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Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

GoOrev Tanimlan:

1.1. BASKANLIK:

1.1.1. HAVA SEYRUSEFER DAIRESi BASKANI

1.0.

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.
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YETERLILIK KRITERLERI:

Lisans diizeyinde 6grenim gérmis olmak (Atanacagi kadroya uygun lisans Ustu 6grenim gérenler dncelikle atanir),
Son (g yila ait sicil ve basari degerlendirme notu ortalamasi (76) puandan asagi olmamak,

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 125. maddesinin (C) ve (D) bentlerine gore disiplin cezasi almamis olmak,
657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68. maddesinde dngérulen hizmet sartlarini tagimak,

Meslegin gerektirdigi bilgi, tecriibe ve temsil kabiliyetine sahip olmak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tirk Hava Sahasinda hava seyriisefer hizmetlerinin en iyi sekilde verilmesini saglar,

Baskanliga bagh personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Baskanliga bagh birimlerde gerceklestirilen faaliyetleri takip ve kontrol eder, onaylar,

Hava Seyriisefer Dairesi Baskanligina bagl birimler icin gerekli personel planlamasini yapar ve ihtiyaclari tespit
eder, gerekli ihtiyacin kargilanmasi icin girisimlerde bulunur,

Hava Seyrusefer Dairesi Baskanligi genel prensiplerine yon verir,

2920 sayih Sivil Havacilk Kanunu geregince ihtiyag duyulan hava sahasi dizenlemelerinin, hava yolu
sebekesinin gelistiriimesinin, her turll tahditli sahalarin etit ve planlamasinin yapilmasini saglar,

Ucus emniyeti ile ilgili olarak gerekli haberlesme ve seyrisefer yardimci cihaz ve sistem ihtiyacini tespit eder,
temin ve tesis icin 6neride bulunarak diger Baskanliklarla koordine saglar. Bu cihaz ve sistemlerin tesis edilecegi
yer etudind, servise verilis ve periyodik ugus kontrolind yaptirir,

Havalimanlari igin aletli algalma ve standart kalkis/inis usullerinin hazirlanmasini saglar,

Uluslararasi hava seyruseferinin gliven, diizen, kalite ve verimliligini artirmak icin gerekli bilgi akisini saglayici
havacilik yayinlarinin (AIP, AIP AMDT, AIP SUP, AIC, NOTAM, Havacilik Haritalari ve Veri Setleri (mania))
zamaninda hazirlanmasini ve yayinlanmasini saglar,

Ucuslara iliskin ugus plan ve permi bilgilerinin takibini ve dizenlemesini saglar,

Kurtarma Koordinasyon Hizmetlerinin yirutiimesini, ilgili devlet ve kuruluslarla koordinasyonunu sadlar,

Tiark Hava Sahasinda meydana gelen hava trafik olaylarini incelemek, degerlendirmek ve neticelendirmek igin
hadise degerlendirme komisyonlarina eleman tefrik eder,

Personelin yetistiriimesi icin gerekli egitim planlamasini yapar, yaptirir,

Hava Trafik Kontrolérlerinin lisans ve derecelendirme islemlerinin ilgili mevzuat ¢cercevesinde yuritiulmesini saglar.
AIM personelinin lisans ve derecelendirme islemlerinin ilgili mevzuat gergevesinde yuratilmesini saglar,
Havacilik teknolojisinde meydana gelen degisiklik ve gelismeleri takip ederek personelin bilgilendiriimesini saglar,
Gelismekte olan teknolojiye uygun olarak cihaz, sistem ve donanimlar tizerinde gerekli degisiklik tekliflerini yapar
ve bunlarla ilgili projeler hazirlar, hazirlatir,

Havalimanlarinda ve Hava Trafik Kontrol Merkezinde hava seyruseferi ile ilgili konularda denetimlerde bulunur,
Havalimanlarinda ve Hava Trafik Kontrol Merkezinde hava seyrusefer hizmetlerinde gérev yapan personelin
planlamasini yapar, ihtiyaclari belirleyip teklif sunar,

Yurt i¢i ve yurt disi havacilik kuruluglar ile daimi temas saglar, bilgi alig veriginde bulunur, hizmetle ilgili seminer,
toplanti, egitime yonelik faaliyetlerde bulunur, katiimini saglar ve bu konularda birimlerle koordine kurarak
bilgilendirme yapar,

Hava sahasinin etkin kullanimi igin sivil/asker koordinasyonunun yerine getiriimesini saglar,

Hizmetleri aksatmayacak sekilde, tasarrufu gelistirici tedbirler tespit edip Genel Midurlik Makamina sunar,
Makamca uygun goérilen tasarruf tedbirlerinin uygulanmasini saglar, uygulamayi izler ve neticelerini Makama arz
eder,

EUROCONTROL (Avrupa Hava Seyrusefer Emniyeti Tegkilati) ile ilgili islemlerin adi gegen teskilatin uluslararasi
sozlesmesi (Cok tarafli anlagsma ve revizelerle birlikte) ve mevzuat gergevesinde yiritilmesini saglar,

ICAO ve EUROCONTROL Tegkilat'nin yayinladigi dokiimanlari faaliyet kapsamina gore, kurum ici ve disi ilgili
birimlere dagitiimasini ve gerektiginde koordinasyonu saglar,

Yol ucretlerine esas trafik bilgilerinin EUROCONTROL Tegkilatina gonderilmesini ve llkemize ait milli maliyet
tespit calismalarinin yiritilmesini saglar,
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Hava Seyrusefer Dairesi Bagkanlidi birimlerini ve calismalarini denetler, her konuda degerlendirme ve
gorevlendirme yapar,

Hava Seyrusefer Dairesi Bagkanligi kaynaklarini ve kullanimini kontrol ve koordine eder,

Hava Seyrusefer Dairesi Baskanldi ¢calisanlarina, is akigina gore, ek goérev, yetki ve sorumluluk verebilir,

Genel Mudurlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirir,

Etkin bir Emniyet Yonetim Sistemi gelistirmek, muhafaza etmek ve ileriye gétiirmek amaciyla gerekli planlama ve
koordinasyon caligsmalari yaptirir,

Hava Seyrusefer Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirli durumun
rapor edilmesini tesvik eder,

Personelin emniyet kilttrinin gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artiriimasina
yonelik calismalar yaptirir,

Emniyet Politikasinin benimsenmesi ve emniyet kilturiinin yayginlastiriimasina yonelik ¢alismalar yaptirir,
Hava Seyrusefer Hizmetleri emniyetinin en lst dlizeyde muhafazasina yonelik ¢alismalar yaptirir,

Hava Seyrusefer Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik her tiirli dizeltici faaliyetleri baglatir,

Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tiirli ulusal ve uluslararasi dokiimanin takip edilmesini saglar,
Emniyet komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Hava Seyrisefer emniyetinin saglanmasina
yonelik her turlt tedbirin alinmasini saglar,

Hava Seyriusefer Hizmetleri emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda tehlike
analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin ¢alismalar yuritilmesini saglar.
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1.1.2 HAVA SEYRUSEFER DAIRESi BASKAN YARDIMCISI

1.0.

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.
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YETERLILIK KRITERLERI:

Lisans diizeyinde 6grenim goérmis olmak (Atanacagdi kadroya uygun lisans Ustli 6grenim gorenler 6ncelikle
atanir),

Son Ug yila ait sicil ve basari degerlendirme notu ortalamasi (76) puandan asagi olmamak,

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 125. maddesinin (C) ve (D) bentlerine gére disiplin cezasi almamis olmak,
657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68. maddesinde dngérilen hizmet sartlarini tagimak,

Meslegin gerektirdigi bilgi, tecriibe ve temsil kabiliyetine sahip olmak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tirk Hava Sahasinda hava seyriisefer hizmetlerinin en iyi sekilde verilmesini saglar,

Baskanliga bagl personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Baskanliga bagl birimlerde gerceklestirilen faaliyetleri takip ve kontrol eder, onaylar,

Hava Seyrisefer Dairesi Baskanligina bagl birimler icin gerekli personel planlamasini yapar ve ihtiyaclari tespit
eder, gerekli ihtiyacin kargilanmasi icin girisimlerde bulunur,

Hava Seyrisefer Dairesi Baskanligi genel prensiplerine yon verir,

2920 sayih Sivil Havacihk Kanunu geregince ihtiyag duyulan hava sahasi dizenlemelerinin, hava yolu
sebekesinin gelistiriimesinin, her tirld tahditli sahalarin etit ve planlamasinin yapilmasini saglar,

Ucus emniyeti ile ilgili olarak gerekli haberlesme ve seyriisefer yardimci cihaz ve sistem ihtiyacini tespit eder,
temin ve tesis i¢in 6neride bulunarak diger Baskanliklarla koordine saglar. Bu cihaz ve sistemlerin tesis edilecegi
yer etlidund, servise verilis ve periyodik ugus kontrollni yaptirir,

Havalimanlari igin aletli algcalma ve standart kalkis/gelis usullerinin hazirlanmasini sagdlar,

Uluslararasi hava seyruseferinin gliven, duzen, kalite ve verimliligini artirmak icin gerekli bilgi akisini saglayici
havacilik yayinlarinin (AIP, AIP AMDT, AIP SUP, AIC, NOTAM, Havacilik Haritalari ve Veri Setleri (mania))
zamaninda hazirlanmasini ve yayinlanmasini saglar,

Ucuslara iliskin ugus plan ve permi bilgilerinin takibini ve diizenlemesini saglar,

Kurtarma Koordinasyon Hizmetlerinin yurattlmesini, ilgili devlet ve kuruluglarla koordinasyonunu saglar,

Tiark Hava Sahasinda meydana gelen hava trafik olaylarini incelemek, degerlendirmek ve neticelendirmek igin
hadise degerlendirme komisyonlarina eleman tefrik eder,

Personelin yetistiriimesi igin gerekli egitim planlamasini yapar,

Hava Trafik Kontrol6rlerinin lisans ve derecelendirme islemlerinin ilgili mevzuat ¢gergevesinde yiritilmesini saglar,
AIM personelinin lisans ve derecelendirme islemlerinin ilgili mevzuat ¢cergevesinde yuritilmesini saglar,
Havacilik teknolojisinde meydana gelen degisiklik ve gelismeleri takip ederek personelin bilgilendiriimesini saglar,
Gelismekte olan teknolojiye uygun olarak cihaz, sistem ve donanimlar lizerinde gerekli degisiklik tekliflerini yapar
ve bunlarla ilgili projeler hazirlar, hazirlatir,

Havalimanlarinda ve Hava Trafik Kontrol Merkezinde hava seyruseferi ile ilgili konularda denetimlerde bulunur,
Havalimanlarinda ve Hava Trafik Kontrol Merkezinde hava seyrusefer hizmetlerinde goérev yapan personelin
planlamasini yapar, ihtiyaclari belirleyip teklif sunar,

Yurt igi ve yurt disi havacilik kuruluglari ile daimi temas saglar, bilgi alis verisinde bulunur, hizmetle ilgili seminer,
toplanti, egitime yonelik faaliyetlerde bulunur, katimini saglar ve bu konularda birimlerle koordine kurarak
bilgilendirme yapar,

Hava sahasinin etkin kullanimi igin sivil/asker koordinasyonunun yerine getirilmesini saglar,

Hizmetleri aksatmayacak sekilde, tasarrufu gelistirici tedbirler tespit edip Genel Mudurlik Makamina sunar,
Makamca uygun gdértlen tasarruf tedbirlerinin uygulanmasini saglar, uygulamayi izler ve neticelerini Makama arz
eder,

EUROCONTROL (Avrupa Hava Seyrusefer Emniyeti Teskilati) ile ilgili islemleri adi gecen teskilatin uluslararasi
sozlesmesi (Cok tarafli anlasma ve revizelerle birlikte) ve mevzuati ¢ergevesinde yurutilmesini saglar,

ICAO ve EUROCONTROL Tegkilat'nin yayinladigi dokiimanlari faaliyet kapsamina gore, kurum ici ve disi ilgili
birimlere dagitiimasini ve gerektiginde koordinasyonunu saglar,

Yol Ucretlerine esas trafik bilgilerinin EUROCONTROL Tegkilatina génderilmesini ve Ulkemize ait milli maliyet
tespit calismalarinin ydratilmesini saglar,

Hava Seyrisefer Dairesi Baskanhdi birimlerini ve calismalarini denetler, her konuda degerlendirme ve
gorevlendirme yapar,

Hava Seyrusefer Dairesi Baskanligi kaynaklarini ve kullanimini kontrol ve koordine eder,

Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanhdi ¢calisanlarina is akisina gore ek gorev, yetki ve sorumluluk verebilir,

Genel Mudurlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirir,
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Etkin bir Emniyet Yonetim Sistemi gelistirmek, muhafaza etmek ve ileriye gétirmek amaciyla gerekli planlama ve
koordinasyon calismalari yaptirir,

Hava Seyrusefer Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecedi degerlendirilen her tirli durumun
rapor edilmesini tesvik eder,

Personelin emniyet kiltirunlin gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artirilmasina
ybnelik calismalar yaptirir,

Emniyet Politikasinin benimsenmesi ve emniyet kultirinin yayginlastiriimasina yoénelik ¢calismalar yaptirir,
Hava Seyrusefer Hizmetleri emniyetinin en lst dlizeyde muhafazasina yonelik galismalar yaptirir,

Hava Seyrusefer Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik her tirlt dizeltici faaliyetleri baglatir,

Emniyet Yénetim Sistemine iligkin yayinlanmis her tiirll ulusal ve uluslararasi dokiimanin takip edilmesini saglar,
Emniyet komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Hava Seyrisefer emniyetinin saglanmasina
yonelik her turlG tedbirin alinmasini sadlar,

Hava Seyrisefer Hizmetleri emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belilenmesi yaninda tehlike
analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iligkin galismalari yirttilmesini saglar,

Hava Seyrusefer Dairesi Baskani’'nin gorevi basinda olmadigi durumlarda Hava Seyrisefer Dairesi
Bagkanligina vekalet eder.
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2.1. HAVA SEYRUSEFER MUDURLERI:

2.1.1 BASMUDURLUKLERE BAGLI (A TiPi) HAVALIMANLARI VE OZEL STATUYE SAHIP

1.0.

HAVALIMANLARI HAVA SEYRUSEFER MUDURU
YETERLILIK KRITERLERIi, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, goérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:
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Devlet Hava Meydanlari Igletmesi Genel Midirligli Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yoénetmelidi hukimlerine gére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tum calismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,
Kendisine bagli olan birim ¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici dnlemler alir,
Kendisine bagli olan birimler icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirlemek i¢in operasyonel, teknik
ve idari kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini sadlayarak ¢déziime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yuratar ve ihtiyag gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,
Kendisine bagh olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,
Kendisine bagh olan birimlerde gdrevli personelin galismalarini takip ve kontrol eder,
Kendisine bagh olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacagdi etut ve tekliflerin degerlendirilmesi ve son
seklinin verilmesini sadlar,
Kendisine baglh olan personelin igbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagh birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin élcilmesinden sorumludur,
Kendine bagh birimlerin yénetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,
Kendine bagli birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,
Kendine bagh birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,
Sorumlu oldugdu birimlerin doldurmus oldugu ve ilgili Birim Sefi/Sorumlusu tarafindan kendisine iletilen DHMI
Genel Mudurligu Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Gorev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) Hava Trafik
Kontrol Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.002) ve Havacilik Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon
Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol eder,
Hava Seyrisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzaladiktan sonra kopyasini
arsivlenmesi icin ilgili Birim Sefine/Sorumlusuna iletir. Islak imzal olan (HSSD.GNL.FRM.001) ve ilisigindeki
(HSSD.GNL.FRM.002) (HSSD.GNL.FRM.003) formlarini ofisinde muhafaza eder,
Havalimaninin sorumlu oldugu kontrol sahasina komsu sahada Hava Trafik Kontrol Hizmeti saglayan Saha
Kontrol, Yaklasma Kontrol veya Meydan Kontrol Birimleri ile stirekli koordinasyon halinde olarak, hizmetlerin en
etkin sekilde idaresini saglamak amaciyla gerekli faaliyetlerde bulunur,
ATC Hizmetlerinin saglanmasina yonelik olarak sivil/askeri ATC Uniteleri arasinda gerekli koordinasyonu saglar,
Havalimaninin sorumlu oldugu kontrol sahasinda meydana gelen hava hadiselerini ilgili birimlere bildirir,
Havalimaninin sorumlu oldugu kontrol sahasina komsu sahadaki Hava Trafik Kontrol Birimleri (ATC) arasindaki
anlagsma mektuplarini Birim Sefi/Sorumlusu ile birlikte hazirlar,
ATC personelinin saglanan hava trafik kontrol hizmetine uygun gegcerli derece veya derecelere sahip olmalarini,
ICAO Ek-1 Sinif 3’e uygun gecerli saglik raporlarinin bulunmasi ile mesleki yeterliliklerinin, teorik ve uygulamali
degerlendirmelerle devamli olarak muhafaza edilmesini saglar,
AIM personelinin saglanan Havacilik Bilgi Yonetimi hizmetine uygun gecerli derece veya derecelere sahip
olmalarini saglar,
Hava Trafik Akis Kontrol (ATFM) hizmetlerini dizenleyerek takip eder,
Birim Sorumlusu tarafindan hazirlanan aylik ndbet listelerini kontrol eder, gerektiginde degisiklik yapar ve onaylar,
Basmudurlik Makaminca verilen diger gérevleri yerine getirir,
Hizmete iligkin ulusal ve uluslararasi mevzuata uygun olarak sorumluluk sahasi icinde Havacilik Bilgi Ydnetimi
Hizmetlerinin yuratilmesini saglar,
Havalimanlarina inis/kalkis yapacak sivil trafiklerin permi bilgilerinin kontrol ve takip edilmesini saglar,
Kurtarma Koordinasyon Hizmetlerinin yirutiimesine yardimci olur,
Ugus emniyeti ve isletme agisindan énem arz eden ve ivedilikle havacilara duyurulmasi gereken bilgilerin
yayimlanmasi amaciyla; NOTAM Ofis ile gerekli koordineyi saglar, yayimlanmis olanlarin takibinin yapiimasini
saglar,
Ulkemize ait AIS yayinlarinin takip edilmesini saglar, hatali veya eksik yayimlanan bilgilerin Bagmiidiirliik kanal
ile Genel Mudurlige bildirilmesini saglar,
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Hava Araci Igleticileri ve pilotlara Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) sunulmasini ve brifing verilmesini saglar,
Birimlerine ulasan ugus plani (FPL) ve ATS mesaj bilgilerinin Turkiye AIP’sinde yer alan kriterlere uygunlugunun
kontrol edilmesini, isleme alinmasini ve takibinin yapilmasini saglar. Bilgisi birimlerine ulasan, ugusu durdurulmus
veya yasakll hava araglarinin ugus yapmalarinin engellenmesini saglar,

AFTN/AMHS sistemi araciligiyla ATS mesaijlarinin ilgili tim adreslere zamaninda ulagsmasini, sistemin sirekli faal
olarak galismasini saglar ve ATS mesaijlarini diizenli bir sekilde arsivienmesini saglar,

Havacilik Bilgi ve Haberlesme Hizmetlerine iligkin tim sistemlerin faal tutulmasini saglar, arizalanmasi
durumunda, arizanin giderilmesi i¢in en kisa zamanda girisimde bulunur,

Ugus Egitim Okullari ile yapilacak protokol islemlerini ilgili birimler ile koordineli olarak yurutur,

Etkin bir emniyet yonetim sistemi gelistirmek, muhafaza etmek ve ileriye gétiirmek amaciyla gerekli planlama ve
koordinasyon ¢alismalari yapar,

Hava Seyrusefer Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecedi degerlendirilen her tirlii durumun
rapor edilmesini tesvik eder,

Personelin emniyet kultirinin gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini saglar, motivasyonunun
artinlmasina yonelik ¢caligmalar yapar,

Emniyet politikasinin benimsenmesi ve emniyet kiltirinun yayginlastiriimasina yénelik galismalar yapar,

Hava Seyrisefer Hizmetleri emniyetinin en st dizeyde muhafazasina yénelik ¢alismalar yapar,

Hava Seyrusefer Hizmetleri emniyetinin saglanmasina ydnelik her tlrll duzeltici faaliyetleri baglatir,

Emniyet Yonetim Sistemine iligkin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek hava seyriisefer emniyetinin saglanmasina
ybnelik her turlu tedbiri alir,

Hava Seyrusefer Hizmetleri emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda
tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin calismalan yuritur,

Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine gorevlendirdigi Birim Sefi/Sorumlusu vekalet eder.
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2.1.2 BASMUDURLUKLERE BAGLI OZEL STATUYE SAHIP HAVALIMANLARI

1.0.

HAVA SEYRUSEFER SEFI/SORUMLUSU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gorev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0
2.1
2.2
3.0
3.1

3.2
3.3

3.4
35
3.6

3.7
3.8

3.9

3.10
3.11
3.12

3.13

3.14
3.15

3.16

3.17
3.18

3.19
3.20
3.21
3.22
3.23
3.24

3.25

YETERLILIK KRITERLERI:

insan kaynaklari, personel planlamasi ve organizasyon konularinda bilgili olmak,
lyi derecede Ingilizce biliyor olmak,

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Kendisine bagli olan birim ¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,
Kendisine bagli olan birimler icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirlemek igin operasyonel, teknik
ve idari kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢6zime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yiritir ve ihtiyag gorilen hususlarla ilgili diizenleyici tedbirleri alir,

Kendisine bagh olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagli olan birimlerde gdrevli personelin ¢calismalarini takip ve kontrol eder,

Kendisine bagli olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacadi etiit ve tekliflerin degerlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

Kendisine bagl olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagl birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin 6lgiilmesinden sorumludur,

Kendine bagl birimlerin ydnetiminden ve dizenin saglanmasindan sorumludur,

Kendine baglh birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Kendine bagl birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

Sorumlu oldugu birim/birimlerin doldurmus oldugu ve ilgili Birimin Sorumlusu tarafindan kendisine iletilen DHMI
Genel Mudirligu Hava Seyrisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) Hava Trafik
Kontrol Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.002) ve Havacilik Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon
Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol eder. (HSSD.GNL.FRM.001) (HSSD.GNL.FRM.002) ve
(HSSD.GNL.FRM.003) Formlarini imzaladiktan sonra imzalanmak zere bagh bulundugu Mudurine iletir,
Mudurince imzalanmis olan (HSSD.GNL.FRM.001) nin kopyasini argivienmesi igin ilgili Birim Sorumlusuna
iletir,

Ulusal ve uluslararasi mevzuat kapsaminda belirlenen yonetmelik ve talimatlara uygun olarak sorumluluk sahasi
icinde Hava Trafik Hizmetlerinin yuritiimesini sadlar,

ATS Uniteleri icin gerekli personel, teghizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakh
aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢6zime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonu yuratur
ve ihtiyag gorilen hususlarla ilgili diizenleyici tedbirleri alir,

ATC personelinin saglanan hava trafik kontrol hizmetine uygun gecerli derece veya derecelere sahip olmalarini,
ICAO Ek-1 Sinif 3'e uygun gecerli saglik raporlarinin bulunmasi ile mesleki yeterliliklerinin, teorik ve uygulamali
degerlendirmelerle devamli olarak muhafaza edilmesini saglar,

AIM personelinin saglanan Havacilik Bilgi Yénetimi hizmetine uygun gecerli derece veya derecelere sahip
olmalarini saglar,

ATC Hizmetlerinin saglanmasina yonelik olarak sivil/askeri ATC Uniteleri arasinda gerekli koordinasyonu saglar,
Hizmete iligkin ulusal ve uluslararasi mevzuata uygun olarak sorumluluk sahasi icinde Havacilik Bilgi Yénetimi
Hizmetlerinin yuritilmesini saglar,

Havalimanlarina inis/kalkis yapacak sivil trafiklerin permi bilgilerinin kontrol ve takip edilmesini sadlar,

Kurtarma Koordinasyon Hizmetlerinin yUritilmesine yardimci olur,

Ugus emniyeti ve igletme agisindan 6nem arz eden ve ivedilikle havacilara duyurulmasi gereken bilgilerin
yayimlanmasi amaciyla; NOTAM Ofis ile gerekli koordineyi saglar, yayimlanmis olanlarin takibinin yapilmasini
saglar,

Ulkemize ait AIS yayinlarinin takip edilmesini, hatali veya eksik yayimlanan bilgilerin Midirliik kanal ile Genel
Mudurlige intikal ettirilmesini sadlar,

Hava Araci igleticileri ve pilotlara Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) sunulmasini ve brifing verilmesini saglar,
Birimlerine ulasan ugus plani (FPL) ve ATS mesaj bilgilerinin Tlrkiye AlIP’sinde yer alan kriterlere uygunlugunun
kontrol edilmesini, isleme alinmasini ve takibinin yapiimasini saglar. Bilgisi birimlerine ulasan, ugusu durdurulmus
veya yasakl hava araglarinin ugus yapmalarinin engellenmesini saglar,

Hava seyrusefer birimlerinde gérevli teknik ve operasyonel tim personelin hizmet ici egitim planlamasini yapar
ve kayit altina alinmasini saglar,
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3.28
3.29

3.30

3.31

3.32

3.33
3.34

3.35

3.36

3.37
3.38

Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

AFTN/AMHS sistemi araciligiyla ATS mesajlarinin ilgili tim adreslere ulagsmasini, sistemin slrekli faal olarak
calismasini saglar ve ATS mesajlarini diizenli bir sekilde arsivienmesini saglar,

Havacilik Bilgi ve Haberlesme Hizmetlerine iliskin tim sistemlerin faal tutulmasini saglar, arizalanmasi
durumunda, arizanin giderilmesi i¢in en kisa zamanda girisimde bulunur,

Ucus Egitim Okullarn ile yapilacak protokol islemlerini ilgili birimler ile koordineli olarak yuratir,

DHMI Genel Midirligii Hava Seyriisefer Emniyet Yénetim Sistemi ilgili dokiimanlari dogrultusunda Midiirlik
biinyesinde Emniyet Yonetim Sisteminin uygulanmasini saglar,

DHMI Genel Midirligii Hava Seyriisefer Emniyet Yénetim Politikasi paralelinde emniyetin en (st diizeyde
saglanmasi amaciyla ilgili birimler ile koordineli olarak ¢alisir,

Emniyet Yonetim Sisteminin etkinliginin muhafazasi amaciyla ilgili birimler ile koordineli olarak dizenli
degerlendirme ve surekli gézlemlerde bulunur,

Hava Seyrusefer Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkiledigi/etkileyecegdi degerlendirilen her tirli durumun
rapor edilmesi hususunda personeli tegvik eder,

Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimanin takip edilmesini
saglar,

Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Hava Seyriisefer emniyetinin saglanmasina
yonelik her turlt tedbirin alinmasini saglar,

Hava Seyrisefer Hizmetleri emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda
tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin ¢calismalar yGritur,

Madurlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirir,

Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine gérevlendirdigi personel vekalet eder.
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2.1.3 MUDURLUKLERE BAGLI (B TiPi) HAVALIMANLARI HAVA SEYRUSEFER SEFI/SORUMLUSU

1.0.

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0
2.1
22
3.0
3.1

3.2
3.3

3.4
35
3.6
3.7
3.8
3.9
3.10
3.11

3.12

3.13
3.14

3.15

3.16
3.17

3.18
3.19
3.20
3.21
3.22
3.23
3.24
3.25

3.26

YETERLILIK KRITERLERI:

insan kaynaklari, personel planlamasi ve organizasyon konularinda bilgili olmak,
lyi derecede Ingilizce biliyor olmak,

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm cahigsmalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Birim ¢aligsanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici 6nlemler alir,

Birimi icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakli aksakliklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢éziime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yuritir ve ihtiyag
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagl olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagl birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin él¢ilmesinden sorumludur,

Kendisine bagh personelin calismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

Birimin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,

Sorumlu oldugu birim/birimlerin doldurmus oldugu ve ilgili Birimin Sorumlusu tarafindan kendisine iletilen DHMI
Genel Mudirliga Hava Seyrisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) Hava Trafik
Kontrol Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.002) ve Havacilik Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon
Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol eder. (HSSD.GNL.FRM.001) (HSSD.GNL.FRM.002) ve
(HSSD.GNL.FRM.003) Formlarini imzaladiktan sonra imzalanmak zere Havalimani Mudurine iletir,
Mudurince imzalanmis olan (HSSD.GNL.FRM.001) nin kopyasini argivlenmesi icin ilgili Birim Sorumlusuna
iletir,

Ulusal ve uluslararasi mevzuat kapsaminda belirlenen yénetmelik ve talimatlara uygun olarak sorumluluk sahasi
icinde Hava Trafik Hizmetlerinin yuritiimesini sadlar,

ATS Uniteleri igin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakh
aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢6zime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonu yuratur
ve ihtiyac gorulen hususlarla ilgili duzenleyici tedbirleri alir,

ATC personelinin saglanan hava trafik kontrol hizmetine uygun gecerli derece veya derecelere sahip olmalarini,
ICAO Ek-1 Sinif 3’e uygun gecerli saglk raporlarinin bulunmasi ile mesleki yeterliliklerinin, teorik ve uygulamal
degerlendirmelerle devamli olarak muhafaza edilmesini saglar,

AIM personelinin saglanan Havacilik Bilgi Yonetimi hizmetine uygun gecerli derece veya derecelere sahip
olmalarini saglar,

ATC Hizmetlerinin saglanmasina yonelik olarak sivil/askeri ATC Uniteleri arasinda gerekli koordinasyonu saglar,
Hizmete iligkin ulusal ve uluslararasi mevzuata uygun olarak sorumluluk sahasi icinde Havacilik Bilgi Y6netimi
Hizmetlerinin yurutilmesini saglar,

Havalimanlarina inis/kalkis yapacak sivil trafiklerin permi bilgilerinin kontrol ve takip edilmesini saglar,

Kurtarma Koordinasyon Hizmetlerinin yUritilmesine yardimci olur,

Ucus emniyeti ve isletme agisindan énem arz eden ve ivedilikle havacilara duyurulmasi gereken bilgilerin
yayimlanmasi amaciyla; NOTAM Ofis ile gerekli koordineyi saglar, yayimlanmis olanlarin takibinin yapiimasini
saglar,

Ulkemize ait AIS yayinlarinin takip edilmesini, hatali veya eksik yayimlanan bilgilerin Midiirliik kanali ile Genel
Mudurlige intikal ettirilmesini sadlar,

Hava Araci Isleticileri ve pilotlara Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) sunulmasini ve brifing verilmesini saglar,
Birimlerine ulasan ucus plani (FPL) ve ATS mesaj bilgilerinin Turkiye AlP’sinde yer alan kriterlere uygunlugunun
kontrol edilmesini, isleme alinmasini ve takibinin yapilmasini saglar. Bilgisi birimlerine ulasan, ugusu durdurulmus
veya yasakli hava araclarinin ugus yapmalarinin engellenmesini saglar,

Hava seyriisefer birimlerinde gorevli operasyonel tim personelin (AIM personeli sayisi bes ve altinda olmasi
durumunda planlamasini yapar) hizmet ici egitim planlamasini yapar ve kayit altina alinmasini saglar,
AFTN/AMHS sistemi araciligiyla ATS mesaijlarinin ilgili tim adreslere ulasmasini, sistemin sirekli faal olarak
calismasini saglar ve ATS mesaijlarinin dizenli bir sekilde arsivienmesini saglar,

Havacilik Bilgi ve Haberlesme Hizmetlerine iliskin tim sistemlerin faal tutulmasini saglar, arizalanmasi
durumunda, arizanin giderilmesi i¢in en kisa zamanda girisimde bulunur,
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3.30
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3.32

3.33

3.34
3.35
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3.37

3.38
3.39
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Ugus Egitim Okullari ile yapilacak protokol islemlerini ilgili birimler ile koordineli olarak yuratur,

DHMI Genel Miidiirliigii Hava Seyriisefer Emniyet Yénetim Sistemi ilgili dokiimanlari dogrultusunda Miidiirliik
biinyesinde Emniyet Yonetim Sisteminin uygulanmasini saglar,

Hava Seyrusefer Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkiledigi/etkileyecegi degerlendirilen her tirli durumun
rapor edilmesi hususunda personeli tegvik eder,

Emniyet YOnetim Sistemine iligkin yayinlanmis her tlrli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

DHMI Genel Midirligi Hava Seyriisefer Emniyet Yénetim politikasi paralelinde emniyetin en (st diizeyde
saglanmasi amaciyla ilgili birimler ile koordineli olarak ¢alisir,

Emniyet Yoénetim Sisteminin etkinliginin muhafazasi amaciyla ilgili birimler ile koordineli olarak dizenli
degerlendirme ve surekli gézlemlerde bulunur,

Mudurlik biinyesinde emniyeti olumsuz yonde etkileyen bulgularin gideriimesine yonelik olarak Genel Mudurlik
ile gerekli koordinasyonu saglar, ihtiya¢ gorulen hususlara iliskin dizenleyici dnerilerde bulunur,

Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tiirli ulusal ve uluslararasi dokiimanin takip edilmesini sadlar,
Emniyet komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Hava Seyriisefer emniyetinin saglanmasina
yonelik her trlt tedbirin alinmasini sagdlar,

Hava Seyrisefer Hizmetleri emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belilenmesi yaninda tehlike
analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iligkin ¢alismalari yuratar,

Muduarlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirir,

Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine gérevlendirdigi personel vekalet eder,

Hizmete iliskin gerceklestirdigi faaliyetlerden Hava Seyrusefer Dairesi Baskani’'na karsi sorumludur.
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2.1.4 MUDURLUKLERE BAGLI (C TiPi) HAVALIMANLARI HAVA SEYRUSEFER SEFI/SORUMLUSU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

21 !nsan kaynaklari, personel planlamasi ve organizasyon konularinda bilgili olmak,
2.2  lyi derecede Ingilizce biliyor olmak.

3.0 GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum cahismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

3.2 Birim galisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,

3.3  Birimi i¢in gerekli personel, teghizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakl aksakliklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢éztiime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yuritir ve ihtiyag
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

34 Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

35 Kendisine bagh olan personelin isbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,

3.6  Kendine bagli birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egditime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin 6lglilmesinden sorumludur,

3.7  Kendisine bagli personelin ¢alismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

3.8  Birimin yonetiminden ve dizenin saglanmasindan sorumludur,

3.9  Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

3.10 Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,

3.11  Sorumlu oldugu birim/birimlerin doldurmus oldugu ve ilgili Birimin Sorumlusu tarafindan kendisine iletilen DHMI
Genel Mudirligu Hava Seyrisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) Hava Trafik
Kontrol Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.002) ve Havacilik Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon
Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol eder. (HSSD.GNL.FRM.001) (HSSD.GNL.FRM.002) ve
(HSSD.GNL.FRM.003) Formlarini imzaladiktan sonra imzalanmak zere Havalimani Mudurine iletir,
Mudurince imzalanmis olan (HSSD.GNL.FRM.001) nin kopyasini argivlenmesi icin ilgili Birim Sorumlusuna
iletir,

3.12 ATC personelinin saglanan hava trafik kontrol hizmetine uygun gecerli derece veya derecelere sahip olmalarini,
ICAO Ek-1 Sinif 3'e uygun gecerli saglik raporlarinin bulunmasi ile mesleki yeterliliklerinin, teorik ve uygulamal
degerlendirmelerle devamli olarak muhafaza edilmesini saglar,

3.13 AIM personelinin saglanan Havacilik Bilgi Yénetimi hizmetine uygun gecerli derece veya derecelere sahip
olmalarini saglar,

3.14 ATC Hizmetlerinin saglanmasina yonelik olarak sivil/askeri ATC Uniteleri arasinda gerekli koordinasyonu saglar,

3.15 Hizmete iligkin ulusal ve uluslararasi mevzuata uygun olarak sorumluluk sahasi icinde Havacilik Bilgi Yonetimi
Hizmetlerinin yuratilmesini saglar,

3.16 Havalimanlarina inis/kalkis yapacak sivil trafiklerin permi bilgilerinin kontrol ve takip edilmesini saglar,

3.17 Kurtarma Koordinasyon Hizmetlerinin yuratilmesine yardimci olur,

3.18 Ucus emniyeti ve isletme agisindan ivedilikle havacilara duyurulmasi gereken bilgilerin yayimlanmasi amaciyla;
NOTAM Ofis ile gerekli koordineyi saglar,

3.19 Ulkemize ait AIS yayinlarini takip ediimesini, hatali veya eksik yayimlanan bilgileri Genel Miidiirlik AIM Sube
MidurlGgune bildirir,

3.20 Hava Araci Igleticileri ve pilotlara Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) sunulmasini ve brifing verilmesini saglar,

3.21 Birimlerine ulasan ugus plani (FPL) ve ATS mesaj bilgilerinin Turkiye AlIP’sinde yer alan kriterlere uygunlugunun
kontrol edilmesini, isleme alinmasini ve takibinin yapilmasini saglar. Bilgisi birimlerine ulagsan, ugusu durdurulmus
veya yasakli hava araglarinin ugus yapmalarinin engellenmesini saglar,

3.22 Hava seyrusefer birimlerinde gérevli operasyonel tim personelin (AIM personeli sayisi bes ve altinda olmasi
durumunda planlamasini yapar) hizmet i¢i egitim planlamasini yapar ve kayit altina alinmasini saglar,

3.23 AFTN/AMHS sistemi araciligiyla ATS mesajlarinin ilgili tim adreslere ulagsmasini, sistemin surekli faal olarak
calismasini saglar ve ATS mesajlarini diizenli bir sekilde argivienmesini saglar,

3.24 Havacilik Bilgi ve Haberlesme Hizmetlerine iligkin tim sistemlerin faal tutulmasini saglar, arizalanmasi
durumunda, arizanin giderilmesi i¢in en kisa zamanda girisimde bulunur,

3.25 DHMI Genel Midirligi Hava Seyriisefer Emniyet Yénetim Sistemi ilgili dokiimanlari dogrultusunda Mudiirliik
binyesinde Emniyet Yonetim Sisteminin uygulanmasini saglar,

3.26 Hava Seyrisefer Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkiledigi/etkileyecedi degerlendirilen her tirli durumun
rapor edilmesi hususunda personeli tesvik eder,

3.27 Emniyet Yénetim Sistemine iligkin yayinlanmig her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,
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3.30

3.31
3.32

3.33
3.34

3.35
3.36

Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

DHMI Genel Midiirliigii Hava Seyriisefer Emniyet Yénetim politikasi paralelinde emniyetin en (st diizeyde
saglanmasi amaciyla ilgili birimler ile koordineli olarak ¢alisir,

Emniyet Yonetim Sisteminin etkinliginin muhafazasi amaciyla ilgili birimler ile koordineli olarak dizenli
degerlendirme ve surekli gézlemlerde bulunur,

Mudurlik blnyesinde emniyeti olumsuz yonde etkileyen bulgularin gideriimesine yonelik olarak Genel Mudurlik
ile gerekli koordinasyonu saglar, ihtiya¢ gortlen hususlara iliskin dizenleyici 6nerilerde bulunur,

Emniyet Yonetim Sistemine iligkin yayinlanmis her tiirli ulusal ve uluslararasi dokiimanin takip edilmesini sadlar,
Emniyet komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Hava Seyrisefer emniyetinin saglanmasina
yonelik her turlt tedbirin alinmasini saglar,

Hava Seyrusefer Hizmetleri emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda tehlike
analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iligkin calismalari yurutdr,

Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine gérevlendirdigi personel vekalet eder,

Madurlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirir,

Hizmete iligkin gerceklestirdigi faaliyetlerden Hava Seyrisefer Dairesi Baskanr'na karsi sorumludur.
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2.1.5 EMNIYET YONETIM SiSTEM SORUMLULARI VE YARDIMCILARI (EYSS VE EYSSY)
YETERLILIK KRITERLERIi, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.0 AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda yénetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin,
gérev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 Hava Trafik Kontrolori igin gecerli Hava Trafik Kontrol6ri Lisansina sahip olmak,
2.2 Havacilik Bilgi Yoénetimi personeli icin gegerli AIM Uzmani Lisansina sahip olmak,
2.3 Emniyet Yonetim Sistemi egitimi almig olmak.

