POLIS AKADEMIiSi BASKANLIGI
POLIiS AMIRLERI EGIiTiM MERKEZi MUDURLUGU

DERSIN ADI: (PAEM 142) GENEL PROTOKOL VE MESLEKI YAZISMA
BILGISI
YIL VE DONEM: PAEM 7. DONEM ILK DERECE AMIRLIK EGITIMI

DERSIN TANIMI
Genel Protokol Bilgisi kapsaminda; Kamu Y onetiminde uygulanan protokol kurallar ile

meslek icerisindeki iletisim, mesleki davranis kurallar1 ve 6grencilerin toplum 6niinde konusma
becerilerinin gelistirilmesi hedeflenmektedir.

Mesleki yazisma kapsaminda ise; Konusunda yetismis uzman personel destegi ile amir
aday1 olan dgrencilerimizin memuriyetleri kapsaminda, gorev yapacaklar1 birimlerde mesleki
yazisma dersinde edindikleri bilgi ve tecriibelerini giincel polislik uygulamalarinda tatbiki
olarak uygulamalarinin 6gretilmesi saglanacaktir.

DERS PLANI

HAFTA | KONULAR

1- TANISMA VE DERSIN iCERiGi HAKKINDA BiLGILENDiRME

PROTOKOL

A- Protokoliin Tarihsel Gelisimi
B- Protokoliin Anlam Ve Onemi
C- Protokol Mevzuati
D- Kurumlarda Protokol Miidiirliiklerinin Kurulusu Ve Gorev Yetki Ve
Sorumluluklar
PROTOKOLDE TEMEL iLKELER

A- Saygi Ve Nezaket

B- Onur Ve Itibar

C- Oncelik-Sonralik

D- Temsil

E- Diizey Esitligi Ve Denklik
F- Karsiliklilik (Miitekabiliyet)

PROTOKOL TURLERI VE PROTOKOL LiSTELERI

A- Saray Protokolii

B- Devlet Protokolii Ve T.C. Devlet Protokoli Listesi
C- Diplomatik Protokol Ve Protokol Listeleri
D- Siyasi Protokol

E- Askeri Protokol Ve Protokol Listeleri

F- Yargi Protokolii

3- G- Miilki Protokol Ve Protokol Listeleri

H- Akademik Protokol

I- Kurumsal Protokol

J-  Mali Protokol Ve Protokol Listeleri

K- VIP Protokolii Ve Protokol Listeleri

L- Dini Protokol

M- Spor Protokolii

N- Sosyal Protokol




DAVRANIS PROTOKOLU

A- Protokol Ve Sosyal Davranis Kurallari

B- Kamusal Yasamda Davranis Kurallari

C- Ast-Ust Iliskilerinde Protokol Kurallart

D- Halkla Iliskilerde Protokol Kurallari

E- Kamusal Yasamda Saygi Ve Nezaket Kurallari

KONUSMA PROTOKOLU

F- Konusmada Protokol, Saygi Ve Nezaket Kurallar1

G- Topluluk Oniinde Konusma Kurallar

H- Telefonda Konusma Kurallar

I- Konusma Ve Yazismalarda Yapilan Yanlislar Ve Dogru Kullanimlar

GiYIM PROTOKOLU
J-  Giyim (Kiyafet) Tiirleri
K- Kamu Personelinin Kilik Ve Kiyafeti
L- Kamusal Yagsamda Hanimlarda Ve Erkeklerde Giyim Ve Bakim

ZIYARET PROTOKOLU

A- Kamusal Yasamda Konuklar Ve Ziyaretgiler

B- Konuklar Karsilama Ve Ugurlamada Genel Ilke Ve Kurallar
C- Yabanci Konuklar1 Kabul, Kargilama, Agirlama Ve Ugurlama
D- Ziyaretlerde Genel Ilke Ve Kurallar

DAVET VE ZiYAFET PROTOKOLU

E- Davet Ve Ziyafetlerde Genel ilke Ve Kurallar

F- Davetiyeler Ve Davetiye Ornekleri

G- Kokteyl Parti Ve Resepsiyonlar

H- Yemek Davet Ve Ziyafetler

I-  Yemek Davet Ve Ziyafetler (Devam)

J- Davet Ve Ziyafetlerde Ev sahiplerinin Ve Konuklarin Gérev Ve Sorumluluklari

MAKAM PROTOKOLU
A- Makam Odasi Diizeni
B- Makamda Davramis Kurallar1
C- Makamda Kabul, Karsilama, Agirlama Ve Ugurlama
D- Makamda Ziyaretgilerle iliskiler
E- Makam Gorevlilerinin Protokol Gorevleri
F- Makamda Ikram Ve Servis Kurallari
G- Toplant1 Yonetimi Kurallart
H- Uluslararas1 Toplantilar
I- Brifingler

ULUSAL TOREN PROTOKOLU
A- Ulusal Térenler
B- Ulusal Ve Resmi Bayramlar Ve Térenler
C- Celenk Koyma Torenleri
D- Térenlerde Yiiriiyiis Diizeni
E- Devlet Cenaze Térenleri
F- Yabanci Devlet Ve Hiikiimet Bagkanlarin1 Karsilama Ve Ugurlama Torenleri

