari gereken saydamlik, tarafsizlik,
dirdstlik, hesap verebilirlik, kamu yararini gozetme gibi etik davranis ilkeleri
belirlemek ve uygulamayi gozetmek Uzere Kamu Gorevlileri Etik Kurulunun kurulus,
gorev ve calisma usul ve esaslarinin belirlenmesidir.




Etik

5176 Sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulunun Kurulmasi Hakkinda Kanun

°
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» Kamu Gorevlileri Etik Kurulu: Cumhurbagkani tarafindan atanan 11 uyeden olusur.

» Kurul, ayda dort defa toplanmaktadir.

» Kurulun sekretarya hizmetleri Calisma, Sosyal Hizmetler ve Aile Bakanlgi tarafindan yerine
getirilir.

» Kurulun Gorevilerti:

» Kamu gorevlilerinin gorevlerini yaraturken uymalari gereken etik davranis ilkelerini
hazirlayacagil yonetmeliklerle belirlemek,

» Etik davranis ilkelerinin ihlal edildigi iddiasiyla re’sen veya yapilacak basvurular Uzerine
gerekli inceleme ve arastirmayi yaparak sonucu ilgili makamlara bildirmek,

» Kamuda etik kulturuna yerlestirmek Uzere calismalar yapmak veya yaptirmak ve bu konuda
yapilacak calismalara destek olmakla gorevli ve yetkilidir.




Etik

5176 Sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulunun Kurulmasi Hakkinda Kanun

MM » Kurula Basvuru: Kanun kapsamindaki kamu kurum ve kuruluslarinda etik davranis
ilkelerine aykiri uygulamalar bulundugu iddiasiyla, en az genel mddiir veya esiti seviyedeki
kamu goreviileri hakkinda Kurula basvurulabilir.

» Diger kamu gorevlilerinin, etik davranis ilkelerine aykiri uygulamalari bulundugu iddiasiyla
yapilacak basvurular, ilgili kurumlarin yetkili disiplin kurullarinda, Kurul tarafindan c¢ikarilan
yonetmeliklerde belirlenen etik davranis ilkelerine aykirilik olup olmadigi yoninden degerlendirilir.

= Kurul, bagvurular hakkindaki inceleme ve arastirmasini etik davranis ilkelerinin ihlal edilip
edilmedigi cercevesinde yuratdr. Inceleme ve arastirmayl en ge¢ U¢ ay icinde sonuglandirmak
zorundadir.

» Kimler Basvurabilir? : Medeni haklari kullanma ehliyetine sahip Turkiye Cumbhuriyeti
vatandasglari ile Turkiye'de ikamet eden yabanci gercek kisiler tarafindan yapilabilir.

» Basvuruda bulunabilmek i¢in basvuranin menfaatinin etkilenmesi kosulu aranmaz.

» |[stisnalar: Cumhurbaskani, Tlrkiye Blyiuk Millet Meclisi Uyeleri, Cumhurbaskani
Yardimcilari ve Bakanlar, Turk Silahli Kuvvetleri ve yargi mensuplari ve universiteler
hakkinda bu Kanun hukumleri uygulanmaz.




Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Etik Davranis ilkeleri

» Gorevin yerine getirilmesinde kamu hizmeti bilinci: Kamu gorevlileri, kamu
hizmetlerinin  yerine getiriimesinde; sdrekli gelisimi, katiimciligi, saydamlidi,
tarafsizli§i, ddrdstligd, kamu yararini gézetmeyi, hesap verebilirligi, 6ngorilebilirligi,
hizmette yerindenligi ve beyana giiveni esas alirlar.

» Halka hizmet bilinci: Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde;
halkin gunluk yasamini kolaylastirmayi, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bigcimde
karsilamayi, hizmet kalitesini yukseltmeyi, halkin memnuniyetini artirmayi, hizmetten
yararlananlarin ihtiyacina ve hizmetlerin sonucuna odakli olmayi hedeflerler.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Etik Davranis ilkeleri

» Hizmet standartlarina uyma: Kamu kurum ve kuruluslarinin yoneticileri ve diger
personeli, kamu hizmetlerini belirlenen standartlara ve sureclere uygun sekilde
yuruturler, hizmetten yararlananlara is ve iglemlerle ilgili gerekli aciklayici bilgileri
vererek onlari hizmet sureci boyunca aydinlatirlar.