3.0 GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum gahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi proseddir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2 Her bir Havalimaninda Hava Seyrusefer Hizmet birimlerinde yuritilen Emniyet Yonetim Sistemi ¢alismalarinda
aktif rol alir,

3.3 Emniyet Yénetim Sistemi galismalarini DHMi Hava Seyriisefer Hizmetleri Emniyet Yénetim Sistemi El Kitabinda
ve Prosediirlerinde belirtilen hususlar dogrultusunda yur(tar,

3.4  Hava Seyrisefer Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirli durumun
rapor edilmesine yonelik ilgili tim personele gerekli bildirimlerde bulunur,

3.5 ilgili tim personelin Emniyet Yénetim Sistemine iligkin gerekli egitimlerinin tamamlanmasini saglar,

3.6 Emniyet Yonetim Sistemine iliskin meydana gelen her tirli yenilik ve degisikligi takip eder ve bu dogrultuda ilgili
personele gerekli bilgilendirmeyi yapar,

3.7 Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.8 Emniyet Politikasinin benimsenmesi ve personel arasinda emniyet kiltlrdnin yayginlastiriimasi amaciyla gerekli
caligmalar yapar,

3.9 Emniyet Yonetim Sistemi dahilinde olusturulmus Mahalli Emniyet Komisyonu toplantilarina katilim saglar,

3.10 Hava Seyrisefer Hizmetlerinin ifasinda hizmet verilen Havalimaninda hizmetin emniyeti ile can ve mal guvenligini
tehdit edebilecegi degerlendirilen/tespit edilen tehlikeli bir duruma iliskin tehlike analizi ve risk degerlendirmesi
calismalarinda yer alir,

3.11 Hizmetin emniyetini olumsuz yonde etkiledigi/etkileyebilecegi tespit edilen tehlikeli duruma iligkin yapilan tehlike
analizi ve risk degerlendirmesi ¢alismasini, gerekli tedbirlerin alinmasinin saglanmasi amaciyla Mahalli Emniyet
Komisyonuna sunar,

3.12 Mahalli Emniyet Komisyonu toplantilari neticesinde alinan kararlar ve hizmetin emniyetli bir sekilde sirdirilmesini
teminen yerine getirilen faaliyetlere iliskin detayh bir raporun Hava Seyriisefer Dairesi Bagkanligina génderilmesini
saglar,

3.13 Emniyet Yonetim Sistemi kapsaminda planlanan EYS Tetkiklerinde gérev alir,

3.14  AIM Birimlerinin bulundugu Hava Seyrisefer Hizmet Birimlerinde ATCO Lisansina sahip 1 (bir) Emniyet Yonetim
Sistem Sorumlusu ve 1 (bir) Emniyet Yonetim Sistem Sorumlu Yardimcisi ile AIM Personeli Lisansina sahip 1
(bir) AIM Uzmani Emniyet Yo6netim Sistem Sorumlu Yardimcisi tefrik edilir. Emniyet Yonetim Sistem
Sorumlusunun goérevinin basinda bulunmadigi zamanlarda ATCO Lisansina sahip olan Emniyet Yonetim Sistem
Sorumlu Yardimcisi vekalet eder,

3.15 AIM Birimlerinin bulunmadigi Hava Seyrisefer Hizmet Birimlerinde ise ATCO Lisansina sahip 1 (bir) Emniyet
Yoénetim Sistem Sorumlusu ve 1 (bir) Emniyet Yoénetim Sistem Sorumlu Yardimcisi tefrik edilir,

3.16 Hava Trafik Kontrolérinin bulunmadigi havalimanlarinda ise AIM Personeli Lisansina sahip 1 (bir) Emniyet
Yoénetim Sistem Sorumlusu ve 1 (bir) Emniyet Yénetim Sistem Sorumlu Yardimcisi tefrik edilir.
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2.2. HAVA TRAFIK KONTROL HiZMETLERI:

2.2.1 HAVA SEYRUSEFER DAIRESiI BASKANLIGI HAVA TRAFIK SUBE MUDURU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Bagkanhgimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 Devlet Hava Meydanlari igletmesi Genel Miidiirliigii Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi hikiimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

3.0. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum gahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

3.2 Kendisine bagl olan birim ¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici 6nlemler alir,

3.3 Kendisine bagli olan birimler igin gerekli personel, teghizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢6zime yonelik planlama vyapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yuratur ve ihtiyag gérilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

3.4 Kendisine bagli olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

3.5 Kendisine bagli olan birimlerde gorevli personelin ¢alismalarini takip ve kontrol eder,

3.6 Kendisine bagh olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacagi etit ve tekliflerin degerlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

3.7 Kendisine bagl olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,

3.8 Kendine bagh birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin él¢ilmesinden sorumludur,

3.9  Kendine bagli birimlerin ydnetiminden ve duzenin saglanmasindan sorumludur,

3.10 Kendine bagl birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

3.11 Kendine bagli birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini sadlar,

3.12 Tirk Hava Sahasinda Hava Trafik Hizmetlerinin en iyi sekilde verilmesini saglar,

3.13 Hava Trafik Birimleri icin gerekli personel planlamasini yapar, ihtiyaglari tespit eder ve gerekli ihtiyacin
karsilanmasi igin girisimlerde bulunur,

3.14 Mevcut durumdaki kadro eksikliinden kaynaklanan sikintilari 6nlemek amaciyla gerektiginde Hava Trafik
Birimleri arasinda gecici olarak personel gérevlendiriimesini saglar,

3.15 Gergeklestirdigi faaliyetlerden Hava Seyriisefer Dairesi Bagkani’na karsi sorumludur,

3.16 Turk Hava Sahasinda verilmekte olan Hava Trafik Kontrol Hizmetlerinin gelisen yenilikler ve degisen kurallar
dogrultusunda en iyi sekilde yirutulmesini saglamak amaciyla gerekli galismalar yapar,

3.17 Hava Trafik Kontrol Hizmeti saglayan Saha Kontrol, Yaklasma Kontrol ve Meydan Kontrol Birimleriyle strekli
koordinasyon halinde, hizmetlerin en etkin sekilde idaresini saglamak amaciyla gerekli faaliyetlerde bulunur,

3.18 Hava Trafik Hizmetlerine yonelik her turli Yonerge, Yonetmelik ve Talimatlari hazirlar, Turkiye AIP’sinin ilgili
bolimlerinde ICAO ve milli mevzuata yonelik Hava Trafik usullerinin yenilenerek yayinlanmasini saglamak
amaciyla gerekli calismalari yapar,

3.19 Temel Hava Trafik Kontrol Kurslari igin planlama yapar ve 6gretim elemani gérevlendirir,

3.20 Sivil/asker koordinasyonunu saglamak amaciyla gerekli faaliyetlerde bulunur,

3.21 Yakin Ge¢me (AIRMISS) olaylarini inceler, degerlendirir, neticelendirir, tekrarinin dnlenmesi amaciyla gerekli
onlemleri alir, hava hadiselerini degerlendirme komisyonuna eleman tefrik eder,

3.22 Hava Trafik Kontrol Birimleri (ATC) arasindaki anlasma mektuplarini takip eder ve bunlarla ilgili birimler arasindaki
koordinasyonu saglar,

3.23 Hava Trafik Personelinin yurt ici ve yurt disi egitimlerle yetistiriimesi icin gerekli egitim planlamasini yapar,
havalimanlari arasindaki gegici gérevlendirme ve kontrolér deg@isimini saglar,

3.24 Hava Trafik Personelinin Lisans ve derece iglemlerini takip eder ve derecelerini onaylar,

3.25 Mesleki kusuru veya yapilan kontrollerde mesleki zafiyeti belirlenen personelin durumunu ilgili mevzuat
cercevesinde degerlendirir,

3.26 Hava Trafik Akis Kontrol (ATFM) hizmetlerini diizenler ve takip eder,

3.27 Hava Trafik Kontrolorlerinin egitimleri ve bilgilerinin surekli yenilenmesi amaciyla, yazili veya elektronik ortamda
her tlrli egitim materyali, dokiimani, bilgi notu ve sorularin yayinlanmasi ile bunlarin kontrolérler tarafindan
incelenmesini saglamak amaciyla gerekli galismalari yapar,

3.28 ICAO, EUROCONTROL ve diger uluslararasi kuruluglarin ilgili calisma birimleri tarafindan hazirlanan rapor ve
dokimanlari takip eder, toplantilara istirak icin Hava Seyrisefer Dairesi Bagkani ile koordine kurar,

3.29 Hava Trafik Kontrol Sistemi alt yapisi ve her tirlt teknik donanim planlamasi ile rapor edilen mevcut aksakliklar
konusunda gerekli koordineleri strdurr,

3.30 Etkin bir emniyet yonetim sistemi gelistirmek, muhafaza etmek ve ileriye gotirmek amaciyla gerekli planlama ve
koordinasyon galismalari yapar,
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3.32

3.33
3.34
3.35
3.36
3.37

3.38

3.39
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Hava Trafik Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tirli durumun rapor
edilmesini tesvik eder,

Personelin emniyet kiltirinin gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artiriimasina
ybnelik galismalar yapar,

Emniyet politikasinin benimsenmesi ve emniyet kultirindn yayginlastiriimasina yonelik ¢calismalar yapar,

Hava Trafik Hizmetleri emniyetinin en Ust dlizeyde muhafazasina yonelik galismalar yapar,

Hava Trafik Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik gerekli diizeltici faaliyetleri baslatir,

Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek hava trafik emniyetinin saglanmasina yonelik
gerekli tedbirleri alir,

Hava Trafik Hizmetleri emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda tehlike
analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iligkin calismalari yurutdr,

Bolimuinde olmadigi zamanlar yerine en kidemli Hava Trafik Bagkontrolori/Kontrolorl vekalet eder.
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2.2.2 ANKARA ESENBOGA, ISTANBUL ATATURK, ISTANBUL HAVALIMANLARI

1.0.

BASMUDURLUKLERI VE HAVA TRAFIK KONTROL MERKEZi BASMUDURLUGU HAVA
TRAFIK MUDURU

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Bagkanhgimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

2.1

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4

35
3.6
3.7

3.8
3.9

3.10
3.11
3.12
3.13

3.14

3.15
3.16
3.17

3.18

3.19

3.20
3.21

3.22
3.23
3.24
3.25
3.26

3.27
3.28

YETERLILIK KRITERLERI:

Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel Miidiirligii Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Ydnetmeligi hikimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Kendisine bagli olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlari ve direngleri tanimlar ve ortadan
kaldinimasi igin galisir,

Kendisine bagli olan birim ¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,
Kendisine bagli olan birimler igin gerekli personel, teghizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak c¢6zume yo6nelik planlama vyapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yuratur ve ihtiyag gorilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Kendisine bagh olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagli olan birimlerde gdrevli personelin calismalarini takip ve kontrol eder,

Kendisine bagli olan birimlerin yeni goérevleri ile ilgili hazirlayacagi etit ve tekliflerin degerlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur.
Kendine bagl birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin él¢ilmesinden sorumludur,

Kendine bagl birimlerin yénetiminden ve dlizenin saglanmasindan sorumludur,

Kendine bagl birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Kendine bagl birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

Sorumlu oldugu birimlerin doldurmus oldugu ve ilgili Birim Sefi/Sorumlusu tarafindan kendisine iletiien DHMI
Genel Miudurligu Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve Hava Trafik
Kontrol Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.002) kontrol eder,

Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzaladiktan sonra kopyasini
arsivlenmesi icin ilgili Birim Sefine/Sorumlusuna iletir. Islak imzali olan (HSSD.GNL.FRM.001) ve ilisigindeki
(HSSD.GNL.FRM.002) formunu ofisinde muhafaza eder,

Havalimanlarinin sorumlu oldugu kontrol sahasina komsu sahada Hava Trafik Kontrol Hizmeti saglayan Saha
Kontrol (HTKM Basmudurliginde), Yaklasma Kontrol veya Meydan Kontrol Birimleri ile sirekli koordinasyon
halinde olarak, hizmetlerin en etkin sekilde idaresini saglamak amaciyla gerekli faaliyetlerde bulunur,

ATC Hizmetlerinin saglanmasina yonelik olarak sivil/askeri ATC Uniteleri arasinda gerekli koordinasyonu saglar,
Havalimanlarinin sorumlu oldugu kontrol sahasinda meydana gelen hava hadiselerini ilgili birimlere bildirir,
Havalimanlarinin sorumlu oldugu kontrol sahasina komsu sahadaki Hava Trafik Kontrol Birimleri (ATC) arasindaki
Anlasma Mektuplarini Birim Sorumlusu ile birlikte hazirlar,

ATC personelinin saglanan hava trafik kontrol hizmetine uygun gecerli derece veya derecelere sahip olmalarini,
ICAO Ek-1 Sinif 3'e uygun gecerli saglik raporlarinin bulunmasi ile mesleki yeterliliklerinin, teorik ve uygulamall
deg@erlendirmelerle devamli olarak muhafaza edilmesini saglar,

Hava Trafik Akis Kontrol (ATFM) hizmetlerini diizenler ve takip eder, (HTKM Basmiidiirligii ve Istanbul Atatiirk
Havalimani Bagmudirlugunde)

Gorevi basinda olmadigi zamanlar yerine kidemli olan Birim Sorumlusu vekalet eder,

Ugus Egitim Okullari ile yapilacak protokol iglemlerini ilgili birimler ile koordineli olarak yUrutr,

Etkin bir emniyet yénetim sistemi gelistirmek, muhafaza etmek ve ileriye gétirmek amaciyla gerekli planlama ve
koordinasyon galismalari yapar,

Hava Trafik Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecedi degerlendirilen her tirlii durumun rapor
edilmesini tegvik eder,

Personelin emniyet kilturinin gelistirimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artiriimasina
yonelik caligmalar yapar,

Emniyet politikasinin benimsenmesi ve emniyet kiiltlirinin yayginlastiriimasina yonelik galismalar yapar,

Hava Trafik Hizmetleri emniyetinin en Ust diizeyde muhafazasina yonelik galismalar yapar,

Hava Trafik Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik her tirlt dlzeltici faaliyetleri baslatir,

Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,
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3.29 Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek hava trafik emniyetinin saglanmasina yonelik her
tarlG tedbiri alir,

3.30 Hava Trafik Hizmetleri emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belilenmesi yaninda tehlike
analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin ¢alismalari yurdtur,

3.31 Basmudurlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirir.
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2.2.3 BASMUDURLUK VE MUDURLUKLERE BAGLI (A - B - C TiPi) HAVALIMANLARI VE HAVA
TRAFiK KONTROL MERKEZi BASMUDURLUGU ATC BIiRIMLERI BiRiM SORUMLUSU

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1  Tercihen en az 5 yil ATC Ekip Sorumlusu gérevinde bulunmus olmak veya mesleki tecriibeye haiz hava trafik
baskontrol6ri/kontrolori olmak ,

2.2 Insan kaynaklari, personel planlamasi ve organizasyon konularinda bilgili olmak,

2.3 lyi derecede ingilizce biliyor olmak,

2.4 ANNEX 1 Class 3’e gore gecerli saglk raporunu almis olmak.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum gahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

3.2 Bolima ile ilgili proses performansini etkileyen darbogdazlarn ve direncgleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
caligir,

3.3 Birim ¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,

3.4 Birimi igin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakl aksakliklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢6ziime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yuritir ve ihtiyag
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

3.5  Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

3.6 Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,

3.7 Kendine bagh birimlerin mesleki konularda edgitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin 6lglilmesinden sorumludur,

3.8  Kendisine bagli personelin ¢alismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

3.9  Birimin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

3.10 Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

3.11 Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

3.12 Muduarinin goéreviendirmesi dogrultusunda Tirkiye hava sahasi iginde, hava seyriiseferinin gliven, kalite ve
dizenini saglamak amaciyla, ilgili havacilik birimlerinden alinan bilgileri standart, tavsiye ve ulusal tiuzukleri birim
calisanlarina aktarir ve yeniliklerin uygulanmasini saglar,

3.13 A Tipi Havalimanlarinda ve HTKM’de: DHMi Genel Miidiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve Hava Trafik Kontrol Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.002)
kontrol etmek, gerekli degerlendirmeyi yapmak ve bu formlari Midurtine iletmekten sorumludur,

3.14 Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunun (HSSD.GNL.FRM.001) tim imzalarinin
tamamlanmasini takiben bir kopyasini geriye dontuk izlenebilirligi saglamak tzere, tim ¢alisanlarin ulasabilecegi
bir ortamda dosyalanmasi ve birimde arsivlienmesinden sorumludur,

3.15 B ve C Tipi Havalimanlarinda: DHMI Genel Mid(irliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu
(HSSD.GNL.FRM.001) ve Hava Trafik Kontrol Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.002) kontrol etmek
ve bu formlari imzalanmak Gizere Hava Seyrisefer Sefi / Sorumlusuna iletmekten sorumludur,

3.16 Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Gorev Rapor Formunun (HSSD.GNL.FRM.001) tim imzalarinin
tamamlanmasini takiben bir kopyasini geriye donuk izlenebilirligi saglamak tzere, tim c¢alisanlarin ulagabilecegi
bir ortamda dosyalanmasi ve birimde arsivienmesinden sorumludur,

3.17 Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine Basmudurliiklere bagh A Tipi Havalimanlarinda ve HTKM’de Birim
Mudaranin, Mudirliklere bagh B veya C Tipi Havalimanlarinda ise Hava Seyrisefer Sefinin goreviendirdigi
personel vekalet eder,

3.18 Gergeklestirdigi faaliyetlerden Basmudurliklere bagh A Tipi Havalimanlarinda ve HTKM’de Birim Mudurine,
Mdadurliklere bagh B veya C Tipi Havalimanlarinda ise Hava Seyrusefer Sefine karsi sorumludur,

3.19 Saha Kontrol Merkezi (ACC) ve diger Hava Trafik Kontrol Birimleri (ATC) arasindaki anlasma mektuplarini
hazirlar, takip eder ve bunlarla ilgili birimler arasindaki koordinasyonu saglar,

3.20 Birim personelinin sosyal ve idari islerinin dizenlenmesini saglar,

3.21 Nobetli galisan Hava Trafik Kontroldrlerinin ve asistanlarin aylik nébet listelerini hazirlar,

3.22 Hava Trafik Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkiledigi/etkileyecegdi dederlendirilen her tirli durumun rapor
edilmesini saglar,

3.23 Emniyet Yonetim Sistemine iligskin yayinlanmis her tirlG ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.24 Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek hava trafik emniyetinin saglanmasina yénelik
her tirll tedbiri alir,

3.25 Hava Trafik Hizmetleri emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda tehlike
analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin ¢alismalar yurGtur.
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224 BASIV!UDURLUK VE MUDUR_LUKLEI_?E_ BAGL_I (A-B-C TiPi) HAVALIMANLARI VE HAVA
TRAFIK KONTROL MERKEZI ATC BIRIMLERI EKIP SORUMLUSU

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
1.0. AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 lyi derecede Ingilizce biliyor olmak,
2.2 ANNEX 1 Class 3'e gore gegerli saglik raporunu almis olmak,
2.3 Insan kaynaklari, personel planlamasi ve organizasyon konularinda bilgili olmak.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum cahsmalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

3.2 Bolimdi ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlari ve direngleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
caligir,

3.3 Ekip galisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici dnlemler alir,

34 Ekibindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

35 Ekibindeki personelin kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,

3.6 Ekibinin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

3.7 Ekibindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

3.8 Ekibinin gergeklestirdigi hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,

3.9 Ekip calisanlari tarafindan doldurulan Hava Trafik Kontrol Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.002)
kullanimini kontrol ve takip etmekten, sol alt késesini paraf/imzalamaktan, DHMi Genel Mudirligii Hava
Seyrusefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) doldurmaktan, ekip ¢alisanlarina
imzalatmaktan ve imzalamaktan ve gorevi devir alacak ekip sorumlusuna teslim etmekten sorumludur,

3.10 Gergeklestirdigi faaliyetlerden Birim Sorumlusuna, Birim Sorumlusu yoksa Hava Seyrisefer Sefine karsi
sorumludur,

3.11 Ekip Sorumlularinin gérevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine kendisinden sonra ekip listesi siralamasinda en
yakin olan personel vekalet eder,

3.12 Ekip i¢i galisma planlamasi yapmaktan ve kontrol etmekten sorumludur,

3.13 Meydana gelen olaganisti durumlarda Basmudurliklere bagh A Tipi Havalimanlarinda ve HTKM’de Birim
Mudurine ve Birim Sefi/Birim Sorumlusuna, Muddurliklere bagh B veya C Tipi Havalimanlarinda ise Havalimani
Mudirligi’ne ve Birim Sorumlusuna, Birim Sorumlusu yoksa Hava Seyrisefer Sefine bilgi vermekten sorumludur,

3.14 Hizmet sirasinda kullanilan arag ve gereglerde meydana gelen arizalarda Birim Sorumlusu ve ilgili birimlere bilgi
vermekten sorumludur,

3.15 Hava Trafik Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkiledigi/etkileyecedi degderlendirilen her tirli durumun rapor
edilmesini saglar,

3.16 Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her turli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder.
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2.2.5 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI HAVA TRAFIK MUDURLUGU HAVA TRAFIK

1.0.

BASKONTROLORU _
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

2.1

3.0.

3.1
3.2
3.3
3.4
35
3.6

3.7

3.8

3.9

YETERLILIK KRITERLERI:

Hava Trafik Kontrol Hizmetleri Personeli Lisans ve Derecelendirme Y&netmeligi (SHY 65-01) madde 35'te
belirtilen kriterlere sahip olmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden gérev yaptigi Birim Miduriine karsi sorumludur,

ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni diizenlemeleri ve projeleri takip eder,

Hava Trafik Hizmetlerine yonelik her tirli Yonerge, Yonetmelik ve Talimatlari takip eder,

Yakin gegme (AIRMISS) olaylarini komisyon halinde inceleyip degerlendirir,

Saha Kontrol Merkezi (ACC) ve diger Hava Trafik Kontrol Birimleri (ATC) arasindaki anlasma mektuplarinin
hazirlanmasini ve takibini saglar,

Hava Trafik Personelinin lisans ve derece islemlerini takip ederek bunlarla ilgili sinav sorularini hazirlayarak
Havalimanlarinda gorev yapan Hava Trafik Kontrolorlerinin lisans ve derece sinavlarini yapar ve sonuglarini
degerlendirir,

Hava trafik emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegi dederlendirilen rapor edilmis her tirlii duruma yénelik
dizeltici faaliyet galismalarinda gérev alir,

Personelin emniyet kultirinin gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimi almasi, motivasyonunun artiriimasi ve
emniyet bilincinin gelistiriimesine yonelik yuritilen planlama ve koordinasyon ¢alismalarinda goérev alir,

3.10 Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her turli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder.
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2.2.6 BASIV!UDURLUK VE MUDUR_LUKLERE BA_GLI (A-B-C TiFf_i) I-_I_AVALiMANLARI VE HAVA
TRAFIK KONTROL MERKEZ| HAVA TRAFIK BASKONTROLORU

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Bagkanhgimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 Hava Trafik Kontrol Hizmetleri Personeli Lisans ve Derecelendirme Yénetmeligi (SHY 65-01) madde 33’te
belirtilen kriterlere sahip olmak.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1. Tum cahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2.  Ekip Sorumlusu tarafindan doldurulan DHMi Genel Midiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzalamaktan, (HSSD.GNL.FRM.001) ile kayit altina alinmasi gereken
konulari Ekip Sorumlusuna bildirmekten, gorev yaptigi pozisyona ait ¢alisma saatlerini (giris saati, initial ve ¢ikis
saati) Hava Trafik Kontrol Birimleri Pozisyon Formuna (HSSD.GNL.FRM.002) diizenli olarak kayit etmekten
sorumludur,

3.3.  Gergeklestirdigi faaliyetlerden Ekip Sorumlusuna karsi sorumludur,

3.4. Sahip oldugu gecerli lisans ve dereceler ile bu derecenin kendisine verdigi yetkiler cercevesinde Hava Trafik
Kontrol Hizmetlerini yuratur veya yurutilmesine nezaret eder,

3.5. ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni diizenlemeleri ve projeleri takip eder,

3.6. Hava Trafik Hizmetlerine yonelik her turli Yonerge, Yénetmelik ve Talimatlari takip eder,

3.7.  Hava Trafik Kontrolorlerinin hizmet ici egitimlerinde egitmen olarak gérev alir,

3.8. Saha Kontrol Merkezi (ACC) ve diger Hava Trafik Kontrol Birimleri (ATC) arasindaki dahili ve harici anlagsma
mektuplarinin takibini yapar,

3.9. Hava Trafik Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkiledigi/etkileyecegdi degerlendirilen her tirli durumu rapor
eder,

3.10. Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder.

HSSD.OEK/12.01.2005/23.05.2025/34
Sayfa21/113



Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

2.2.7 HAVA SEY_RU§EFER DAIRESI BASKANLIGI HAVA TRAFIK MUDURLUGU HAVA TRAFIK
KONTROLORU

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Bagkanhgimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

21 Hava Trafik Kontrol Hizmetleri Personeli Lisans ve Derecelendirme Yénetmeligi (SHY 65-01) madde 34’te
belirtilen kriterlere sahip olmak.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1. Tim galigmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2. Gergeklestirdigi faaliyetlerden gorev yaptigi Birim Sorumlusuna ve Birim Miduriine karsi sorumludur,

3.3. ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni diizenlemeleri ve projeleri takip eder,

3.4.  Yakin gegme (AIRMISS) olaylarini komisyon halinde inceleyip degerlendirir,

3.5. Saha Kontrol Merkezi (ACC) ve diger Hava Trafik Kontrol Birimleri (ATC) arasindaki Anlasma mektuplarinin
hazirlanmasini saglayarak takibini yapar,

3.6. Hava Trafik Personelinin Lisans ve derece islemlerini takip ederek bunlarla ilgili sinav sorularini hazirlayarak
Havalimanlarinda gorev yapan Hava Trafik Kontrolorlerinin lisans ve derece sinavlarini yapar ve sonuglarini
degerlendirir,

3.7. Hava trafik emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen rapor edilmis her tiirlii duruma yonelik
dulzeltici faaliyet ¢calismalarinda gorev alir,

3.8  Personelin emniyet kultirinun gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimi almasi, motivasyonunun artiriimasi ve
emniyet bilincinin gelistiriimesine yénelik planlama ve koordinasyon ¢alismalarinda goérev alir,

3.9  Emniyet Yonetim Sistemine iligkin yayinlanmis her turlii ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.10 Hava Trafik Hizmetleri emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda tehlike
analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin yurGtilen calismalarda gorev alir,

3.11 Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek hava trafik emniyetinin saglanmasina yonelik
yuritulen calismalarda gérev alir.
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2.2.8 BASIV!UDURLUK VE MUDUR_LUKLERE BA_GLI (A-B-C Ti__Pi) HAVALIMANLARI VE HAVA
TRAFIK KONTROL MERKEZI HAVA TRAFIK KONTROLORU

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 Gegerli Hava Trafik Kontrolér Lisansina sahip olmak,
2.2 ATC Hizmetine uygun gecerli derece ya da derecelere sahip olmak,
2.3 ANNEX 1 Class 3 e gore gecerli saglk raporuna sahip olmak.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum gahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi proseddr ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2 Ekip Sorumlusu tarafindan doldurulan DHMi Genel Midiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzalamaktan, (HSSD.GNL.FRM.001) ile kayit altina alinmasi gereken
konulari Ekip Sorumlusuna bildirmekten, gorev yaptigi pozisyona ait ¢alisma saatlerini (giris saati, initial ve ¢ikis
saati) Hava Trafik Kontrol Birimleri Pozisyon Formuna (HSSD.GNL.FRM.002) diizenli olarak kayit etmekten
sorumludur,

3.3  Gergeklestirdigi faaliyetlerden Ekip Sorumlusuna karsi sorumludur,

3.4  Sahip oldugu gecerli lisans ve dereceler ile bu derecenin kendisine verdigi yetkiler cercevesinde Hava Trafik
Kontrol Hizmetlerini yuritir veya yuritilmesine nezaret eder,

3.5 ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni diizenlemeleri ve projeleri takip eder,

3.6 Hava Trafik Hizmetlerine yonelik her tiirli Yénerge, Yonetmelik ve talimatlar takip eder,

3.7 Saha Kontrol Merkezi (ACC) ve diger Hava Trafik Kontrol Birimleri (ATC) arasindaki dahili ve harici anlasma
mektuplarinin takibini yapar,

3.8 Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirlii ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.9 Hava trafik emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tiirli durumu rapor eder.
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2.29 BA$IV!UDURLUK VE MUDUR_LUKLERE BA_GLI (A-B-C TiPi) HA_\_/AI:iMANLARI VE HAVA
TRAFIK KONTROL MERKEZI HAVA TRAFIK ASISTAN KONTROLORU

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Bagkanhgimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 4 yillik Universite mezunu olmak,

2.2 Gegerli Hava Trafik Kontrolér Lisansina sahip olmak,

2.3 Ingilizce dilinde KPDS den en az C seviyesinde veya TOEFL dan en az 150 puan almis olmak,
2.4 ICAO ANNEX 1 deki saglik kriterlerine sahip olmak.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum galismalarini Kalite Y6netim Sistemi proseddr ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2 Ekip Sorumlusu tarafindan doldurulan DHMi Genel Miidiirligii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzalamaktan, (HSSD.GNL.FRM.001) ile kayit altina alinmasi gereken
konulari Ekip Sorumlusuna bildirmekten, gorev yaptigi pozisyona ait gcalisma saatlerini (giris saati, initial ve ¢ikis
saati) Hava Trafik Kontrol Birimleri Pozisyon Formuna (HSSD.GNL.FRM.002) diizenli olarak kayit etmekten
sorumludur,

3.3  Gergeklestirdigi faaliyetlerden Ekip Sorumlusuna karsi sorumludur,

3.4  Sahip oldugu gecgerli lisans ile bir Hava Trafik Kontrolériiniin nezaretinde Hava Trafik Kontrol Hizmetlerinin
yuriutilmesine yardim eder,

3.5 ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni diizenlemeleri ve projeleri takip eder,

3.6 Saha Kontrol Merkezi (ACC) ve diger Hava Trafik Kontrol Birimleri (ATC) arasindaki dahili ve harici anlasma
mektuplarinin takibini yapar,

3.7 Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.8 Hava trafik emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tirli durumu rapor eder.
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2.2.10 ISTANBUL ATATURK HAVALIMANI VE HAVA TRAFIK KONTROL MERKEZi BASMUDURLUGU

1.0.

FMP BiRiMi SORUMLUSU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Bagkanhgimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

2.1
2.2
2.3
2.4
25
2.6

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4

35
3.6
3.7

3.8
3.9
3.10
3.11
3.12

3.13
3.14
3.15
3.16
3.17
3.18

YETERLILIK KRITERLERI:

Gegerli Hava Trafik Kontrolér Lisansina sahip olmak,

Sorumluluk sahasindaki butin ATC/ATFCM operasyonlari hakkinda genis bilgi sahibi olmak,
Komsu ACC’lerdeki ATC/ATFCM operasyonlari hakkinda bilgi sahibi olmak,

NM organizasyonu ve sistemleri hakkinda bilgi sahibi olmak,

NM tarafindan verilen gerekli ATFCM egitimini almis olmak,

ATFCM:'i etkileyebilecek, hava araci isleticilerini etkileyen faktodrler hakkinda bilgi sahibi olmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Tdm gahismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Bolimdi ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlari ve direngleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
caligir,

Birim calisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,

Birimi icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakl aksaklklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢6zime ydnelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu ydaratdr ve ihtiyac
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagl olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagh birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin 6lglilimesinden sorumludur,

Kendisine bagl personelin galismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

Birimin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini sagdlar,

Muduarinin gorevlendirmesi dogrultusunda Turkiye hava sahasi iginde, hava seyriseferinin giiven, kalite ve
dizenini saglamak amaciyla, ilgili havacilik birimlerinden alinan bilgileri standart, tavsiye ve ulusal tizukleri birim
caligsanlarina aktarir ve yeniliklerin uygulanmasini saglar,

Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Hava trafik emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirli durumu rapor eder,

Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine Birim Midiriniin gorevlendirdigi personel vekalet eder,
Gergeklestirdigi faaliyetlerden Birim Mudurine karsi sorumludur,

Sorumluluk sahasindaki biitiin ATFCM aktivitelerinden sorumludur,

Yoénetim ve organizasyon ile ilgili konularda NM ile iletisimi saglar.
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2.2.11 ISTANBUL ATATURK HAVALIMANI VE HAVA TRAFIK KONTROL MERKEZi BASMUDURLUGU

1.0.

FMP KONTROLORU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Bagkanhgimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

2.1
2.2
2.3
2.4
25
2.6

3.0.

3.1
3.2
3.3
3.4
35

NOT:

YETERLILIK KRITERLERI:

Gegerli Hava Trafik Kontrolér Lisansina sahip olmak,

Sorumluluk sahasindaki butin ATC/ATFCM operasyonlari hakkinda genis bilgi sahibi olmak,
Sorumluluk sahasindaki ATC konulari hakkinda deneyimli ve bilgili olmak,

Komsu ACC’lerdeki ATC/ATFCM operasyonlari hakkinda bilgi sahibi olmak,

NM operasyonlari hakkinda bilgi sahibi olmak,

NM tarafindan verilen ya da onaylanan gerekli ATFCM egitimini almis olmak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Emniyet YOnetim Sistemine iligkin yayinlanmis her trli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,
Hava trafik emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tiirli durumu rapor eder,
Gergceklestirdigi faaliyetlerden FMP Sorumlusuna karsi sorumludur,

FMP Kontrolori, FMP tarafindan yiritilen operasyonel gorevlerin yerine getiriimesinden sorumludur.

FMP kontroléri olarak APP’de baska gorev yapan kontroldrler rotasyonla gérevlendirilebilecedi gibi, sabit
olarak da calisabilirler.
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2.2.12 ISTANBUL ATATURK HAVALIMANI BASMUDURLUGU HAVA TRAFIK MUDURLUGU
DEGERLENDIRME VE EGITiM BiRiMi SORUMLUSU

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0  AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gorev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 Hava Trafik Kontrolori olmak,

2.2 Egitmen olarak en az 5 (beg) yil ¢galismis olmak,

2.3 Egitim planlamasi, 6lgme ve degerlendirmesi ile materyal gelistirme konusunda yeterli olmak,
2.4 lyi derecede ingilizce biliyor olmak,

2.5 ANNEX 1 Class 3’e gore gegerli saglik raporunu almis olmak.

3.0 GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI;

3.1 Tum calismalarini Kalite Yonetim Sistemi proseddr ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

3.2 Birimi igin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakli aksakliklarin
rapor edilmesini sadlayarak ¢éziime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yuratur ve ihtiyag
g6rulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

3.3 Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

34 Kendisine bagh olan personelin igbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,

3.5 Kendine bagll birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin él¢tilmesinden sorumludur,

3.6 Kendisine bagh personelin ¢calismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

3.7 Birimin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

3.8 Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

3.9 Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,

3.10 Degerlendirme ve Egitim Birimi faaliyetleri konusunda yuritlilecek hizmetlerin organizasyonu ve kontroliini
yapar,

3.11 Degerlendirme ve Egitim Birimi El Kitabinda agiklanan tim faaliyetlerin etkin, tarafsiz ve zamaninda yerine
getirilmesinden sorumludur,

3.12 Birimi ile ilgili kendisine ulasan tim dokimanlari muhafaza eder,

3.13 Yapilan islerle ilgili olarak Muduriine bilgi aktarir,

3.14 Mudurinin gérevlendirmesi dogrultusunda Tirkiye hava sahasi iginde, hava seyriseferinin giiven, kalite ve
dizenini saglamak amaciyla, ilgili havacilik birimlerinden alinan bilgileri standart, tavsiye ve ulusal tiztkleri birim
calisanlarina aktarir ve yeniliklerin uygulanmasini saglar,

3.15 Béliimiinde yapilan Ig tetkik sonuglarini takip eder, acilan diizeltici faaliyetlerin uygulanmasini saglar,

3.16 Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine Birim Midirinin gérevlendirdidi personel vekalet eder,

3.17 Gergceklestirdigi faaliyetlerden Birim Mudirine karsi sorumludur,

3.18 Birim personelinin sosyal ve idari islerinin dizenlenmesini sagdlar,

3.19 Hava Trafik Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkiledigi/etkileyecegdi dederlendirilen her tiirlii durumun rapor
edilmesini saglar,

3.20 Emniyet Y6netim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.21 Diizenlenmesi planlanan Unite ve devamlilik egitimleri igin egitim programlarini yil baglamadan 6énce SHY 65-
01, SHT-ATCO/EGITIM talimati ve UTP’lere dayanarak hazirlanan Degderlendirme ve Egitim Birimi El Kitabina
uygun bir sekilde ilgili ATC uniteleriyle koordineli olarak hazirlar ve glincelligini saglar,

3.22 Egitim faaliyetlerinin Degerlendirme ve Egitim Birimi El Kitabina ve yillik egitim programina uygun olarak
olusturulmasini ve dizenli bir sekilde yuritilmesini saglar,

3.23 On Isbasi ve Isbasi egitimlerinin Uygulama Egitmenleri araciligiyla Degerlendirme ve Egitim Birimi El Kitabinda
belirtildigi sekilde yuritilmesini ilgili ATC Birim Sorumlusu ile gerekli koordinasyonlar kurarak saglar. Bu
hususta DEBE’ler ve Uygulama Egitmenleri arasinda kurulacak koordinasyonlari yonetir,

3.24 Egitim igerikleri, Ders Saatleri Ve Egitimcilerin Belirlenmesi lle Ek Ders Ucreti Odeme Islemleri Usul Ve Esaslari
Talimatinda yazili is ve iglemlerin yUrutilmesinden sorumludur,

3.25 Degerlendirme ve Egitim Birimi el kitabinin glincel tutulmasindan sorumludur,

3.26 Ulusal mevzuatta Egitim Sorumlusu igin tanimlanmigs goérevleri yerine getirir.
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2.2.13 ISTANBUL ATATURK HAVALIMANI BASMUDURLUGU HAVA TRAFIK MUDURLUGU
DEGERLENDIRME UZMANI _
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0 AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 Hava trafik bas kontrolorii olmak veya en az bes yil hava trafik kontroléru olarak ¢alismis olmak,
2.2 ATC hizmetine uygun gecerli derece ya da derecelere sahip olmak,

2.3 Degerlendirme Uzmani olarak yetkilendiriimis olmak,

2.3 isbasi Egitmeni olarak yetkilendirilmis olmak,

2.4 lyi derecede Ingilizce biliyor olmak,

25 ANNEX 1 Class 3’e gore gecerli saglik raporunu almis olmak.

3.0 GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

3.1 Tum calismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2 Gergeklestirdigi faaliyetlerden Degerlendirme ve Egitim Birimi Sorumlusuna karsi sorumludur,

3.3 Gerceklestirdigi faaliyetlerle ilgili olarak Degerlendirme ve Egitim Birimi Sorumlusuna bilgi aktarir,

34 ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni diizenlemeleri ve projeleri takip eder,

35 Hava Trafik Hizmetlerine yonelik her tirli Yénerge, Yonetmelik ve Talimatlari takip eder,

3.6 Hava Trafik Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkiledigi/etkileyecegi degerlendirilen her tiirlii durumun rapor
edilmesini saglar,

3.7 Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.8 ilgili Ginitede gérev yapan hava trafik personelinin sahip oldugu derecelerin ve unvanlarin gerekliliklerine yénelik
mesleki yeterlilik ve performans degerlendirmelerini, Degerlendirme ve Egitim Birimi El Kitabina uygun olarak
gerceklestirir,

3.9 Unite personeli igin ihtiyagc duyulan Gelistirme Egitimi programini diizenler ve yiiriitr,

3.10 Gelistirme Egitimi almasina karar verilen personelin gelisimini takip eder ve egitim raporlarini dizenler,

3.11 DEBE tarafindan Hazir Raporu doldurulan Ogrenci igin derece onayi éncesi teorik ve uygulamali olarak son
degerlendirmeleri yapar,

3.12 Unite igi degerlendirmelerde kullanilacak lokal ve genel usullere ve konulara yénelik soru bankalari hazirlar,

3.13 Yapilan degerlendirmelere ve tespitlere yonelik kayitlari tutar.
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2.2.14 ISTANBUL ATATURK HAVALIMANI BASMUDURLUGU HAVA TRAFIK MUDURLUGU
DEGERLENDIRME VE EGITiM BiRiMi EGITMEN HAVA TRAFIK KONTROLORU (DEBE)
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0  AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 Hava Trafik Kontrol6ru olarak en az 5 yillik mesleki tecriibeye sahip olmak,