KURUMSAL TOREN PROTOKOLU

A- Kurumsal Térenler
B- Goreve Baslama Ve Devir Teslim Torenleri




C- Karsilama Ve Ugurlama Torenleri

D- Kurumsal Toérenler

E- Temel Atma Ve Hizmete A¢ma Tdrenleri
F- Imza Térenleri

G- Bayram Ve Yeni Y1l Kutlama Torenleri
H- Kurumsal Cenaze Toérenleri

BAYRAK PROTOKOLU
TASIT PROTOKOLU

SEREF DEFTERI
PROTOKOLDE RESMIi YAZISMA USULLERI
A- Resmi Yazilar
B- Resmi Yazilarda Hitaplar
C- Resmi Yazilarda Saygi Ifadeleri
D- Resmi Yazilarda Arz/Rica Kurallar
E- Resmi Yazilarda imza Kurallar: Protokol Yazilar

POLIS AMIRLERINE HALKLA ILISKILER VE iLETiSiM EGITIMi

-Halkla iliskiler Kavram Ve Ge¢misten Giiniimiize Yapilan Tammlar

- Halkla iligkilerin tarihsel gelisimi

- Polis halkla iliskiler

- Halkla iliskilerin temel amagclari, ilkeleri dogrultusunda Emniyet Teskilatindaki halkla
iligkiler uygulamalarina genel bir bakig

11-

POLIS AMIRLERINE HALKLA ILiSKIiLER VE ILETiSIiM EGITIMIi
Tletisim Kavrami

-Iletisimin islevleri

-Iletigim siireci ve dgeleri

-Iletisim tiirleri

Emniyet Tegkilatinda iletisimin 6nemi

12-

POLIS AMIRLERINE HALKLA ILiSKIiLER VE ILETiSIiM EGITIMIi
Polisin Halkla iliskilerde Kullanacag Etkili iletisim Becerileri

-Etkili konusma Teknikleri

-Etkili Sozsiiz fletisim Teknikleri

-Kurum ici Halkla iligkiler

-Calisanlarla iletisim kurma strateji ve yontemleri

POLIS AMIRLERINE HALKLA ILISKILER VE iLETiSiM EGITIMi
Polisin Kurum ici iletisimde Kullanacag Etkili iletisim Becerileri

-Polis Alt Kiltiirt

-Polis Alt Kiiltiiriiniin degerlendirilmesi

-Polisin iletisim igerisinde oldugu 6zel kimseler

14-

POLIS AMIRLERINE HALKLA ILiSKIiLER VE ILETiSIiM EGITIMIi
Orgiitsel Degisim ve Halkla iliskiler

-Orgiit nedir

-Yonetici kimdir

-Stratejik Diisiinme

15-

POLIS AMIRLERINE HALKLA ILISKILER VE iLETiSiM EGITIMi
Sistem Yaklasimi

-Duygusal Zeka

-Sinerji

16-

POLIS AMIRLERINE HALKLA ILISKILER VE iLETiSiM EGITIMi
Catisma ve Catismanin Coziimii
-Yenilik ve Degisimi Gergeklestirilen Liderlik Becerileri

17-

MESLEKI YAZISMA BILGISI
Resmi Yazismalar:
(Resmi yazismada Uygulanacak Usul Ve Esaslardaki Tanimlar)

18-

Dilek¢eler-Bilgi Edinme Kanunu
(Tanim, Sekli Kurallar1, Boliimleri Ve Cesitleri)




Belgenin Ozellikleri:

19- (Niisha Sayis1, Sekli Ozellikleri, Yaz1 Tipi Ve Harf Bityiikliikleri)

20- Belgenin Boliimleri: _ ]
(Yaz1 Alani, Basglik, Say1, Tarih, Konu, Muhatap, Ilgi, Metin, Imza)
Belgenin Boliimleri:

’1- (Ek, Dagitim, Olur, Paraf, Koordinasyon, Iletisim Bilgileﬂri, Gizlilik Dereceli Belgeler-
Belgenin Boliimleri (Siireli Yazigmalar, Sayfa Numarasi, Ust Veri Elemanlari).-Belgenin
Cogaltilmas1, Génderilmesi, Alinmas1 Ve lade Edilmesi-Cesitli Ve Son Hiikiimler.

2. Mesleki Raporlar:

(Rapor Cesitleri ve uygulama)
Tutanaklar:

23- (Stipheli Sevk/Saliverme, Yangin, Feragat, Miidafi-Siipheli Goriisme, Cumhuriyet Savcisi
Ile Goriisme, Ust Arama Ve El Koyma Vb.)

24- Defterler:

(Emniyet Genel Miidiirliigiinde kullanilan defterler)

25- Bilgi Notu:

(Bilgi Notu Diizenlenmesi ve uygulamasi)
26- Suc sorusturmast:
(Fezleke diizenlenmesi ve Teorik anlatim)
2. Su¢ sorusturmasti:
(Fezleke diizenlenmesi ve uygulamasi)
28- Polis Merkezlerinin Kurulus Ve Gorevleri
KAYNAK:

MESLEKI YAZISMA BILGISI, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Y 6netmelik

Mesleki Yazigma Ders Notlar1 ( Polis Akademisi Yayinlar)