» Amac¢ ve misyona baglilik: Kamu gorevlileri, ¢calistiklari kurum veya kurulugun
amaglarina ve misyonuna uygun davranirlar. Ulkenin ¢ikarlari, toplumun refahi ve
kurumlarinin hizmet idealleri dogrultusunda hareket ederler.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
* ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Mt

Etik Davranis ilkeleri

» Durustluk ve tarafsizlik: Kamu gorevlileri; tum eylem ve islemlerinde yasallik,
adalet, esitlik ve durustluk ilkeleri dogrultusunda hareket ederler, gorevlerini yerine
getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada dil, din, felsefi inang, siyasi dlslince, Irk,
cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayrim yapamazlar, insan hak ve 6zgurltklerine aykiri
veya kisitlayici muamelede ve firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalarda
bulunamazlar.

« Kamu gorevlileri, takdir yetkilerini, kamu yarari ve hizmet gerekleri dogrultusunda, her turlu
keyfilikten uzak, tarafsizlik ve esitlik ilkelerine uygun olarak kullanirlar.

« Kamu gorevlileri, gercek veya tuzel kisilere oncelikli, ayricalikli, tarafli ve esitlik ilkesine
aykiri muamele ve uygulama yapamazlar, herhangi bir siyasi parti, kigi veya zimrenin
yararini veya zararini hedef alan bir davranista bulunamazlar, kamu makamlarinin
mevzuata uygun politikalarini, kararlarini ve eylemlerini engelleyemezler.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
* ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Mt

Etik Davranis ilkeleri

= Sayginlik ve guven: Kamu gorevlileri, kamu yonetimine guveni saglayacak sekilde
davranirlar ve gorevin gerektirdigi itibar ve guvene layik olduklarini davraniglariyla
gosterirler. Halkin kamu hizmetine guven duygusunu zedeleyen, suphe yaratan ve
adalet ilkesine zarar veren davraniglarda bulunmaktan kacinirlar.

« Kamu gorevlileri, halka hizmetin kigisel veya 0zel her turli menfaatin Uzerinde bir gorev
oldugu bilinciyle hizmet gereklerine uygun hareket eder, hizmetten yararlananlara kotu
davranamaz, isi savsaklayamaz, cifte standart uygulayamaz ve taraf tutamazlar.

» YoOnetici veya denetleyici konumunda bulunan kamu gorevlileri, keyfi davranislarda, baski,
hakaret ve tehdit edici uygulamalarda bulunamaz, agik ve kesin kanitlara dayanmayan
rapor dizenleyemez, mevzuata aykiri olarak kendileri igin hizmet, imkan veya benzeri
cikarlar talep edemez ve talep olmasa dahi sunulani kabul edemezler.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Etik Davranis ilkeleri

» Nezaket ve saygl: Kamu gorevlileri, Ustleri, meslektaglari, astlari, diger personel ile
hizmetten yararlananlara karsi nazik ve saygili davranirlar ve gerekli ilgiyi gosterirler,
konu yetkilerinin digindaysa ilgili birime veya yetkiliye yonlendirirler.




Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Etik Davranis ilkeleri

» Yetkili makamlara bildirim: Kamu gorevilileri, bu Yonetmelikte belirlenen etik
davranis ilkeleriyle bagdasmayan veya yasadigi is ve eylemlerde bulunmalarinin
talep edilmesi halinde veya hizmetlerini yuruturken bu tur bir eylem veya islemden
haberdar olduklarinda ya da gorduklerinde durumu yetkili makamlara bildirirler.

Kurum ve kurulus amirleri, ihbarda bulunan kamu gorevlilerinin kimligini gizli tutar ve
kendilerine herhangi bir zarar gelmemesi igin gerekli tedbirleri alirlar.




Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
* ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Mt

Etik Davranis ilkeleri

» (Cikar catismasindan kaginma: Kamu gorevlileri, ¢ikar catismasinda sahsi
sorumluluga sahiptir ve ¢ikar catismasinin dogabilecegi durumu genellikle sahsen
bilen kisiler olduklari icin, herhangi bir potansiyel ya da gercek cikar catismasi
konusunda dikkatli davranir, ¢cikar catismasindan kacinmak igin gerekli adimlari atar,
cikar catismasinin farkina varir varmaz durumu ustlerine bildirir ve ¢ikar catismasi
kapsamina giren menfaatlerden kendilerini uzak tutarlar.