2.2 ATC Hizmetine uygun gegerli derece ya da derecelere sahip olmak,

2.3 Teorik Egitmen veya Uygulama Egitmeni (Isbasi Egitmeni veya Similatdr Egitmeni) olarak yetkilendiriimis
olmak,

2.4 Egitim planlamasi, 6lgme ve dederlendirmesi ile materyal gelistirme konusunda yeterli olmak,

2.5 lyi derecede ingilizce biliyor olmak,

2.6 ANNEX 1 Class 3’e gore gecerli saglik raporunu almig olmak.

3.0 GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARLI:

3.1 Tam galismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2 Gergeklestirdigi faaliyetlerden Degerlendirme ve Egitim Birimi Sorumlusuna karsi sorumludur,

3.3 Yapilan iglerle ilgili olarak Birim Sorumlusuna bilgi aktarir,

34 ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni diizenlemeleri ve projeleri takip eder,

3.5 Hava Trafik Hizmetlerine yonelik her tirli Yonerge, Yonetmelik ve Talimatlari takip eder,

3.6 Hava Trafik Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkiledigi/etkileyeceg@i degerlendirilen her tirli durumun rapor
edilmesini saglar,

3.7 Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.8 Hizmet sirasinda kullanilan ara¢ ve gereclerde meydana gelen arizalarda Birim Sorumlusuna ve ilgili birimlere
bilgi verir,

3.9 Degerlendirme ve Egitim Birimi El Kitabina ve yillik egitim programina uygun olarak egitim faaliyetlerini olusturur

ve dizenli bir sekilde yuritar,

3.10 Verilecek egitimle ilgili egitim materyallerini hazirlar,

3.11 Unite igi degerlendirmelerde kullanilacak lokal ve genel usullere ve konulara yénelik soru bankalari hazirlar,

3.12 Unite personeli igin ihtiyac duyulan Gelistirme Egitimi programini diizenler ve yiiriitiir,

3.13 Gelistirme Egitimi almasina karar verilen personelin gelisimini takip eder ve egitim raporlarini diizenler,

3.14 On igbag! ve igbagi egitimlerinin Uygulama Egitmenleri aracilijiyla Degerlendirme ve Egitim Birimi El Kitabinda
belirtilen slreglere uygun yurutilmesini saglar; bu hususta Uygulama Egitmenleriyle gerekli koordinasyonlari
kurar,

3.15 Uygulama Egitmenlerinin uygulama egitimleri ile ilgili formlari ve raporlari zamaninda, tarafsiz ve hatasiz bir
sekilde doldurmalarini saglar,

3.16 Ogrenci gelisim siirecini yakindan takip edebilmek icin Degerlendirme ve Egitim Birimi El Kitabinda belirtilen
hususlari yerine getirir.
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2.2.15 BASMUDURLUK VE MUDURLUKLERE BAGLI (A - B — C TiPi) HAVALIMANLARI VE HAVA
TRAFiIK KONTROL MERKEZi OGRENCi HAVA TRAFiK KONTROLORU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Bagkanhgimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1  Gegerli Ogrenci Hava Trafik Kontrolérii sertifikasina sahip olmak,
2.2 ICAO Annex 1 Class 3’e gore gegerli saglik raporuna sahip olmak.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1 Tim galigmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2 Gergeklestirdigi faaliyetlerden Ekip Sorumlusuna karsi sorumludur,

3.3 ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni diizenlemeleri ve projeleri takip eder,

3.4  Hava Trafik Hizmetlerine yonelik her tirli Yonerge, Yonetmelik ve talimatlari takip eder,

3.5 Saha Kontrol Merkezi (ACC) ve diger Hava Trafik Kontrol Birimleri (ATC) arasindaki dahili ve harici anlagsma
mektuplarinin takibini yapar,

3.6  Sahip oldugu Ogrenci Hava Trafik Kontrolérii sertifikasi ile isbagi Egitmeni nezaretinde SHY 65 — 01 “Hava Trafik
Hizmetleri Personeli Lisans ve Derecelendirme YoOnetmeli§i” kapsaminda hazirlanan “Derecelendirme
Gereklilikleri” ve “Unite Egitim Planlar” dokiimaninda yer alan konular dogrultusunda hava trafik kontrol egitimine
devam eder,

3.7  Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tiirlii ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.8  Hava trafik emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her turli durumu rapor eder.
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2.2.16 BASMUDURLUK VE MUDURLUKLERE BAGLI (A - B - C TiPi) HAVALIMANLARI VE HAVA
TRAFiK KONTROL MERKEZI iSBASI EGITMENI (0JTI)
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0 AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Baskanhidimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1  Gegerli Hava Trafik Kontrolor Lisansina sahip olmak,

2.2 igbasi egitimi verecegi derece ile ilgili olarak 5 yillik mesleki tecriibeye sahip olmak,

2.3 Egitim verecegi sektor veya pozisyonda en az 2 yillik mesleki tecribeye sahip olmak,

2.4 Ulusal ya da uluslararasi kurumlardan hava trafik kontrol igbasi egitmeni sertifikasina sahip olmak,
2.5 Isbagi egitmeni (OJTI) olarak yetkilendirilmis olmak,

2.6 ANNEX 1 Class 3 e gore gecerli saglk raporuna sahip olmak.

3.0 GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum cahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

3.2  Ekip Sorumlusu tarafindan doldurulan DHMI Genel Miidiirlii§ii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzalamaktan, (HSSD.GNL.FRM.001) ile kayit altina alinmasi gereken
konulari Ekip Sorumlusuna bildirmekten, goérev yaptigi pozisyona ait galisma saatlerini (giris saati, initial ve ¢ikig
saati) Hava Trafik Kontrol Birimleri Pozisyon Formuna (HSSD.GNL.FRM.002) diizenli olarak kayit etmekten
sorumludur,

3.3 Sahip oldugu gegerli lisans ve dereceler ile bu derecenin kendisine verdigi yetkiler cercevesinde Hava Trafik
Kontrol Hizmetlerini yuratir veya yurutilmesine nezaret eder,

3.4  ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni diizenlemeleri ve projeleri takip eder,

3.5 Hava Trafik Hizmetlerine yonelik her tirli Yonerge, Yonetmelik ve talimatlari takip eder,

3.6 Saha Kontrol Merkezi (ACC) ve diger Hava Trafik Kontrol Birimleri (ATC) arasindaki dahili ve harici Anlasma
mektuplarinin takibini yapar,

3.7  SHY 65 - 01 “Hava Trafik Hizmetleri Personeli Lisans ve Derecelendirme YOnetmeligine dayanarak hazirlanan
SHT — ATCO / EGITIM “Hava Trafik Kontrol Egitimine lliskin Usul ve Esaslar Talimatinda belirtilen hiikiimlere
g6re olusturulmus onayli “Unite Egitim Planlar” dokiimani dogrultusunda is bagi egitimini yiiritir.

3.8  Unite Egitim Planlari dokiimani dogrultusunda verilecek is basi egitimleri sirasinda ve sonrasinda “Unite Egitim
Planlar” dokiimaninda yer alan “Yeterlilige Dayali Ara Degerlendirme Kontrol Formu” ile “Yeterlilik Son
Degerlendirme Formu’nu egitim verilen her personel igin doldurur ve UEP dokiimaninda yer alan “Egitimin
Planlanmasi/Raporlanmasi Formu”nu hazirlar,

3.9  Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her turli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.10 Hava trafik emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecedi degerlendirilen her tiirli durumu rapor eder.
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2.3.

Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

HAVA SAHASI TASARIMI HIZMETLERI:

2.3.1 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI HAVA SAHASI TASARIMI SUBE MUDURU

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0 AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Bagkanhgimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1

3.0

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5
3.6
3.7

3.8
3.9

3.10
3.11
3.12
3.13
3.14
3.15
3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27
3.28

Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel Miidiirliigii Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi
hdkdmlerine goére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Tdm gahismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Kendisine bagli olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbodazlar ve direngleri tanimlar ve ortadan
kaldiriimasi igin ¢alisir,

Kendisine bagh olan birim ¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,
Kendisine bagh olan birimler igin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak c¢6zime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yiritir ve ihtiyag gorilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Kendisine bagl olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagh olan birimlerde gdrevli personelin ¢alismalarini takip ve kontrol eder,

Kendisine bagli olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacadi etiit ve tekliflerin dederlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagli birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin él¢tilmesinden sorumludur,

Kendine bagl birimlerin ydnetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Kendine bagl birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Kendine bagl birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

Hava sahasi tasarimi galismalarini ICAO, EUROCONTROL ve milli mevzuata uygun olarak yuritilmesini saglar,
Havalimanlari igin aletli yaklagsma usulleri ve standart inis / kalkis usulleri tasarlanmasini saglar,

Hava Sahasi Tasarimi hizmetlerine yonelik talimat, yonerge, yonetmelik ve AIP calismalarini yiritmek, gizlilik
dereceli haritalar ile diger haritalarin muhafazasini saglar ve bu haritalarin kullanimi ile ilgili ydnerge hiikimlerine
riayet edilmesini sagdlar,

Kontrolli hava sahalan (TMA, CTR, MTMA) ve ATS koridorlarina iliskin gerekli dizenlemeleri ilgili birimlerle
koordineli olarak yapilmasini saglar,

(Standart) Aletli yaklasma ve kalkig/inis usullerinin etlt ve planlamalarini yiritir, mevcutlarin geligtiriimesini,
gerektiginde degistiriimesini saglar, ucus kontrol raporlarinin neticelerine goére ilgili subelerle koordinesini ve
gerekli yayinlarin yapilmasini saglar,

Havalimanlari civarinda tesisi planlanan Rizgar Enerji Santrali (RES), Glines Enerji Santrali (GES), enerji iletim
hatti gibi proje tekliflerini hava sahasina potansiyel etkileri agisindan ilgili birimler ile koordineli olarak
degerlendirilmesini saglar,

Havalimanlari civarinda planlanan yapilagsmalar ile bunlara ait imar planlarini mevcut usullerimize ve hava
sahasina etkilerini ilgili birimler ile koordineli olarak yapilmasini saglar,

Hava Sahasi Tasarimi calismalarinin, hava sahasi, sektér, havalimanlar (pist) kapasitelerine etkilerini
degerlendirmek Uzere gerekli calisma ve planlamalari yaptirir,

Askeri NOTAM taleplerinin hava sahamiza etkilerini degerlendirmek ve sivil-asker koordinasyon calismalarina
katilim saglar,

KKTC ve Ercan tavsiyeli hava sahasina iliskin olarak hava sahasi dizenleme calismalarini yapilmasini saglar,
Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirir,

Aletle Algalma Planlari ile ilgili etit ve planlamalarda bulunur, mevcutlarin gelistiriimesini, gerektiginde
degistiriimesi ve ugus kontrollerinin yapilmasini saglar, neticelerini degerlendirir, ilgili subelerle koordinasyonunu
miteakip yayinlanmasini saglamak amaciyla galigsmalar yapar,

Etkin bir emniyet yonetim sistemi gelistirmek, muhafaza etmek ve ileriye gétirmek amaciyla gerekli planlama ve
koordinasyon ¢alismalari yapar,

Hava Trafik Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her turli durumun rapor
edilmesini tegvik eder,

Personelin emniyet kiltirinin gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artiriimasina
yonelik calismalar yapar,

Emniyet politikasinin benimsenmesi ve emniyet kdltirinin yayginlastirimasina yonelik galismalar yapar,

Hava Trafik Hizmetleri emniyetinin en Ust diizeyde muhafazasina yonelik galismalar yapar,
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3.32

3.33
3.34

Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

Hava Trafik Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik gerekli dizeltici faaliyetleri bagslatir,

Emniyet Yénetim Sistemine iligkin yayinlanmig her turli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek hava trafik emniyetinin saglanmasina yonelik
gerekli tedbirleri alir,

Hava Trafik Hizmetleri emniyet performans gostergeleri ve Emniyet hedeflerinin belilenmesi yaninda tehlike
analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iligkin calismalan yuritdr,

Kendisine bagli personelin yillik izinlerini planlar,

Bolimuinde olmadidi zamanlar yerine en kidemli Hava Trafik Bagkontrol6rii/Kontrolorii vekalet eder.
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2.3.2 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI HAVA SAHASI TASARIMI SUBE MUDURLUGU
HAVA TRAFIK BASKONTROLORU VE KONTROLORU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Baskanhidimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 Procedure Designer sertifikasi sahibi olmak,
2.2 Gegerli Hava Trafik Kontrol6r Lisansina sahip olmak,
2.3 ATC Hizmetine uygun gecerli derece ya da derecelere sahip olmak.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tidm gahsmalarini Kalite Yénetim Sistemi prosediir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2  Gergeklestirdigi faaliyetlerden gorev yaptigi Birim Mudurine karsi sorumludur,

3.3 Yeni agilacak havalimanlari icin VOR, NDB, ILS gibi Aletle Alcalma Planlari tasarim galismalarini yapar,

3.4 Yeni agilacak havalimanlari igin Aletli Kalkis (SID) usulleri tasarim ¢alismalarini yapar,

3.5 Yeni agilacak havalimanlari igin Aletli inis (STAR) usulleri tasarim ¢alismalarini yapar,

3.6 Yeni agilacak havalimanlari icin ATS koridorlarinin tasarim galismalarini yapar,

3.7  Mevcut Aletle Algalma Planlari, Aletli Kalkis (SID), Aletli inis (STAR) ATS koridorlari ile ilgili etiit ve planlamalarda
bulunur, gelistiriimesi ve gerektiginde degistiriimesi igin galismalar yapar,

3.8  Gizlilik dereceli haritalar ile diger haritalari muhafaza eder ve haritalarin kullanimi ile ilgili Yénerge hikimlerine
gbre hareket eder,

3.9  Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her turli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.10 Hava trafik emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tiirli durumu rapor eder.
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2.4. HAVACILIK BiLGi YONETIMi HiZMETLERI:

2.41 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI HAVACILIK BiLGI YONETiMi SUBE MUDURU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, goérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1  DHMI Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yoénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum cahismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

3.2 Kendisine bagl olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlari ve direncleri tanimlar ve ortadan
kaldinimasi igin galigir,

3.3 Kendisine bagli olan birim ¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,

3.4  Kendisine bagl olan birimler icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢6zime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yurGtur ve ihtiyag gérilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

3.5 Kendisine bagli olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

3.6  Kendisine bagl olan birimlerde gorevli personelin yurattugi calismalar takip ve kontrol eder,

3.7 Kendisine bagh olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacagi etit ve tekliflerin degerlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

3.8  Kendisine bagli olan personelin isbagsi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroltinden sorumludur,

3.9 Kendine bagl birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin él¢ilmesinden sorumludur,

3.10 Bilgi tazeleme egitimlerinin yapilmasini planlar ve kayit altina alir,

3.11 Kendine bagl birimlerin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

3.12 Kendine bagl birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

3.13 Kendine bagli birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

3.14 Mevcut durumdaki kadro eksikliginden kaynaklanan sikintilari dnlemek amaciyla gerektiginde Havacilik Bilgi
Yo6netimi Birimleri arasinda gegici olarak personel gérevlendiriimesini saglar,

3.15 AIM Hizmetlerinin ulusal ve uluslararasi ihtiyaglara cevap verecek sekilde, ICAO ve EUROCONTROL Standart ve
Tavsiyelerine gore uygulanmasini ve yeniliklerin takip edilmesini saglar,

3.16 AIM Personelinin lisans ve derecelendirme islemlerini ilgili mevzuati gergcevesinde yuritilmesini saglar,

3.17 Kendisine bagli birimler ve Havalimanlarinda yer alan AIM birimleri igin gerekli personel planlamasini yapar,
ihtiyaclar tespit eder ve gerekli ihtiyacin karsilanmasi igin girisimlerde bulunur,

3.18 Bakanlik ya da ilgili diger Bakanliklardan ucuslarla ilgili gelen diizenleme, uygulama ve ¢alismalari degerlendirerek
ilgili havalimanlarina dagitimini yaptirir,

3.19 Tirk Hava Sahasi ve havalimanlarina iligkin streklilik arz eden havacilik bilgi/verilerini AIRAC tarihlerine uygun
olarak AlP’de yayinlatir,

3.20 Tirk Hava Sahasi ve havalimanlarina iligkin statik ve dinamik veri/bilgilerin Avrupa AlS veri tabani (EAD) sistemine
istenilen format ve hassasiyette yuklemesini yaptirir,

3.21 AIS yayinlarina abonelik igslemlerini yaptirir,

3.22 Hava Arama Kurtarma faaliyetlerine iliskin kendisine ulasan raporlari ilgili birim/kurum/kuruluslara (SHGM, Ana
Arama ve Kurtarma Koordinasyon Merkezi v.b) iletiimesini saglar,

3.23 Hava Arama Kurtarma konusunda gelismeleri takip edilmesini, gerektiginde ilgili kurum/kuruluslar ile protokol vb.
yapillmasini saglar,

3.24 Yeni agllacak havalimanlarina dért harfli ICAO yer gdstergesi tanitmasi verilmesini saglar.

3.25 Havacilik Haberlesme Hizmetinin verilmesinde kullanilan AFTN/AMHS Sistemi’nde bir aksaklik olugsmasi
durumunda bu olumsuzlugu gidermek amaciyla ilgili Daire Baskanlidi ve gereken diger birimlerle koordine
edilmesini sadlar,

3.26 Havacilik Bilgi Yonetimi personelinin bilgi ve becerilerini arttirmak amaciyla hizmet igi egitim/caligtay planlamasi
yapar, personelin yurtici ve yurtdisi toplanti, kurs, seminer ve konferanslara katilimini saglar,

3.27 AIM Hizmetlerine yonelik ICAO, EUROCONTROL ve diger Uluslararasi Sivil Havacilik Kuruluslari dokiimanlarinin
takibini saglar, toplantilara katihm igin gerekli koordinasyonun kurulmasini saglar,

3.28 Havacilik Bilgi Yonetimi (AIM) Hizmetleri ile ilgili planlama ¢alismalari yapar, kurulmus ya da kurulmasi tasarlanan
Havacilik Bilgi Yénetimi Birimleri konusunda planlamalari yuritur, gerekli personel ile her turli malzeme, sistem,
donanim ve benzeri ihtiyaglari belirler, yeni ara¢ ve sistemlerin temin ve tesisini saglar,
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3.30

3.31
3.32

3.33
3.34
3.35
3.36
3.37
3.38
3.39
3.40
3.41
3.42

3.43
3.44

Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

Turk hava sahasi ve havalimanlarina sefer dizenleyen hava araclarina iliskin tescil sertifikasi, ugusu
acma/durdurma, ferry ugus ve 6zel ugus gibi duzenlemeleri takip eder, ilgili havalimani ve birimlere bilgi
aktariimasini saglar.

AIM ile ilgili hava hadiselerini inceler, degerlendirir, neticelendirir, gerekli énlemleri alir ve Hava Hadisesi
Degerlendirme Komisyonuna personel tefrik eder,

Kuzey Kibris Turk Cumhuriyeti (KKTC) adina AIP ve ilgili diger Havacilik Bilgilerini yayinlatir,

Baskanligimiza tahsisli haberlesme devrelerine/hatlarina tahakkuk eden faturalar e-fatura sistemi tGzerinden
teslim alarak “coklu fatura sistemi” araciligiyla tahakkuka esas islemlerini yaptirir,

Etkin bir emniyet yonetim sistemi gelistirmek, muhafaza etmek ve ileriye gétiirmek amaciyla gerekli planlama ve
koordinasyon c¢alismalari yapar,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecedi degerlendirilen her tiirli
durumun rapor edilmesini tesvik eder,

Personelin emniyet kultirinun gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artirilmasina
ybnelik calismalar yapar,

Emniyet politikasinin benimsenmesi ve emniyet kiltirinun yayginlastiriimasina yénelik galismalar yapar,
Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetinin en Ust diizeyde muhafazasina yonelik galismalar yapar,
Havacilik Bilgi Yoénetimi Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik her tirll duzeltici faaliyetleri baglatir,
Emniyet Yonetim Sistemine iligkin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlar inceleyerek Havacilik Bilgi Yoénetimi emniyetinin
saglanmasina yonelik her tirli tedbiri alir,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belilenmesi yaninda
tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin galismalari yritar,

Daire Baskanliklari, Havalimani Basmudurlukleri ve Havalimani Mudurlikleri’nden gelen evraklari
degerlendirerek, gerekli islemlerin yapilmasini saglar,

Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirir,

Biriminde olmadidi zamanlarda yerine AIM Sefi/AIM Uzman vekalet eder.
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2.4.2 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI HAVACILIK BILGI YONETiIMi SUBE MUDURLUGU

1.0.

AIS / FIC / AIS-MAP | HABERLESME BiRIMLERi HAVACILIK BiLGi YONETiMi
SEFI/SORUMLUSU

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

21

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4

35
3.6
3.7

3.8
3.9

3.10
3.11
3.12
3.13
3.14
3.15

3.16
3.17

3.18

3.19

3.20

3.21
3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMI Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yénergesi hukimlerine gére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Tdm calismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Bolima ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlarn ve direncleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
calisir,

Birim ¢aligsanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,

Birimi icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari kaynakh aksakliklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢6zime yénelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yuritir ve ihtiyag
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Birimindeki personelin yuruttugu calismalari takip ve kontrol eder,

Kendisine bagli olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacag etiit ve tekliflerin degerlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

Birimindeki personelin igbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Birimindeki personelin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan, saklanmasindan
ve verilen egitimlerin etkinliginin dlcliimesinden sorumludur,

Bilgi tazeleme egitimlerinin yapiimasini planlar ve kayit altina alir,

Biriminin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,

Mevcut durumdaki kadro eksikliginden kaynaklanan sikintilari énlemek amaciyla gerektiginde Havacilik Bilgi
Yonetimi Birimleri arasinda gegici olarak personel gorevlendiriimesini saglar,

AIM Hizmetlerinin ulusal ve uluslararasi ihtiyaglara cevap verecek sekilde, ICAO ve EUROCONTROL Standart
ve Tavsiyelerine gére uygulanmasini ve yeniliklerin takip edilmesini saglar,

AIM Personelinin lisans ve derecelendirme islemlerini ilgili mevzuati gergevesinde yiritilmesini saglar,
Kendisine bagli birimler ve Havalimanlarinda yer alan AIM birimleri icin gerekli personel planlamasini yapar,
intiyaclari tespit eder ve gerekli ihtiyacin karsilanmasi igin girisimlerde bulunur,

Bakanhk ya da ilgili diger Bakanliklardan ucuslarla ilgili gelen duzenleme, uygulama ve calismalari
degerlendirerek ilgili havalimanlarina dagitimini yaptirir,

Tirk Hava Sahasi ve havalimanlarina iligkin sureklilik arz eden havacilik bilgi/verilerini AIRAC tarihlerine uygun
olarak AlP’de yayinlatir,

Tark Hava Sahasi ve havalimanlarina iliskin statik ve dinamik veri/bilgilerin Avrupa AIS veri tabani (EAD)
sistemine istenilen format ve hassasiyette yiklemesini yaptirir,

AIS yayinlarina abonelik islemlerini yaptirir,

Hava Arama Kurtarma faaliyetlerine iligskin kendisine ulasan raporlari ilgili birim/kurum/kuruluslara (SHGM, Ana
Arama ve Kurtarma Koordinasyon Merkezi v.b) iletiimesini saglar,

Hava Arama Kurtarma konusunda gelismeleri takip edilmesini, gerektiginde ilgili kurum/kuruluslar ile protokol vb.
yapillmasini saglar,

Yeni agilacak havalimanlarina dort harfli ICAQO yer gostergesi tanitmasi verilmesini saglar.

Havacilik Haberlesme Hizmetinin veriimesinde kullanilan AFTN/AMHS Sistemi'nde bir aksaklik olusmasi
durumunda bu olumsuzlugu gidermek amaciyla ilgili Daire Baskanhgi ve gereken diger birimlerle koordine
edilmesini saglar,

Havacilik Bilgi Yénetimi personelinin bilgi ve becerilerini arttirmak amaciyla hizmet igi egitim/calistay planlamasi
yapar, personelin yurtici ve yurtdisi toplanti, kurs, seminer ve konferanslara katilimini saglar,

AIM Hizmetlerine yonelik ICAO, EUROCONTROL ve diger Uluslararasi Sivil Havacilik Kuruluglari dokiimanlarinin
takibini saglar, toplantilara katihm i¢in gerekli koordinasyonun kurulmasini saglar,

Havacilik Bilgi Yonetimi (AIM) Hizmetleri ile ilgili planlama ¢alismalari yapar, kurulmus ya da kurulmasi tasarlanan
Havacilik Bilgi Yoénetimi Birimleri konusunda planlamalar yuratir, gerekli personel ile her tirli malzeme, sistem,
donanim ve benzeri ihtiyaclar belirler, yeni arag ve sistemlerin temin ve tesisini sadlar,

HSSD.OEK/12.01.2005/23.05.2025/34

Sayfa 37 /113



3.30

3.31
3.32

3.33
3.34
3.35
3.36
3.37
3.38
3.39
3.40
3.41
3.42

3.43
3.44

Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

Tiark hava sahasi ve havalimanlarina sefer diizenleyen hava araglarina iliskin tescil sertifikasi, ugusu
acma/durdurma, ferry ugus ve Ozel ugus gibi dizenlemeleri takip eder, ilgili havalimani ve birimlere bilgi
aktarilmasini saglar.

AIM ile ilgili hava hadiselerini inceler, degerlendirir, neticelendirir, gerekli 6nlemleri alir ve Hava Hadisesi
Degerlendirme Komisyonuna personel tefrik eder,

Kuzey Kibris Tirk Cumhuriyeti (KKTC) adina AIP ve ilgili diger Havacilik Bilgilerini yayimlatir,

Baskanligimiza tahsisli haberlesme devrelerine/hatlarina tahakkuk eden faturalari e-fatura sistemi Uzerinden
teslim alarak “coklu fatura sistemi” araciliiyla tahakkuka esas islemlerini yaptirir,

Etkin bir emniyet ydnetim sistemi gelistirmek, muhafaza etmek ve ileriye gétliirmek amaciyla gerekli planlama ve
koordinasyon ¢alismalari yapar,

Havacilik Bilgi Yoénetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirli
durumun rapor edilmesini tesvik eder,

Personelin emniyet kaltirinlin gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artiriimasina
ybnelik calismalar yapar,

Emniyet politikasinin benimsenmesi ve emniyet kiltirinun yayginlastiriimasina yénelik galismalar yapar,
Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetinin en Ust diizeyde muhafazasina yonelik galismalar yapar,
Havacilik Bilgi Yoénetimi Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik her tirli duzeltici faaliyetleri baglatir,
Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirlu ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Havacilik Bilgi Yénetimi emniyetinin
saglanmasina yonelik her tirli tedbiri alir,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belilenmesi yaninda
tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin calismalari yUritur,

Daire Baskanliklari, Havalimani Basmudurlikleri ve Havalimani Mudurluklerinden gelen evraklari
degerlendirerek, gerekli islemlerin yapilmasini saglar,

Daire Baskanlidinca verilecek diger gorevleri yerine getirir,

Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine Birim Midurinin gérevilendirdigi personel vekalet eder,
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2.4.3 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BA$KA_NITIGI HAVACILIK BiLG! YQNETiMi SUBE MUDURLUGU
AIS / FIC / AIS-MAP /| HABERLESME BIiRIMLERiI HAVACILIK BiLGi YONETIiMi UZMANI

YETERLILIK KRITERLERIi, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 DHMI Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile Havacilik Bilgi Yoénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hukimlerine gére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1 Tum gahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2 Gergeklestirdigi faaliyetlerden gorev yaptigi Birimin S$efine ve Birim Mudurine kargi sorumludur,

3.3 KKTC Sivil Havacilik Dairesinden alinan tim havacilik bilgilerini gerektigi hallerde KKTC adina Havacilik Bilgi
Hizmeti (AIS) Yayinlar (AIP,AIP AMDT,AIP SUP,AIC, NOTAM, Havacilik Haritalari ve Veri Setleri (mania)) olarak
dizenler ve yayimlar,

3.4 Hava Seyriseferine temel teskil eden ve isletme agisindan 6nem arz eden havacilik veri/bilgilerini igeriklerine gére
Havacilik Bilgi Uriinleri unsurlarindan biriyle (AIP, AIP AMDT, AIP SUP, AIC, NOTAM, Havacilik Haritalari ve Veri
Setleri (mania)) ICAO/EUROCONTROL standart ve tavsiyelerine uygun olarak bilgisayar ortaminda 2 dilde
(Tirkge-Ingilizce) hazirlar ve internete dayali versiyonlarini AIRAC tarihlerine uygun olarak yayimlar,

3.5 Ydrurlikte bulunan AIP SUP ile AIC’lerin kontrol listesini yilda en az 1 defa yayinlar,

3.6 llgili birimlerden gelen NOTAM’a esas bilgileri degerlendirerek yayinlatmak lizere Uluslararasi NOTAM
Ofisine (NOF) bildirir, yayinlanmasinin takip ve kontrolinl yapar,

3.7 Bakanlik ya da ilgili diger Bakanliklardan uguslarla ilgili gelen diizenleme, uygulama ve ¢alismalari degerlendirerek
ilgili havalimanlarina dagitimini yapar,

3.8 Tirk hava sahasi ve havalimanlarina iligkin statik ve dinamik veri/bilgilerin Avrupa AIS Veri Tabani (EAD) Sistemine
istenilen format ve hassasiyette yiiklemesini yapar,

3.9 Hava Arama Kurtarma faaliyetlerine iligkin kendisine ulasan raporlari ilgili birim/kurum/kuruluslara (SHGM,

Ana Arama ve Kurtarma Koordinasyon Merkezi vb.) iletir,

3.10 Hava Arama Kurtarma Faaliyetlerine iliskin gelismelerin takip edilmesini, gerektiginde ilgili kurum/kuruluslar ile
protokol vb. yapilmasini saglar,

3.11 Turk Hava Sahasi ve havalimanlarina sefer diizenleyen hava araglarina iligkin SHGM’den gelen tescil sertifikasi,
ucusa agma/durdurma, ferry ve 6zel ugus gibi dizenlemeleri takip eder, ilgili havalimani ve birimlere dagitimini
yapar,

3.12 Yerli ve yabanci kurulus/igleticilerinin AIS yayinlarina iliskin abonelik talep islemlerini yapar, her yilin sonunda yeni
abonelik formlarini abonelere ve ilgili Baskanliklara génderir,

3.13 Agilacak Temel AIM kursu, Havacilik Bilgi Yoénetimine yonelik seminer yazigsmalarini ve gegici personel
gorevlendirme iglemlerini yapar,

3.14 Havacilik Bilgi Yonetimi (AIM) Hizmetleri ile ilgili EUROCONTROL, ICAO Standart ve tavsiyelerindeki yenilikleri
takip eder ve uygular,

3.15 ICAO’nun kural ve kaidelerine uygun olarak AFTN/AMHS Sistemi araciligiyla ugus emniyet mesajlarinin,
adreslerine en kisa surede ve dogru olarak ulasmasini sagdlar,

3.17 AFTN Sistemi tuzerinden alinan ve génderilen mesajlarin arsivlienmesini saglar,

3.18 Gérev yapti§i AFTN Istasyonu’ndan, diger AFTN istasyonlari tarafindan istenen mesaijlari, ilgili adreslerine
Gonderir,

3.19 Bagkanligimiza tahsisli haberlesme devrelerine/hatlarina tahakkuk eden faturalari e-fatura sistemi tizerinden teslim
alarak “coklu fatura sistemi” araciligiyla tahakkuka esas islemlerini yapar,

3.20 Ofis bilgisayarlarina gelen mesajlari inceler, gerekirse birim sefine veya sube muduriine bilgi verir,

3.21 Emniyet YOnetim Sistemine iligkin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.22 Havacilk Bilgi Yonetimi (AIM) Hizmetlerini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen rapor edilmis her
turld duruma yoénelik duzeltici faaliyet calismalarinda gérev alir,

3.23 Personelin emniyet kdltirinin gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimi almasi, motivasyonunun artirilmasi ve
emniyet bilincinin gelistiriimesine yénelik planlama ve koordinasyon ¢alismalarinda gérev alir,
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3.24 Havaclilik Bilgi Yoénetimi (AIM) Hizmetlerini emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin
Belirlenmesi yaninda tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin yUrutilen
calismalarda gorev alir,

3.25 Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek hava trafik emniyetinin saglanmasina yonelik
yuratulen ¢alismalarda goérev alir,

3.26 Kendisine Birim Miduri veya Birim Sefi/Sorumlusunca verilen gorevleri yerine getirir.

2.4.4 HAVA TRAFIK KONTROL MERKEZI BASMUDURLUGU HAVACILIK BiLGI YONETIMi MUDURU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 DHMI Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

3.0 GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum cahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

3.2  Kendisine bagli olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlar ve direngleri tanimlar ve
ortadan kaldirlmasi i¢in cahsir,

3.3 Kendisine bagli olan birim ¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,

3.4 Kendisine bagli olan birimler icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢dzime ydnelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yuratir ve ihtiyag gorilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

3.5 Kendisine bagli olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

3.6 Kendisine bagli olan birimlerde gorevli personelin calismalarini takip ve kontrol eder,

3.7  Kendisine bagli olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacag etit ve tekliflerin degerlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

3.8  Kendisine bagli olan personelin isbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,

3.9  Kendine bagl birimlerin mesleki konularda egitilmesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin él¢ilmesinden sorumludur,

3.10 Kendine bagli birimlerin ydnetiminden ve dizenin saglanmasindan sorumludur,

3.11 Kendine bagli birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

3.12 Kendine bagli birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini sadlar,

3.13 Sorumlu oldudu birimlerin doldurmus oldugu ve ilgili Birim Sefi/Sorumlusu tarafindan kendisine iletilen DHMI
Genel Midurligi Hava Seyrisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve Havacilk
Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol eder.

Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzaladiktan sonra kopyasini
arsivlenmesi icin ilgili Birim Sefine/Sorumlusuna iletir. Islak imzali olan (HSSD.GNL.FRM.001) ve ilisigindeki
(HSSD.GNL.FRM.003) formunu ofisinde muhafaza eder,

3.14 Kendisine bagl birimlerde galisan Havacilik Bilgi Yénetimi personeline yonelik olarak nébet listelerini hazirlar,

3.15 Hava Seyrusefer Dairesi Baskanligi tarafindan uygun gérilen Havacilik Bilgi Yénetimi Hizmetleri ile ilgili talimatlari
ilgililere duyurur, aldigi talimatlar dogrultusunda hareket eder,

3.16 AIM personelinin sadlanan Havacilik Bilgi YOnetimi hizmetine uygun gecerli derece veya derecelere sahip
olmalarini saglar,

3.17 Hava Arama Kurtarma faaliyeti ile ilgili elde edilen tim bilgileri en kisa slrede es zamanli olarak Hava Arama
Kurtarma Koordinasyon Merkezine (HVAKKM), Ana Arama ve Kurtarma Koordinasyon Merkezine (AAKKM) ve
DHMI Genel Midirligiine bildirilmesini ve faaliyetin sona ermesinden sonra olusturulan raporun DHMI Genel
Mudurligine génderilmesini saglar,

3.18 Ankara FIR iginde sorumluluk sahasi i¢cinde gerceklesecek sivil VFR trafiklerin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde
takip edilmesini saglar,

3.19 Hava Seyruseferinin emniyeti, etkinligi ve diizeni ile ilgili ve isletme agisindan énemli gorilen havacilik
bilgi/verilerinin ivedilikle havacilara duyurulmasi amaciyla Uluslararasi NOTAM Ofis (NOF) ile gerekli koordineyi
saglar,

3.20 Birimlerine ulasan Ugus Plani (FPL) ve ATS mesaj bilgilerinin Turkiye AlP’sinde ve ICAO dokimanlarinda yer
alan kriterlere uygunlugunun kontrol edilmesini, isleme alinmasini ve takibinin yapilmasini saglar. Bilgisi
birimlerine ulagsan, ugusu durdurulmus veya yasakli hava araclarinin ugus yapmalarini engellenmesini saglar,

3.21 S&zlu kayitlarin bir ay sire ile saklanmasini saglar, rapor konusu olan kayitlari strenin dolmasi halinde de
muhafaza eder,
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ICAO kural ve kaideleri dogrultusunda Havacilik Haberlesme Hizmetlerinin yurutilmesi kapsaminda ATS
mesajlarinin AFTN/AMHS ve EAD sistemi Uzerinden alinip gdénderilmesi isleminin genel koordinasyonunu
saglar,

AFTN/AMHS Sistem devreleri ile ilgili arizalari, sorunlari ve bu konudaki énerileri Bagmudurltge iletir,
Sorumluluk sahasi iginde ulusal ve uluslararasi mevzuatlara uygun olarak Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetlerinin
yuratalmesini sagdlar,

Kendi birimleri ile ilgili isbag! ve bilgi tazeleme egitim programlarini hazirlatir ve uygulatir. Havacilik Bilgi Yoénetimi
personeli igin hizmet ici egitim planlamasi yapar ve kayit altina alinmasini saglar,

Tiark Hava Sahasina giris yapacak tim sivil trafiklerin permi bilgilerinin kontrol ve takip edilmesini saglar,
Ulkemize ait AIS yayinlarinin takip edilmesini, hatali veya eksik yayimlanan bilgilerin Bagsmuddirliik kanali ile
Genel Mudurlige bildirilmesini sadlar,

AFTN/AMHS sistemi araciliiyla ATS mesajlarinin ilgili tim adreslere zamaninda ulagmasini, sistemin surekli
faal olarak ¢alismasini saglar ve ATS mesajlarinin diizenli bir sekilde argivienmesini saglar,

Havacilik Haberlesme Hizmetlerine iligkin tiim sistemlerin faal tutulmasini saglar, arizalanmasi durumunda,
arizanin giderilmesi igin en kisa zamanda girisimde bulunur,

Genel Mudurlik ve Bagsmudirlik tarafindan génderilen tamimler dogrultusunda faaliyetleri yonetir ve yonlendirir.
Etkin bir emniyet yonetim sistemi gelistirmek, muhafaza etmek ve ileriye gétirmek amaciyla gerekli planlama ve
koordinasyon ¢alismalari yapar,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirli
durumun rapor edilmesini tesvik eder,

Personelin emniyet kiltirinin gelistirimesi amaciyla gerekli egitimleri almasina, motivasyonunun artiriimasina
ybnelik calismalar yapar,

Emniyet politikasinin benimsenmesi ve emniyet kulturinun yayginlastiriimasina yénelik ¢galismalar yapar,
Havacilik Bilgi Yoénetimi Hizmetleri emniyetinin en Ust diizeyde muhafazasina yonelik galismalar yapar,
Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik her tirli dizeltici faaliyetleri baslatir,
Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlar inceleyerek havacilik bilgi ydnetimi emniyetinin
saglanmasina yonelik her tirli tedbiri alir,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda
tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin calismalar yUritur,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden ilgili Bagsmidir Yardimcisina karsi sorumludur,

Gorevi basinda olmadigi zamanlar yerine Havacilik Bilgi Yonetimi Sefi/Sorumlusu vekalet eder,

Bagmdudurlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirir.
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2.45 HAVA TRAFIK KONTROL MERKEZi BASMUDURLUGU HAVACILIK BiLGI YONETIMi

1.0.

