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1- AMAÇ

Devlet protokol kuralları çerçevesinde ilimizi teşrif eden devlet büyüğünün her hangi bir aksaklığa meydan verilmeden ağırlanması. 

2- SORUMLULAR

1. Vali

2. Vali Yardımcıları

3. Özel Kalem Müdürü

4. İlgili Tüm Personel
3- UYGULAMA
3.1 Cumhurbaşkanı-Başbakan gelmesi Durumunda:

3.1.1. Taslak Program hazırlanır..

3.1.2. Hazırlanan programın Cumhurbaşkanlığı/Başkanlık Özel Kalem Müdürlüğüne faks ile iletilir.
3.1.3. Uygun görülüp, onaylanarak gelen program doğrultusunda;
3.1.4. İlgili Vali Yardımcısı ile ilgili kurumların Müdürlerine toplantı yazısı yazılır.

· Yazılar, aciliyeti nedeniyle faks ile ilgili yerlere gönderilir, daha sonra yazıların 

üzerine “Faks 
Teyidi” kaşesi vurularak posta zimmet formuna işlenir ve Evrak 

Şefliğine teslim edilir.

3.1.5. Vali başkanlığında, sorumlu Vali Yardımcısı ve ilgili kurumların Müdürleri ile 



toplantı yapılır.
Toplantıda alınan kararlar; ilgili kurumlara; 

· Yol ve güzergâhlarda gerekli temizliğin yapılması, çöp konteynerlerinin 
· toplanması, 
· Gerekli emniyet, güvenlik, trafik, eskort hizmetlerinin sağlanması,  
· Tören Mangasının görevlendirilmesi,
· İl Merkezindeki Hastanelerde yeteri kadar oda, doktor, kan bulundurulması ve 
· ambulans görevlendirilmesi,
· Yiyecek-içeceklerle ilgili gıda kontrolü yapılması,
· Olası elektrik kesintilerine karşı tedbir alınması,
· Basın kuruluşları tarafından programın takip edilmesi,
· İl’in genel durumu ile ilgili brifing hazırlanması,
· Gerekli hazırlıkların eksiksiz yerine getirilmesi hususunda yazı yazılır.
3.1.6. Yazılar “Gizli” ibareli ve zarflanarak ilgili kurumlara posta zimmet formuna 

işlenerek elden teslim edilir.

3.1.7. Herhangi bir aksaklığa meydan vermemek için alınan tedbirleri gözden 



geçirmek üzere İlgili tüm kurumlarla toplantı yapılması üzere yeniden yazılır.

· Yazılar, aciliyeti nedeniyle faks ile ilgili yerlere gönderilir, daha sonra yazıların 
üzerine “Faks 
Teyidi” kaşesi vurularak posta zimmet formuna işlenir ve Evrak 
Şefliğine teslim edilir.

3.1.8. Sorumlu vali yardımcısı ve ilgili kurumların müdürleri Vali başkanlığında yeniden 



toplanarak alınan tedbirleri gözden geçirir.

3.1.9. Özel Kalem Müdürlüğü tarafından gerekli hazırlıklar yapılır. (kullanılacak 


bayraklar, serilecek halı, verilecek ikramlar vs.) 

Devlet Büyüklerinin onuruna verilecek yemek programı ile ilgili

1. Davetiye örneği hazırlanır.
2. Davet edilecek kişilerin listesinin oluşturulur.
3. Davetli listesi Devlet Büyüğünün takdirine sunulur (faks ile)

4. Uygun görülen davetiyenin basımı gerçekleştirilir.

5. Onaylan davetli listesindeki kişilere davetiye yazılır.
6. Davetiyeler kişilere en kısa sürede imza karşılığı (posta zimmet) gönderilir.
7. Davetlilerin LCV’leri alınarak buna göre masa düzeni oluşturulur.
8. Yemek salonu ile ilgili gerekli düzenlemenin yapılır.
9. Katılacak davetliler için Masa Kartı hazırlanır ve oturma düzenine göre masalara 

yerleştirilir
3.1.10. Yapılan tüm program ve etkinliklerin eksiksiz yerine getirilmesi için gerekli 

koordine İlgili vali yardımcısı tarafından sağlanır.
3.1.11. 
Yapılan tüm iş ve işlemlerle ilgili bilgi ve belgeler 873.01 Gezi ve Ziyaret 

Programları (Sn. Cumhurbaşkanımızın İlimizi Ziyaret Programı) adıyla 
açılacak ayrı bir klasörde muhafaza edilir.
3.2 Bakanların İlimizi ziyaret etmesi durumunda

3.2.1. İlgili Bakanlıktan gelen program doğrultusunda;

3.2.2. Gerekli güvenlik, trafik ve eskort tedbirlerinin alınması için,
3.2.3. Gerekli sağlık tedbirlerinin alınması için,
3.2.4. Basın kuruluşlarına programın takip edilmesi için
İlgili kurumlara yazı yazılır.
3.2.5. İlgili Birimden konuyla ilgili il brifingi hazırlanması istenir. 

3.2.6. Ziyarete gelen bakana bağlı kurum ve kuruluşlara gerekli tedbirlerin alınması hususunda 
yazı yazılır.
3.2.7. Yazılar, aciliyeti nedeniyle faks ile ilgili yerlere gönderilir, daha sonra yazıların üzerine 
“Faks Teyidi” kaşesi vurularak posta zimmet formuna işlenir ve Evrak Şefliğine teslim 
edilir.

3.2.8. Yapılan tüm işlemlerle ilgili belgeler 873.01 Gezi ve Ziyaret Programları adlı 

dosyada muhafaza edilir.
4-REFERANSLAR

1. Valilik ve Kaymakamlık Büroları Kuruluş, Görev ve Çalışma Yönetmeliği

2. Valilik ve Kaymakamlık Büroları Kuruluş, Görev ve Çalışma Yönetmeliğini 

Uygulama Yönergesi

3. Devlet Büyüklerinin Karşılanması, Uğurlanması ve Uygulanacak Törenler
5-KAYITLAR
1.  Posta Zimmet Formu
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