« Cikar catismasi; kamu gorevlilerinin gorevlerini tarafsiz ve objektif sekilde icra etmelerini
etkileyen ya da etkiliyormus gibi goztUken ve kendilerine, yakinlarina, arkadaslarina ya da
iliskide bulundugu kisi ya da kuruluslara saglanan her turli menfaati ve onlarla ilgili mali ya
da diger yukumltltkleri ve benzeri sahsi ¢ikarlara sahip olmalari halini ifade eder.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
- ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Mt

Etik Davranis ilkeleri

» Gorev ve yetkilerin menfaat saglamak amaciyla kullanilimamasi: Kamu gorevilileri;
gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendileri, yakinlari veya uguncu Kigiler lehine
menfaat saglayamaz ve aracilikta bulunamazlar, akraba, es, dost ve hemsehri
kayirmaciligi, siyasal kayirmacilik veya herhangi bir nedenle ayrimcilik veya
kayirmacilik yapamazlar.

« Kamu gorevlileri, gorev, unvan ve yetkilerini kullanarak kendilerinin veya baskalarinin kitap,
dergi, kaset, cd ve benzeri Urtnlerinin satisini ve dagitimini yaptiramaz; herhangi bir kurum,
vakif, dernek veya spor kulubune yardim, bagis ve benzeri nitelikte menfaat saglayamazlar.

« Kamu gorevlileri, gorevlerinin ifasi sirasinda ya da bu gorevlerin sonucu olarak elde ettikleri
resmi veya gizli nitelikteki bilgileri, kendilerine, yakinlarina veya uguncu Kisilere dogrudan
veya dolayli olarak ekonomik, siyasal veya sosyal nitelikte bir menfaat elde etmek icin
kullanamazlar, gorevdeyken ve gorevden ayrildiktan sonra yetkili makamlar disinda hicbir
kurum, kurulug veya kisiye agiklayamazlar.

« Kamu gorevlileri, se¢cim kampanyalarinda gorev yaptigi kurumun kaynaklarini dogrudan
veya dolayl olarak kullanamaz ve kullandiramazlar.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Etik Davranis ilkeleri

» Hediye alma ve menfaat saglama yasagi: Kamu gorevlisinin tarafsizligini,
performansini, kararini veya gorevini yapmasini etkileyen veya etkileme ihtimali

bulunan, ekonomik degeri olan ya da olmayan, dogrudan ya da dolayl olarak kabul
edilen her turli esya ve menfaat hediye kapsamindadir.




Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
* ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Mt

Etik Davranis ilkeleri

» Hediye alma yasagi kapsami disinda olanlar:

« Gorev yapilan kuruma katki anlamina gelen, kurum hizmetlerinin hukuka uygun
yuratilmesini etkilemeyecek olan ve kamu hizmetine tahsis edilmek, kurumun demirbas
listesine kaydedilmek ve kamuoyuna agiklanmak kosuluyla alinanlar (makam araci ve belli
bir kamu gorevlisinin hizmetine tahsis edilmek uzere alinan diger hediyeler hari¢) ile kurum
ve kuruluglara yapilan bagislar,

« Kitap, dergi, makale, kaset, takvim, cd veya buna benzer nitelikte olanlar,
« Halka acik yarismalarda, kampanyalarda veya etkinliklerde kazanilan 6dul veya hediyeler,

» Herkese acik konferans, sempozyum, forum, panel, yemek, resepsiyon veya buna benzer
etkinliklerde verilen hatira niteligindeki hediyeler,

« Tanitim amacina yonelik, herkese dagitilan ve sembolik degeri bulunan reklam ve el
sanatlar1 urunleri,

* Finans kurumlarindan piyasa kosullarina gore alinan krediler.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
* ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Mt

Etik Davranis ilkeleri

» Hediye alma yasagi kapsaminda olanlar:

» Gorev yapilan kurumla is, hizmet veya cikar iliskisi icinde bulunanlardan alinan karsilama,
veda ve kutlama hediyeleri, burs, seyahat, Ucretsiz konaklama ve hediye ¢ekleri,

« Tasinir veya tagsinmaz mal veya hizmet satin alirken, satarken veya kiralarken piyasa
fiyatina gore makul olmayan bedeller Uzerinden yapilan iglemler,

« Hizmetten yararlananlarin verecegi her turll esya, giysi, taki veya gida turu hediyeler,