MUQURLUGU ULUSLARARASI NOTAM OFiS (NOF) BiRiMi HAVACILIK BIiLGi YONETIMi
SEFI/SORUMLUSU

YETERLILIK KRITERLERIi, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0

2.1

3.0

3.1
3.2

3.3
3.4

35
3.6
3.7
3.8
3.9
3.10

3.11
3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMIi Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikumlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

Tdm gahismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Bolima ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlan ve direncleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
calisir,

Birim calisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alr,

Birimi icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakl aksaklklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢oziime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yirGtir ve ihtiyag
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagl olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontrolinden sorumludur,
Kendine bagl birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iligkin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin élgilmesinden sorumludur,

Kendisine bagh personelin ¢alismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

Birimin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,

DHMI Genel Mudiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve
Havacilik Bilgi YOnetimi Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol etmek, gerekli
degerlendirmeyi yapmak ve bu formlari imzalayarak bir st amirine iletmekten sorumludur,

Hava Seyrisefer Hizmet Birimleri Goérev Rapor Formunun (HSSD.GNL.FRM.001) tim imzalarinin
tamamlanmasini takiben bir kopyasini geriye dénuk izlenebilirligi saglamak tGzere, tim ¢alisanlarin ulasabilecegi
bir ortamda dosyalanmasi ve birimde arsivienmesinden sorumludur,

Birimlerden gelen NOTAM’a esas bilgileri degerlendirerek NOTAM formatinda hazirlatir ve tum ulkeler ile yurt
icindeki birimlere yayinlatir,

istanbul Havalimanindaki AlS/Ulusal NOTAM Ofisi tarafindan yayinlanan istanbul FIR'indaki Havalimanlarina ait
NOTAM’lan (H serisi) dederlendirerek, tespiti halinde eksik olan bilgileri bu merkezden ister ve Harici NOTAM
serisi ile EAD Sistemi tizerinden yayinlanmasini saglar,

KKTC tarafindan ulastirilan NOTAM bilgilerinin takibini yaparak, KKTC adina yurt igine ve yurt disina NOTAM
bilgilerini yayinlar. KKTC Sivil Havacilik Dairesi tarafindan goénderilen AlP’'ye esas olacak bilgileri
NOTAM’lanmadan énce DHMI Genel Miidirligi Havacilik Bilgi Yoénetimi Midarligi ile koordine kurarak yurt igi
ve yurt disi ilgili adreslere KKTC adina yayinlanmasini saglar,

DHMI Genel Midirligii Havacilik Bilgi Yénetimi Sube Midiirliigiince kendi birimlerine gdénderilen Tiirkiye
AlP’sine esas kalici bilgileri degerlendirerek NOTAM’lanmasini saglar. Bu NOTAM’larin LTZZDAXX kollektif
adresi ile yurt icine, LTZZHAXX kollektif adresi ile yurt disina yayinlanmasini saglar,

SHGM’nden gelen parasit atlayisi, havadan fotograf ¢ekimi, pano ¢ekimi gibi ugus miisaadelerine ACC ve Hava
Savunma Bildirim Merkezi (ADNC) Askeri NOTAM Ofisi ile koordine kurarak yurt ici ve yurt digi ilgili adreslere
yayinlanmasini saglar,

Uluslararasi hava saha ve sularinda icra edilecek Tatbikat ve bunlarla ilgili ikaz bilgilerini (Navigation Warning)
Sistem NOTAM formati ile EAD Sistemi Gizerinden yayinlatir, takibini yaparak dosyalanmasini sagdlar,

Top atiglari, egitim uguslari, yurt icinde yapilan tatbikat, parastt atlayislari gibi aktiviteleri degerlendirerek ACC
ve Hava Savunma Bildirim Merkezi (ADNC) Askeri NOTAM Birimi ile koordine kurarak yurt ici ve yurt disi ilgili
adreslere EAD Sistemi tzerinden NOTAM ile yayinlatir,
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Komsu ulkeler tarafindan yayinlanan NOTAM’lari degerlendirir. DHMI Havacilik Bilgi Yénetimi MadurlGga ve ilgili
adreslere dagitiimasini saglar, dnemli ve ivedi konular iceriyor ise Merkez Havacilik Bilgi Yonetimi Maddrltagu ile
koordine kurarak verilen talimata gére hareket eder,

Yurt disindan gelen tim NOTAM’lar degerlendirerek ugus glvenligi icin 6nem arz eden NOTAM’lar yurt igi
LTZZGAXX kollektif adresine AFTN/AMHS Sistemi Gzerinden dagitimini saglar,

Ozellikle Yunanistan ve Kibris Rum Kesimi ile diger komsu (lkelerce uluslararasi sularda SAR faaliyetleriyle ilgili
yayinlanan havacilik yayinlarini zaman kaybetmeksizin Ana Arama ve Kurtarma Koordinasyon Merkezi olan
Denizcilik Genel Mudirlugua, Digisleri Bakanhgi, Sahil Givenlik Komutanhgi ve ilgili Kuvvet Komutanliklarina iletir.
Genel Mudurlik Havacihk Bilgi Yénetimi (AIM) Sube Mudurligune bilgi verir,

Hava/Deniz Arama Kurtarma Hizmetlerine yonelik uluslararasi sularda (Turkiye Arama Kurtarma Sahasinda, AIP
GEN 3.6) vuku bulacak olaylara bekletiimeden midahale edilebilmesi i¢cin Sahil Guvenlik Komutanhdi ve/veya
ilgili Kuvvet Komutanhgindan birime ulastirlan NOTAM’a esas mesaj ve ikaz NOTAM’larini isleme aldirir,

Siresi dolmus olan NOTAM’lari, ilgili Havalimanlari veya birimlerle koordine kurarak yeniler veya iptal ettirir,
Yururlikte olan NOTAM'larin her ay dizenli olarak kontrol listelerini (Check list) hazirlatarak yurt igi ve yurt disina
EAD Sistemi Gizerinden yayinlatir,

Seyrusefer Sistemlerinin ¢calisma durumlarindaki degisiklikler "Seyrusefer Yardimcilarina ait Ariza Formu” ile ilgili
NOTAM’lari her gun derleyip, hazirlar ve ilgili birimlere dagitimini saglar,

Sisteme disen hatali FPL bilgilerinin dlizeltme iglemini yaparak sisteme kazandirir,

Yabanci devletlerin yayinladiklari 6zellikle komsularimiz Yunanistan, Bulgaristan, Ukrayna, Rusya Federasyonu,
Giircistan, Ermenistan, Azerbaycan, iran, Irak, Suriye, Liibnan, Misir, Romanya, Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti
(KKTC) ve Giney Kibris Rum Yonetimi (GKRY) NOTAM' larini ve dider AIS yayinlarini titizlikle takip eder. Bu
yayin ve NOTAM’ larla ilgili islemleri en kisa siirede yaptirir, sira atlayan NOTAM veya AIS yayinlarinin génderen
Birimden istenmesini saglar,

Genel Mudurlikten alinan, Turkiye'ye ait AIS Yayinlarinin (AIP, AIP AMDT, AIP SUP, NOTAM, AIC, Havacilik
Haritalarinin ve Veri Setlerinin (mania)) glincellenmesinden, takip edilmesinden, kendi Basmidurligu birimleri ile
ilgili celigkili, yanlis bilgiler varsa ilgili merkeze bildirmekten ve Basmudurlik dahili dagitimindan sorumludur,
Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri ile ilgili EUROCONTROL, ICAO Standart ve tavsiyelerindeki yenilikleri Merkez
AIM Madurligi ile koordine ederek uygular,

Ankara FIR igindeki havalimanlarinin harekat sahasinda kar, buz, sulu kar veya su birikintileri nedeniyle olusan
tehlikeleri PANS-AIM Ek-4 e uygun olarak SNOWTAM formatinda Tirkiye AIP’ si AD 1.2 de agiklandidi gibi EAD
Sistemi tzerinden yayinlatir,

Havacilik Haberlesme Hizmetleri ile ilgili olarak ICAO (Uluslararasi Sivil Havacilik Teskilati) standartlari ile
ICAO’nun tavsiye ettigi yenilikleri uygulatir,

Bozuk ya da hatali gelen mesaijlarin, génderildigi AFTN istasyonu’ndan tekrar istenmesini saglar,

Yazih ve s6zll kayitlar Kalite Yonetim Sisteminde (KYS) belirtilen stireye uygun olarak saklar, rapor konusu olan
kayitlari siresi dolsa dahi ihtiyag duyulacagi siire boyunca muhafaza ettirir,

Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirlu ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecedi dederlendirilen her turll
durumu rapor eder,

Havacilik Bilgi Yonetimi (AIM) Hizmetlerini emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi
yaninda tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin yuritilen galismalarda gérev alir,
Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Havacilik Bilgi Yonetimi emniyetinin
saglanmasina yonelik yuritilen calismalarda goérev alir,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden Sube Miduriine kargi sorumludur.
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2.4.6 HAVA TRAFIK KONTROL MERKEZI BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIMI

1.0.

MUDURLUGU ULUSLARARASI NOTAM OFiS (NOF) BiRiMi HAVACILIK BiLGi YONETIMi
UZMANI

YETERLILIK KRITERLERIi, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0

2.1

3.0

3.1
3.2

3.3
3.4
35

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15
3.16

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMIi Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yoénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKiI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosediir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Ekip Sorumlusu tarafindan doldurulan DHMI Genel Miidiirligii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzalamaktan, (HSSD.GNL.FRM.001) ile kayit altina alinmasi gereken
konulari Ekip Sorumlusuna bildirmekten, gorev yaptigi pozisyona ait galisma saatlerini (giris saati, initial ve ¢ikis
saati) Havacilik Bilgi Yénetimi Birimleri Pozisyon Formuna (HSSD.GNL.FRM.003) diizenli olarak kayit etmekten
sorumludur,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden Ekip Sorumlusuna karsi sorumludur,

Birimlerden gelen NOTAM’a esas bilgileri degerlendirerek NOTAM formatinda hazirlatir ve tim Ulkeler ile yurt
icindeki birimlere yayinlatir,

istanbul Havalimanindaki AlS/Ulusal NOTAM Ofisi tarafindan yayinlanan istanbul FIR indaki Havalimanlarina ait
NOTAM’lan (H serisi) dederlendirerek, tespiti halinde eksik olan bilgileri bu merkezden ister ve Harici NOTAM
serisi ile EAD Sistemi lizerinden yayinlanmasini saglar,

KKTC tarafindan ulastirlan NOTAM bilgilerinin takibini yaparak, KKTC adina yurt igine ve yurt disina NOTAM
bilgilerini yayinlar. KKTC Sivil Havacilik Dairesi tarafindan gonderilen AIP’'ye esas olacak bilgileri
NOTAM’lanmadan énce DHMI Genel Miidiirliigii Havacilik Bilgi Yoénetimi Miidurliigi ile koordine kurarak yurt ici
ve yurt disi ilgili adreslere KKTC adina yayinlanmasini saglar,

DHMI Genel Midirliigii Havacilik Bilgi Yénetimi Sube Midiirliigiince kendi birimlerine génderilen Tiirkiye
AlP’sine esas kalici bilgileri dederlendirerek NOTAM’lanmasini saglar. Bu NOTAM’larin LTZZDAXX kollektif
adresi ile yurt icine, LTZZHAXX kollektif adresi ile yurt disina yayinlanmasini saglar,

SHGM’nden gelen parasiit atlayisi, havadan fotograf gekimi, pano gekimi gibi ugus miisaadelerine ACC ve Hava
Savunma Bildirim Merkezi (ADNC) Askeri NOTAM Birimi ile koordine kurarak yurt i¢i ve yurt disi ilgili adreslere
yayinlanmasini saglar,

Uluslararasi hava saha ve sularinda icra edilecek Tatbikat ve bunlarla ilgili ikaz bilgilerini (Navigation Warning)
Sistem NOTAM formati ile EAD Sistemi lizerinden yayinlatir, takibini yaparak dosyalanmasini saglar,

Top atiglari, egitim uguslari, yurt icinde yapilan tatbikat, parasit atlayislari gibi aktiviteleri degerlendirerek ACC
ve Hava Savunma Bildirim Merkezi (ADNC) Askeri NOTAM Ofisi ile koordine kurarak yurt i¢i ve yurt disi ilgili
adreslere EAD Sistemi Uzerinden NOTAM ile yayinlatir,

Komsu ulkeler tarafindan yayinlanan NOTAM’lari degerlendirir. DHMI Havacilik Bilgi Yonetimi Mudarlagu ve ilgili
adreslere dagitir, 6nemli ve ivedi konular iceriyor ise Merkez Havacilik Bilgi Yonetimi Madurltgu ile koordine
kurarak verilen talimata gére hareket eder,

Yurt disindan gelen tim NOTAM’lan degerlendirerek ugus guvenligi icin 6nem arz eden NOTAM'lar yurt igi
LTZZGAXX kollektif adresine AFTN/AMHS Sistemi lizerinden dagitimi saglar,

Ozellikle Yunanistan ve Kibris Rum Kesimi ile diger komsu Ulkelerce uluslararasi sularda SAR faaliyetleriyle ilgili
yayinlanan havacilik yayinlarini zaman kaybetmeksizin Ana Arama ve Kurtarma Koordinasyon Merkezi olan
Denizcilik Genel Mudurligu, Disisleri Bakanligi, Sahil Guvenlik Komutanligi ve ilgili Kuvvet Komutanliklarina iletir.
Genel Mudurlik Havacilik Bilgi Yonetimi (AIM) Sube Mudurltgune bilgi verir,

Hava/Deniz Arama Kurtarma Hizmetlerine ydnelik uluslararasi sularda (Tlrkiye Arama Kurtarma Sahasinda, AIP
GEN 3.6) vuku bulacak olaylara bekletiimeden miidahale edilebilmesi icin Sahil Glivenlik Komutanhgi ve/veya
ilgili Kuvvet Komutanhgindan birime ulastirlan NOTAM’a esas mesaj ve ikaz NOTAM’larini isleme aldirir,

Siresi dolmus olan NOTAM’lari, ilgili Havalimanlari veya birimlerle koordine kurarak yeniler veya iptal ettirir,
Yurdrlikte olan NOTAM’larin her ay dizenli olarak kontrol listelerini (Check list) hazirlatarak yurt i¢i ve yurt disina
EAD Sistemi Uzerinden yayinlatir,
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Seyrusefer Sistemlerinin ¢alisma durumlarindaki degisiklikleri "Seyrisefer Yardimcilarina ait Ariza Formu” ile ilgili
NOTAM’lari her gun derleyip, hazirlar ve ilgili birimlere dagitimini saglar,

FDP sorumluluk sahasi dahilindeki sisteme disen hatali FPL bilgileri ile sistemde olmayan FPL’leleri sisteme
kazandirir,

Yabanci devletlerin yayinladiklari 6zellikle komsularimiz Yunanistan, Bulgaristan, Ukrayna, Rusya Federasyonu,
Gurcistan, Ermenistan, Azerbaycan, iran, Irak, Suriye, Libnan, Misir, Romanya, Kuzey Kibris Tirk Cumhuriyeti
(KKTC) ve Giney Kibris Rum Yonetimi (GKRY) NOTAM’ larini ve dider AIS yayinlarini titizlikle takip eder. Bu
yayin ve NOTAM’ larla ilgili islemleri en kisa strede yaptirir, sira atlayan NOTAM veya AIS yayinlarinin génderen
Birimden istenmesini saglar,

Genel Mudurlikten alinan, Turkiye’ye ait AIS Yayinlarinin (AIP, AIP AMDT, AIP SUP, NOTAM, AIC, Havacilik
Haritalarinin ve Veri Setlerinin (mania)) glincellenmesinden, takip edilmesinden, kendi Bagsmudurligua birimleri ile
ilgili celigkili, yanlis bilgiler varsa ilgili merkeze bildirmekten ve Bagmudurlik dahili dagitimindan sorumludur,
Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri ile ilgili EUROCONTROL, ICAO Standart ve tavsiyelerindeki yenilikleri Merkez
AIM Muadurlaga ile koordine ederek uygular,

Ankara FIR icindeki havalimanlarinin harekat sahasinda kar, buz, sulu kar veya su birikintileri nedeniyle olusan
tehlikeleri PANS-AIM Ek-4 e uygun olarak SNOWTAM formatinda Tirkiye AIP’ si AD 1.2 de agiklandigi gibi EAD
Sistemi Uzerinden yayinlatir,

Havacilik Haberlesme Hizmetleri ile ilgili olarak ICAO (Uluslararasi Sivil Havacilik Teskilati) standartlari ile
ICAO’nun tavsiye ettidi yenilikleri uygulatir,

Bozuk ya da hatali gelen mesaijlarin, génderildigi AFTN istasyonu’ndan tekrar istenmesini saglar,

Yazili ve s0zlU kayitlari Kalite Yonetim Sisteminde (KYS) belirtilen siireye uygun olarak saklar, rapor konusu olan
kayitlar suresi dolsa dahi ihtiyag duyulacagi siire boyunca muhafaza ettirir,

Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tiirlii ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecedi degderlendirilen her turll
durumu rapor eder.
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2.4.7 HAVA TRAFIK KONTROL MERKEZI BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIMI

1.0.

MUDURLUGU FIC BiRIMi HAVACILIK BILGI YONETIMiI SEFI/SORUMLUSU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0

2.1

3.0

3.1
3.2

3.3
3.4

35
3.6
3.7

3.8
3.9
3.10
3.11
3.12

3.13
3.14
3.15

3.16
3.17

3.18
3.19
3.20
3.21

3.22
3.23

3.24
3.25

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMIi Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Tdm gahismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Bolimdi ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlari ve direngleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
caligir,

Birim ¢aligsanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici 6nlemler alir,

Birimi icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakl aksaklklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢ozime ydnelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu ydratar ve ihtiyac
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagl olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontrolinden sorumludur,
Kendine bagh birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin élglilmesinden sorumludur,

Kendisine bagh personelin galismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

Birimin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,

DHMI Genel Mudiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve
Havacilik Bilgi YOnetimi Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol etmek, gerekli
degerlendirmeyi yapmak ve bu formlari imzalayarak bir (ist amirine iletmekten sorumludur,

Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Goérev Rapor Formunun (HSSD.GNL.FRM.001) tim imzalarinin
tamamlanmasini takiben bir kopyasini geriye donuk izlenebilirligi saglamak tzere, tim c¢alisanlarin ulagabilecegi
bir ortamda dosyalanmasi ve birimde arsivlenmesinden sorumludur,

Birimi ile ilgili kendisine ulagsan tim dokiimanlari muhafaza eder,

Yapllan iglerle ilgili olarak Mudurtne bilgi aktarir,

Birim Muduariinin gorevlendirmesi dogrultusunda Turkiye hava sahasi icinde, hava seyriseferinin gliven, kalite
ve dizenini saglamak amaciyla, ilgili havacilik birimlerinden alinan bilgileri, standart, tavsiye ve ulusal tizuikleri
birim ¢alisanlarina aktarir ve yeniliklerin uygulanmasini saglar,

Kendi birimiyle ilgili yapilan anlasma mektubu, protokol ve yonergeleri takip eder,

Hizmete iligkin tim sistemlerin uygun sekilde kullanimini ve ariza olmasi durumunda arizanin en kisa siirede
giderilmesini saglar,

Birimle ilgili resmi yazigsmalari takip eder ve cevaplandirma iglemlerini yapar,

Hizmet ici Bilgi tazeleme egitimlerinin yapiimasini planlar ve kayit altina alir,

Kendi biriminin ihtiyaglarini belirler ve Mudurine aktarir,

Hava Arama Kurtarma Faaliyeti gerektirebilecek acil durumlarda eline gecen bilgileri Saha Kontrol Merkezi (ACC)
ve ADNC ile koordine ederek takip eder ve ilgili formlarda belirtilen birimlere en kisa surede aktarir. Hava Arama
Kurtarma Faaliyetini ilgilendiren elindeki tim bilgi ve belgeleri en kisa siirede eszamanl olarak Ana Arama
Kurtarma Koordinasyon Merkezi olan Denizcilik Genel Mudirlugu ve Hava Arama Kurtarma Koordinasyon
Merkezi olan Hava Kuvvetleri Komutanlhigina bildirir. Ayrica ilgili formlarda belirtilen yetkili birimlere aktarir. DHMI
Gn.Md. ne bildirir. Faaliyetin sona ermesinden sonra elindeki tim bilgi/belgeler ile rapor olusturur ve DHMI Genel
Madurlagune iletir,

Ucus Musaadeleri ve Hava Araci Tescil Sertifikalarini takip eder ve sistematik olarak dosyalar.

Havacilik Bilgi Yénetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz ydnde etkiledigi/etkileyecedi degerlendirilen her tirli
durumun rapor edilmesini saglar,

Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Havacilik Bilgi Yonetimi (AIM) Hizmetlerini emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi
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yaninda tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin yuratilen ¢alismalarda gorev alir,
Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Havacilik Bilgi Ydénetimi emniyetinin

saglanmasina yoénelik yuritilen ¢alismalarda goérev alir,
Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine Birim Midurintn gérevilendirdigi personel vekéalet eder,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden Sube Midurine karsi sorumludur,
Havacilik Bilgi Yonetimi Sube Miiduri gorev basinda olmadiginda, gerekmesi durumunda Havacilik Bilgi Yonetimi

Sube Muddrligune vekalet eder.
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2.4.8

1.0.
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HAVA TRAFIK KONTROL MERKEZi BASMUDURLUGU HAVACILIK BiLGI YONETIMi
MUDURLUGU FIC BIiRIMi HAVACILIK BILGi YONETIMi UZMANI

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

21

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

DHMIi Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gbre belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Ekip Sorumlusu tarafindan doldurulan DHMIi Genel Midirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzalamaktan, (HSSD.GNL.FRM.001) ile kayit altina alinmasi gereken
konulari Ekip Sorumlusuna bildirmekten, gorev yaptidi pozisyona ait gcalisma saatlerini (giris saati, initial ve gikis
saati) Havacilik Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon Formuna (HSSD.GNL.FRM.003) diizenli olarak kayit etmekten
sorumludur,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden Ekip Sorumlusuna karsi sorumludur,

Tark Hava Sahasina ait Ulastirma ve Altyapi Bakanligi, SHGM ve kendi birimi tarafindan verilen sivil ugus
misaadelerinin SHGM Bilgi Yénetim Sisteminden takibini, tasnif ve depolamasini sistematik olarak yapar,
Planlanan ve gergeklesen uguslarin Ulastirma ve Altyapi Bakanhgdi, SHGM ve/veya kendi birimi tarafindan verilen
sivil ugus musaadeleri ve degisikliklerine gére yapilip yapilmadigini kontrol ve takip eder,

Tirk Hava Sahasina giris yapacak tim sivil trafiklerin ugus miisaadelerinin kontrol ve takibinden sorumlu olup,
inisin yapilacagi havalimani ile koordineli olarak bu hizmeti yarutar,

Turkiye hava sahasi igindeki bir havalimanina inis kalkis yapacak sivil hava araglarinin miisaadesiz oldugu veya
misaadesinde bir uyumsuzluk oldugu bilgisi alindiginda bildirilen sorunu ¢ézmek ve en kisa sirede ilgili birimlere
bildirmekten sorumludur,

Ugus misaadelerini takip eder ve herhangi bir sivil ugusun eldeki verilere goére gerekli arastirmasi yapildiktan
sonra misaadesiz oldugu anlasildiginda ADNC (Hava Savunma Bildirim Merkezi) ve HTKM ACC ile koordine
saglar ve ‘HV.K.K.Iigi ile DHMi Genel Miidiirliigii arasinda yapilan 12.10.1987 tarihli Miisaadesiz Yabanci Sivil
Uguslara Yapilacak Islemlere iliskin Protokol’ kapsaminda; Tiirk hava sahasina girisini engeller veya geri gevirir
ya da gerekli hallerde FIR girisine misaade ederek rotasi Uzerindeki dis hat trafigine acik bir havalimanina
inmesini saglayarak permi muracaatini alir ve degerlendirir,

Normal mesai saatleri diginda veya resmi tatil glinlerinde alinan, bu saat ve glinleri kapsayan sivil ugus misaadesi
basvurularini Ulastirma ve Altyapi Bakanligi SHGM adina degerlendirir. SHGM'’ nin verdigi yetkiler kapsaminda
(Sivil Ugug Miisaadelerine iligkin SHGM ile DHMi Gn.Md. arasinda yapilan protokol dogrultusunda) miisaade verir
veya reddeder. Verdigi musaadelerin ilgili birimlere dagitimini yapar. SHGM tarafindan yetki verilmeyen konularda
daha 6nceden belirlenmis SHGM yetkilisi ve Digisleri Bakanh@i ilgili personeli ile temas kurarak aldigi goris
dogrultusunda muracaatlari degerlendirir,

Hava Arama Kurtarma Faaliyeti gerektirebilecek acil durumlarda eline gegen bilgileri Saha Kontrol Merkezi (ACC)
ve ADNC ile koordine ederek takip eder ve ilgili formlarda belirtilen birimlere en kisa slrede aktarir. Hava Arama
Kurtarma Faaliyetini ilgilendiren elindeki tim bilgi ve belgeleri en kisa slirede eszamanl olarak Ana Arama
Kurtarma Koordinasyon Merkezi olan Denizcilik Genel Mudirlugu ve Hava Arama Kurtarma Koordinasyon
Merkezi olan Hava Kuvvetleri Komutanlhigina bildirir. Ayrica ilgili formlarda belirtilen yetkili birimlere aktarir. DHMI
Gn.Md. ne bildirir. Faaliyetin sona ermesinden sonra elindeki tiim bilgi/belgeler ile rapor olusturur ve DHMi Genel
Madurlagune iletir,

Parlayici, patlayici ve radyoaktif madde, silah ve miihimmat taginmasi gibi tehlike arz eden uguslar, yerli veya
yabanci VIP uguslari ile ilgili ugus misaadesi SHGM’ den alindidinda ve/veya bunlarla ilgili FPL, CHG, DEP, ARR,
CNL mesajlari aldiginda bilgiyi Midurine ve ACC’ye aktarir,

Hava Araci Tescil Sertifikalarini takip eder, ugusu durdurulan ve Tirk Sivil Hava Araci tescilinden disulmis hava
araglarinin ugus yapmasinin engellenmesini saglar.

Tirkiye Hava Sahasinda gergeklesen tiim transit ugus bilgilerini Ugus Veri isleme (FDP) sisteminden elde ederek,
Ucus Takip Programina yukler ve gerekli dizenlemeleri yaparak EUROCONTROL Sube Mudurligine iletimek
Uzere kayit altina alir,

Ankara FIR'1 igcinde gergeklesen VFR ucuslari ve bu uguslarla ilgili FPL, CHG, DEP, ARR, CNL mesajlarini

ve diger iletisim araclar ile aldig1 VFR ugus bilgilerini takip eder,
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Ulkemiz hava sahasi iginde ya da ECAC lilkeleri hava sahalari icinde gelisen hava araglarina yénelik yasa dis!
eylemleri Ulkemiz ve ECAC’ a liye Devletlerin (Giiney Kibris Rum Yénetimi harig) yetkili temsilcilerine ya da ECAC
tarafindan belirlenmis adreslerine, yine ECAC tarafindan tavsiye edilen formata uygun hazirlayarak en hizli bir
sekilde AFTN araciligi ile bildirir,

Havacilik Haberlesme Hizmetleri ile ilgili olarak ICAO (Uluslararasi Sivil Havacilik Teskilati) standartlar ile
ICAO’nun tavsiye ettigi yenilikleri uygular,

ICAQO’nun kural ve kaidelerine uygun olarak AFTN/AMHS Sistemi araciligiyla Ugus Emniyet (ATS) Mesajlarinin,
adreslerine en kisa siurede ve dogru olarak ulagsmasini saglar,

AFTN Sistemi kapsaminda alinan ve gonderilen Ugus emniyet mesajlarinin dizenli bir sekilde kaydini tutar ve bu
mesaijlarin arsivienmesini saglar,

Havacilik Haberlesme Hizmeti kapsaminda gérev takip formlarini kurallarina uygun bir sekilde tutar,

Bozuk ya da hatali gelen mesajlari, génderildigi AFTN istasyonu’ndan tekrar ister,

Yazili ve s6zlu kayitlan Kalite Yonetim Sisteminde (KYS) belirtilen slireye uygun olarak saklar, rapor konusu olan
kayitlar suresi dolsa dahi ihtiyag duyulacagi stire boyunca muhafaza eder,

Emniyet Y6netim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegi degderlendirilen her tirli
durumu rapor eder.
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HAVA TRAFIK KONTROL MERKEZi BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIMi
MUDURLUGU HAVACILIK HABERLESME (COM) MERKEZi HAVACILIK BILGI YONETIMI
SEFi/SORUMLUSU

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0

2.1

3.0

3.1
3.2

3.3
3.4

35
3.6
3.7

3.8
3.9
3.10
3.11
3.12

3.13

3.14
3.15
3.16

3.17
3.18

3.19

3.20
3.21

3.22
3.23

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMIi Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi
(AIM) Hizmetleri Yonergesi hikkiimlerine gore belirlenir.
https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm cahismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Bolimdi ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlari ve direngleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
caligir,

Birim ¢aligsanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici 6nlemler alir,

Birimi icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakl aksakliklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢6zime ydnelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yuritur ve ihtiyac
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagh birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin 6l¢liimesinden sorumludur,

Kendisine bagl personelin calismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

Birimin yonetiminden ve dizenin saglanmasindan sorumludur,

Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

DHMI Genel Mudiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve
Havacilik Bilgi YOnetimi Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol etmek, gerekli
degerlendirmeyi yapmak ve bu formlari imzalayarak bir tist amirine iletmekten sorumludur,

Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Goérev Rapor Formunun (HSSD.GNL.FRM.001) tim imzalarinin
tamamlanmasini takiben bir kopyasini geriye donuk izlenebilirligi saglamak tzere, tim c¢alisanlarin ulagabilecegi
bir ortamda dosyalanmasi ve birimde arsivienmesinden sorumludur,

Muddurinin goérevlendirmesi dogrultusunda Tirkiye hava sahasi iginde, hava seyrlseferinin gliven, kalite ve
dizenini saglamak amaciyla, ilgili havacilik birimlerinden alinan bilgileri standart, tavsiye ve ulusal tizuikleri birim
calisanlarina aktarir ve yeniliklerin uygulanmasini saglar,

Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine Birim Muduriniin goreviendirdidi personel vekalet eder,
Gergeklestirdigi faaliyetlerden Birim Miduriine karsi sorumludur,

ICAQO kurallar dogrultusunda EUROCONTROL ile irtibata gegerek AFTN/AMHS Sistemi'ndeki yurt digi AFTN
kanallari ile AMHS kanallari igin gerekli olan Routing Table’lari (Yol listesi) hazirlar,

AFTN yurt i¢i Routing Table’lari hazirlar,

AFTN/AMHS Sistemi’nde, network’e bagl bitiin Havalimanlarindaki cihazlarda olusan, donanim ve software’dan
kaynakli arizalarin network ile ¢ézimlenmesi icin is birligi yapar,

Log File’'deki bilgileri inceleyerek AFTN Birimi Havacilik Bilgi Yénetimi Uzmanlarinin islerini zamaninda yapip
yapmadigini izler ve aksakliklarin giderilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir,

Kullanicilar igin Workstation’da gerekli konfigiirasyonu yapar,

AFTN/AMHS Sistemindeki yol listelerinde (Routing Table'larda) degisiklik yapar ve Havacilik Haberlesme (COM)
Merkezi Havacilik Bilgi Yonetimi Sefi/Sorumlusuna bilgi verir. ATS Mesaj Yonetim Merkezi (AMC=ATS Messaging
Center) prosedur ve faaliyetleri kapsaminda AFTN/AMHS Sistemi icin mesaj yonlendirme tablolarini (Routing
Table) EUROCONTROL gorusu dogrultusunda olusturur ve/veya uyumluluk getirir ve/veya etkinlestirir. Co-
Operating Com Center (CCC) olarak internet Gizerinden AMC faaliyetlerinin periyodik takibini yapar, gerektiginde
diger ilgili merkezlerle koordineyi saglar,

Aylhk mesaj yekin istatiklerini tutarak meydanlara géndermek,

Merkez Havacilik Bilgi Yonetimi Sube Midiri’'nin gérevlendirmesi dogrultusunda ve Havacilik Haberlesme
Hizmetleri Kapsaminda; Havacilik Haberlesme (COM) Merkezi Havacilik Bilgi Yonetimi Uzmanlarinin mesleki
bilgilerinin gelistiriimesi ve mesleki gelismelerin aktariimasi faaliyetlerine yonelik olarak diizenlenen seminerlerde
gorev alir,
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AFTN ve AMHS devrelerinden ulastirilan mesajlarin kaydinin tutulmasini saglar,

AFTN/AMHS Sisteminde vuku bulacak uzun sureli arizalar konusunda kendi Mudurliginu ve Merkez AIM Sube
Muduaranu bilgilendirir. Arizanin giderilmesi konusunda faaliyet baslatir,

Havacilik Bilgi Yénetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkiledigi/etkileyecegdi degerlendirilen her tirll
durumun rapor edilmesini saglar,

Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her turli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Havacilik Bilgi Yonetimi (AIM) Hizmetlerini emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi
yaninda tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iligkin yiritilen ¢calismalarda gorev alir,
Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlarn inceleyerek Havacilik Bilgi Yénetimi emniyetinin
saglanmasina yénelik yurutilen ¢aligmalarda goérev alir.
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2.410 HAVA TRAFIK KONTROL MERKEZi BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIMi
MUDURLUGU HAVACILIK HABERLESME (COM) MERKEZi HAVACILIK BILGi YONETIMI
UZMANI YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 DHMI Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile Havacilik Bilgi Yonetimi  (AIM)
Hizmetleri Yénergesi hukimlerine gére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum galismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2  Ekip Sorumlusu tarafindan doldurulan DHMi Genel Miidiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzalamaktan, (HSSD.GNL.FRM.001) ile kayit altina alinmasi gereken konulari
Ekip Sorumlusuna bildirmekten, gbrev yaptigi pozisyona ait calisma saatlerini (giris saati, initial ve ¢ikis saati)
Havacilik Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon Formuna (HSSD.GNL.FRM.003) dizenli olarak kayit etmekten
sorumludur,

3.3 Gergeklestirdigi faaliyetlerden Ekip Sorumlusuna karsi sorumludur,

3.4  Havacilik Haberlesme Hizmetleri ile ilgili olarak ICAO (Uluslararasi Sivil Havacilik Teskilati) standartlar ile
ICAO’nun tavsiye ettigi yenilikleri uygular,

3.5 ICAO’nun kural ve kaidelerine uygun olarak AFTN/AMHS Sistemi araciliiyla yurt ici ve yurt disi ugus emniyet ve
tanzim mesajlarinin  adreslerine en kisa surede ve dogru olarak ulagmasini saglar,

3.6 AFTN/AMHS Sisteminde sorumlu oldugu baglantilari (kanallari) ve bunlarin mesaj trafiklerini izler, mesaj
trafiginde aksama oldugunda hat ve cihazlardan kaynaklanan arizalari dizeltir ve ariza diizelene kadar
haberlesmeyi yonlendirme (diversion) yaparak ya da faks araciligiyla sirdrtr,

3.7 Destination, baglanti ve sistem proseslerinin Workstationlar tizerinden takibini saglar,

3.8  Alarmlar, sistem hatalarini ve uyarilari izleyerek, geregini yapar,

3.9  Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her turli
durumu rapor eder.

3.10 Fiziksel baglantilar igin gerekli olan Destination (istasyon), Connection(baglanti) ve Source(kaynak) larin
tanimlamalarini yapar, orjinatérlerini belirler,

3.11 Aylik olarak yapilan EUROCONTROL Devreleri Harren ve Bretigny testlerine katiimak,

3.12 ICAO kurallari dogrultusunda EUROCONTROL ile irtibata gegcerek AFTN/AMHS Sistemi’ndeki yurt disi AFTN
kanallari ile AMHS kanallari igin gerekli olan Routing Table’lari (Yol listesi) hazirlar,

3.13 AFTN yurt i¢i Routing Table’lari hazirlar,

3.14 AFTN/AMHS Sistemi'nde, networke bagh butiin Havalimanlarindaki cihazlarda olusan, donanim ve software’dan
kaynakli arizalari Havacilik Haberlesme (COM) Merkezi Havacilik Bilgi Yonetimi Sefi/Sorumlusu ve Network’e
bildirir,

3.15 AFTN/AMHS Sistemi’ndeki haberlesme kanallariyla ilgili alinacak sistem raporlarini inceler, degerlendirir ve
sonuglandirir,

3.16 Gerektiginde sistem arsivinden mesaj bulur,

3.17 AFTN devrelerinden ulastirilan mesajlarin kaydinin tutulmasini saglar,

3.18 Her ay EUROCONTROL AMC ile koordineli olarak yeni OPERLERI yiiklemek,

3.19 Gergeklestirdigi faaliyetlerden Havacilik Haberlesme (COM) Merkezi Havacilik Bilgi Yonetimi Sefi/ Sorumlusuna
ve Ekip sefine kargl sorumludur.
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2.411 ANKARA ESENBOGA HAVALIMANI BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIMI

1.0.

MUDURU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gorev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

21

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5
3.6
3.7

3.8
3.9

3.10
3.11

3.12
3.13

3.14
3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24
3.25

3.26

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMIi Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR;

Tdm gahismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Kendisine bagl olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlari ve direngleri tanimlar ve
ortadan kaldirilmasi igin ¢aligir,

Kendisine bagh olan birim ¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,
Kendisine bagh olan birimler igin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢ézime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yiritir ve ihtiyag gorilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Kendisine bagl olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagli olan birimlerde gdrevli personelin caligmalarini takip ve kontrol eder,

Kendisine bagl olan birimlerin yeni gérevleri ile ilgili hazirlayacagd etiit ve tekliflerin degerlendirilmesini ve son
seklinin verilmesini saglar.

Kendisine bagl olan personelin igbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagh birimlerin mesleki konularda egitilmesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin élgilmesinden sorumludur,

Kendine bagl birimlerin ydnetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Kendine baglh birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Kendine baglh birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

Sorumlu oldugu birimlerin doldurmus oldugu ve ilgili Birim Sefi/Sorumlusu tarafindan kendisine iletilen DHMI
Genel Midurligi Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve Havacilik
Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol eder,

Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzaladiktan sonra kopyasini
arsivlenmesi icin ilgili Birim Sefine/Sorumlusuna iletir. Islak imzali olan (HSSD.GNL.FRM.001) ve ilisigindeki
(HSSD.GNL.FRM.003) formunu ofisinde muhafaza eder,

Kendisine bagh birimlerde galisan Havacilik Bilgi Yonetimi personeline yonelik olarak nébet listelerini hazirlar,
Hava Seyrisefer Dairesi Baskanligi tarafindan uygun goriilen Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri ile ilgili talimatlar
ilgililere duyurur, aldigi talimatlar dogrultusunda hareket eder,

AIM personelinin sadlanan Havacilik Bilgi Yoénetimi hizmetine uygun gecerli derece veya derecelere sahip
olmalarini saglar,

Hava Arama ve Kurtarma faaliyeti ile ilgili tiim bilgileri en kisa siirede es zamanli olarak HTKM FIC ile DHMi
Genel Mudirligune bildiriimesini saglar,

Hava Seyruseferinin emniyeti, etkinligi ve duzeni ile ilgili ve isletme agisindan 6nemli gérulen havacilik
bilgi/verilerinin ivedilikle havacilara duyurulmasi amaciyla Uluslararasi NOTAM Ofis ile gerekli koordineyi saglar,
Hava Araci igleticileri ve pilotlara Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) sunulmasini ve brifing verilmesini saglar,
Birimlerine ulagan Ucgus Plani (FPL) ve ATS mesaj bilgilerinin Tirkiye AlP’sinde ve ICAO dokimanlarinda yer
alan kriterlere uygunlugunun kontrol edilmesini, isleme alinmasini ve takibinin yapilmasini saglar. Bilgisi
birimlerine ulagan, ugusu durdurulmus veya yasakli hava aracglarinin ugus yapmalarini engellenmesini sagdlar,
So6zlu kayitlarin bir ay sure ile saklanmasini saglar, rapor konusu olan kayitlarin sirenin dolmasi halinde de
muhafaza edilmesini saglar,

Sorumluluk sahasi iginde ulusal ve uluslararasi mevzuatlara uygun olarak Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetlerinin
yurGtilmesini saglar,

Kendi havalimani ile ilgili isbagi ve bilgi tazeleme egitim programlarini hazirlatir ve uygulatir. Havacilik Bilgi
Yoénetimi personeli icin hizmet ici egitim planlamasi yapar ve kayit altina alinmasini saglar,

Havalimanlarina inis/kalkis yapacak sivil trafiklerin permi bilgilerinin kontrol ve takip edilmesini saglar,

Ulkemize ait AIS yayinlarini takip edilmesini, hatali veya eksik yayimlanan bilgileri Bagmiidirliik kanali ile Genel
Mudurlige bildirilmesini saglar,

Genel Mudurlik ve Bagsmudurlik tarafindan génderilen tamimler dogrultusunda faaliyetleri ydnetir ve yénlendirir.
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Etkin bir emniyet ydnetim sistemi gelistirmek, muhafaza etmek ve ileriye gétirmek amaciyla gerekli planlama ve
koordinasyon ¢alismalari yapar,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegi dederlendirilen her tiirll
durumun rapor edilmesini tesvik eder,

Personelin emniyet kultirintn gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artiriimasina
yonelik calismalar yapar,

Emniyet politikasinin benimsenmesi ve emniyet kiltirinun yayginlastiriimasina yénelik galismalar yapar,
Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetinin en Ust diizeyde muhafazasina yonelik galismalar yapar,
Havacilik Bilgi Yoénetimi Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yénelik her turll duzeltici faaliyetleri baslatir,
Emniyet Yonetim Sistemine iligkin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Emniyet komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek havacilik bilgi yonetimi emniyetinin
saglanmasina yonelik her tirli tedbiri alir,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda
tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin calismalan yuritur,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden ilgili Bagsmidir Yardimcisina karsi sorumludur,

Basmdudurlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirir.

Goérevi baginda olmadigi zamanlar yerine AIM Birimi Havacilik Bilgi Yonetimi Sefi/Sorumlusu vekalet eder.

ICAO kural ve kaideleri dogrultusunda Havacilik Haberlesme Hizmetlerinin yUritiimesi kapsaminda ATS
mesajlarinin AFTN/AMHS ve EAD sistemi Gzerinden alinip génderilmesi isleminin genel koordinasyonunu saglar,
AFTN/AMHS Sistem devreleri ile ilgili arizalari, sorunlari ve bu konudaki 6énerileri Bagmudurltge iletir,
AFTN/AMHS sistemi araciliiyla ATS mesajlarinin ilgili tim adreslere zamaninda ulasmasini, sistemin strekli faal
olarak gcalismasini saglar ve ATS mesaijlarinin diizenli bir sekilde argivienmesini sadlar,

Havacilik Haberlesme Hizmetlerine iliskin tim sistemleri faal tutulmasini saglar, arizalanmasi durumunda,
arizanin giderilmesi igin en kisa zamanda girisimde bulunur.
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2.412 ANKARA ESENBOGA HAVALIMANI BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIM

1.0.

MUDURLUGU AIM SEFLIGI HAVACILIK BIiLGI YONETiIMiI SEFi/SORUMLUSU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gorev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.
21

3.0.
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3.27

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMIi Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yénergesi hikiimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm gahismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Bolima ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlarn ve direncleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
caligir,

Birim ¢aligsanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici 6nlemler alir,

Birimi icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakl aksakliklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢6ziime yénelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yuritir ve ihtiyag
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagl birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin 6lglilmesinden sorumludur,

Kendisine bagl personelin calismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

Birimin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,

DHMI Genel Mudiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve
Havacilik Bilgi YOnetimi Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol etmek, gerekli
degerlendirmeyi yapmak ve bu formlari imzalayarak bir tist amirine iletmekten sorumludur,

Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunun (HSSD.GNL.FRM.001) tim imzalarinin
tamamlanmasini takiben bir kopyasini geriye donuk izlenebilirligi saglamak tzere, tim c¢alisanlarin ulagabilecegi
bir ortamda dosyalanmasi ve birimde arsivienmesinden sorumludur,

Kendi sorumlulugunda bulunan AIM birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarinin yerine getirilmesini saglar,
Kendi havalimani ve kendi TMA igindeki sivil/askeri havalimanlariyla ilgili yapilan anlasma mektubu, protokol ve
ybénergeleri takip eder,

Hizmete iligkin tim sistemlerin uygun sekilde kullanimini ve ariza olmasi durumunda arizanin en kisa surede
giderilmesini sadlar,

Birimle ilgili resmi yazigsmalari takip eder ve cevaplandirma islemlerini yapar,

Ucgus Misaadeleri ve Hava Araci Tescil Sertifikalarini takip eder, sistematik olarak dosyalar.

Emniyet YOnetim Sistemine iligkin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirli
durumu rapor eder,

Havacilik Bilgi Yonetimi (AIM) Hizmetlerini emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi
yaninda tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iligskin yuritilen galismalarda gérev alir,
Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Havacilik Bilgi Yénetimi emniyetinin
saglanmasina yonelik yurutilen ¢calismalarda gérev alir,

Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine Birim Midurinin goéreviendirdigi personel vekalet eder,
Gerceklestirdigi faaliyetlerden Birim Mudiriine karsi sorumludur,

Hizmet ici Bilgi Tazeleme Egitimlerinin yapiimasini planlar ve kayit altina alir,

Kendi biriminin ihtiyaglarini belirler ve Midiriine aktarir.

Kendi havalimanina planlanan ve gerceklesen ucuslarin Ulastirma ve Altyapi Bakanhgi, SHGM ve/veya HTKM
FIC Birimi tarafindan verilen sivil ugus misaadeleri ve degisikliklerine gére yapilip yapilmadigini, ugus
misaadesi bulunmayan veya miisaadesinde uyumsuzluk olan hava araclarina iligkin bilgilerin en kisa surede
HTKM FIC Birimine bildiriimesini ve HTKM FIC Biriminden alinan talimata gére hareket edilmesini koordine
eder,

Parlayici, patlayici, radyoaktif madde tasinmasi ile ilgili permili uguslarda, yerli veya yabanci VIP uguslarinda ve
Ozellik tagtyan diger uguslarin miisaadeleri alindiginda, bu uguslara iliskin ATS mesajlar geldiginde ve/veya bu
ucuslara dair bilgi alindiginda Nobetci Havalimani Madirluganin bilgilendiriimesini koordine eder,
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3.28 Hava araci Isleticileri ve pilotlara Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) sunulmasini ve brifing verilmesini koordine
eder,

3.29 Birimlerine ulasan Ugus Plani (FPL) ve ATS mesaj bilgilerinin Tirkiye AlIP’sinde ve ICAO dokiimanlarinda yer
alan kriterlere uygunlugunun kontrol edilmesini, isleme alinmasini ve takibinin yapilmasini koordine eder. Bilgisi
birimlerine ulagan, ucusu durdurulmus veya yasakli hava araglarinin ugus yapmalarinin engellenmesini
koordine eder,

3.30 Hava Seyruseferinin emniyeti, etkinligi ve diizeni ile ilgili ve isletme agisindan énemli gorilen havacilik
bilgi/verilerinin ivedilikle havacilara duyurulmasi amaciyla ihtiyag¢ halinde Uluslararast NOTAM Ofis (NOF) ile
gerekli irtibati koordine eder,

3.31 Havalimani Midurinin gérevlendirmesi dogrultusunda Tirkiye hava sahasi icinde, hava seyriseferinin gliven,
kalite ve dlizenini saglamak amaciyla, ilgili havacilik birimlerinden alinan bilgileri standart, tavsiye ve ulusal
tuzukleri birim galisanlarina aktarir ve yeniliklerin uygulanmasini saglar.
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2.413 ANKARA ESENBOGA HAVALIMANI BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIM

1.0.

MUDURLUGU AIM SEFLIGI HAVACILIK BILGI YONETIMi UZMANI
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, goérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

21

3.0.
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3.7

3.8

3.9
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3.11
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YETERLILIK KRITERLERI:

DHMIi Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile Havacilik Bilgi Yonetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gbre belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Ekip Sorumlusu tarafindan doldurulan DHMi Genel Midiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzalamaktan, (HSSD.GNL.FRM.001) ile kayit altina alinmasi gereken
konulari Ekip Sorumlusuna bildirmekten, gérev yaptigi pozisyona ait calisma saatlerini (giris saati, initial ve ¢ikis
saati) Havacilik Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon Formuna (HSSD.GNL.FRM.003) diizenli olarak kayit etmekten
sorumludur,

Gergceklestirdigi faaliyetlerden Ekip Sorumlusuna karsi sorumludur,

Ulastirma ve Altyapi Bakanhgi SHGM ve HTKM FIC Birimi tarafindan verilen kendi Havalimanina ait sivil

ugus misaadelerinin SHGM Bilgi Yonetim Sisteminden takip tasnif ve depolamasini sistematik olarak yapar,
Kendi havalimanina Planlanan ve gergeklesen uguslarin Ulastirma ve Altyapi Bakanhgi SHGM ve/veya HTKM
FIC tarafindan verilen sivil ugus miisaadeleri ve degisikliklerine gére yapilip yapiimadigini kontrol ve takip eder.
Permisi olmayan ya da permisinde uyumsuzluk bulunan sivil uguslara ait kalkis mesaji veya bilgisi alindiginda
durumu Ankara FIC’ye bildirir ve alacag talimat dogrultusunda hareket eder. Gerektiginde konuya iliskin olarak
kendi Havalimani Mudiri ve/veya Nobetgi Meydan Midurind bilgilendirir,

Hava Araci Tescil Sertifikalarini takip eder, sistematik olarak dosyalar, ugusu durdurulan ve Tirk Sivil Hava Araci
tescilinden disilmis hava araglarinin ugus yapmasini engeller,

Birimine ulasan ugus musaadelerinde parlayici, patlayici, radyoaktif madde tasinmasi, silah ve mihimmat gibi
tehlike arz eden uguslar, yerli veya yabanci VIP uguslari ve/veya o6zellik tasiyan diger uguslar yapilacagi
bildirildiginde ya da bunlara iligkin gelen FPL, CHG, DEP, ARR, CNL mesajlari alindiginda bilgiyi Nobetgi
Havalimani Muduru veya Amirine aktarir,

Emergency, Teknik inig, Divert ve VIP uguslara iliskin bilgi alindiginda ve/veya séz konusu uguslarla ilgili FPL,
DEP, ARR, CHG, CNL mesaiji alindiginda bilgiyi Nébetgi Havalimani Miidurii veya Amirine aktarir,

Arama ve Kurtarma hizmeti gerektiren durumlarla ilgili bir bilgi alinirsa ilgili birimlerle koordine eder, durumu en
kisa zamanda Hava Seyriisefer Dairesi Baskanhgina, bulundugu FIR’daki HTKM FIC/istanbul Atatiirk Havalimani
AIM birimine iletir, alacagi talimata gére hareket eder, faaliyet sona erdiginde daha 6énce bilgi aktarilan birimleri
Arama Kurtarma faaliyetinin sona eriginden ve sonugtan haberdar eder, nihai raporu en kisa zamanda bulundugu
FIR'daki HTKM FIC/istanbul Atatiirk Havalimani AIM birimi ile koordine ederek Genel Midirlige génderir,

Ulke ve ugus giivenligi ile ilgili Bakanlik ve birimlerinden (Ulastirma ve Altyapi Bakanli, Disisleri Bakanlig, igisleri
Bakanhgi, Milli Savunma Bakanhgi vb.) aldigi talimatlari ilgililere duyurur ve talimat dogrultusunda hareket eder,
Havalimani civarindaki sahalarda Kurtarma Koordinasyon gerektiren durumlarla ilgili bir bilgi alinirsa ilgili birimlerle
koordine eder, durumu en kisa zamanda HTKM FIC Birimine iletir, alacagi talimata gére hareket eder, nihai raporu
en kisa zamanda HTKM FIC ile koordine ederek Genel Miidurlige génderir,

Kendi TMA ve havalimanlari ile ilgili NOTAM ile yayinlanmasi gereken havacilik bilgilerini bagh bulunduklari
FIR'dan sorumlu NOTAM Ofisine bildirir ve takibini yapar,

Yayinlanan tim NOTAM bilgilerini EAD Sistemi Gzerinden ugus Oncesi brifinginde kullanmak tzere PIB olarak
ilgililerin bilgisine sunar ve ugus planlari kabul edilmeden énce ugus glvenliginin saglanmasi igin ugus yapilacak
bélge ve havalimanlarinda ilgili tehlike teskil edecek NOTAM' lari EAD Sistemi tizerinden temin ederek ugucularin
bilgisine Ugus Oncesi Bilgi Billteni (PIB) seklinde sunulmasini saglar,

Yayinlanmis olan AIS ve AIM yayinlarini takip eder, kendi Havalimani ile ilgili yanligliklar varsa ilgili merkeze bilgi
verir,

EAD Sistemi kanaliyla yayinlanmis olan Kontrol Listelerini (Check-List) takip eder geregini yapar,

Pilot veya sirket tarafindan AlS ofise gonderilen FPL’ lere esas bilgileri degerlendirip gerekli yerlere adresleyerek
dagitimini ve takibini yapar,

isletme Miidiirii / Nébetgi Havalimani Miidiirliiklerinden alinan karla miicadele ve frenlemesi ile ilgili bilgileri
yayinlanmak amaci ile bagh bulundugu FIR' daki NOTAM ofisine génderir,
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Sivil ve askeri uguslara iliskin kendilerine ulasan FPL bilgilerini Tirkiye AIP’si ENR 1.10 boélimundeki kriterlere ve
ICAO DOC 4444 ile EUROCONTROL IFPS User Manual’e uygunlugunu kontrol eder, IFR/ VFR uguslara ait FPL
bilgilerini ve bunlara iligkin ATS mesaijlarinin IFPS birimlerine ve ilgili diger adreslere dagitimini, takibini yapar ve
dizenli bir sekilde arsivler,

Yazil ve s0zli kayitlari Kalite Yonetim Sisteminde (KYS) belirtilen stireye uygun olarak saklar, rapor konusu olan
kayitlar suresi dolsa dahi ihtiyag duyulacagi stire boyunca muhafaza eder,

Hizmete iligkin sistemlerin arizalanmasi durumunda arizanin giderilmesi icin en kisa zamanda girisimde bulunur.
Havalimaninda Havacilik Haberlesme Hizmetlerinin uygulanmasinda kullanilan hat ve cihazlarin sirekli faal
durumda olmasini saglar,

Bozuk ya da hatali gelen mesajlari, génderildigi AFTN Istasyonundan tekrar ister,

Gorev yaptigi AFTN Istasyonundan, diger AFTN istasyonlari tarafindan istenen mesajlari ilgili adreslerine génderir.
Hava Seyrusefer Hizmetleri ile alakali verilecek diger gorevleri yerine getirir,

Emniyet Y6netim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Havacilik Bilgi Yoénetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her turll
durumu rapor eder,

Havacilik Haberlesme Hizmetleri ile ilgili olarak ICAO (Uluslararasi Sivil Havacilik Teskilat) standartlan ile
ICAO’nun tavsiye ettigi yenilikleri uygular,

ICAO’nun kural ve kaidelerine uygun olarak AFTN/AMHS Sistemi araciligiyla ugus emniyet mesajlarinin,
adreslerine en kisa surede ve dogru olarak ulagsmasini saglar.
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2.414 ISTANBUL HAVALIMANI BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIMI MUDURU

1.0.

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gbérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0

2.1

3.0

3.1
3.2

3.3
3.4

35
3.6
3.7

3.8
3.9

3.10
3.11

3.12
3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMIi Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Kendisine bagli olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbogdazlari ve direngleri tanimlar ve
ortadan kaldirlmasi igin ¢alisir,

Kendisine bagli olan birim ¢aligsanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,
Kendisine bagh olan birimler igin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢ézime ydnelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yuratur ve ihtiyag gorilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Kendisine bagh olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagli olan birimlerde gdrevli personelin caligmalarini takip ve kontrol eder,

Kendisine bagh olan birimlerin yeni gérevleri ile ilgili hazirlayacagi etit ve tekliflerin degerlendirilmesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagh birimlerin mesleki konularda egitilmesinden, egitime iligkin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin dlglilmesinden sorumludur,

Kendine bagl birimlerin yénetiminden ve dlizenin saglanmasindan sorumludur,

Kendine bagl birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Kendine bagl birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

Sorumlu oldugu birimlerin doldurmus oldudu ve ilgili Birim Sefi/Sorumlusu tarafindan kendisine iletilen DHMI
Genel Midurligi Hava Seyrisefer Hizmet Birimleri Gorev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve Havacilik
Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol eder,

Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzaladiktan sonra kopyasini
arsivlenmesi icin ilgili Birim Sefine/Sorumlusuna iletir. Islak imzali olan (HSSD.GNL.FRM.001) ve ilisigindeki
(HSSD.GNL.FRM.003) formunu ofisinde muhafaza eder,

Kendisine bagli birimlerde ¢alisan Havacilik Bilgi Yénetimi personeline yonelik olarak ndbet listelerini

hazirlar,

Hava Seyrisefer Dairesi Baskanligi tarafindan uygun gorilen Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri ile ilgili talimatlari
ilgililere duyurur, aldigi talimatlar dogrultusunda hareket eder,

AIM personelinin saglanan Havacilik Bilgi Yoénetimi hizmetine uygun gecerli derece veya derecelere sahip
olmalarini saglar,

Hava Arama Kurtarma faaliyeti ile ilgili tiim bilgileri en kisa siirede es zamanli olarak HTKM FIC ile DHMi Genel
Miidiirligiine bildirilmesini ve faaliyetin sona ermesinden sonra olusturulan raporun DHMI Genel Miidiirliigiine
g6nderilmesini saglar,

Hava araci isleticileri ve pilotlara Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) sunulmasini ve brifing verilmesini saglar,
Birimlerine ulasan Ucgus Plani (FPL) ve ATS mesaj bilgilerinin Turkiye AlP’sinde ve ICAO dokimanlarinda yer
alan kriterlere uygunlugunun kontrol edilmesini, isleme alinmasini ve takibinin yapilmasini saglar. Bilgisi
birimlerine ulasan, ugusu durdurulmus veya yasakl hava araglarinin ugus yapmalarini engellenmesini saglar,
Sozll kayitlarin bir ay siire ile saklanmasini saglar, rapor konusu olan kayitlari stirenin dolmasi halinde de
muhafaza eder,

ICAO kural ve kaideleri dogrultusunda Havacilik Haberlesme Hizmetlerinin yuritilmesi kapsaminda ATS
mesaijlarinin AFTN/AMHS ve EAD sistemi Gzerinden alinip génderilmesi isleminin genel koordinasyonunu
sadlar,

AFTN/AMHS Sistem devreleri ile ilgili arizalari, sorunlari ve bu konudaki dnerileri Bagsmudurltge iletir,
Sorumluluk sahasi iginde ulusal ve uluslararasi mevzuatlara uygun olarak Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetlerinin
yurutilmesini saglar,

Kendi havalimani ile ilgili isbasi ve bilgi tazeleme egitim programlarini hazirlatir ve uygulatir. Havacilik Bilgi
Yoénetimi personeli i¢in hizmet ici egitim planlamasi yapar ve kayit altina alinmasini saglar,
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3.27

3.28

3.29

3.30
3.31

3.32

3.33
3.34
3.35
3.36
3.37

3.38
3.39

3.40
3.41
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Havalimanlarina inig/kalkis yapacak sivil trafiklerin permi bilgilerinin kontrol ve takip edilmesini sagdlar,

istanbul FIR'da yer alan havalimanlarina iliskin ugus emniyeti ve isletme agisindan énemli ve ivedilikle
havacilara duyurulmasi gereken bilgileri NOTAM ile duyurusunu yapar,

Ulkemize ait AIS yayinlarini takip edilmesini, hatall veya eksik yayimlanan bilgileri Bagmudiirliik kanali ile Genel
Madurlage bildirilmesini saglar,

AFTN/AMHS sistemi araciliiyla ATS mesajlarinin ilgili tim adreslere zamaninda ulagsmasini, sistemin surekli
faal olarak ¢alismasini saglar ve ATS mesajlarinin diizenli bir sekilde arsivienmesini saglar,

Havacilik Haberlesme Hizmetlerine iligkin tiim sistemleri faal tutulmasini saglar, arizalanmasi durumunda,
arizanin giderilmesi igin en kisa zamanda girisimde bulunur,

Genel Mudurlik ve Bagmudurlik tarafindan génderilen tamimler dogrultusunda faaliyetleri yonetir ve ydnlendirir.
Havacilik Bilgi Yoénetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirli
durumun rapor edilmesini tesvik eder,

Personelin emniyet kultirinun gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artirilmasina
ybnelik calismalar yapar,

Emniyet politikasinin benimsenmesi ve emniyet kiltirinun yayginlastiriimasina yénelik galismalar yapar,
Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetinin en Ust diizeyde muhafazasina yonelik gcalismalar yapar,
Havacilik Bilgi Yoénetimi Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik her tirli duzeltici faaliyetleri baglatir,
Emniyet Yonetim Sistemine iligkin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Emniyet komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlarn inceleyerek havacilik bilgi ydnetimi emniyetinin
saglanmasina yonelik her tirli tedbiri alir,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belilenmesi yaninda
tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin calismalari yiritar,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden ilgili Bagsmudir Yardimcisina karsi sorumludur,

Gorevi basinda olmadigi zamanlar yerine AIS Birimi Havacilik Bilgi Yonetimi Sefi/Sorumlusu vekalet eder,
Bagmdudurlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirir.
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2.415 ISTANBUL HAVALIMANI BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIMI MUDURLUGU

1.0.

AIS/ULUSAL NOTAM OFiSi SEFLIGI HAVACILIK BILGI YONETiIMi SEFI/SORUMLUSU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0

2.1

3.0

3.1
3.2

3.3
3.4

35
36
37
38
3.10
311
312

3.13
3.14
3.15
3.16
3.17
3.18

3.19

3.20

3.21

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMIi Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm gahismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Bolima ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlarn ve direncleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
calisir,

Birim ¢aligsanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici 6nlemler alir,

Birimi icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakli aksakliklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢6ziime yénelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yuritir ve ihtiyag
gorulen hususlarla ilgili diizenleyici tedbirleri alir,

Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagl birimlerin mesleki konularda edgitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin él¢ilmesinden sorumludur,

Kendisine bagl personelin calismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

Birimin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,

DHMI Genel Midirligi Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve
Havacilik Bilgi Yoénetimi Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol etmek, gerekli
degerlendirmeyi yapmak ve bu formlari imzalayarak bir tist amirine iletmekten sorumludur,

Hava Seyrisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunun (HSSD.GNL.FRM.001) tiim imzalarinin
tamamlanmasini takiben bir kopyasini geriye dénuk izlenebilirligi saglamak Uzere, tim calisanlarin ulagabilecegi
bir ortamda dosyalanmasi ve birimde arsivienmesinden sorumludur,

Ulkemize ait AIS yayinlarini takip edilmesini, hatali veya eksik yayimlanan bilgileri Basmiidiirliik kanali ile Genel
Mudurlige bildiriimesini saglar,

AFTN/AMHS sistemi araciligiyla ATS mesajlarinin ilgili tim adreslere zamaninda ulagmasini, sistemin surekli
faal olarak galismasini saglar ve ATS mesajlarinin diizenli bir sekilde argivienmesini saglar,

Havacilik Haberlesme Hizmetlerine iligkin tiim sistemleri faal tutulmasini saglar, arizalanmasi durumunda,
arizanin giderilmesi i¢in en kisa zamanda girisimde bulunur,

Gorev yaptigi Havalimaninda Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetlerinin en iyi sekilde verilmesini saglar,

istanbul FIR ‘1 igindeki havalimanlarinin NOTAM’ a esas bilgilerini Sistem NOTAM Formatina uygun olarak
duzenler, ‘H’ serisi ile yurt igine yayinlanmasini saglar,

istanbul FIR igindeki havalimanlarinin harekat sahasinda kar, buz, sulu kar veya su birikintileri nedeniyle olusan
tehlikeleri PANS-AIM Ek-4 e uygun olarak SNOWTAM formatinda Turkiye AIP’ si AD 1.2 de agiklandigi gibi EAD
Sistemi Uzerinden yayinlanmasini saglar,

Komsu ve yabanci ulkelerin basili, CD ve/veya EAD uzerinden alinan AlS yayinlarini (AIP, AIP AMDT, AIP SUP,
NOTAM, AIC, Havacilik Haritalari ve Veri Setleri (mania)) inceler, degerlendirir. Gerekli degisiklikleri zamaninda
yaparak guncellestirir, pilotlara ve hava araci isleticilerine verilecek brifing i¢in hazir bulundurur,

Yabanci devletlerin yayinladiklan 6zellikle komsularimiz Yunanistan, Bulgaristan, Ukrayna, Rusya Federasyonu,
Giircistan, Ermenistan, Azerbaycan, iran, Irak, Suriye, Liibnan, Misir, Romanya, Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti
(KKTC) ve Guney Kibris Rum Yoénetimi (GKRY) NOTAM’ larini ve diger AIS yayinlarini titizlikle takip eder, bu
yayin ve NOTAM’ larla ilgili islemleri en kisa siirede yapar, Ulkemiz aleyhine olabilecek gelismeleri Genel
Mudurligimiz Merkez Havacilik Bilgi Yonetimi Miduarliglne bildirir. Sira atlayan NOTAM veya AlS yayinlarini
g6nderen Birimden ister,

Tarkiye'ye ait AIS Yayinlarinin (AIP, AIP AMDT, AIP SUP, NOTAM, AIC, Havacilik Haritalari ve Veri Setleri
(mania)) guincellenmesinden, takip edilmesinden ve Havalimani ile ilgili ¢eliskili, yanlis bilgiler varsa ilgili merkeze
bildirmekten ve aldigi yayinlarin Istanbul Havalimani dahilinde dagitimindan sorumludur,
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Ucgus Musaadeleri ve Hava Araci Tescil Sertifikalarini takip eder, sistematik olarak dosyalar,

Yabanci ulkeler tarafindan yayinlanan NOTAM’ lardan sira atlayan NOTAM’ lari EAD’ den alir veya ilgili Glkeden
RQN mesaji ile ister,

Uluslararasi NOTAM Ofisince yayinlanan NOTAM’ lardan sira atlayan NOTAM’ lari bu birimden veya EAD
sisteminden ister,

Sunulan VFR Ugus Planlarinin kurallara uygunlugunu kontrol eder, onaylar, ugulacak sahalar ile ilgili NOTAM
bilgilerini pilotlara verir. Yazim islemini yapar ve bilgisayar aracilidi ile ilgili ATS birimlerine dagitimini yapar,
Sunulan IFR Ugus Planlarinin kurallara uygunlugunu kontrol ederek onaylar, bilgisayar araciligi ile IFPS ‘e yollar
ve IFPS OPERATIONAL REPLY MESSAGES (ORMS) ACK — MAN — REJ mesajlarini takip ederek Ugus
Planlarinin ilgili ATS birimlerine dagitimini saglar. Uguslarla ilgili CHG, DLA, CNL mesaijlarinin ¢ekilmesini saglar,
Sorumlu oldugu FIR hattina iliskin hava sahasini etkileyen NOTAM' lari glincel olarak haritaya isler,

Sebeke Yoneticisi (NM) tarafindan yayinlanan ATFM Bilgi mesajlarini (AIM), ATFM Bildirim mesajlarini (ANM)
mesaijlarini ve Hava Yolu Tahditleri’ ni (RAD) takip eder. istendiginde pilota ve hava araci isleticilerine bilgi verir,
Sivil ve askeri uguslara iliskin kendilerine ulasan FPL bilgilerinin Turkiye AIP’si ENR 1.10 bolimindeki kriterlere
ve ICAO DOC 4444 ile EUROCONTROL IFPS User Manuel'e uygunlugunu kontrol eder, IFR/VFR uguslara ait
FPL bilgilerinin ve bunlara iligkin degisiklik, gecikme, iptal mesajlarinin (CHG, DLA, CNL) kontrol edilerek IFPS’e
ve gerekiyorsa ek adres (AD) satiri ile ilgili adreslere yayinlanmasini saglar. IFPS’den gelecek cevaba gére, ugus
onay veya reddini takip ederek gerekli degerlendirmeleri yapar,

Tahmini bitis sureli (EST) NOTAM’lardan suresi bitmis olanlarin ilgili birimlerle koordine kurarak yenilenmesini
veya iptal edilmesini saglar,

FDP sorumluluk sahasi dahilindeki sisteme disen hatali FPL bilgileri ile sistemde olmayan FPL’lerin sisteme
kazandirilmasindan sorumludur,

Havacilik Haberlesme Hizmetleri ile ilgili olarak ICAO (Uluslararasi Sivil Havacilik Teskilati) standartlar ile
ICAO’nun tavsiye ettidi yenilikleri uygular,

ICAQO’nun kural ve kaidelerine uygun olarak AFTN/AMHS Sistemi araciligiyla Ugus emniyet mesajlarinin,
adreslerine en kisa sirede ve dogru olarak ulagsmasini saglar,

AFTN Sistemi kapsaminda alinan ve gonderilen Ugus emniyet mesajlarinin dizenli bir sekilde kaydini tutar ve bu
mesajlarin argivlenmesini saglar,

Emniyet Y6netim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirlu ulusal ve uluslararasi dokimani takip eder,

Havaclilik Bilgi Yénetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her turli
durumu rapor eder,

Havaclilik Bilgi Yénetimi (AIM) Hizmetlerini emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi
yaninda tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin yirGtilen calismalarda gérev alir,
Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Havacilik Bilgi Yonetimi emniyetinin
saglanmasina yonelik yuritilen ¢alismalarda gorev alir,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden Birim Mudurtine karsi sorumludur.
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2.416 ISTANBUL HAVALIMANI BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIMI MUDURLUGU

1.0.

AIS/ULUSAL NOTAM OFiSi SEFLIGI HAVACILIK BILGI YONETiIMi UZMANI
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gbérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

2.1

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMIi Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Ekip Sorumlusu tarafindan doldurulan DHMi Genel Midiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzalamaktan, (HSSD.GNL.FRM.001) ile kayit altina alinmasi gereken
konulari Ekip Sorumlusuna bildirmekten, gorev yaptigi pozisyona ait galisma saatlerini (giris saati, initial ve ¢ikis
saati) Havacilik Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon Formuna (HSSD.GNL.FRM.003) diizenli olarak kayit etmekten
sorumludur,
Gergeklestirdigi faaliyetlerden Ekip Sorumlusuna karsi sorumludur,

istanbul FIR ‘I igindeki havalimanlarinin NOTAM’ a esas bilgilerini Sistem NOTAM Formatina uygun olarak
duzenler, ‘H’ serisi ile yurt icine yayinlar,
istanbul FIR igindeki havalimanlarinin harekat sahasinda kar, buz, sulu kar veya su birikintileri nedeniyle olusan
tehlikeleri PANS-AIM Ek-4 e uygun olarak SNOWTAM formatinda Tirkiye AIP’ si AD 1.2 de agiklandigi gibi EAD
Sistemi tzerinden yayinlar,

Komsu ve yabanci ulkelerin basili, CD ve/veya EAD (zerinden alinan AIS yayinlarini (AIP, AIP AMDT, AIP SUP,
NOTAM, AIC, Havacilik Haritalari ve Veri Setleri (mania)) inceler, degerlendirir. Gerekli degisiklikleri zamaninda
yaparak guncellestirir, pilotlara ve hava araci isleticilerine verilecek brifing igin hazir bulundurur,
Yabanci devletlerin yayinladiklari 6zellikle komsularimiz Yunanistan, Bulgaristan, Ukrayna, Rusya Federasyonu,
Giircistan, Ermenistan, Azerbaycan, iran, Irak, Suriye, Liibnan, Misir, Romanya, Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti
(KKTC) ve Guney Kibris Rum Yoénetimi (GKRY) NOTAM’ larini ve diger AIS yayinlarin titizlikle takip eder, bu
yayin ve NOTAM larla ilgili islemleri en kisa siirede yapar, Ulkemiz aleyhine olabilecek gelismeleri Genel
Mudarliguimiz Merkez Havacilik Bilgi Yénetimi Midirlugine bildirir. Sira atlayan NOTAM veya AlS yayinlarini
g6nderen Birimden ister,

Turkiye'ye ait AIS Yayinlarinin (AIP, AIP AMDT, AIP SUP, NOTAM, AIC, Havacilik Haritalari ve Veri Setleri
(mania)) glincellenmesinden, takip edilmesinden ve Havalimani ile ilgili geliskili, yanhs bilgiler varsa ilgili merkeze
bildirmekten ve aldigi yayinlarin Istanbul Havalimani dahilinde dagitimindan sorumludur,

Tirkiye AlP’sinde kalici degisiklige neden olan NOTAM'larin takibinden, giincellenmesinden ve Istanbul
Havalimanindaki ilgili birimlere dagitimindan sorumludur,
Ulusal NOTAM’lari sistematik olarak dosyalamaktan, takip ve glincellenmesinden kayitlarinin tutulmasindan
sorumludur,

Ulusal, komsu ve yabanci tlkelerden AFTN veya EAD kanali ile gelen NOTAM' larin, bilgisayar sistemine hatasiz
girisini saglar, gerekli kontrolleri yaparak siniflandirir, glincellestirerek hava araci igleticileri ve pilotlarin istegi
dogrultusunda segenek olanakh Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) sunar. “Face to Face” tarzinda ugus ekiplerini
gidecegi havalimani ulke ve izleyecegi yol konusunda bilgilendirir,

Hava Araci Tescil Sertifikalarini takip eder, sistematik olarak dosyalar, ugusu durdurulan ve Turk Sivil Hava Araci
tescilinden disilmis hava araglarinin ugus yapmasini engeller,

Yabanci Ulkeler tarafindan yayinlanan NOTAM' lardan sira atlayan NOTAM' lari EAD’ den alir veya ilgili Glkeden
RQN mesaiji ile ister,

Uluslararasi NOTAM Ofisince yayinlanan NOTAM’ lardan sira atlayan NOTAM’ lari bu birimden veya EAD
sisteminden ister,

Birimine ulasan ucus musaadelerinde parlayici, patlayici, radyoaktif madde taginmasi, silah ve mihimmat gibi
tehlike arz eden uguslar, yerli veya yabanci VIP uguslari vel/veya o6zellik tagsiyan diger uguslar yapilacagi
bildirildiginde ya da bunlara iligkin gelen FPL, CHG, DEP, ARR, CNL mesajlari alindiginda bilgiyi Nobetgi
Havalimani Miidurd veya Amirine aktarir,

Emergency, Teknik Inis, Divert ve VIP ucuslara iligkin bilgi alindiginda ve/veya séz konusu uguslarla ilgili FPL,
DEP, ARR, CHG, CNL mesaji alindiginda bilgiyi Nobet¢i Havalimani Maduri veya Amirine aktarir,
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Arama ve Kurtarma hizmeti gerektiren durumlarla ilgili bir bilgi alinirsa ilgili birimlerle koordine eder, durumu en
kisa zamanda Hava Seyriisefer Dairesi Bagkanligina, bulundugu FIR’daki HTKM FIC/Istanbul Atatiirk Havalimani
AIM birimine iletir, alacagi talimata gore hareket eder, faaliyet sona erdiginde daha énce bilgi aktarilan birimleri
Arama Kurtarma faaliyetinin sona erisinden ve sonugtan haberdar eder, nihai raporu en kisa zamanda bulundugu
FIR’daki HTKM FIC/istanbul Atatiirk Havalimani AIM birimi ile koordine ederek Genel Miidiirliige génderir,
Sunulan VFR Ugus Planlarinin kurallara uygunlugunu kontrol eder, onaylar, ugulacak sahalar ile ilgili NOTAM
bilgilerini pilotlara verir. Yazim islemini yapar ve bilgisayar aracilidi ile ilgili ATS birimlerine dagitimini yapar,
Sunulan IFR Ugus Planlarinin kurallara uygunlugunu kontrol ederek onaylar, bilgisayar aracilidi ile IFPS ‘e yollar
ve IFPS OPERATIONAL REPLY MESSAGES (ORMS) ACK — MAN — REJ mesajlarini takip ederek Ugus
Planlarinin ilgili ATS birimlerine dagitimini saglar. Uguslarla ilgili CHG, DLA, CNL mesajlarini ¢eker,

Sorumlu oldugu FIR hattina iligkin hava sahasini etkileyen NOTAM' lari glincel olarak haritaya isler,

Sebeke Yoneticisi (NM) tarafindan yayinlanan ATFM Bilgi mesajlarini (AIM), ATFM Bildirim mesajlarini (ANM)
mesajlarini ve basili olarak yayinlanan 'Hava Yolu Tahditleri’ ni (RAD) takip eder. istendiginde pilota ve hava araci
isleticilerine bilgi verir,

Sivil ve askeri uguslara iliskin kendilerine ulasan FPL bilgilerinin Turkiye AlP’si ENR 1.10 bolimundeki kriterlere
ve ICAO DOC 4444 ile EUROCONTROL IFPS User Manuel’e uygunlugunu kontrol eder, IFR/VFR uguslara ait
FPL bilgilerini ve bunlara iligkin degisiklik, gecikme, iptal mesajlarini (CHG, DLA, CNL) kontrol ederek IFPS’e ve
gerekiyorsa ek adres (AD) satiri ile ilgili adreslere yayinlar. IFPS’den gelecek cevaba goére, ugus onay veya reddini
takip ederek gerekli degerlendirmeleri yapar,

Tahmini bitis sureli (EST) NOTAM’lardan suresi bitmis olanlari ilgili birimlerle koordine kurarak yeniler veya iptal
eder,

FDP sorumluluk sahasi dahilindeki sisteme disen hatali FPL bilgileri ile sistemde olmayan FPL'leleri sisteme
Kazandirir,

Havacilik Haberlesme Hizmetleri ile ilgili olarak ICAO (Uluslararasi Sivil Havacilik Teskilati) standartlar ile
ICAO’nun tavsiye ettidi yenilikleri uygular,

ICAO’nun kural ve kaidelerine uygun olarak AFTN Sistemi araciligiyla Ugus emniyet mesajlarinin adreslerine en
kisa slirede ve dogru olarak ulagsmasini saglar,

AFTN Sistemi kapsaminda alinan ve gonderilen Ugus emniyet mesajlarinin dizenli bir sekilde kaydini tutar ve bu
mesajlarin argivlenmesini saglar,

Havacilik Haberlesme Hizmeti kapsaminda goérev takip formlarini kurallarina uygun bir sekilde tutar,

Bozuk ya da hatali gelen mesaijlari, génderildigi AFTN Istasyonu’ndan tekrar ister,

Yazili ve s6zlu kayitlan Kalite Yonetim Sisteminde (KYS) belirtilen slireye uygun olarak saklar, rapor konusu olan
kayitlar suresi dolsa dahi ihtiyag duyulacagi stire boyunca muhafaza eder,

Emniyet Y6netim Sistemine iliskin yayinlanmig her turli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirli

durumu rapor eder.
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2.417 ISTANBUL ATATURK HAVALIMANI BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIMI

MUDURU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0 AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1

3.0

3.1
3.2

3.3
3.4

35
3.6
3.7

3.8
3.9

3.10
3.11

3.12
3.13

3.14

3.15

3.17

3.18

3.19
3.20

3.21

3.22

3.23
3.24

DHMIi Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Tdm gahismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Kendisine bagl olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlari ve direngleri tanimlar ve
ortadan kaldirimasi i¢in cahsir,

Kendisine bagli olan birim galisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici dnlemler alir,
Kendisine bagh olan birimler igin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢ézime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yuratur ve ihtiyag gérilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Kendisine bagh olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine baglh olan birimlerde gorevli personelin ¢alismalarini takip ve kontrol eder,

Kendisine bagh olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacagd ettt ve tekliflerin degerlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagh birimlerin mesleki konularda egitilmesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin dl¢lilmesinden sorumludur,

Kendine bagl birimlerin yénetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Kendine bagl birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Kendine bagl birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

Sorumlu oldugu birimlerin doldurmus oldugu ve ilgili Birim Sefi/Sorumlusu tarafindan kendisine iletilen DHMi
Genel Midurligi Hava Seyrisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve Havacilk
Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol eder,

Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzaladiktan sonra kopyasini
arsivlenmesi icin ilgili Birim Sefine/Sorumlusuna iletir. Islak imzali olan (HSSD.GNL.FRM.001) ve ilisigindeki
(HSSD.GNL.FRM.003) formunu ofisinde muhafaza eder,

Kendisine bagli birimlerde calisan Havacilik Bilgi Yonetimi personeline yonelik olarak nébet listelerini

hazirlar,

Hava Seyrusefer Dairesi Baskanlidi tarafindan uygun goériilen Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri ile ilgili talimatlari
ilgililere duyurur, aldigi talimatlar dogrultusunda hareket eder,

AIM personelinin saglanan Havacilik Bilgi Yonetimi hizmetine uygun gecerli derece veya derecelere sahip
olmalarini saglar,

istanbul FIR'indaki Hava Arama Kurtarma faaliyeti ile ilgili elde edilen tim bilgileri en kisa siirede es zamanli
olarak Hava Arama Kurtarma Koordinasyon Merkezine (HVAKKM), Ana Arama ve Kurtarma Koordinasyon
Merkezine (AAKKM) ve DHMI Genel Miidirliigiine bildiriimesini ve faaliyetin sona ermesinden sonra olusturulan
raporun DHMI Genel Midirligiine génderilmesini saglar,

Hava araci isleticileri ve pilotlara Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) sunulmasini ve brifing verilmesini saglar,
Birimlerine ulasan Ucgus Plani (FPL) ve ATS mesaj bilgilerinin Turkiye AlP’sinde ve ICAO dokimanlarinda yer
alan kriterlere uygunlugunun kontrol edilmesini, isleme alinmasini ve takibinin yapiimasini saglar. Bilgisi
birimlerine ulasan, ugusu durdurulmus veya yasakll hava araglarinin ugus yapmalarini engellenmesini saglar,
Hava Seyriseferinin emniyeti, etkinligi ve dizeni ile ilgili ve isletme agisindan 6nemli goérilen havacilk
bilgi/verilerinin ivedilikle havacilara duyurulmasi amaciyla istanbul Ulusal NOTAM Ofisi ile ve ihtiyag halinde
Uluslararasi NOTAM Ofis (NOF) ile gerekli koordineyi sagdlar,

istanbul FIR iginde sorumluluk sahasinda gergeklesecek sivil VFR uguslarin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde
takip edilmesini saglar,

Havalimanlarina inis/kalkis yapacak sivil trafiklerin permi bilgilerinin kontrol ve takip edilmesini saglar,

Sozll kayitlarin bir ay sire ile saklanmasini saglar, rapor konusu olan kayitlari sirenin dolmasi halinde de
muhafaza eder,
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ICAO kural ve kaideleri dogrultusunda Havacilik Haberlesme Hizmetlerinin yuritilmesi kapsaminda ATS
mesajlarinin AFTN/AMHS ve EAD sistemi Uzerinden alinip gdénderilmesi isleminin genel koordinasyonunu
saglar,

AFgTN/AMHS Sistem devreleri ile ilgili arizalari, sorunlari ve bu konudaki 6nerileri Basmudurllige iletir,
Sorumluluk sahasi iginde ulusal ve uluslararasi mevzuatlara uygun olarak Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetlerinin
yuratilmesini saglar,

Kendi havalimani ile ilgili isbasi ve bilgi tazeleme egitim programlarini hazirlatir ve uygulatir. Havacilik Bilgi
Yo6netimi personeli icin hizmet i¢i egitim planlamasi yapar ve kayit altina alinmasini saglar,

Ulkemize ait AIS yayinlarinin takip edilmesini, hatali veya eksik yayimlanan bilgilerin Basmudirliik kanali ile
Genel Mudirlige bildiriimesini saglar,

AFTN/AMHS sistemi araciliiyla ATS mesajlarinin ilgili tim adreslere zamaninda ulagsmasini, sistemin surekli
faal olarak calismasini saglar ve ATS mesajlarinin diizenli bir sekilde arsivlienmesini saglar,

Havacilik Haberlesme Hizmetlerine iligkin tim sistemleri faal tutulmasini saglar, arizalanmasi durumunda,
arizanin giderilmesi igin en kisa zamanda girisimde bulunur,

Genel Mudurlik ve Bagsmudurlik tarafindan génderilen tamimler dogrultusunda faaliyetleri yonetir ve yonlendirir
Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tiirl{
durumun rapor edilmesini tesvik eder,

Personelin emniyet kiltarindn gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artiriimasina
yonelik calismalar yapar,

Emniyet politikasinin benimsenmesi ve emniyet kultirinin yayginlastiriimasina yénelik calismalar yapar,
Havaclilik Bilgi Yoénetimi Hizmetleri emniyetinin en st diizeyde muhafazasina yonelik calismalar yapar,
Havaclilik Bilgi Yoénetimi Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik her tirll duzeltici faaliyetleri baslatir,
Emniyet YOnetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek havacilik bilgi ydnetimi
emniyetinin saglanmasina yonelik her turl tedbiri alir,

Havaclilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi
yaninda tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin ¢calismalar yuritur,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden ilgili Basmudir Yardimcisina karsi sorumludur,

Gorevi basinda olmadigi zamanlar yerine AIM Birimi Havacilik Bilgi Yonetimi Sefi/Sorumlusu vekalet eder,
Basmuduirlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirir.
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2.4.18 ISTANBUL ATATURK HAVALIMANI BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIMI

1.0.