« Gorev yapilan kurumla is veya hizmet iligkisi icinde olanlardan alinan borg¢ ve krediler.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Etik Davranis ilkeleri
» Kamu mallari ve kaynaklarinin kullanimi: Kamu gorevlileri, kamu bina ve tagitlari

ile diger kamu mallari ve kaynaklarini kamusal amagclar ve hizmet gerekleri diginda

kullanamaz ve kullandiramazlar, bunlari korur ve her an hizmete hazir halde

bulundurmak icin gerekli tedbirleri alirlar.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Etik Davranis ilkeleri
= Savurganliktan kaginma: Kamu gorevlileri, kamu bina ve tasitlari ile diger kamu

mallari ve kaynaklarinin kullaniminda israf ve savurganliktan kacinir; mesai suresini,

kamu mallarini, kaynaklarini, isgucunu ve imkanlarini kullanirken etkin, verimli ve

tutumlu davranirlar.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Etik Davranis ilkeleri

» Baglayici aciklamalar ve gergek disi beyan: Kamu gorevlileri, gorevlerini yerine
getirirken yetkilerini asarak calistiklari kurumlarini baglayici aciklama, taahhut, vaat
veya girisimlerde bulunamazlar, aldatici ve gercek digi beyanat veremezler.




Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Etik Davranis ilkeleri

» Bilgi verme, saydamlik ve katilimcilik: Kamu gorevilileri, halkin bilgi edinme hakkini
kullanmasina yardimci olurlar. Gercek ve tuzel kisilerin talep etmesi halinde istenen

bilgi veya belgeleri, 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanununda belirlenen istisnalar

disinda, usuline uygun olarak verirler.

Ust ydneticiler, ilgili kanunlarin izin verdigi cercevede, kurumlarinin ihale sureclerini, faaliyet
ve denetim raporlarini uygun araglarla kamuoyunun bilgisine sunarlar.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
* ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Mt

Etik Davranis ilkeleri

» Yoneticilerin hesap verme sorumlulugu: Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin
yerine getirilmesi sirasinda sorumluluklari ve yukumlulUkleri konusunda hesap
verebilir ve kamusal degerlendirme ve denetime her zaman acik ve hazir olurlar.

» YOnetici kamu gorevlileri, kurumlarinin amac ve politikalarina uygun olmayan islem veya
eylemleri engellemek igin gorev ve yetkilerinin gerektirdigi onlemleri zamaninda alirlar.

» YOnetici kamu gorevlileri, yetkisi igindeki personelin yolsuzluk yapmasini dnlemek igin
gerekli tedbirleri alirlar.

* Yonetici kamu gorevlileri, personeline etik davranig ilkeleri konusunda uygun egitimi
saglamak, bu ilkelere uyulup uyulmadigini gozetlemek, geliriyle bagdasmayan yasantisini
izlemek ve etik davranig konusunda rehberlik etmekle yukimluddar.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
* ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Etik Davranis ilkeleri
» Eski kamu gorevlileriyle iligkiler: Kamu gorevlileri, eski kamu gorevlilerini kamu
hizmetlerinden ayricalikli bir sekilde faydalandiramaz, onlara imtiyazli muamelede

bulunamaz.

« Kamu gorevlerinden ayrilan kisilere, ilgili kanunlardaki hukumler ve sureler sakli kalmak
kaydiyla, daha once gorev yaptiklari kurum veya kurulustan, dogrudan veya dolayl
olarak herhangi bir yuklenicilik, komisyonculuk, temsilcilik, bilirkisilik, aracilik veya benzeri

gorev ve is verilemez.



Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Etik Davranis ilkeleri

» Mal bildiriminde bulunma: Kamu gorevlileri, kendileriyle eslerine ve velayeti
altindaki cocuklarina ait tasinir ve tasinmazlari, alacak ve borglari hakkinda, 3628
sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Rusvet ve Yolsuzluklarla Mucadele Kanunu
hukumleri uyarinca, yetkili makama mal bildiriminde bulunurlar.




Etik

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI ILE BASVURU USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Etik Komisyonu
» Kurum ve kuruluslarda, etik kulturunu yerlestirmek ve gelistirmek, personelin etik

davranis ilkeleri konusunda karsilastiklari sorunlarla ilgili olarak tavsiyelerde ve

yonlendirmede bulunmak ve etik uygulamalari degerlendirmek uzere kurum veya

kurulusun Ust yoneticisi tarafindan kurum iginden en az ug Kisilik bir etik komisyonu

olusturulur.
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Toplanti Yonetimi

°
*
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% Toplanti;
* Belirli bir amaca yonelik bir is oturumu,
% Ortak zamanin Uretken kullanimi,

% Isbirlikci bir grup ¢alismasidir.




Toplanti Yonetimi

°
*

Mt

% Toplanti; yonetimin iletisim ve egsgudum aracidir.