MUDURLUGU AIM BIiRIMi HAVACILIK BILGI YONETIMi SEFi/SORUMLUSU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gbérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0

2.1

3.0

3.1
3.2

3.3
3.4

35
3.6
3.7

3.8
3.9
3.10
3.11
3.12

3.13
3.14
3.15
3.16

3.17
3.18

3.19
3.20
3.21

3.22
3.23

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMI Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm cahismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Bolimui ile ilgili proses performansini etkileyen darbogdazlari ve direngleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
caligir,

Birim ¢aligsanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici 6nlemler alir,

Birimi i¢in gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakli aksakliklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢ézime ydnelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yurutir ve ihtiyag
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine baglh birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin 6lgliimesinden sorumludur,

Kendisine bagl personelin calismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

Birimin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,

DHMI Genel Mudiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve
Havacilik Bilgi Yoénetimi Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol etmek, gerekli
degerlendirmeyi yapmak ve bu formlari imzalayarak bir Gist amirine iletmekten sorumludur,

Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Goérev Rapor Formunun (HSSD.GNL.FRM.001) tim imzalarinin
tamamlanmasini takiben bir kopyasini geriye donuk izlenebilirligi saglamak tzere, tim calisanlarin ulagabilecegi
bir ortamda dosyalanmasi ve birimde arsivienmesinden sorumludur,

Birimi ile ilgili kendisine ulasan tim dokiimanlari muhafaza eder,

Birime dair yapilan iglerle ilgili olarak Midurine bilgi aktarir,

Kendi birimiyle ilgili yapilan anlasma mektubu, protokol ve yénergeleri takip eder, birimle ilgili resmi yazigsmalarin
icra edilmesini sadlar,

Hizmete iligkin tim sistemlerin uygun sekilde kullanimini ve ariza olmasi durumunda arizanin en kisa stirede
giderilmesini saglar,

Kendi biriminin ihtiyaglarini belirler ve Mduru ile istisare eder,

Ucus Miisaadeleri ve Hava Araci Tescil Sertifikalarini takip eder, sistematik olarak dosyalar, ugusu durdurulan ve
Tark Sivil Hava Araci tescilinden terkin edilmis hava araglarinin ugus yapmasinin engellenmesini saglar,

Kendi havalimanina planlanan ve gergeklesen uguslarin Ulastirma ve Altyapi Bakanhgi, SHGM ve/veya HTKM
FIC Birimi tarafindan verilen sivil ugus musaadeleri ve degisikliklerine gére yapilip yapilmadidini, ugus
musaadesi bulunmayan veya misaadesinde uyumsuzluk olan hava araglarina iligkin bilgilerin en kisa sirede
HTKM FIC Birimine bildiriimesini ve HTKM FIC Biriminden alinan talimata gore hareket edilmesini koordine eder,
Parlayici, patlayici, radyoaktif madde tasinmasi ile ilgili permili uguslarda, yerli veya yabanci VIP uguslarinda ve
ozellik tagtyan diger uguslarin miisaadeleri alindiginda, bu uguslara iliskin ATS mesajlar geldiginde ve/veya bu
uguslara dair bilgi alindiginda Nobetci Havalimani Midarligindn bilgilendirilmesini koordine eder,

istanbul FIR'I iginde gergeklesen VFR uguslarinin ve bu uguslarla ilgili ATS mesajlarinin ve diger iletisim araglari
ile aldid1 VFR ugus bilgilerinin takip edilmesini sadlar,

istanbul Atatiirk Havalimani kalkigh trafiklerin Ugus Veri isleme (FDP) sistemine kazandiriimasini saglar,
istanbul FIR'indaki Hava Arama Kurtarma Faaliyetini ilgilendiren elindeki tim bilgi ve belgelerin en kisa siirede
es zamanl olarak Ana Arama Kurtarma Koordinasyon Merkezi olan Denizcilik Genel Mudurligi ve Hava Arama
Kurtarma Koordinasyon Merkezi olan Hava Kuvvetleri Komutanlidina bildiriimesini ve ayrica Kalite Yonetim
Sistemi kapsamindaki ilgili formlarda belirtilen yetkili birimlere aktarilmasini saglar. DHMi Gn.Md. ne bildiriimesi
igin Miidiiriine iletir. Faaliyetin sona ermesinden sonra elindeki tiim bilgi/belgeler ile rapor olusturur ve DHMI
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Genel Mudurlagune iletir,

Hava araci Isleticileri ve pilotlara Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) sunulmasini ve brifing verilmesini koordine eder,
Birimlerine ulasan Ugus Plani (FPL) ve ATS mesaj bilgilerinin Turkiye AlIP’sinde ve ICAO dokumanlarinda yer
alan kriterlere uygunlugunun kontrol edilmesini, igsleme alinmasini ve takibinin yapilmasini koordine eder. Bilgisi
birimlerine ulagsan, ugusu durdurulmus veya yasakl hava araglarinin ugus yapmalarinin engellenmesini koordine
eder,

Hava Seyruseferinin emniyeti, etkinligi ve diizeni ile ilgili ve isletme agisindan énemli gértilen havacilik
bilgi/verilerinin ivedilikle havacilara duyurulmasi amaciyla istanbul Ulusal NOTAM Ofisi ile ve ihtiyag halinde
Uluslararasi NOTAM Ofis (NOF) ile gerekli irtibati koordine eder,

Yayinlanmig olan AlS yayinlarini takip eder, kendi Havalimani ile ilgili yanligliklar varsa ilgili merkeze bilgi verir,
AFTN terminalleri aracihgiyla ATS mesajlarinin, adreslerine en kisa surede ve dogru olarak ulagsmasini saglar.
Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tiirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Havaclilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tirli
durumu rapor eder,

Havaclilik Bilgi Yonetimi (AIM) Hizmetlerini emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi
yaninda tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin yuratilen ¢alismalarda gorev alir,
Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Havacilik Bilgi Yonetimi emniyetinin
saglanmasina yonelik yuritilen ¢alismalarda goérev alir,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden Birim Mudirtne karsi sorumludur.
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2.4.19 ISTANBUL ATATURK HAVALIMANI BASMUDURLUGU HAVACILIK BILGI YONETIMI

1.0.

MUDURLUGU AIM BiRIiMi HAVACILIK BILGI YONETIMi UZMANI
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, goérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

2.1

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMI Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yonetimi (AIM)
Hizmetleri Yénergesi hiikimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosediir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Ekip Sorumlusu tarafindan doldurulan DHMi Genel Midiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzalamaktan, (HSSD.GNL.FRM.001) ile kayit altina alinmasi gereken
konulari Ekip Sorumlusuna bildirmekten, gorev yaptigi pozisyona ait ¢alisma saatlerini (giris saati, initial ve ¢ikis
saati) Havacilik Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon Formuna (HSSD.GNL.FRM.003) diizenli olarak kayit etmekten
sorumludur,

Gergceklestirdigi faaliyetlerden Ekip Sorumlusuna karsi sorumludur,

Kendi havalimanina planlanan ve gerceklesen uguslarin Ulastirma ve Altyapi Bakanhgi ve/veya HTKM FIC Birimi
tarafindan verilen sivil ugus misaadeleri ve degisikliklerine gére yapilip yapilmadigini kontrol ve takip eder,
Ucgus musaadesi bulunmayan veya misaadesinde uyumsuzluk olan hava araglarina iligskin bilgileri en kisa
stirede HTKM FIC Birimine bildirilir. HTKM FIC Biriminden alinan talimata gére hareket etmekle sorumludur,
Gerektiginde konuya iligkin olarak kendi Havalimani Midiri ve/veya Nobetci Meydan Muduruna bilgilendirir,
Birimine ulasan ugus misaadelerinde parlayici, patlayici, radyoaktif madde tasinmasi, silah ve mihimmat gibi
tehlike arz eden uguslar, yerli veya yabanci VIP uguslar ve/veya 6zellik tasiyan diger uguslar yapilacagi
bildirildiginde ya da bunlara iliskin gelen FPL, CHG, DEP, ARR, CNL mesajlari alindiginda bilgiyi Nobetgi
Havalimani Muduru veya Amirine aktarir,

Emergency, Teknik Inis, Divert uguslara iliskin bilgi alindiginda ve/veya séz konusu uguslarla ilgili FPL, DEP,
ARR, CHG, CNL mesaiji alindiginda bilgiyi Nébetci Havalimani Miduri veya Amirine aktarir,

istanbul Atatiirk Havalimani kalkigh trafikleri Ugus Veri isleme (FDP) sistemine kazandirmaktan sorumludur,
sisteme disen hatali FPL bilgilerini dizeltir, sistemde olmayan FPL’leri sisteme kazandirir,

Herhangi bir ugusun eldeki verilere gore gerekli arastiriimasi yapildiktan sonra miisaadesiz oldugu
anlasildiginda, durum HTKM FIC birimine derhal bildirir ve alacagi talimat dogrultusunda hareket eder,

istanbul FIR'I icinde gergeklesen VFR uguslari ve bu uguslarla ilgili FPL, CHG, DEP, ARR, CNL mesajlarini

ve diger iletisim araclari ile aldigi VFR ucus bilgilerini takip eder,

Hava Arama Kurtarma Faaliyeti gerektiren durumlarda elindeki bilgiler dogrultusunda Saha Kontrol Merkezi (ACC)
ile koordine ederek ilgili formlarda belirtilen birimlere durumu en kisa siirede aktarir. Hava Arama Kurtarma
faaliyetini ilgilendiren elindeki tim bilgi ve belgeleri en kisa surede eszamanl olarak Ana Arama Kurtarma
Koordinasyon Merkezi olan Denizcilik Genel Mudurligld ve Hava Arama Kurtarma Koordinasyon Merkezi olan
Hava Kuvvetleri Komutanhgina ve DHMIi Genel Midiirligiine bildirir. Faaliyetin sona ermesinden sonra elindeki
tiim bilgi/belgeler ile rapor olusturur ve DHMi Genel Miidiirliigiine iletir,

Ucus Misaadelerini ve Hava araci Tescil Sertifikalarini takip eder, sistematik olarak dosyalar, ugusu durdurulan
ve Turk sivil hava araci tescilinden terkin edilmis hava araglarinin ugus yapmasini engeller.

Kendi havalimani ile ilgili yayinlanacak NOTAM’a esas bilgileri Ulusal NOTAM Ofisine (istanbul AIS) bildirir.
NOTAM’in dogru ve tam olarak yayinlanip yayinlanmadigini ve sonucunu takip eder,

NOTAM’lari EAD Sistemi {izerinden elde edip Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) olarak ilgililerin bilgisine sunar. Ugus
planlari kabul edilmeden 6nce ugus guivenliginin saglanmasi igin ugus yapilacak bélge ve havalimanlarinda tehlike
teskil edecek NOTAM'larin EAD Sistemi iizerinden temin edilerek ugucularin bilgisine Ugus Oncesi Bilgi Biilteni
(PIB) seklinde sunulmasini saglar,

isletme Miidiirii / Nébetgi Havalimani Miidiirliiklerinden alinan havalimaninin harekéat sahasinda kar, buz, sulu
Kar veya su birikintileri nedeniyle olusan tehlikelerin PANS-AIM Ek-4 e uygun olarak SNOWTAM formatinda
yayinlanmasi amaci ile Ulusal NOTAM Ofisine (Istanbul AIS) génderir,

Sivil ve askeri uguslara iliskin kendilerine ulasan FPL bilgilerinin Turkiye AIP’si ENR 1.10 bélumindeki kriterlere
ve ICAO DOC 4444 ile EUROCONTROL IFPS User Manual’e uygunlugunu kontrol eder, IFR/ VFR uguslara ait
FPL bilgilerinin ve bunlara iliskin ATS mesajlarinin IFPS birimlerine ve ilgili diger adreslere dagitimini, takibini
yapar ve FPL’e dair bilgi ve mesaijlari diizenli bir sekilde arsivler,
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Yayinlanmis olan AIS yayinlarini takip eder, kendi Havalimani ile ilgili yanligliklar varsa ilgili merkeze bilgi verir,
Ulke ve ugus giivenligi ile ilgili Bakanlik ve birimlerinden (Ulastirma ve Altyapi Bakanligi, Disisleri Bakanlig, igigleri
Bakanhgi, Milli Savunma Bakanligi vb.) aldidi talimatlari ilgililere duyurur ve talimat dogrultusunda hareket eder.
Havacilik Haberlesme Hizmetleri ile ilgili olarak ICAO (Uluslararasi Sivil Havacilik Teskilati) standartlari ile
ICAO’nun tavsiye ettigi yenilikleri uygular,

ICAO’nun kural ve kaidelerine uygun olarak AFTN/AMHS Sistemi araciligiyla ugus emniyet mesajlarinin,
adreslerine en kisa siurede ve dogru olarak ulagsmasini saglar,

AFTN/AMHS Sistemi kapsaminda alinan ve génderilen ugus emniyet mesajlarinin diizenli bir sekilde kaydini tutar
ve bu mesaijlarin arsivienmesini saglar,

Havaclilik Bilgi ve Haberlesme Hizmeti kapsaminda goérev takip formlarini kurallarina uygun bir sekilde tutar.
Bozuk ya da hatali gelen mesajlari, génderildigi AFTN istasyonu’'ndan tekrar ister,

Yazili ve s6zll kayitlar Kalite Yonetim Sisteminde (KYS) belirtilen siireye uygun olarak saklar, rapor konusu olan
kayitlar suresi dolsa dahi ihtiyag duyulacagi stire boyunca muhafaza eder,

Emniyet Y6netim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Havaclilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tirll
durumu rapor eder.
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2.4.20 BASMUDURLUKLERE BAGLI (A TiPi) HAVALIMANLANLARI AIM SEFLIKLERi HAVACILIK
BILGi YONETIMi SEFI/SORUMLUSU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, goérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 DHMI Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

3.0 GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum gahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

3.2 Bolima ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlan ve direncleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
caligir,

3.3 Birim galisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,

3.4 Birimi icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakli aksakliklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢oziime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yirGtir ve ihtiyag
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alr,

35 Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

3.6 Kendisine bagl olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,

3.7 Kendine bagh birimlerin mesleki konularda edgitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin 6lglilimesinden sorumludur,

3.8  Kendisine bagli personelin ¢alismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

3.9  Birimin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

3.10 Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

3.11 Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

3.12 DHMI Genel Midiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve
Havacilik Bilgi YOnetimi Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol etmek, gerekli
degerlendirmeyi yapmak ve bu formlari imzalayarak bir st amirine iletmekten sorumludur,

Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri Goérev Rapor Formunun (HSSD.GNL.FRM.001) tim imzalarinin
tamamlanmasini takiben bir kopyasini geriye donuk izlenebilirligi saglamak tzere, tim c¢alisanlarin ulagabilecegi
bir ortamda dosyalanmasi ve birimde arsivienmesinden sorumludur,

3.13 Birim Midurinin gorevlendirmesi dogrultusunda Tirkiye hava sahasi iginde, hava seyriseferinin gliven, kalite
ve duzenini saglamak amaciyla, ilgili havacilik birimlerinden alinan bilgileri standart, tavsiye ve ulusal tizukleri
birim caligsanlarina aktarir ve yeniliklerin uygulanmasini saglar,

3.14 Kendi sorumlulugunda bulunan AIM birimlerinin gérev, yetki ve sorumluluklarinin yerine getiriimesini saglar,

3.15 Kendi havalimani ve kendi TMA icindeki sivil/askeri havalimanlariyla ilgili yapilan anlasma mektubu, protokol ve
yonergeleri takip eder,

3.16 Hizmete iligkin tim sistemlerin uygun sekilde kullanimini ve ariza olmasi durumunda arizanin en kisa surede
giderilmesini saglar,

3.17 Birimle ilgili resmi yazismalari takip eder ve cevaplandirma islemlerini yapar,

3.18 Ucus Miisaadeleri ve Hava Araci Tescil Sertifikalarini takip eder, sistematik olarak dosyalar,

3.19 Ugus Planlarini, VFR Takip Formlari, Permi, NOTAM, Aylik KYS Proses Bildirimlerini, KYS’de belirtildigi stre
boyunca arsivde muhafaza edilmesini saglar,

3.20 Emniyet Yonetim Sistemine iligkin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.21 Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz ydnde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirli
durumu rapor eder,

3.22 Havacilik Bilgi Yonetimi (AIM) Hizmetlerine ait emniyet performans gostergelerinin ve emniyet hedeflerinin
belirlenmesi yaninda tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin yUritilen galismalarda
gorev alir,

3.23 Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Havacilik Bilgi Yénetimi emniyetinin
saglanmasina yonelik yuritilen calismalarda gérev alir,

3.24 Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine Birim Mudurinin gérevlendirdigi personel vekalet eder,

3.25 Gerceklestirdigi faaliyetlerden Birim Midurtne kargi sorumludur,

3.26 Hizmet igi Bilgi Tazeleme Egitimlerinin yapilmasini planlar ve kayit altina alir,

3.27 Kendi biriminin ihtiyaglarini belirler ve Mudurine aktarir,

3.28 Kendi havalimanina planlanan ve gerceklesen uguslarin Ulastirma ve Altyapi Bakanligi, SHGM ve/veya HTKM
FIC Birimi tarafindan verilen sivil ugus misaadeleri ve degisikliklerine gore yapilip yapilmadidini, ugus
misaadesi bulunmayan veya misaadesinde uyumsuzluk olan hava araclarina iligkin bilgilerin en kisa strede
HTKM FIC Birimine bildiriimesini ve HTKM FIC Biriminden alinan talimata gére hareket edilmesini koordine
eder,

HSSD.OEK/12.01.2005/23.05.2025/34
Sayfa 71/113



3.29

3.30

3.31

3.32

Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

Parlayici, patlayici, radyoaktif madde taginmasi ile ilgili permili uguslarda, yerli veya yabanci VIP uguslarinda ve
Ozellik tagiyan diger uguslarin misaadeleri alindiginda, bu uguslara iliskin ATS mesaijlari geldiginde ve/veya bu
ucuslara dair bilgi alindiginda Nobetgi Havalimani Madurluginin bilgilendiriimesini koordine eder,

Hava araci sleticileri ve pilotlara Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) sunulmasini ve brifing verilmesini koordine
eder,

Birimlerine ulasan Ugus Plani (FPL) ve ATS mesaj bilgilerinin Turkiye AIP’sinde ve ICAO dokimanlarinda yer
alan kriterlere uygunlugunun kontrol edilmesini, isleme alinmasini ve takibinin yapilmasini koordine eder. Bilgisi
birimlerine ulasan, ugusu durdurulmus veya yasakl hava araglarinin ugus yapmalarinin engellenmesini
koordine eder,

Hava Seyruseferinin emniyeti, etkinligi ve diizeni ile ilgili ve isletme agisindan énemli gérilen havacilik
bilgi/verilerinin ivedilikle havacilara duyurulmasi amaciyla ihtiya¢ halinde Uluslararasi NOTAM Ofis (NOF) ile
gerekli irtibati koordine eder.
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2.4.21 BA_SMUDURLUKLERE BAGLI (A TiPi) HAVALIMANLANLARI AIM BIiRIMLERI
EKIP SORUMLUSU

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda yénetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gorev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1  DHMI Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gbre belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum cahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

3.2 Bolima ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlar ve direncleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
calisir,

3.3 Ekip galisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,

3.4  Ekibindeki personeli motive edici unsurlar arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

3.5  Ekibindeki personelin kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,

3.6  Ekibinin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

3.7 Ekibindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

3.8 Ekibinin gergeklestirdigi hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini sadlar,

3.9 Ekip galisanlari tarafindan doldurulan Havacilik Bilgi Y6netimi Birimleri Pozisyon Formunun
(HSSD.GNL.FRM.003) kullanimini kontrol ve takip etmekten, sol alt késesini paraf/imzalamaktan, DHMI Genel
Mudurligu Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) doldurmaktan, ekip
calisanlarina imzalatmaktan ve imzalamaktan ve gdérevi devir alacak ekip sorumlusuna teslim etmekten
sorumludur,

3.10 Mudirtinin goéreviendirmesi dogrultusunda Turkiye hava sahasi iginde hava seyriseferinin gliven, kalite ve
dizenini saglamak amaciyla ilgili havacilik birimlerinden saglanan bilgileri standart, tavsiye ve ulusal tuziklere
gore degerlendirir. Ekip calisanlarini bilgilendirir ve yeniliklerin uygulanmasini saglar,

3.11 Ofisindeki hizmetlerin zamaninda yapilmasini saglar,

3.12 Gergeklestirdigi faaliyetlerden Biriminin Havacilik Bilgi Yénetimi Sefine/Sorumlusuna karsi sorumludur,

3.13 Havalimanlarinda gérev yapan Ekip Sorumlulari gérevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine kendisinden sonra
ekip listesi siralamasinda en yakin olan personel vekalet eder,

3.14 Ugus Musaadeleri ve Hava Araci Tescil Sertifikalarini takip eder,

3.15 Gergeklestirdigi faaliyetlerde gorev yaptigi birimin AIM Sefine/Sorumlusuna kargi sorumludur,

3.16 Kendi sorumlulugunda bulunan AIM personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarinin yerine getiriimesini saglar,

3.17 Kendi havalimani ve kendi TMA igindeki sivil/askeri havalimanlariyla ilgili yapilan anlasma mektubu, protokol ve
ybénergeleri takip eder,

3.18 Hizmete iligkin tim sistemlerin uygun sekilde kullanimini ve ariza olmasi durumunda arizanin en kisa slrede
giderilmesini saglar,

3.19 Birimle ilgili resmi yazigsmalari takip eder ve cevaplandirma islemlerini yapar,

3.20 Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkiledigi/etkileyecegi degerlendirilen her tirli durumun
rapor edilmesini sagdlar,

3.21 Emniyet Yonetim Sistemine iligkin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.22 Bilgi Tazeleme Egitimlerinin yapilmasini planlar ve kayit altina alir,

3.23 Hava Trafik Kontrol Merkezi FIC Birimi Ekip Sorumlulari;

Normal mesai saatleri digsinda veya resmi tatil glinlerinde alinan, bu saat ve glinleri kapsayan sivil ugus miisaadesi
basvurularini DHMI biinyesindeki tek merkez olarak Ulastirma ve Altyapi Bakanhgi SHGM adina degerlendirir.
SHGM' nin verdigi yetkiler kapsaminda (Sivil Ugus Miisaadelerine iliskin SHGM ile DHMi Gn.Md. arasinda yapilan
protokol dogrultusunda) musaade verir veya reddeder. Verdigi misaadelerin ilgili birimlere dagitimini yapar.
SHGM tarafindan yetki verilmeyen konularda daha dnceden belirlenmis SHGM yetkilisi ve Disisleri Bakanhgi ilgili
personeli ile temas kurarak aldigi goriis dogrultusunda miracaatlari degerlendirir.
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2.4.22 BASMUDURLUKLERE BAGLI DIGER (A TiPi) HAVALIMANLANLARI AIM SEFLIKLERI

1.0.

HAVACILIK BILGi YONETIMi UZMANI
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0

21

3.0

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12
3.13
3.14
3.15

3.16

3.17

3.18
3.19

YETERLILIK KRITERLERI:

DHMI Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikiimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Tdm gahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Ekip Sorumlusu tarafindan doldurulan DHMIi Genel Midiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzalamaktan, (HSSD.GNL.FRM.001) ile kayit altina alinmasi gereken konulari
Ekip Sorumlusuna bildirmekten, goérev yaptigi pozisyona ait ¢alisma saatlerini (giris saati, initial ve ¢ikis saati)
Havacilik Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon Formuna (HSSD.GNL.FRM.003) dlzenli olarak kayit etmekten
sorumludur,

Ulastirma ve Altyapi Bakanligi, SHGM ve HTKM FIC Birimi tarafindan verilen kendi Havalimanina ait sivil ugus
misaadelerinin SHGM Bilgi Yénetim Sisteminden takip tasnif ve depolamasini sistematik olarak yapar,

Kendi Havalimanina planlanan ve gergeklesen uguslarin Ulastirma ve Altyapi Bakanligi, SHGM ve/veya HTKM
FIC tarafindan verilen sivil ugus misaadeleri ve degisikliklerine gére yapilip yapiimadigini kontrol ve takip eder.
Permisi olmayan ya da permisinde uyumsuzluk bulunan sivil ugusglara ait kalkis mesaji veya bilgisi alindiginda
durumu HTKM FIC’ye bildirir ve alacagi talimat dogrultusunda hareket eder. Gerektiginde konuya iliskin olarak
kendi havalimani Miduru ve/veya Nobetci Meydan Miduriinu bilgilendirir,

Hava Araci Tescil Sertifikalarini takip eder, sistematik olarak dosyalar, ugusu durdurulan ve Tirk Sivil Hava Araci
tescilinden disilmis hava araglarinin ugus yapmasini engeller,

Birimine ulasan ugus musaadelerinde parlayici, patlayici, radyoaktif madde tasinmasi, silah ve mihimmat gibi
tehlike arz eden uguslar, yerli veya yabanci VIP uguslan velveya 6zellik tasiyan diger uguslar yapilacagi
bildirildiginde ya da bunlara iliskin gelen FPL, CHG, DEP, ARR, CNL mesajlari alindiginda bilgiyi N&betgi
Havalimani Muduru veya Amirine aktarir,

Ulke ve ugus giivenligi ile ilgili Bakanlik ve birimlerinden (Ulastirma ve Altyapi Bakanligi, Disisleri Bakanhg, igisleri
Bakanhgi, Milli Savunma Bakanhgi vb.) aldigi talimatlari ilgililere duyurur ve talimat dogrultusunda hareket eder.
Emergency, Teknik Inis, Divert ve VIP uguslara iligkin bilgi alindiginda ve/veya s6z konusu uguslarla ilgili FPL,
DEP, ARR, CHG, CNL mesaji alindiginda bilgiyi Nébetci Havalimani Mudurld veya Amirine aktarir,

Arama ve Kurtarma hizmeti gerektiren durumlarla ilgili bir bilgi alinirsa ilgili birimlerle koordine eder, durumu en
kisa zamanda Hava Seyriisefer Dairesi Bagkanligina, bulundugu FIR'daki HTKM FIC/istanbul Atatiirk Havalimani
AIM birimine iletir, alacagi talimata gore hareket eder, faaliyet sona erdiginde daha 6nce bilgi aktarilan birimleri
Arama Kurtarma faaliyetinin sona erisinden ve sonugtan haberdar eder, nihai raporu en kisa zamanda bulundugu
FIR'daki HTKM FIC/istanbul Atatiirk Havalimani AIM birimi ile koordine ederek Genel Miidiirliige génderir,

Kendi TMA ve havalimanlari ile ilgili NOTAM ile yayinlanmasi gereken havacilik bilgilerini bagh bulunduklar
FIR’dan sorumlu NOTAM Ofisine bildirir ve takibini yapar,

Yayinlanan tiim NOTAM bilgilerini EAD Sistemi (izerinden ugus éncesi brifinginde kullanmak tizere Ugus Oncesi
Bilgi Bllteni (PIB) olarak ilgililerin bilgisine sunar ve ugus planlarn kabul edilmeden 6nce ugus guvenliginin
saglanmasi igin ugus yapilacak bdlge ve havalimanlarinda ilgili tehlike teskil edecek NOTAM® lari EAD Sistemi
lizerinden temin ederek ugucularin bilgisine Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) seklinde sunulmasini saglar,
Yayinlanmis olan AIS yayinlarini takip eder, kendi Havalimani ile ilgili yanhgliklar varsa ilgili merkeze bilgi verir,
EAD Sistemi kanaliyla yayinlanmis olan Kontrol Listelerini (Check-List) takip eder geregini yapar,

Pilot veya sirket tarafindan AIM ofisine gbénderilen FPL bilgilerini degerlendirip gerekli yerlere adresleyerek
dagitimini ve takibini yapar,

isletme Midirii / Nébetgi Havalimani Midiirliiklerinden alinan karla miicadele ve frenlemesi ile ilgili bilgileri
yayinlanmak amaci ile bagh bulundugu FIR* daki NOTAM ofisine génderir,

Sivil ve askeri uguslara iligkin kendilerine ulasan FPL bilgilerini Turkiye AlP’si ENR 1.10 bélimundeki kriterlere ve
ICAO DOC 4444 ile EUROCONTROL IFPS User Manual’e uygunlugunu kontrol eder, IFR/ VFR uguslara ait FPL
bilgilerini ve bunlara iliskin ATS mesajlarinin IFPS birimlerine ve ilgili diger adreslere dagitimini, takibini yapar ve
duzenli bir sekilde arsivler,

Yazili ve s6zIi kayitlari Kalite Yonetim Sisteminde (KYS) belirtilen slireye uygun olarak saklar, rapor konusu olan
kayitlari suresi dolsa dahi ihtiya¢ duyulacagi siire boyunca muhafaza eder,

Hizmete iligkin sistemlerin arizalanmasi durumunda arizanin giderilmesi i¢in en kisa zamanda girisimde bulunur.
Havalimaninda Havacilik Haberlesme Hizmetlerinin uygulanmasinda kullanilan hat ve cihazlarin sirekli faal
durumda olmasini saglar,
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3.20 Bozuk ya da hatali gelen mesaijlari, génderildigi AFTN Istasyonundan tekrar ister,

3.21 Gorev yaptigi AFTN Istasyonundan, diger AFTN Istasyonlari tarafindan istenen mesaijlari ilgili adreslerine génderir.

3.22 Hava Seyrusefer Hizmetleri ile alakali verilecek diger gorevleri yerine getirir,

3.23 Havacilik Haberlesme Hizmetleri ile ilgili olarak ICAO (Uluslararasi Sivil Havacilik Tegkilati) standartlari ile
ICAO’nun tavsiye ettigi yenilikleri uygular,

3.24 ICAO’nun kural ve kaidelerine uygun olarak AFTN/AMHS Sistemi araciligiyla ugus emniyet mesajlarinin,
adreslerine en kisa siurede ve dogru olarak ulagsmasini saglar,

3.25 Emniyet Yonetim Sistemine iligkin yayinlanmis her turli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.26 Havacilik Bilgi Yénetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her turlt
durumu rapor eder.
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2.4.23 MUDURLUKLERE BAGLI (B VE C TiPi) HAVALIMANLANLARI AIM BiRIMLERI BIiRIM

1.0.

SORUMLUSU
YETERLILIK KRITERLERIi, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1

3.0

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5
3.6
3.7

3.8
3.9
3.10
3.11
3.12

3.13
3.14
3.15
3.16
3.17
3.18
3.19
3.20
3.21
3.22
3.23
3.24
3.25

3.26
3.27

DHMI Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yoénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm caligsmalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Bolima ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlarn ve direncleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
calisir,

Birim ¢aliganlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,

Birimi icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakl aksakliklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢oziime yénelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yuritir ve ihtiyag
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagh birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin élgilmesinden sorumludur,

Kendisine bagli personelin ¢calismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

Birimin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,

DHMI Genel Mudirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) ve
Havacilik Bilgi YOnetimi Birimleri Pozisyon Formunu (HSSD.GNL.FRM.003) kontrol etmek, gerekli
degerlendirmeyi yapmak ve bu formlari imzalayarak Havalimani Miidurine iletmekten sorumludur,

Hava Seyrisefer Hizmet Birimleri Goérev Rapor Formunun (HSSD.GNL.FRM.001) tim imzalarinin
tamamlanmasini takiben bir kopyasini geriye donuk izlenebilirligi saglamak Gzere, tim ¢alisanlarin ulasabilecegi
bir ortamda dosyalanmasi ve birimde arsivlienmesinden sorumludur,

Havalimani Madurundn gorevlendirmesi dogrultusunda Turkiye hava sahasi iginde, hava seyriseferinin given,
kalite ve duzenini saglamak amaciyla, ilgili havacilik birimlerinden alinan bilgileri standart, tavsiye ve ulusal
tuzukleri birim galisanlarina aktarir ve yeniliklerin uygulanmasini saglar,

Kendi sorumlulugunda bulunan AIM birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarinin yerine getiriimesini saglar,
Kendi havalimani ve kendi TMA igindeki sivil/askeri havalimanlariyla ilgili yapilan anlasma mektubu, protokol ve
ybénergeleri takip eder,

Hizmete iliskin tim sistemlerin uygun sekilde kullanimini ve ariza olmasi durumunda arizanin en kisa surede
giderilmesini saglar,

Birimle ilgili resmi yazigsmalari takip eder ve cevaplandirma islemlerini yapar,

Hizmet igi Bilgi Tazeleme Egitimlerinin yapiimasini planlar ve kayit altina alr,

Ugus Misaadeleri ve Hava Araci Tescil Sertifikalarini takip eder, sistematik olarak dosyalar,

Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tirli ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirli
durumu rapor eder,

Havacilik Bilgi Yonetimi (AIM) Hizmetlerini emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi
yaninda tehlike analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin yuratilen calismalarda gorev alir,
Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek Havacilik Bilgi Yénetimi emniyetinin
saglanmasina yonelik yuritilen ¢alismalarda goérev alir,

Gorevi baginda olmadigi zamanlarda, yerine Hava Seyrusefer Sefi veya Havalimani Midurunan gérevlendirdigi
personel vekalet eder,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden Hava Seyrisefer Sefi/Sorumlusuna ve Havalimani Miduriine karsi sorumludur,
Kendi biriminin ihtiyaclarini belirler ve Midurine aktarir,

Kendi havalimanina planlanan ve gergeklesen ucuslarin Ulastirma ve Altyapi Bakanligi, SHGM ve/veya HTKM
FIC Birimi tarafindan verilen sivil ugus musaadeleri ve degisikliklerine gore yapilip yapiimadigini, ugus misaadesi
bulunmayan veya misaadesinde uyumsuzluk olan hava araglarina iligkin bilgilerin en kisa sirede HTKM FIC
Birimine bildiriimesini ve HTKM FIC Biriminden alinan talimata gére hareket edilmesini koordine eder,
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Parlayici, patlayici, radyoaktif madde tasinmasi ile ilgili permili uguslarda, yerli veya yabanci VIP uguslarinda ve
ozellik taglyan diger uguslarin misaadeleri alindiginda, bu uguslara iliskin ATS mesajlari geldiginde ve/veya bu
ucuslara dair bilgi alindiginda Nobet¢i Havalimani Madurliaginin bilgilendiriimesini koordine eder,

Hava araci Isleticileri ve pilotiara Ugus Oncesi Bilgi Biilteni (PIB) sunulmasini ve brifing verilmesini koordine eder,
Birimlerine ulagan Ugus Plani (FPL) ve ATS mesaj bilgilerinin Tirkiye AlP’sinde ve ICAO dokiimanlarinda yer alan
kriterlere uygunlugunun kontrol edilmesini, isleme alinmasini ve takibinin yapilmasini koordine eder. Bilgisi
birimlerine ulasan, ugusu durdurulmusg veya yasakl hava araclarinin ugus yapmalarinin engellenmesini koordine
eder,

Hava Seyruseferinin emniyeti, etkinligi ve dizeni ile ilgili ve isletme agisindan 6nemli gérilen havacilik
bilgi/verilerinin ivedilikle havacilara duyurulmasi amaciyla ihtiya¢ halinde Uluslararasi NOTAM Ofis (NOF) ile
gerekli irtibati koordine eder.
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2.4.24 M_UDl:.'IR!TUKL_ER_E BAGLI (B VE C TiPi) HAVALIMANLARINDAKI AIM BIRIMLERI HAVACILIK
BILGI YONETIMI UZMANI

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gorev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1  DHMI Gn.Md. Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi ile Havacilik Bilgi Yénetimi (AIM)
Hizmetleri Yonergesi hikiimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

3.0 GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

3.1 Tum gahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2 Ekip Sorumlusu tarafindan doldurulan DHMI Genel Miidiirliigii Hava Seyriisefer Hizmet Birimleri Gérev Rapor
Formunu (HSSD.GNL.FRM.001) imzalamaktan, (HSSD.GNL.FRM.001) ile kayit altina alinmasi gereken konulari
Ekip Sorumlusuna bildirmekten, gérev yaptigi pozisyona ait calisma saatlerini (giris saati, initial ve ¢ikis saati)
Havacilik Bilgi Yonetimi Birimleri Pozisyon Formuna (HSSD.GNL.FRM.003) dizenli olarak kayit etmekten
sorumludur,

3.3 Kendi havalimanlari ile ilgili yayinlanacak NOTAM’a esas bilgileri bagli bulunduklari FIR’'dan sorumlu NOTAM
ofise bildirir. NOTAM’in dogru ve tam olarak yayinlanip yayinlanmadigini ve sonucunu takip eder,

3.4 Havalimanina AFTN veya EAD Sistemleri Gzerinden ulasan NOTAM’lari degerlendirir, dosyalar, pilot brifingi icin
hazir bulundurur,

3.5  Orijini HTKM Uluslararasi NOTAM Ofisi ve istanbul AlS/Ulusal NOTAM Ofisi olan NOTAM'larda sira atlayan
NOTAM’lari bu merkezlerden ister veya EAD Sisteminden temin eder,

3.6 Kendilerine ulasan ugus plan bilgilerini format, icerik, izlenecek yol, saha ve llkelerle, ugus seviyesi ve inis
havalimani ve FPL dagitim adresleri yoniinden inceler, aksakliklar konusunda 6n koordinasyonu saglar,
zamaninda adresler ve AFTN devresi lizerinden gonderir,

3.7 Ozellikle IFR Ugus Planlarinin ve bununla ilgili ATS mesajlarinin IFPS birimlerine ve ilgili diger adreslere
dagitimini yaparak, bu birimlerden gelecek mesajlarin degerlendiriimesini yapar, kendi TMA’lari igerisinde
gerceklesen VFR uguslarin ugus planlarinin ve bunlara iligkin ugus emniyet mesajlarinin (DEP, ARR, DIV, CHG,
CNL, DLA) ilgili tim adreslere zamaninda dagitimini ve takibini yapar,

3.8 Tdurkiye'ye ait AIS Yayinlarinin (AIP, AIP AMDT, AIP SUP, NOTAM, AIC, Havacilik Haritalari ve Veri Setleri
(mania)) takip ve dosyalamasini yapar,

3.9 Birimine ulasan hava araci Tescil Sertifikasi, ugus agma / kapama ve SHGM talimatlarini dosyalar, uguslarda
dikkate alir,

3.10 Kendi havalimanlarina inig/kalkis yapan tim uguslarin permi ve tarifelerine goére yapilip yapilmadigini kontrol
eder,

3.11 Herhangi bir ucusun gesitli arastirma ve sorusturmadan sonra permisiz oldugu kesinlestiginde, durumu permili ve
tarifeli uguslarin kontroliinden sorumlu olan HTKM FIC Birimine derhal bildirir, alacagi talimat dogrultusunda
hareket eder ve ilgili ATC Birimiyle koordine kurar. Gerektiginde konuya iliskin olarak kendi Havalimani Mduri
ve/veya Nobetci Meydan Madirtnd bilgilendirir,

3.12 Emergency, Teknik Inis, Divert ve VIP uguslara iliskin bilgi alindiginda ve/veya séz konusu uguslarla ilgili FPL,
DEP, ARR, CHG, CNL mesaji alindiginda bilgiyi Nébet¢i Havalimani Miduru veya Amirine aktarir,

3.13 Arama ve Kurtarma hizmeti gerektiren durumlarla ilgili bir bilgi alinirsa ilgili birimlerle koordine eder, durumu en
kisa zamanda Hava Seyriisefer Dairesi Bagkanligina, bulundugu FIR’daki HTKM FIC/istanbul Atatiirk Havalimani
AIM birimine iletir, alacagi talimata gére hareket eder, faaliyet sona erdiginde daha énce bilgi aktarilan birimleri
Arama Kurtarma faaliyetinin sona eriginden ve sonugtan haberdar eder, nihai raporu en kisa zamanda bulundugu
FIR'daki HTKM FIC/istanbul Atatiirk Havalimani AIM birimi ile koordine ederek Genel Miidiirliige génderir,

3.14 Yazih ve so6zIi kayitlar Kalite Yonetim Sisteminde (KYS) belirtilen suireye uygun olarak saklar, rapor konusu olan
kayitlari suresi dolsa dahi ihtiya¢ duyulacagi stire boyunca muhafaza eder,

3.15 Havacilik Haberlesme Hizmetleri ile ilgili olarak ICAO (Uluslararasi Sivil Havacilik Tegkilati) standartlari ile
ICAO’nun tavsiye ettigi yenilikleri uygular,

3.16 Havacilik Haberlesme Hizmeti kapsaminda gorev takip formlarini kurallarina uygun bir sekilde tutar,

3.17 Hizmete iliskin sistemlerin arizalanmasi durumunda arizanin giderilmesi i¢in en kisa zamanda girisimde bulunur,

3.18 Havalimaninda Havacilik Haberlesme Hizmetlerinin uygulanmasinda kullanilan hat ve cihazlarin surekli faal
durumda olmasini saglar,

3.19 Bozuk ya da hatali gelen mesaijlari, génderildigi AFTN istasyonundan tekrar ister,

3.20 Gérev yaptigi AFTN istasyonundan, diger AFTN Istasyonlari tarafindan istenen mesajlari ilgili adreslerine génderir,

3.21 ICAO’nun kural ve kaidelerine uygun olarak AFTN Sistemi araciligiyla Ugus emniyet mesajlarinin adreslerine en
kisa surede ve dogru olarak ulasmasini saglar,

3.22 Emniyet Yonetim Sistemine iliskin yayinlanmis her tiirli ulusal ve uluslararasi dokimani takip eder,
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3.23 Havacllik Bilgi Yonetimi Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecedi degerlendirilen her tirli
durumu rapor eder.
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2.4.25 BASMUDURLUK VE MUDURLUKLERE BAGLI (A-B-C) TiPi HAVALIMANLARI, HAVA TRAFIK

1.0.

KONTROL MERKEZi VE MERKEZ HAVACILIK BiLGi YONETiMi (AIM) SUBE MUDURLUGU
AIM TAZELEME VE UNITE EGITIMLERI EGITMEN VE EGITIM SORUMLULARI
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

3.0
3.1
3.3
3.4

3.5
3.6

3.7

Temel AIM Kursu veya AIM Tekamiil Kursunu basari ile tamamladigina dair egitim belgesine sahip olmak,
Gegerli AIM Lisansina ve derecelerine sahip olmak,

En az dort yillik yiksekokul veya dengi okul mezunu olmak, (egitim sorumlular igin)

En az iki yillik yuksek okul veya dengi okul mezunu olmak, (egitimciler i¢in)

AIS, FIC ve Haberlesme Merkezi Ginitelerinden birinde en az bes yil sire ile galismis olmak,
Universitelerin egitim fakiiltelerinden mezun olmak veya formasyon egitimi almis olmak veya Milli Egitim
Bakanhgrndan onayli egitimcinin egitimi sertifikasina sahip olmak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tum calismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Hizmet sirasinda kullanilan arag gerecleri yerinde, yeterince verimli kullanir,

Sahip oldugu gegerli lisans ve dereceler ile bu derecenin kendisine verdigi yetkiler cercevesinde Havacilik Bilgi
Yoénetimi Hizmetlerini yaritir veya yuritilmesine nezaret eder,

ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni diizenlemeleri ve projeleri takip eder,

Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmetlerine yonelik her tirli Yonerge, Yonetmelik ve talimatlari takip eder,

SHY 65 — 07 “Havacilik Bilgi Yonetimi Personeli Lisans ve Derecelendirme Yonetmeligine dayanarak hazirlanan
SHT — EGITIM/AIM “Havacilik Bilgi Yonetimi Hizmet Uniteleri Egitim Talimatinda belirtilen hiikiimlere gére
olusturulmus onayl “Egitim El Kitabi” dokiimani dogrultusunda tazeleme ve/veya Unite egitimini yurutar,

Egitim El Kitabi dokiimani dogrultusunda verilecek tazeleme ve /veya lnite egitimleri sirasinda ve sonrasinda
egitim verilen her personel igin egitim degerlendirme ve katilim formlarini doldurur ve birimde egitim dosyasinda
muhafaza eder.
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2.5.

Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

EUROCONTROL HiZMETLERI:

2.5.1 HAVA SEYRUSEFER DAIRESi BASKANLIGI EUROCONTROL SUBE MUDURU

1.0.

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gorev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

21
2.2
2.3

2.4

2.5

YETERLILIK KRITERLERI:

En az fakulte veya 4 yillik ylksekokul mezunu olmak,

EUROCONTROL Sube Mudurliginde en az 2 yil galismis olmak,

Mudur Yardimcisi, Teknik Uzman, Teknik Sef, Tekniker (4 yillik mezun) Hava Trafik Baskontrol6ri, Hava Trafik
Kontrolori, Asistan Hava Trafik Kontrolorli, Basmuhendis, Uzman, Sef, Cézimleyici, Pilot, Programci, Sistem
Programcisi, Miihendis, Mimar, Havacilik Bilgi Yénetimi Uzmani veya istatistikgi olarak en az 2 yil fillen galismis
Olmak,

Devlet Hava Meydanlari igletmesi Genel Mudirligii Personeli Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi
Yoénetmeliginin 28’inci maddesindeki yabanci dil sartini tasimak,
https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

Atanacagi gorevin niteliklerini tagimak.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5
3.6
3.7

3.8
3.9

3.10
3.11
3.12
3.13
3.14
3.15
3.16
3.17
3.18
3.19
3.20
3.21
3.22
3.23
3.24

3.25
3.26

Tdm cahsmalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Kendisine bagli olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlar ve direngleri tanimlar ve ortadan
kaldiriimasi igin galisir,

Kendisine bagl olan birim g¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,
Kendisine bagh olan birimler igin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢6zime yoénelik planlama vyapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yiritur ve ihtiyag gorilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Kendisine bagh olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagl olan birimlerde gorevli personelin ¢alismalarini takip ve kontrol eder,

Kendisine bagli olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacagi etiit ve tekliflerin degerlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

Kendisine bagl olan personelin isbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagli birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin él¢tilmesinden sorumludur,

Kendine bagl birimlerin ydnetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Kendine bagli birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Kendine bagh birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

EUROCONTROL Birimleri icin gerekli personel planlamasini yapar, ihtiyaclari tespit eder ve gerekli ihtiyacin
kargilanmasi igin girisimlerde bulunur,

EUROCONTROL mevzuati cergevesinde yapilmasi gereken islerin, yapilmasi gereken donemler iginde
tamamlanmasini saglar,

EUROCONTROL mevzuati geregince her iiye devlet tarafindan ustlenilen trafik bilgilerinin Merkezi Yol Ucretleri
Ofisine gonderilmesine ait takvime uyulmasini sadlar,

Senede iki kez milli maliyet caligmalarinin yapilmasi ve tahmini birim fiyat ile kesinlesmis birim fiyatin
EUROCONTROL e bildiriimesini saglar,

Uye devletlerce Tiirkiye’den istenen bilgilerin génderilmesini saglar,

Kendisine bagli olan personelin yillik izinlerini planlar,

EUROCONTROL Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi dederlendirilen her tirli durumun
rapor edilmesini tesvik eder,

Personelin emniyet kultrinin gelistiriimesi amaciyla gerekli editimleri almasina, motivasyonunun artiriimasina
yonelik calismalar yapar,

EUROCONTROL Hizmetleri emniyetinin en st dlizeyde muhafazasina yénelik galismalar yapar,
EUROCONTROL Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik her tirli dizeltici faaliyetleri baslatir,

Emniyet komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlar inceleyerek EUROCONTROL hizmetleri emniyetinin
saglanmasina yonelik her tirli tedbiri alir,

EUROCONTROL Hizmetleri emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda tehlike
analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin calismalari yarGtar,

Gdrevi basinda olmadigi zamanlarda yerine EUROCONTROL sefi vekalet eder,

Gerceklestirdigi faaliyetlerden Hava Seyrisefer Dairesi Baskanina karsi sorumludur.
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25.2

1.0.

Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

HAVA SEYRUSEFER DAIRESi BASKANLIGI EUROCONTROL SUBE MUDURLUGU
GONDERME SEFLIGI, KOORDINASYON SEFLIGi VE MiLLI MALIYET SEFLIGI YETERLILIK
KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokumanin amaci Daire Bagkanliimizda yodnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1
2.2
2.3
2.4

25

En az iki yillik yuksek 6grenim gérmus olmak,

Kamuda en az 3 yil hizmeti bulunmak,

Atanacagi seflige iliskin gorevde en az 2 yil galismis olmak,

Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel Miidiirligii Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeliginin 28’inci maddesindeki yabanci dil sartini tagimak,
https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

Atanacagi gorevin niteliklerini tagimak.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5
3.6
3.7

3.8
3.9
3.10
3.11
3.12

3.13
3.14

Tdm cahismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Bolima ile ilgili proses performansini etkileyen darbodazlarn ve direncleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
calisir,

Birim ¢aligsanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,

Birimi i¢in gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakl aksakliklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢ozime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu ydritir ve ihtiyag
gorulen hususlarla ilgili diizenleyici tedbirleri alir,

Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagl olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagl birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iligkin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin él¢tilmesinden sorumludur,

Kendisine bagdh personelin calismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

Birimin yonetiminden ve duzenin saglanmasindan sorumludur,

Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

EUROCONTROL Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegi dederlendirilen her tirlii durumu
rapor eder,

Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine Sube Mudurinin géreviendirdigi personel vekalet eder,
Gergeklestirdigi faaliyetlerden Sube Middriine karsi sorumludur.
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253 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI EUROCONTROL SUBE MUDURLUGU
MiLLi MALIYET PERSONELI _
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 Doért yillik egitim veren Universitelerin maliye, ekonomi, isletme bdlimlerinden mezun olmak,
2.2 Enaz g yilldir EUROCONTROL Mudurliginde galisiyor olmak,

2.3 Havacilik temel bilgilerine asgari duzeyde sahip olmak,

2.4 lyi derecede Ingilizce bilmek.

3.0. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tim galigmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2  Gergeklestirdigi faaliyetlerden gorev yaptigi Birimin Sefine ve Sube Mudirine kargi sorumludur,

3.3 Yilda iki kez yapilan Milli Maliyet calismalarinin yuratilmesi ve tamamlanmasini saglar,

3.4 EUROCONTROL mevzuatini iyi bilir ve takip eder,

3.5 EUROCONTROL Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirli durumu
rapor eder.
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2.54 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI EUROCONTROL SUBE MUDURLUGU

1.0.

GONDERME BIiRiMi PERSONELI
YETERLILIK KRITERLERIi, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gorev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

21
2.2

2.3

3.0.

3.1
3.2
3.3

3.4
3.5

3.6
3.7

YETERLILIK KRITERLERI:

En az 2 yilhk yiksek okul mezunu olmak,

Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel Miidiirligii Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeliginin 28’inci maddesindeki yabanci dil sartini tasimak,
https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

Genel Mudurlik tarafindan verilen, ilgili hizmet i¢i mesleki kursu basari ile tamamlamak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Tum calismalarini Kalite Yonetim Sistemi proseddr ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Gergceklestirdigi faaliyetlerden gorev yaptigi Birimin Sefine ve Sube Mudiriine karsi sorumludur,

Turk Sorumluluk Bolgesi'nde gerceklesen ftrafik bilgilerini Ugus Takip Programi araciliiyla alir ve génderme
takvimine uyarak EUROCONTROL Merkezi Yol Ucretleri Ofisine bildirir,

Gonderme isleminin sonucunda dogabilecek, itiraz, dizeltme, yon degistirme, dublike, ilave trafik gibi konularda
arastirma yaparak sonuglandirma islemini yapar,

Uye devletler tarafindan ihtiyag duyularak istenen bilgileri saglar,

Hava Araci Sertifikalarina ait bilgileri glinceller ve kayit altinda tutar,

EUROCONTROL Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecedi degerlendirilen her tirli durumu
rapor eder.

HSSD.OEK/12.01.2005/23.05.2025/34

Sayfa 84 /113



Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

2.6. UGUS KONTROL HiZMETLERI:

2.6.1 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI UGUS KONTROL SUBE MUDURU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda y6netim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin,
gorev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.0 Lisans diizeyinde egitim gérmis olmak,

2.1 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinde 6ngdrilen hizmet sartlarini tagimak,

2.2 Son Ug ylla ait sicil ve basarn degerlendirme notu ortalamasi (76) puandan asagdi olmamak,

2.3 Devlet Hava Meydanlar Isletmesi Genel Mudirliigii Personeli Gérevde Yilkselme ve Unvan Degisikligi
Yoénetmelidi hiikiimlerine gére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

2.4 Ugus kontrol islemlerinde bilgi ve deneyim sahibi ve takim galismasina uygun olmak,

2.5  Atanacagi gorevin niteliklerini tagimak.

3.0 GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum gahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

3.2  Kendisine bagli olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlari ve direncleri tanimlar ve
ortadan kaldirilmasi igin caligir,

3.3 Kendisine bagl olan birim g¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,

3.4 Kendisine bagli olan birimler icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢6zime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yiritir ve ihtiyag gorilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

3.5 Kendisine bagli olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

3.6 Kendisine bagl olan birimlerde gorevli personelin ¢alismalarini takip ve kontrol eder,

3.7  Kendisine bagli olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacag: etit ve tekliflerin degerlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

3.8 Kendisine bagl olan personelin isbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,

3.9  Kendine bagli birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin élgtilmesinden sorumludur,

3.10 Kendine bagl birimlerin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

3.11 Kendine bagl birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

3.12 Kendine bagli birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

3.13 Ugus Kontrol Yetkisi:

Ugus Kontrol Sube Midurligi, Turkiye Hava Sahasi iginde ve/veya disinda sorumlulugu kendisine birakilmis tim

sivil ve askeri hava seyrisefer yardimcilarinin (HSY’lerin) uygulanabilir toleranslari karsilayip kargilamadigi,

HSY’lerin statlisini belileme ve bu HSY’lerin destekledigi aletle ugus yontemlerinin ugulabilirlik kararini verme

amaciyla ugus kontroliini yapmaya ve tim bunlarin sonucu olarak 24 saat icinde NOTAM yaptirip yayinlatmaya

TC Devleti adina yetkilidir. Mudirlik bu yetkisini bu belgede belirtilen Ugus Kontrol Pilotlar ve Ugucu Elektronik

Teknisyenleri araciligiyla kullanir,

3.14 Standartlarin Yiikseltimesi ve Hava araclari ile Ugus Kontrol Sisteminin Caga Uygun Olmasi:

a- Uluslararasi kuruluglarin (ICAO, EASA, EUROCONTROL ve FAA gibi) ve ilgili hava araci/avionik/ugus kontrol
sistemi/ucus kontrol islemleri vb ile ilgili yapimci ve kural koyucu kuruluglarin yayinlarini takip ederek uygun
personelin uluslararasi/ulusal ugus kontrol/hava araci toplantilarina ve seminerlerine katiimasini saglamak,
degdisen kurallarin, islemlerin ve toleranslarin geregdi gibi uygulanmasi igin diizenlemeler yapmak, mevcut
hava araglari, ugus kontrol sistemleri ve uygulamalarin ¢agdas duruma getirilmesini temin icin ¢alismalar
yapmak,

b- Personeli, standartlarin korunmasi, yikseltiimesi ve ugus kontrol standardizasyonu konularinda ¢ézimler
Uretmeye 6zendirmek,

3.15 Nitelikli Personel Saglamak:

Ozel bilgi ve deneyim gerektiren ugus kontrol gérevinin standartlara uygun olarak yapilmasi igin sayica ve nitelikge

yeterli ugus kontrol personelini (Pilot, Ugus Kontrol Elektronik Teknisyeni) saglamak maksadiyla; atanma, intibak

ve tazeleme vb. egitimlerini planlayip Hava Seyrusefer Dairesi Baskani’'na énermek,

3.16  Egitim:
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3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29
3.30
3.31
3.32
3.33

3.34

Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

Ozellikle personelinin (intibak, tazeleme, ugus kontrol gibi) egitimlerinin glincellestiriimis bigimde uygulanmasi
icin Kaptan Pilotlarin, Ugus Kontrol Elektronik Sefi’nin ve personelinin gérislerini dikkate alarak planlama
yapmak, uygulama igin Hava Seyriisefer Dairesi Bagkani'na énerilerde bulunmak,

Ucus Ekibi/Ugus Kontrol Ekibi Olugturma:

Gorevin durumuna uygun, olagan ve/veya nobetci ekibi gorevlendirmek Gizere Hava Seyrusefer Dairesi
Baskani’'na teklif etmek, uygun gortilmesi halinde yazili onay igin makama sunmak, gerektiginde gorevlere
bizzat katilmak,

Ucus Kontrol igin Diger Birimlerle Is birligi ve Koordine:

idari ve ugus kontrol gérevlerinin aksaksiz yerine getirebilmesi igin ilgili birim ve personel ile ig birligi ve

koordine kurmak,

Yillik Periyodik Ugug Kontrol Programi:

Ucus Kontrol Elektronik Sefi ile koordine edilerek hazirlanan Yillik Periyodik Ugus Kontrol Programini gézden
gecirecek ve bu programin ugus kontrolle ilgili DHMI birimlerine ya da ugus kontrolle ilgili protokol yapilmis
lyapilmamis kuruluslarin ilgili birimlerine gdnderilmesini saglamak. Programin zamaninda, guvenli, hizli ve
ekonomik bigcimde uygulanmasini saglayacak tedbirler almak,

Ucus Kontrol [stegini Yanitlama:

Yazih ugus kontrol isteklerine mimkuin olan en kisa sure iginde cevap verilmesini saglamak,

Ugus Kontrol Raporlarinin Denetimi, Génderilmesi ve Saklanmasi:

Ucus Kontrol Elektronik Sefligi tarafindan hazirlanan ugus kontrol raporlarinin Kaptan Pilot sorumluluk ve
yetkilerinde belirtildigi gibi hazirlanip hazirlanmadigini denetlemek, ugus kontrol raporlarini Hava Seyrusefer
Dairesi Bagkani’nin onayina sunmak. Bu raporlarin, ilgili kayitlarin ve ugus kontroli yapilan aletle ugus usulleri
taslaklarin uygun bicimde saklanip saklanmadigini zaman zaman denetlemek,

Ugus Kontrol Is Olanagi Saglama:

Yurtici ve yurtdisi ugus kontrol olanaklarini arastirip, degerlendirip is alani yaratma amaciyla éneriler
hazirlamak, Hava Seyrusefer Dairesi Baskani’na degerlendirmesi ve uygulanmasi igin sunmak,

Ucus Kontrol Sistemi ve Parga Saglanmasi:

Ucus kontrol sisteminin ve ucus kontrol laboratuvarinin elektronik donanimi igin de bilesen (component)
yazilim/donanim, belge, yedek parca, tiiketilebilir arag-gere¢ (kayit k&gidi,toner vb) isteklerinin Ugus Kontrol
Elektronik Sefi tarafindan zamaninda karsilanmasi ve stoklarin sirdiirilmesini temin etmek,

Biitceye Odenek Konulmasi ve Aksakliklarin Giderilmesi:

Kendisine bagli birimleri ve personelin bltceye 6denek konmasini gerektiren her turli arag-gerec istegini
zamaninda yapmalarini saglamak. Yl icerisindeki butce ile ilgili aksakliklari saptayip tekrarlanmamasi igin tedbir
almak,

Gérev Giyimi ve Arag-Gereci:

Ugus Kontrol Sube Midurligu personelinin gorevleri sirasinda gérevin geregdi kullanacagi giyim ve koruyucu arag-
gereg isteklerini degerlendirip geregini yapmak,

Miidiirliik Personeli Ig birligi ve Biirolarda Gérev Dagihimi Yapiimasi:

Ugus Kontrol Sube Midirligi'ne badh personel arasinda iyi bir is birligi temini icin caba géstermek, Tim
Pilotlar ve Ugus Kontrol Elektronik Sefi ve/veya personel ile goriis aligverisinde bulunmak, gerekli gérdigi
zamanlarda toplantilar yapmak. Goérevlerin aksaksiz yuritilmesi icin gerekli hallerde uygun gorevlendirmeler ile
takip ve denetlemeler yapmak,

Duyurular:

Mudurlik personelinin yerlesimi ve galisma bicimi nedeniyle resmi ve mesleki/teknik yazilarin/belgelerin, s6zli
emirlerin personele topluca ya da 6zel olarak hizla duyurulmasi igin gereken titizligi géstermek,

Ozliik Isleri:

Ugus Kontrol Sube Midiirligu personelinin 6zllk islerinin (atanma, yikselme, emeklilik, disiplin, 6dillendirme,
izin, saglk, periyodik muayene, yolluk vb islemlerinin) zamaninda yerine getiriimesinde Hava Seyriisefer Dairesi
Bagkani ile yakin i birligi yapmak ve gerekli dnlemleri almak,

Ugus Kontrol Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tiirli durumun rapor
edilmesini tesvik etmek,

Personelin emniyet kultirtnin gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artirilmasina
yonelik calismalar yapmak.

Ucus Kontrol Hizmetleri emniyetinin en st dizeyde muhafazasina yonelik ¢calismalar yapmak,

Ucus Kontrol Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yénelik her tirli dizeltici faaliyetleri baslatmak,

Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek ugus kontrol hizmetleri emniyetinin saglanmasina
yonelik her turli tedbiri almak,

Ucus Kontrol Hizmetleri emniyet performans gdstergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda tehlike
analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin calismalari yuritmek,
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2.6.2 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI UGUS KONTROL SUBE MUDURLUGU
UGUS KONTROL PILOTU _
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda y6netim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin,
gorev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:
2.1 Kaptan Pilot Olarak Nitelikleri:

2.1.1 Lisans dizeyinde egitim gérmus olmak.
2.1.2 Asagidaki lisans ve sertifikalara gegerli olarak sahip olmak:
(a) Havayolu nakliye pilotu lisansi*, (Ugak pilotlari igin)
(b) Cok motorlu hava araci tip sertifikasi, (Ucak pilotlari igin)
(c) Ticari pilot lisansi,
(d) Ugus kontrol hava araci tip sertifikasi ya da dengi tip sertifikasi, (tercihen)
(e) Alet Ugus Sertifikasl,
(f) ICAO EK 1’e gore gecerli 1. Sinif saglik raporu,
*Not: Bu belgenin yiriirliige girmesinden énce gegerli Ticari Pilot Lisansina sahip DHMI pilotlarinda bu kosul
aranmayacaktir.

2.1.3 Asagidaki gizelgede belirtilen cok motorlu hava araglarinda ucus saati kapsaminda ugus kontrol hava araclarinda
son 12 ay i¢inde en az 150 ugus saati ugmus olacaktir. Daha 6nce ugus kontrol hava araglarinda kaptan pilotluk
yapmis ise son 12 ay icinde en az 10 saat ugus yapmis olmasi yeterlidir. (Helikopter pilotlari i¢in bu kosul
aranmaz.)

2.1.4 Yukarda belirtilen kosullara ek olarak en az asagidaki ugus saatlerine sahip olmalidir.

Ugus Saati Kategorisi Ugus Saatleri

Toplam Ugus Saati 3000

Kaptan Pilot 1000

Aletle Ugus 300

Gece Ugusu 100

Cok Motorlu Ugak - Kara 500 (ugak pilotlari igin)

2.1.5 Asagida Pilot igin belirtilen diger niteliklere sahip olmaldir.

2.2 Pilot Olarak Nitelikleri:

2.2.1  Asagidaki lisans ve sertifikalara sahip olmalidir.

(a) Tercihan havayolu nakliye pilotu lisansi ya da ticari pilot lisansi; e@er ticari pilot lisansli ise ayrica gegerli
aletle ugus sertifikasi,

(b) Cok motorlu kara sinifi sertifikasi, (Ugak Pilotlari Igin)

(c) Ugus kontrol hava araci (tercihan) ya da dengi tip sertifikasi,

2.2.2 Asagidaki cizelgede belirtilen gok motorlu ugak / helikopter ugus saati kapsaminda ugus kontrol hava
araglarinda ya da dengi hava araglarinda son 12 ay iginde en az 50 ugus saati ugmus olacaktir. Goreve yeni
atanacaklarda bu nitelik aranmayabilir; ancak bdyle bir nitelige sahip olmayan pilotlara ugus kontrol hava
araclarinda kesinlikle kaptan pilot yetkisi veriimez.

2.2.3  Yukarda belirtilen kosullara ek olarak en az asagidaki ugus saatlerine sahip olmalidir.

Ugus Saati Kategorisi Ucus Saatleri

Toplam Ugus Saati 2000

Pilot Ugus Saati 500

Aletle Ugus 150

Gece Ugusu 50

Cok Motorlu Ugak - Kara 250 (Ugak pilotlari igin )

224 ICAO EK 1’e gore gecerli 1. Sinif saglik raporuna sahip olmalidir.
2.2.5  Atanacagi gorevin niteliklerini tagimahdir.
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GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

Tum caligmalarini Kalite Yoénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar,
Ugus Kontrol emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi dederlendirilen her tirli durumu rapor eder,
Gerceklestirdigi faaliyetlerden gorev yaptigi Birimin Sefine ve Sube Mudirtne karsi sorumludur.

Kaptan Pilot Olarak Gorevileri:

Ana Sorumluluk.

Hava aracinin kaptan pilotu, kumandalari kullansin ya da kullanmasin, havacilik kurallarina goére hava aracinin
isletiimesinden sorumludur. Ugus kontrol ugaklarinda sol koltukta, helikopterde sag koltukta oturur. Ugus
gorevleri sirasinda Ekip Sorumlusuna ve/veya Ugus Kontrol Sube Maduri’'ne kargi sorumludur,

Kaptan Pilot-Pilot lliskileri.

Kaptan Pilot ile Pilot ugus gorevi siiresince ig birligi ve esglidim igcinde bulunacaktir. Kaptan pilot, burada sayilan
gorevlerinden uygun goérduklerini Pilota devreder. Ancak bir ugus gérevinde nitelikler agisindan birbirine denk,
yani kaptan pilot niteliginde iki pilot bulunuyorsa bunlar aralarinda sirayla Kaptan ya da Pilot gorevlerini yerine
getireceklerdir,

Ugus Planlamasi ve NOTAM’lar.

a- Ucacagi hava sahasindaki hava durumunu degerlendirecek ve gereken mevsimsel énlemlerin alinmasini
saglamak,

b- Gerekli tim NOTAM ‘lari incelemek ve ugulacak bolge, yasak / tehlikeli / tahditli / sinir vb gibi 6zel izin
gerektiren bolgeleri kapsiyorsa ilgililerden (Hava Kuvvetleri Komutanhgi Trafik Subesi; Hava Savunma
Komutanligi vb) gereken izni almak. On izne tabi havaalanlarina (6zellikle askeri) inis yapilacaksa énceden
faks vb. yolla ilgililerden inis izni almak,

c- Asagidaki maddelerde aciklanacak olan ugus kontrol hazirligi yapmak ve gerekli dnlemlerin alinmasini
miteakip ugus plani formunu doldurmak,

Ugus Kontrol Oncesi Rapor ve Aletle Ugus Usulii Taslagi incelemesi:

Ugustan 6nce kontroli yapilacak hava seyrisefer yardimcisina (HSY’e) ait varsa bir énceki ugus kontrol

raporlarini incelemek, ilk hizmete verme ugus kontroliinden énce kontrolii yapilacak HSY'nin kurulacagi

boélgenin haritasini, engeller ve trafik bakimindan incelemek, Uculacak aletle ugus usulu taslagini /taslaklarini
incelemek,

Ugus Ekibi Brifingi.

a- Vazife emrine uygun olacak sekilde yaptigi tim planlamayi ve meydana gelebilecek degisiklikleri ekip

Uyelerine bildirmek,

b- Diger Pilot ile gerekirse son bir kez ugus 6ncesi hazirliklarini (ugus plani, yedek meydanlar, hava durumu,

pist kosullar, yakit, SID, STAR vb) gézden gegirmek,

c- Gorevli Ugucu Bakim Teknisyeni'ne bir sonraki ucgusta kullanilabilecek yakit miktarinin ikmal edilmesi

talimatini vermek,

Ugus Kontrol Oncesi Brifingler ve Hazirliklar.

Not: Asagida belirtilen brifingler ugus kontrol gérevinin 6zelligine gére ayri ayri ya da birlestirilerek de yapilabilir.

Bu brifingler, Kaptan Pilotun uygun goérdiigi her ortamda yapilabilir,

a- Ucus kontrol islemleri ve varsa kontrolu istenen aletle ugus usull taslaklarini gézden gecirmek,

b- ligili HSY Bakim Personeli ve yetkili Hava Trafik Kontrol (ATC) personeli ile brifing yaparak ugus kontrol

faaliyetinin meydandaki trafik yogunlugunun az oldugu zaman yapilmasi, ugulacak usullerin dncelikli ve

kesintisiz ugulabilmesi, gibi konulari kararlastirmak,

c- Ugus kontroli yapilacak HSY velveya aletle ugus usulleri, trafigi yogun bir terminal bdlgesini veya

havalimanini ilgilendirmesi halinde; gerekli gérdiigu tum personelin ve/veya birimlerin katilacadi koordinasyon

ve isbirligi toplantisi dizenlemek,

Ucus Oncesi Ugus Hatti islemleri.

a- Bildirilen kalkis saatinden en az 30 dakika 6nce gdrev emrinde belirtilen hava aracinin basinda olmak,

b- Ugustan dnce hava aracinin ugus 6ncesi kontrollerini yapmak, herhangi bir eksik/engel yoksa Ugucu Bakim

Teknisyeninden hava aracini teslim almak, varsa eksikliklerin gideriimesini saglamak,

c- Hava aracinin MEL’ine/MMEL’ine gore ugusunu engelleyen bir durum varsa bu durum giderilmeden ya da

6zel 6nlem alinmadan ugusa baslamamak,

d- Hava aracinin iginde gerekli gdérdigu durumlarda ekibi ile ugus brifingi yapmak,

Ugus Kontrol Esnasindaki Gérevileri.

a- Hava aracini ugus kontrol ekibiyle koordineli olarak, brifingte belirtilen planlamaya gére ve uygun
yonergelerdeki/belgelerdeki kural ve islemlere gére hava aracini ydnetmek ve asagida belirtilen Ugus
Kontrol Yetkileri ve Dayanaklari maddesindeki belgelere gére ugus kontroll gerceklestirmek,

b-  Uygulayacagi ugus profilini diger pilota agiklamak ve Hava Trafik Birimine bildirmesini saglamak,

c- Ayarlamalar gerektiren ugus kontroller sirasinda HSY ¢alisma performansini en iyi duruma getirmek igin
gaba gostermek,

d- Gozetim ve nokta kontrollerini de periyodik kontrol tarihlerine bakmaksizin gergeklestirmek,

Ucus Kontrol Sonrasi Gérevleri.
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Ucucu Elektronik Teknisyeni ile koordine ederek ugus kontrol sonrasinda varsa yeni ya da degisik uymazliklar,
dizensizlikler icin NOTAM yayimlatmak. ATC Birimsine ugus kontrol sonucu ile ilgili kararini telsiz araciliiyla
bildirmek,

3.1.10 Ugus Sonrasi Ugug Hatti Gérevleri.
Ucgus sonrasinda hava aracini kontrol listesine (checklist) gére park pozisyonu aldirmak, Ugus ve Bakim Formunu
uygun bicimde doldurmak, varsa hava aracindaki aksaklik/arizalar kaydetmek,

3.1.11 Ugus Kontrol Raporu Degerlendirmesi.

ilgili Ugucu Elektronik Teknisyeni'nin doldurup Ugus Kontrol Sefi'nin denetlemesinden gegen, ugus kontroliinii

yaptigi HSY raporunu/raporlarini incelemek, gerekirse kayitlari gézden gecirmek, uygunsa imzalayarak Ugus

Kontrol Sube Midirid’ne sunmak. Ugus kontroliini yaptigi aletle ugus usull taslagini/taslaklarini ayni bigcimde

g6zden gegirmek ve gerekirse taslak/taslaklar tizerine dnerilerini (uygun belgelere gére) yazacak ve imzalayip

rapora ilistirerek Hava Trafik Sube Miudurligi’'ne taslagin/taslaklarin bir kopyasinin imza karsiligi teslim etmek,
3.1.12 Kisisel Glincellik ve Yaraticilik.

Goreviyle ilgili her turli yazili ve elektronik yayini izlemek, ¢ézimler Uretmeye ¢caba gostermek ve oneriler

sunmak,

3.1.13 Ugus Kontrol Yetkileri ve Dayanaklari.

a- Ucgucu Elektronik Teknisyeni ile ortaklasa ve koordineli olarak hava seyrusefer yardimcilarinin (HSY'lerin),
ulusal bir ydnerge vb yayimlanincaya kadar ICAO DOC 8071, ICAO ANNEX 10, ICAO ANNEX 14 ve
gerektiginde FAA ORDER 8200.1C & 8240.36 K'da kapsanan uygulanabilir toleranslari karsilayip
kargilamadiginin ve HSY'lerin iligkili oldugu aletle ugus yontemlerini destekleyip desteklemeyeceginin kararini
vermek amaciyla:

¢ Ugus kontrollerini yapmak ve ugus kontrol raporlarini doldurup vermek,

e Havacilik hizmetlerinin gozetimini (surveillance) gerceklestirmek,

o Kurallara uygun ve teknik ayrintilari iceren NOTAM ‘lari yayinlatmak,

¢ Ucus kontroliin sonucuna dayanarak bir HSY'nin elektromanyetik sinyalini resmen onaylamak ve HSY’nin

statlisiini belirlemek,

e Herhangi bir tipteki ugus kontrol sirasinda karsilasilan ugus guvenligini etkileyici tehlikeleri rapor etmek ve

tehlike hemen ortadan kaldirilamiyorsa uygun usule yonelik (yontemsel) 6nlemleri almak,

b- DOC 8071, ICAO ANNEX 10, ICAO ANNEX 14 ve gerektiinde FAA ORDER 8200.1C & 8240.36 K

cercevesinde ICAO DOC 8168'i de temel alarak ; 6zellikle pilot is yuku, insani etkenler (human factors) azami

oranda g6z oOninde tutarak, gece-giindiiz ve kéti hava kosullarini dikkate almak suretiyle HSY tarafindan
desteklenen aletle ugus usullerinin ugulabilirlik kararini vermek,
3.1.14 Ekip Sorumlusu Olarak Gérevleri:

a- ‘Ekip Sorumlusu’, birden ¢ok personel ile yapilacak ve vazife emrinde o gorev suresince ‘Ekip Sorumlusu’
olarak belirtilen Kaptan Pilot'tur,

b- Ugustan 6nce goreve katilacak Ugus Ekibi'ne/Ugus Kontrol Ekibi'ne ve gerekiyorsa diger ilgililere ugusun
tarihini ve saatini 6nceden bildirecektir,

c¢- Ekibinin konaklamasi ve ulagimi igin gerekirse Havalimani Bagmudurleri/Mudurleri ya da ilgililerle goriserek
koordinasyonu saglayacaktir,

d- Gorevde ¢ikabilecek sorunlarin giderilmesi igin gereken ¢abayi gosterecektir. Ayrica ugus ekibinin gérev ve
dinlenme siirelerine SHT 6A-50 Rev:05’e gore titizlik gdsterecektir,

e- Gorevin Uzamasi. Ankara disi ugus kontrol gorevlerinde kontrolii yapilan HSY*den elde edilen degderlerin
tolerans disi oldugunun tespit edilmesi ve diizeltiimesi/giderilmesi veya meteorolojik sartlar nedeniyle bir
glinden fazla siireye ihtiya¢ olduguna karar verilmesi durumunda Ekip Sorumlusu olan kaptan pilot tarafindan
Ugus Kontrol Sube Miiduri'ne ve/ya da Hava Seyrisefer Dairesi Baskani'na bildirilecek ve alinacak talimata
gOre davranilacaktir,

f- Her tirll ugus goérevi donistinde, goérevin aksamasina neden olan her tiirlii olay ve davranig bigimini s6zI,
gerekirse yazili rapor edecektir,

g- Ek Sigorta. Yapilacak ugus gérevinin hava araci sigorta policesi kapsami digsindaki yerlere yapiimasi
durumunda, ugustan 6nce Ugus Kontrol Sube Midiri/Hava Seyrisefer Dairesi Baskani araciligiyla ek
sigorta yapilmasini isteyecektir,

h- Yurtdisi Gérevleri. Yurt disina ¢gikiglar ve yurtigine girislerde giimriik, pasaport, vize vb gibi islemlerin eksiksiz
yurGtilmesini saglayacaktir,

3.2 idari Ugus Gorevleri:
Kaptan Pilot olarak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

3.21 Ucacag! hava sahasindaki meteorolojiyi degerlendirecek ve gereken mevsimsel dnlemlerin alinmasini
saglar,

3.2.2 Kalkis, inis, yedek meydan, ugulacak yollar ile ilgili NOTAM ‘lari inceleyecek ve ugulacak bdlge, yasak /
tehlikeli /tahditli / sinirli vb. gibi 6zel izin gerektiren bélgeleri kapsiyorsa ilgili yetkililerden (Hava Kuvvetleri
Komutanhg Trafik Subesi; Hava Savunma Komutanligi vb) gereken iznin alinmasini saglar. Eger 6n izne tabi
meydanlara (askeri meydan) inis yapilacaksa dnceden faks vb. yolla ilgililerden inis izni alir,

3.2.3  Asagidaki maddelerde agiklanacak olan ugus kontrol hazirligini ve 6nlemlerini aldiktan sonra ugus plani
formunu doldurur,

3.24 Ucustan dnce yapilacak olan gdrevle ilgili harita, kroki, algalma kartlari, vb. dokimanlari temin edecek,
haritalar hazir bulundurur,

3.25 Eger VIP ugusu yapilacaksa diger pilot, hava araci ugus teknisyeni ile koordine ederek VIP’e uygun énlemler
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(ikram, sicak su, gazete, VIP karsilama vb) alinmasini saglar,

Gorevli ugus teknisyenine bir sonraki ugusta istedigi yakit miktarinin ikmal edilmesi talimatini verir,

Ucak ve Helikopterde bulunmasi gerekli dokiiman, techizat ve malzemenin eksiksiz olarak bulundurulmasini
Sagdlar,

Ucak ve Helikopterde ortaya ¢ikan arizalarin Ariza Kayit Defterine kayit eder ve ugus sonunda ilgiliye bildirir.
Diger pilotla rota (yedek rota ve yedek meydan dahil) yik ve yakit hesaplamasi, meteorolojik durum ve
NOTAM'lar dahil ugus 6ncesi brifingi yapar,

Kabin igerisinde uygun checklist kullanimi, yolcu brifinginin yapilmasi, ATC usullerinin uygulanmasi gibi
emniyetli ugus icin gereken standartlarin yerine getirilmesini saglar,

Ucak ve Helikopterin ugus elkitabinda belirtilen limitler dahilinde ugurulmasindan, gérevin, yikin ve hava
sartlarina gore uygun ugus seklinin secilmesini ve uygulanmasini saglar,

Ucus hizmetin yuritilmesinden Ugus Kontrol Sube Mudiriine karsi sorumludur.