% Toplanti; demokratik yonetimin bir geregidir. Cagdas toplumlarda demokratik-
katilimci yonetimi uygulamaya koymak tzere sikc¢a toplanti yapilir. Cok sesililigi,
farklihgi saglamanin bir yoludur.




Neden Toplanti Yapariz?

°
*

Mt

»» Cok sayida kisiye ayni anda bilgi aktarmak,

2 Konu ile ilgili farkli gortslere ihtiyac duymak,

% Bir konuda karar almak,

2 Bir sorunu tanimlamak, ¢cozumlemek ya da ¢ozum getirmek,

% Catismalari cozmek,

» Onemli durumlarla ilgili duygulari vurgulamak.




Toplanti Yonetimi

* Toplantinin ana amaclarindan biri bilgi paylasimi olup;
En iyi 6grenme yontemi;
« Etkilesimle,
« Tartismayla,

» Birinci elden denemeyle 6grenmedir.

% insanlar;

- |sittiklerinin %20’sini,

« Gorduklerinin %30’unu,

- Isittikleri ve gordiklerinin %50’sini,

- Isittikleri, gorduikleri ve yaptiklarinin %80’ini hatirlarlar.




Toplanti Turleri

1.Bilimsel-Egitsel Toplantilar:

Kume tartismasi,

Acik oturum,

Seminer,

Sempozyum,

Forum




Toplanti Turleri

2. Yonetsel Toplantilar:

* Kurul Toplantisi,

« Koordinasyon Toplantisi,
« Uzman Toplantisi,

- |stisare toplantisi




Fiziki Kosullar

*» Toplanti yerleri;
* Isl1, 1s1k, havalandirma bakimindan uygun olmalidir.

* Acik renkler hakim olmalidir.

 Gurultuden uzak olmalidir.

* Genelde uygun toplanti masasi U ya da dikdortgen
seklinde olmalidir.




Hazirhk

s Analiz
» Planlama
¢ Hedef

s Strate



Toplanti Yonetimi

% Toplanti yoneticisi;

« Otorite sahibi, gorevilendirilmis/atanmis kisidir

* Yeni durumlara kolayca uyum gosterebilecek
esneklige sahip olmali,

« Katilimcilara saygil olmali,

* Grubun gereksinim ya da ilgilerinin farkinda olmali,

» Tartisilan konuda yeterince bilgi sahibi olmali,

» Kendine guvenli, sogukkanli, canli ve olgun
davranmali,

« Tartismay! etkili yonetme ve karar verme yetenegi
bulunmalidir.




Toplanti Yonetimi

ST < Toplantiya katilanlar agisindan;

« S0z almadan ve soz verilmeden konusulmamal,

- Karsilikl konusulmamali,

« Sozler kisa kesilmeli, az ve 6z konusulmali,

« Konu disina ¢ikilmamali,

« Gorus ve gerekceler orneklendirilmeli, istatistiklerle
desteklenmeli,

* Nutuk atilmamali, dogal konusulmali,

 Kimsenin sozu kesilmemeli,

« Konusulanlar iyi dinlenmeli ve not edilmeli,

« Ses tonuna dikkat edilmel,

» Kirici ve yikici elestiri yapilmamali,

« Kabul edilmesi olanaksiz teklifler yapilmamaldir.




Toplantinin Yurutulmesi

‘-\m2‘..‘.....- % Sorunlari belirleyin,

% Gundeme gore sorunu netlestirin,
s Secenekler gelistirin,

+» Tartismayi tavinda tutun,

% Ozetleyin,

2 Grubun sectigi cozumun sonucunu kontrol edin,

>

Uyeleri ¢bziime ikna edin,




Toplanti Yonetimi

» Gundem;

 Toplanti oncesi uygun bir zamanda dagitiimalidir

» Katilimcilar, gundeme gore hazirlik yapmalidir

» Toplantida gundeme bagli kalinmalidir




Etkin Bir Toplanti Igin

« Tum uyeler icin toplanti yeri ve zamaninin uygun
olmasi saglanmali,

* Toplanti suresi iki saatten daha az tutulmali,

* En az bir hafta onceden gundem ve dokumanlar
dagitiimali,

* Gundemin disina cikilmamali ve sapmalar
onlenmeli,

» Kisilere sunumlari igin yeteri kadar sure verilmeli,

« Gundemin disina cikilmamasi ve sureye bagli
kalinmasi i¢in toplanti kontrol edilmeli,

 Tum uyelerden gorus talep edilmeli,




Etkin Bir Toplanti Igin

» (Gec kalan uyeler beklenilmemeli

« Sadece “toplanti i¢in toplanti” yapiimamali

« Katilimcilarin gundem disi konugsmalarina ya da bir
konuyu uzatmalarina izin verilmemeli

* Ayni anda birden fazla kisinin konusmasina izin
verilmemeli,

* Toplanti ongorulen surede bitiriimelidir




% Basansizlik Nedenleri

; / « Toplantinin, gun ya da haftanin yanlis bir zamaninda

N yapilmasi.

 Toplantt mekaninda fiziki hazirliklara yeterince oOnem
verilmemesi.

« (Gorsel materyallerin uygunsuzlugu. Yazilar, resim ve sekiller
Iyl gorulmez ya da okunmazlarsa katilimcilari yorar.

« Gundemin, yer ve zamaninin yeterince onceden haber
verilmemesi,

« Toplantida yoneticinin kimseye soz vermemesi hep kendinin
konusmasi, hatta konusmak isteyenleri susturmasi.
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Toplanti Oncesi Kurallar

« Toplantinin kaginilmaz olup olmadigina karar verilmelidir.

» Toplantiya katilanlarin sayisi sinirli tutulmahdir.

« Toplanti saatinin belirlenmesinde 0gle yemeginin hemen ardindan ve
mesai bitimi toplanti yapilmamasi gibi 6zellikler dikkate alinmalidir.

« Toplanti icin uygun bir yer secilmeli; toplanti saati ve yeri son anda
degistiriimemelidir.

» Toplanti oncesi hazirliklarla ilgili bir liste hazirlanmalidir.

« Toplanti oncesi toplanti amaci iyi saptanmali, toplanti gundemi
hazirlanarak onceden ilgililere dagitiilmahdir.

« Danisma, igbirligi saglama ya da karar alma amaciyla yapilan
toplantilarin bir kurultay gibi kalabalik olmasindan kaciniimaldir. Ideal
uye sayisi 7 ila 11 uyeden olusmalidir.

« Ancak bilgi ya da talimat verme toplantilari icin toplantinin kalabalik
olmasinda bir sakinca yoktur.

* Toplanti mekaninin sinirlari ile katilimci sayisi orantili olmalidir

« Toplanti yoneticisi etkin olabilmek icin daima onde ve yuksekte
oturmalidir.




Toplanti Sirasi Kurallari

 Toplantiya daima vaktinde baslaniimalidir.

 Toplantiya gundemle baslaniimali, amaci acgiklanmalidir.
 Toplantida 20- 30 sayfalik raporlar okutulmamalidir. Boylesi
raporlar onceden uyelere dagitiimalidir.

 Toplantida konusulanlar dikkatle dinlenilmelidir. Konusulanlar not
edilmelidir.

 Toplantinin akigi saglanmali, konu disina cikilmamalidir.

« Katilimcilarin gorus belirtmesi saglanmalidir.

« Bagkan once uyelerin goruslerini almali kendi gorusunu en sona
saklamalidir. ilk ve son s6zii daima bagskan soylemelidir.



Toplanti Sirasi Kurallari

- Kimin, hangi konuda ne zaman konusacagina baskan karar vermelidir.
 Toplantida amacg ve hedefe uygun olmayan bir karara dogru gidildigi
sezilirse oylama yapilmadan ya da karar almadan toplanti
sonlandiriimalidir.

* Toplantida grup daima enerjik ve dinamik tutulmalidir. (ses tonunu
degistirmek, bir fikra anlatmak, ara vermek , konuyu degistirmek gibi
stratejiler igse yarayabilir.

- Istenenleri yapanlar 6viilmeli ancak yapmayanlara tepki
gosterilmemelidir. Gorus, elestiri ve oneri sahiplerine tesekkur
edilmelidir.

 Alaycl davraniglara, igneli ve kinayeli konusmalar izin verilmemelidir.
« Katilimcilar azarlanmamali, utandiriilmamalidir.

* Hayir denmek istendiginde cekinmeden hayir, evet denilince de
inandirici olmalidir.



Toplanti Sonrasi Kurallar

Toplanti sonrasinda gerekli yazi veya tutanak en gec¢ 48 saat
iIcinde tamamlanmalidir.

Toplantida alinan kararlarin ilgililere duyurulmasi
saglanmalidir.

Alinan kararlar uygulamaya konulmalidir.

Uygulama izlenip kontrol edilmelidir.
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