Pilot Olarak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

Ugus goérevi boyunca ve hazirlik asamalarinda da Kaptan Pilot’'un verecegi gérevlerde ona yardimci olmaktan
sorumludur,

Ugus goérevlerinde Pilot’a dugen gdrevler; hava araci kontrol listesini (checklist) okumak ve bununla ilgili olarak
Kaptan Pilot'a hatirlatmalar yapmak (Orn: tavan, minimalar, dikey gériis) ayrica meteorolojik bilgi ve
NOTAM’lari almak, ugus plan formunu doldurmak ya da ugus plani almak, radyo iletisimini saglamak, ugus
kontrol sirasinda disariy1 gézetlemek, zaman zaman ATC ‘den sicaklik ve basing deg@erlerini istemek,

Burada belirtiimeyen ancak Kaptan Pilot'un gorevlerinde belirtilen maddelere de kendi gérev konumu iginde
uyar. (brifinge katihm, hava araci basinda kalkistan 30 dakika 6énce hazir olma vb.)
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2.6.3 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI UGUS KONTROL SUBE MUDURLUGU

1.0.

UGUS KONTROL ELEKTRONIK SEFI
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

2.1

2.2
2.3

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4

35
3.6
3.7

3.8
3.9
3.10
3.11
3.12

3.13
3.14
3.15
3.16
3.17

3.18

3.19

3.20

YETERLILIK KRITERLERI:

Asagidaki Ugus Kontrol Elektronik Teknisyeni niteliklerine sahip olacak ve Ugucu Elektronik Teknisyeni
konumunda en az 8 yil galismis olacaktir,

Ucus kontrol islemlerinde eksiksiz bilgi ve deneyim sahibi ve takim ¢alismasina uygun olacaktir,
Atanacagi gorevin niteliklerini tagiyacaktir.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm gahismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Bolimidi ile ilgili proses performansini etkileyen darbogdazlari ve direngleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin

caligir,

Birim ¢aligsanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici 6nlemler alir,

Birimi icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakl aksakliklarin

rapor edilmesini saglayarak ¢cézume ydnelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yurutir ve ihtiyag

gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,

Kendine baglh birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve

saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin dlglilimesinden sorumludur,

Kendisine bagh personelin ¢calismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

Birimin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur.

Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar,

Muddurinin gorevlendirmesi dogrultusunda Tirkiye hava sahasi iginde, hava seyriseferinin giiven, kalite ve

dizenini saglamak amaciyla, ilgili havacilik birimlerinden alinan bilgileri standart, tavsiye ve ulusal tizikleri birim

calisanlarina aktarir ve yeniliklerin uygulanmasini saglar,

Bolimiinde yapilan ig tetkik sonuglarini takip eder, agilan diizeltici faaliyetlerin uygulanmasini saglar,

Ugus Kontrol emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tiirli durumu rapor eder,

Gorevi basinda olmadigi zamanlarda, yerine Sube Mudurinin gérevilendirdigi personel vekalet eder,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden Sube Miduriine karsi sorumludur,

Ana Sorumluluk ve Gérev Konumu.

Ugus Kontrol Sube Miduri’ne kargi sorumlu olup, gerektiginde ugus kontrol gérevlerinde Sef, Ugucu Elektronik

Teknisyeni konumunda goérev yapacaktir,

Ucus Kontrol Laboratuvari ve Ugus Kontrol Donaniminin Performans Kontroli/Bakimi.

a- Hava araglarindaki ugus kontrol donaniminin, kalibrasyon laboratuvarinda kullanilan test cihazlarinin
ve mumekinse periyodik kalibrasyonlari, ICAO DOC 8071 Volume | de ve kendi teknik talimatina uygun olarak
yapilmasini saglayacaktir. Bunlari yaparken ugus gorevlerinin, 6zellikle ugus kontrol faaliyetlerinin mimkiin
oldugu kadar aksatilmamasi igin 6n koordinasyon yapacaktir,

b- Gerekirse kalibrasyon laboratuvarinda kullanilan test cihazlarinin periyodik kalibrasyonu igin yetkili bir
kurulusta denetimlerinin yapilmasi i¢cin Ugus Kontrol Sube Mudiri’ne éneride bulunacak ve uygun bir protokol
ile gerceklestiriimesini saglayacaktir,

c- Yukaridaki (a) ile ilgili olarak yalnizca sertifikali personel yetkili kilinacaktir. Eger boyle bir personel yoksa
baska uygun bir personele s6z konusu islemleri kendi gézetiminde yaptiracaktir,

d- Kalibrasyon kayitlarinin 3 yil sireyle saklanmasini saglayacaktir,

Ugus Kontrol Raporlarinin Hazirlanmasi, Denetlenmesi, Génderilmesi ve Saklanmasi.

ICAO DOC 8071, ICAO ANNEX 10 ve FAA ORDER 8200.1C & 8240.36 K'ya gore Ugus Elektronik Teknisyeni

tarafindan analiz sonucu degerlendirilerek doldurulan ugus kontrol raporunu/raporlarini (gerekiyorsa

NOTAM’lariyla birlikte) denetleyecek varsa vyanlighklari dlzelttirecek, kontroli yapan Kaptan Pilotun

degerlendirmesi icin Sube Muduriine iletecektir. Bu raporlarin en ge¢ 5 is gunu iginde hazirlanip ilgili yerlere

bildiriimesini saglayacaktir. Ayrica ugus kontrol raporlarinin, kayit k&gitlarinin (recording papers) ve ilgili diger tim
belgelerin uygun bigcimde saklanmasini temin edecektir,

Yillik Periyodik Ugus Kontrol Programi:

Her yilin Aralik ay1 iginde ugus kontrol sorumlulugu bulunan HSY'lerin ugus kontrolu i¢in bir sonraki yila iliskin Yillik

Periyodik Ugus Kontrol Programini Sube Midurliigi ile koordineli olarak hazirlayacaktir,

HSSD.OEK/12.01.2005/23.05.2025/34

Sayfa 91/113
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3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29
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Ugus Kontrol Istegini Yanitlama.

Yazih ugus kontrol isteklerine en kisa sure icerisinde yanit verilmesi igin gorevli Ugus Kontrol Pilotu ile koordine
edecektir. Kaza Sonrasi Ozel Ugus Kontrol faaliyeti en yilksek éncelige sahiptir,

HSY Veri Tabani.

Ucus kontrol igin gok gerekli olan HSY Veri Tabani olusturulmasina, giincel tutulmasini saglamak icin gereken
Birim ve personel ile is birligi icinde olacak, Sube Mudurlne bilgi sunacaktir,

Ucgus Kontrol Donanimi ve Laboratuvari Arag-Gereg Stoku.

Bunlara iliskin arag-gerecin (6rnegin, kayit kagidi, ugus kontrol rapor formu, pil, kirtasiye vb) stok durumunu takip
edecek ve ihtiyag duyulanlarin temini icin Ugus Kontrol Sube Miduri’ne bildirecektir,

Yénergelerin Giincellenmesi ve Yayin izleme:

Ugus kontroliin, ICAO DOC 8071, ICAO ANNEX 10, ICAO ANNEX 14 ve FAA ORDER 8200.1C & 8240.36 K'daki
toleranslara/kurallara uygun yuritilmesi icin ilgili ICAO, FAA vb uluslararasi kuruluglarin yayinlarini izleyecek,
yenilikleri ve degisiklikleri Ugus Kontrol Sube Mudiir'iine 6nerecek ve gerekiyorsa ilgili ulusal yonergelerde
degisiklik yapiimasi igin gerekgeli 6neri/dneriler hazirlayacaktir,

Ayrica, Uluslararasi Ugus Kontrol Sempozyumlarina katihm igin gaba gosterecektir,

Ugus Ekibinde Géreviendirme:

Ugus kontrol ekibinde (yurtici ve disi) géreviendirecedi personeli liste halinde Ugus Kontrol Sube Mudiri’ne
onerecektir.

Gérev Bélimi, Toplantilar:

Ugus Kontrol Elektronik Teknisyenlerinin niteliklerine ve sertifika durumlarina gére buro, laboratuvar, kalibrasyon,
modifikasyon temelinde gorev dagitimi yapacaktir. Ayrica zaman zaman personeli ile toplantilar yaparak ugus
kontrol standardizasyonu ve ¢6zim uretme yeteneklerini artirmak igin ydntemler gelistirecektir.

Egitim:

Ucus Kontrol Elektronik Teknisyenlerinin ICAO DOC 8071, ICAO ANNEX 10, FAA ORDER 8200.1C & 8240.36
K'daki standartlar koruyarak ugus kontrolde hizmet vermelerini saglamak maksadiyla; yurtici ve yurtdisi ugus
kontrol baslangi¢c ve tazeleme kurslarini planlayip, programlama ve uygulama i¢cin Sube Mudirine 6nerilerde
bulunacaktir. Gerektiginde Ugus Kontrol Elektronik Teknisyenlerini gérev basi egitimlerle yetistirecek meydana
gelen degisikliklerin Ugus Kontrol Elektronik Teknisyenlerince takip edilmesini saglayacaktir.

Nitelikli Personel Saglama:

Ozel bilgi ve deneyim gerektiren ugus kontrol gérevinin standartlara uygun olarak yapilmasi igin sayica yeterli ve
bu belgede belirtilen niteliklere uygun Ugus Kontrol Elektronik Teknisyenini saglayarak Ugus Kontrol Sube
Muduru’ne dnerecektir.

Ozliik Isleri:

Ucus Kontrol Elektronik Teknisyenlerinin 6zlik islerinin (atanma, yikselme, emeklilik, disiplin, 6dillendirme, izin,
saglik, periyodik muayene, yolluk vb islemlerinin) yerine getirilmesi i¢in Ugus Kontrol Sube Muduri’ne dnerilerde
bulunacaktir.
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2.6.4 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI UGUS KONTROL SUBE MUDURLUGU
UGUS KONTROL ELEKTRONIK TEKNISYENI
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gorev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1  En az teknisyen unvani veren bir teknik okulun Elektronik bolimund bitirmis olacaktir. Ancak daha yuksek bir
elektronik ya da avionik egitim veren okulu bitirmesi tercih nedeni olacaktir.

2.2 Tirkiye Cumhuriyetinde kullanilan tiirden bir HSY (Orn. ILS; VOR; DME; RADAR) konusunda en az 5 yil DHMi’de
teknisyen unvaniyla calismis olacak ya da tercihan ILS ve/veya VOR kursu gérmis olacaktir.

2.3 ICAO EK 1’e gore gegerli 2. Sinif saglk raporuna sahip olacaktir.

2.4 lletisimde, elektronikte, seyriiseferde, ve bilgisayar kullaniminda yetismis olmasi éncelikli olarak tercih edilecektir.
Atanan personel en az 1 yil suirecek is basi (on the job training) egitiminden sonra ugus kontrol gérevlerinde Ugucu
Elektronik Teknisyeni olarak gorevlendirilecektir. Ancak bu personel, daha énceden ayni Ugus Kontrol Sisteminde
gbrev yapmigsa 3 ugus kontrol gérevine katilmis olmasi yeterli olacaktir.

2.5 Atanacagi gorevin niteliklerini tagiyacaktir.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum galismalarini Kalite Yonetim Sistemi proseddr ve talimatlarina uygun olarak yapar.
3.2 Ugus Kontrol emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirlii durumu rapor eder.
3.3 Gercgeklestirdigi faaliyetlerden gorev yaptigi Birimin Sefine ve Sube Muddurine kargi sorumludur.

3.4 Ugucu Elektronik Teknisyeni Olarak Gérevleri.

3.4.1 Ana Sorumluluk ve Gérev Konumu.
Ucus ekibinde gorevlendirildigi siirece Kaptan Pilot'a ve ugus disinda Ugus Kontrol Elektronik Sefine ve Ugus
Kontrol Sube Midiir'iine kargi sorumlu olacaktir.

3.4.2 Ugus Kontrol Oncesi Hazirli§i ve Planlamasi.

a- Ugustan 6nce kontroll yapilacak HSY'ye ait bir dnceki ugus kontrol raporunu/raporlarini inceleyecektir;

b- Kendisine bildirilen kalkis saatinden 30 dakika kadar 6nceden hava aracina gidecek ve hava aracinin
ucustan dnce ugus kontrol donanimini, 6zellikle kayit ve kalibrasyon yénunden denetleyip ugus kontrole
hazirlayacaktir. (isterse bu hazirliklari 1 giin énceden de yapabilir.)

c- Ugus kontrol sirasinda kullanilacak gerekli arag-gereci (kayit kagidini, ilgili seyriisefer yardimcisinin
raporlarini vb.) hava aracinda bulunduracaktir.

d- Ugus kontrolii yapilacak HSY ile ilgili olarak Ekip Sorumlusu/Kaptan Pilotun Ugus Kontrol Oncesi Brifingine
katilacak ve gerekirse uyarilarda bulunarak ugus kontroliin givenli, hizli ve ekonomik yurattlmesi icin
planlamaya katkida bulunacaktir.

e-Ugus kontrolden dnce asagida belirtilen Ugus Kontrol Yetkileri ve Dayanaklari maddesindeki uygun belgelerde
belirtilen kurallara gére HSY'nin hizmetten alma NOTAM’ini uygun HSY Bakim Personeli ve Kaptan Pilot ile
koordine edecektir.

3.4.3 Ugus Kontrol Sirasindaki Gérevleri.

a- Asagida belirtilen Ugus Kontrol Yetkileri ve Dayanaklari maddesindeki belgelere gére HSY'nin ugus kontrolini
yapacak ve bunun igin Kaptan Pilotla ve yer ekibiyle (HSY Bakim Personeli) isbirlidi icerisinde olacaktir.

b- Ugus kontrol donanimini galistiracak, gerekli kayitlari ve hesaplamalar yapacak, HSY'nin hatali ya da
tolerans digi parametrelerin diizeltiimesi icin olabildigince ¢abuk bicimde HSY Bakim Personeline gerekli
ayarlar yaptiracak ve Kaptan Pilota bilgi verecektir.

c- Ayarlamalar gerektiren ugus kontroller sirasinda HSY ¢alisma performansini en iyi duruma getirmek icin gaba
gOsterecektir.

d- Ugus kontrol teknisyeni uygun gordigu takdirde, Ugus kontrolden 6nce DGPS sistemini ugus kontrole hazir
duruma getirecektir.

e- DGPS sistemini kurup, gerekli ayarlari yapacaktir.

f- Ugus kontrolden sonra DGPS sistemini toplayacak ve hava aracina yeniden yerlestirecektir.

3.4.4 Ugus Kontrol Sonrasi Gérevleri.

a- Asagida belirtilen Ugus Kontrol Yetkileri ve Dayanaklari maddesindeki belgelere gore Kaptan Pilot ile koordine
ederek NOTAM’lama islemini yapacaktir.

b- Ugus kontrolden sonra HSY’nin kaydini analiz ederek degerlendirecek, limit olan en geg 10 is gliniinde ugus
kontrol raporunu/raporlarini hazirlayarak imzalayip degerlendirmesi icin Ugus Kontrol Elektronik Sefine
sunacaktir.

3.4.5 Ugus Kontrol Donanim Hatalari.
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Ugus kontrol donaniminda Ozellikle veri kaydi agisindan hata veya aksaklik saptarsa, bunlarin duzeltiimesini
saglayacaktir. Kendi cabasiyla sorunu gideremiyorsa bunu Sefine iletecektir.

Ugus Kontrol Laboratuvari ve Kalibrasyon Gérevleri.

Gerekirse, ugus diginda kalan zamanlarda Ugus Kontrol Elektronik Sefinin gérevlendirmesi lUzerine ve uygun
sertifikasi varsa ugus kontrol laboratuvarindaki test aygitlarinin ve ugus kontrol hava araglarinda bulunan
donanimlarin kalibrasyonlarini, asagida belirtilen Ugus Kontrol Yetkileri ve Dayanaklari maddesindeki belgelere
ve soz konusu donanimlarin kendi teknik elkitaplarina gore yapacak ve ilgili formlarini imzalayip onaylayarak
Sef'ine verecektir. Periyodik kalibrasyon tarihlerine ve diizenine dikkat edecektir.

Ucus Kontrol Laboratuvari ve Ugus Kontrol Donaniminin Bakimi (Modifikasyonu/Onarimi).

Ugus Kontrol Elektronik Sefinin goreviendirmesi Uzerine, uygun ve gecerli sertifikasi varsa ugus kontrol
laboratuvarindaki test cihazlarinin ve ugus kontrol hava araglarinda bulunan ugus kontrol donaniminin bakimini
(modifikasyonunu, onarimini, yenisi ile degistiriimesini) kendi yetki cercevesi icinde donanimin kendi teknik
elkitaplarina gére yapacak ve ilgili formlarini imzalayip onaylayarak Sefine verecektir. Bu isler igin Hava araci
Bakim Sefligi ile koordine kuracaktir.

Ucus Testi Istedi.

Yukaridaki 6ngorilen gorevlerinin sonucunu ugusta test etmesi gerekiyorsa Ugus Kontrol Elektronik Sefine/Ugus
Kontrol Sube Mudiri’'ne bildirerek test ugusu isteyecektir. Ankara disindaki gérevler sirasinda ugus testi istegini
Kaptan Pilot/Ekip Sorumlusuna yapacaktir. Bu ugus testleri bagka bir olagan ugus gorevi ile birlestirilebilir.
Kisisel Gincellik ve Yaraticilik.

Kendi goreviyle ilgili her turli yazili ve elektronik yayini izleyecek ve ¢éziimler Gretmeye gaba gbsterecektir.

3.4.10 Ugus Kontrol Yetkileri ve Dayanaklari.

a- Kaptan Pilot ile koordineli olarak hava seyrusefer yardimcilarinin (HSY'lerin), ulusal bir ydnerge vb.
yayimlanincaya kadar ICAO DOC 8071, ICAO ANNEX 10, ICAO ANNEX 14 ve gerektiginde FAA ORDER
8200.1C & 8240.36 K'da kapsanan uygulanabilir toleranslari karsilayip karsilamadiginin ve HSY'lerin iligkili
oldugu aletle ugus yéntemlerini destekleyip desteklemeyeceginin kararini verme amaciyla:
- Ugus kontrollerini yapmaya ve ugus kontrol raporlarini doldurup vermeye,
- Havacilik hizmetlerinin g6zetimini (surveillance) gerceklestirmeye,
- Kurallara bagli kalarak ve teknik ayrintilari vererek NOTAM’lar1 yayinlatmaya,
- Ucus kontrollin sonucuna dayanarak bir HSY'nin elektromanyetik sinyalini resmen onamaya ve HSY’nin
statlsunu belirlemeye,
- Herhangi bir tipteki ugus kontrol sirasinda karsilasilan ucus guvenligini etkileyici tehlikeleri rapor etmeye ve
tehlike hemen ortadan kaldirilamiyorsa uygun usule yonelik (yontemsel) dnlemleri almaya yetkilidir
b- Ugus kontrol yapan Ugucu Elektronik Teknisyeni, DOC 8071, ICAO ANNEX 10 ve gerektiginde FAA ORDER
8200.1C & 8240.36 K cergevesi icinde HSY'nin havadan élgiimlerinin analizini ve degerlendirmesini yapmaya
yetkilidir.
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2.6.5 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI UGUS KONTROL SUBE MUDURLUGU
MEMUR
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda yoénetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gorev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0  YETERLILIK KRITERLERI:

2.1  Lisans seviyesinde egitim gérmus olmak.
2.2 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinde éngérilen hizmet sartlarini tagimak,

3.0 GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum gahsmalarini Kalite Yonetim Sistemi proseddir ve talimatlarina uygun olarak yapar.

3.2  Gergeklestirdigi faaliyetlerden gorev yaptigi Birimin Sefine ve Sube Muduriine kargi sorumludur.

3.3 Ugus Kontrol Sube Mudurliginde yapilmasi gereken tim yazismalarin yapilmasi ve takibi ile arsiv
islemlerinden sorumludur.
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2.7. HAVA ARAGLARI TEKNIK HiZMETLERI:

2.7.1 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI HAVA ARAGLARI TEKNiIK SUBE MUDURU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda y6netim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin,
gorev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 Ugak, Havacilik veya Uzay Mihendisligi bélimlerinin birinden mezun olmak veya SHGM tarafindan verilmis
gecerli lisansa sahip Hava Araci Bakim Teknisyeni olmak.

2.2 Part 145, Part M ve insan Faktorleri egitimlerini tamamlamig olmak.

2.3 Mesleki kitap ve dokiimanlari okuyup anlayacak seviyede ingilizce bilgisine sahip olmak.

2.4 Mihendis olmasi durumunda iki yili Sivil Havacilik sektoriinde olmak lizere en az bes yillik is tecriibesine,
teknisyen ise bes yili Us bakim ortaminda olmak lGizere en az on bes yillik sivil havacilik sektoriinde lisansli
personel olarak is tecriibesine sahip olmasi gerekir.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum galigmalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir.

3.2  Kendisine bagl olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlari ve direncleri tanimlar ve ortadan
kaldiriimasi igin galisir.

3.3 Kendisine baglh olan birim ¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici dnlemler alir.

3.4 Kendisine bagh olan birimler igin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢6zime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu ytritir ve ihtiyag gorilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

3.5 Kendisine bagli olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur

3.6 Kendisine bagli olan birimlerde gorevli personelin calismalarini takip ve kontrol eder.

3.7  Kendisine bagh olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacag etiit ve tekliflerin degerlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar.

3.8 Kendisine bagl olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur.

3.9 Kendine bagh birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin él¢tilmesinden sorumludur.

3.10 Kendine bagl birimlerin yonetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur.

3.11 Kendine bagl birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

3.12 Kendine bagh birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar.

3.13 Hava araglarinin her zaman géreve hazir bulunmalarini saglamak tzere her tiirli bakim, revizyon, modifikasyon
ve ugusa elveriglilik islemlerinin zamaninda yapilmasini planlar ve takip eder,

3.14 Hava araci arizalarinin gorevleri aksatmayacak surede giderilmesi icin gerekli 6nlemleri alir,

3.15 Hava araglarinin bakimlarinin yaptirilmasi amaciyla bakim kuruluslari ile protokollerin yapilmasi ve gerektiginde
glincellenmesini sadlar,

3.16 Bakim kuruluglari ile yapiimig olan protokol esaslarina uygun olarak hava araglarinin bakim, revizyon, modifikasyon
islerini takip eder, geregini yapar/yaptirir,

3.17 Yedek malzeme, parca ve yakit ikmal islerinin aksamamasi icin zamaninda ihtiyaglari tespit eder, planlar ve
teminini icin teklifte bulunur,

3.18 Hava araglarn ile ilgili tretici firma dokimanlari ile SHGM, EASA ve FAA yayinlarinin takibi ve uygulanmasini
sadlar,

3.19 Yillik butce calismalarina esas olacak bilgileri ilgili yerlere bildirir,

3.20 Hava araglarinin goévde ve koltuk sigorta islemlerini ilgili Daire Bagkanlidi ile koordine ederek zamaninda
yapilmasini saglar,

3.21 Merkeze bagh araglarla ilgili vergilerin 6denmesini saglamak tzere ilgili Daire Bagkanhgdina goénderir,

3.22 Bakim hizmetlerinin standartlara uygun olarak yerine getiriimesini saglamak amaciyla teknik personel ve egitim
ihtiyaclarini tespit eder, planlamak ve temini igin teklifte bulunur,

3.23 Ugucu personelin periyodik saglik kontroll ve sertifika islemlerini, lisans gecerlilik stirelerini takip eder ve
zamaninda yapilmasini saglar,

3.24 Hava araci bakim hangari igerisinde surdurilen faaliyetlerde is emniyetinin Ust dlizeyde gozetilerek bakim
faaliyetlerinin yerine getiriimesini saglayacak standartlar gelistirerek emniyet politikasi olustur, Emniyet
kavraminin isleyisini saglayacak kurum kulturiniin olusmasi igin uygulamalar yapar.

3.25 Hava Araci Teknik Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tiirli durumun
rapor edilmesini tesvik eder.

3.26 Personelin emniyet kiltirinun gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artiriimasina
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ybnelik calismalar yapar.

3.27 Hava Araci Teknik Hizmetleri emniyetinin en Ust dlizeyde muhafazasina yénelik ¢alismalar yapar.

3.28 Hava Araci Teknik Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik her turli duzeltici faaliyetleri baglatir.

3.29 Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek hava araci teknik hizmetleri emniyetinin
saglanmasina yonelik her tirlt tedbiri alir.

3.30 Hava Araci Teknik Hizmetleri emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda
tehlike analizi, risk dederlendirme ve azaltma faaliyetlerine iligkin caligmalari ytrutur.

HSSD.OEK/12.01.2005/23.05.2025/34
Sayfa 97 /113



Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

2.7.2 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI HAVA ARAGLARI TEKNIK SUBE MUDURLUGU

1.0.

UGAK MUHENDISI o _
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda y6netim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin,
g6rev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.
21
2.2
2.3
3.0

3.1
3.2

3.3

3.4
35

3.6
3.7

3.8
3.9
3.10
3.11
3.12

YETERLILIK KRITERLERI:

Ucak veya HavaC|I|k_ Muihendisligi bélimlerinin birinden mezun olmak,
Part 145, Part M ve Insan Faktorleri egitimlerini tamamlam_|§ olmak.
Mesleki kitap ve dokimanlari okuyup anlayacak seviyede Ingilizce bilgisine sahip olmak,

GOREV, YETKiI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Hava Araglari Teknik Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tiirli durumu
rapor eder,

Hava araclarinin her zaman géreve hazir bulunmalarini saglamak tzere her tirlli bakim, revizyon ve modifikasyon
islemlerinin zamaninda yapilmasini planlamak ve takip eder,

Hava araci arizalarinin gorevleri aksatmayacak stirede giderilmesi igin gerekli onlemleri alir,

Hava araglarinin bakimlarinin yaptiriimasi amaciyla bakim kuruluslari ile protokollerin yapilmasi ve gerektiginde
glincellenmesini sadlar,

Bakim kuruluglari ile yapiimig olan protokol esaslarina uygun olarak hava araclarinin bakim, revizyon, modifikasyon
islerini takip eder, geregini yapar/yaptirir,

Hava araglari ile ilgili Gretici firma dokimanlari ile SHGM, EASA ve FAA yayinlarinin takibi ve uygulanmasini
saglar,

Hava araglarina ait MEL’lerin giincelligini takip eder,

Hava araglarinin MEL’e gére ugusa elverisli bir sekilde gérev yapmalarini takip eder,

Hava araglarinin motor, gévde ve pervane sicil defterlerine gerekli bilgilerin islendigini kontrol eder,

Hava araclarinin yillik ugusa elverislilik islemlerinin zamaninda yapilmasini planlar ve takip eder,

Hava araglarinin gévde ve koltuk sigorta islemlerini ilgili Daire Baskanhgi ile koordine ederek zamaninda yapilmasini
saglar,

Hava araglarina ait vergilerin 6deme iglerini planlar ve takip eder,

Hava araci bakim hangari i¢erisinde surdirilen faaliyetlerde is emniyetinin Ust diizeyde gozetilerek bakim
faaliyetlerinin yerine getiriimesini saglayacak standartlar gelistirerek emniyet politikasi olustur, Emniyet
kavraminin igleyisini saglayacak kurum kultirindn olugsmasi igin uygulamalar yapar,
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2.7.3 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI HAVA ARAGLARI TEKNIK SUBE MUDURLUGU

1.0.

UGUSBAKIM SEFI |
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda y6netim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin,
g6rev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

2.1
2.2
2.3

2.4

2.5
2.6

3.0

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5
3.6
3.7

3.8
3.9
3.10
3.11
3.12
3.13

3.14
3.15
3.16
3.17
3.18
3.19
3.20
3.21
3.22
3.23
3.24

3.25

YETERLILIK KRITERLERI:

Mesleki kitap ve dokiimanlari okuyup anlayacak seviyede Ingilizce bilgisine sahip olmak,

ICAO EK-I'e gére ugus ekibi igin dngdrilen saglik sartlarina sahip bulunmak,

Lisansinda B1.1 veya B1.3 kategorisinde, envanterdeki hava araglarindan en az birinin tipinin igli olmasi ve bu
tipi isli hava araci veya araglarinda en az 3 yil galismis olmasi, (Géreve yeni atananlar yetkili bir egitim
merkezinde tip intibak egitimine tabi tutulur.)

Mesleki dokiimanlari okuyup anlayacak ve yurt disinda gériilecek kursu takip edecek seviyede Ingilizce dil
bilgisine sahip olmak,

Hava araci Bakim Teknisyeni’'nde aranan diger niteliklere de sahip olmak,

Atanacagi gorevin niteliklerini tagimak,

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,
Bolimdi ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlari ve direngleri tanimlar ve ortadan kaldiriimasi igin
caligir,
Birim ¢aliganlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,
Birimi i¢in gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler; operasyonel, teknik ve idari kaynakl aksakliklarin
rapor edilmesini saglayarak ¢6zime ydnelik planlama yapar, ilgili birimlerle koordinasyonunu yduratir ve ihtiyac
gorulen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,
Birimindeki personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,
Kendisine bagl olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur.
Kendine bagh birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan ve
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin 6lgliimesinden sorumludur,
Kendisine bagh personelin ¢calismalarini takip ve kontrol etmekten sorumludur,
Birimin yonetiminden ve duzenin saglanmasindan sorumludur,
Birimindeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,
Birimindeki hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesini saglar.
Hizmet sirasinda kullanilan arag geregleri yerinde, yeterince verimli kullanir,
Hava Araglari Teknik Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tiirli durumu
rapor eder,
Bakim faaliyetlerinin teknik dokiimanlara, ilgili mevzuata, Kalite Yonetim Sistemindeki proseslere ve prosedirlere
uygun yduratilmesini saglar,
Hava araclarinin motor, gévde sicil defterlerine gerekli bilgileri muntazaman igler,
Hava araclarinin yillik ugusa elverislilik sertifika islemlerinin yapilmasi igin gerekli tedbirleri alir,
Yedek malzeme, parca ve yakit ikmal iglerinin aksamamasi icin zamaninda ihtiyaclari tespit etmek, planlamak ve teminini
icin teklifte bulunur,
Hava araglari ile ilgili tretici firma dokimanlarinin gtincelligini saglar,
Hava araglarinin goévde ve koltuk sigorta islemlerinin zamaninda yapilmasini saglar,
Hava araglarina ait vergilerin 6deme iglerinin yapilmasini saglar,
Gorevli teknisyenler arasinda hizmetin en iyi sekilde yurutiimesi igin is bolumu ve goérev dagilimi yapar ve takip
eder, ugus gbrevine istirak edecek ugucu bakim personelini tefrik eder ve Hava Araglari Teknik Sube Mudurine
bildirir,
Ucucu hava araci bakim personelinin igbasi (on the job training) ve tazeleme (recurrent / refreshment) egitimleri
ile kurs planlamasinin yapilmasinda Hava Araclari Teknik Sube Mudurine teklifte bulunur,
Ugucu hava araci bakim personelinin periyodik saglik kontrol ve lisans/sertifika islerini takip eder ve zamaninda
yenilenmelerini saglar,
Tum alet ve avadanliklarin, yer destek techizatinin, test ve kalibrasyon cihazlarinin periyodik kontrollerinin
yapilmasindan, faal, temiz ve bakimli bulundurulmasini saglar,
Her haftanin son is gind, Hava Araglari Teknik Sube Miudurligune hava araglarinin durumlari, hafta ici yapilanlar
ile takip eden hafta igerisinde yapilmasi planlanan isler hakkinda bilgi aktarir,
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2.7.4 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI HAVA ARAGLARI TEKNIK SUBE MUDURLUGU

1.0.

UGUCU UGAK / HELIKOPTER BAKIM TEKNISYENI
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

21
2.2

2.3

2.4

3.0.

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

YETERLILIK KRITERLERI:

SHGM tarafindan yetkilendiriimis hava araci bakim teknisyeni lisansina sahip olmak,

Hava araclarinin tip sertifikasina sahip olmak, (Géreve yeni atananlar yetkili bir egitim merkezinde tip intibak
egitimine tabi tutulur.)

Mesleki kitap ve dokiimanlari okuyup anlayacak seviyede ingilizce bilgisine sahip olmak,

ICAO EK-l'e gére ugus ekibi igin dngdrulen saglik sartlarina sahip bulunmak,

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tidm gahismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Hava Araglari Teknik Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tirli durumu
rapor eder,

Sahip oldugu lisansin ve tip sertifikasinin kendisine verdigi yetki ¢cergevesinde hava aracinin ugus éncesi, ugus
sonrasi ve ilgili diger bakimlarini yapar,

Ucusa c¢ikacak hava aracini, ugus programinda belirlenen zamanda ugusa elverisli sekilde hazirlar, gérev
koordinesi yaparak hava aracina yeterli yakitin alinmasi/eksiltimesini saglar ve ugus seyahat defterini
imzalayarak hava aracini ugusa verir,

Yakit ikmali esnasinda, yakitin temizligine ve niteligine dikkat eder,

Gerek yakit ikmali esnasinda ve gerekse park yerinde yangina ve meteorolojik sartlara kargi emniyet tedbirlerini
alir,

Ucak park ve galistirma sahalarinda FOD'a kargl zamaninda gerekli tedbirleri alir, kendi imkanlarinin yetersiz
olmasi halinde ilgili Havaliman yetkililerinden yardim ister,

Motor ¢alistirmalarinda riizgar faktoriini géz 6niinde bulundurarak galisacak motorlarin isaretini verir ve
kontroliinl yapar,

Dis meydanlarda konaklanmasi durumunda park yerinde her turlt guvenlik 6nlemlerini alir. Esenbogda'da ucus
sonrasi hava araglarinin hangarlanmasini saglar,

Ucus olmadid1 zamanlarda, park yerinde veya hangarda hava aracinin korozyon énleyici gévde bakim ve
temizligine 6zel ihtimam gosterir,

Gorev icabi hava araci ile ilgili olan teghizat, malzeme, dokiiman, vesika ve evraki tam, faal ve kullanilabilecek
durumda hava aracinda bulundurur,
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2.7.5 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI HAVA ARAGLARI TEKNIK SUBE MUDURLUGU

1.0.

UGUCU UGAK / HELIKOPTER BAKIM TEKNISYEN YARDIMCISI
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gbérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

2.1

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

3.9
3.10

YETERLILIK KRITERLERI:

Lise ve dengi meslek lisesi mezunu olmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Tdm gahismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Hava Araglari Teknik Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tirli durumu
rapor eder,

Ucgus bakim sefine ve ugak/helikopter teknisyenlerine karsi sorumludur,

Hava aracina hangardan ugus hattina gikarilirken emniyet talimatlarina uygun olarak refakat eder,

Hava aracinin genel temizligini yapar,

Hava araci bakimi sirasinda Bakim teknisyenlerine yardim eder,

Kullanilan 6zel alet ve avadanliklarin temizligi ve korunmasini saglar,

Kullanilan 6zel alet ve avadanliklarda hasar tespit etmesi halinde Ugus Bakim Sefi ve Ugak/Helikopter Bakim
Teknisyenlerine bildirir,

Bakim esnasinda zemine doékilen kimyasal maddeleri zemine zarar vermemesi icin suratle temizligini yapar,
Hangar icerisinde hava aracinin emniyet ve glvenligini bozacak durumlarn Ugus Bakim Sefi ve Ugak/Helikopter
Bakim Teknisyenlerine bildirir,
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2.7.6 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI HAVA ARAGLARI TEKNIK SUBE MUDURLUGU

1.0.

IKMAL MEMURU
YETERLILIK KRITERLERIi, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

21
2.2
2.3

3.0.

3.1
3.2

3.3
34
35
36
37

38

YETERLILIK KRITERLERI:

Hava araglarinin pargalarini taniyabilecek tecribeye sahip olmak,
Depo, stok kayit ve kartlarini tutabilmek,
Yer destek techizatlarinin bakim ve onarimini yapabilecek bilgi ve tecriibeye sahip olmak,

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Hava Araglari Teknik Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecedi degerlendirilen her tiirli durumu
rapor eder,

Malzemenin depolanmasini, depolama sisteminin uygunlugunu, zaman asimli pargalarin raf dmdrlerini takip eder,
depolama iglemleri icin form kullaniimasini takip ve kontrol eder. Malzeme talep islemlerini diizenleyerek teminini
saglar,

Malzeme depo giris ve ¢ikis islemlerini yapar ve buna ait belgeleri dizenler,

Akaryakit fatura sistem kayit iglerini yapar,

Birolarda gerekli olan kirtasiye malzemelerinin teminini saglar,

Hava araclarinin ve bakim tesislerinin yangindan ve meteorolojik etkenlerden korunmasi icin gerekli her tirli dnlemi alir
veya aldirir,

Sorumluluk bélgesindeki; arag, gere¢ ve demirbaslarin saglik kosullar ve is givenligine uygun, temiz bakimli
olmasini saglar ve bu amacla tedbir alir,
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ATM ARASTIRMA GELISTiRME HiZMETLERI:

2.8.1 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI ATM ARASTIRMA GELISTIRME SUBE MUDURU

1.0.

YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

21

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

3.9

3.10
3.11
3.12
3.13
3.14
3.15
3.16

3.17
3.18
3.19

3.20

3.21

3.22
3.23

3.24
3.25

3.26

3.27

YETERLILIK KRITERLERI:

Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel Miidiirligii Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi hikimlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm calismalarini Kalite Yonetim Sistemi proseddr ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,
Kendisine bagli olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbodazlar ve direngleri tanimlar ve ortadan
kaldiriimasi igin galisir,
Kendisine bagl olan birim ¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici dnlemler alir,
Kendisine bagh olan birimler igin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak c¢6zime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yiritur ve ihtiyag gorilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,
Kendisine bagl olan birimlerde yapilan i¢ tetkik sonuglarini takip eder, agilan dizeltici faaliyetlerin uygulanmasini
saglar,
Kendisine bagl olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,
Kendisine bagli olan birimlerde gdrevli personelin caligmalarini takip ve kontrol eder,
Kendisine bagli olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacadi etiit ve tekliflerin dederlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,
Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,
Kendine bagl birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin dlgtiimesinden sorumludur,
Kendine bagl birimlerin ydnetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,
Kendine baglh birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,
Kendine bagl birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar.
Hava seyriisefer hizmetlerine yonelik arastirma, gelistirme ve dederlendirme c¢alismalarini yiritir,
Mevcut ATM hizmetlerinde kapasite ve verimliligi artirmak amaciyla yenilikgi projeler tretilmesini saglar,
Avrupa Birligi ve EUROCONTROL tarafindan gelistirmis projelere katilmak ve Ulke hava sahasina uygulanmasi
ve adaptasyonunda ortaya ¢ikabilecek zorluklarin giderilmesi icin arastirmalar ve ¢alismalar yapar, yaptirir,
Gerektiginde sistemlerin gelistiriimesi amaciyla yazilim hazirlar veya satin alinmasi i¢in dnerilerde bulunur,
Ulusal ve uluslararasi yapilan/yapilacak arastirma ve gelisgtirmeleri, ICAO icerigine uygun olarak, EUROCONTROL
tarafindan belirlenmis strateji dogrultusunda yurutr,
Hava Seyriisefer Dairesi Bagkanligina bagh tim birimlerde sistem kalitesinin yikseltiimesi igin gaba sarf
eder, bu kapsamda Ulusal ve Uluslararasi taraflarla isbirligini gelistirmek, Ulkemizde Kamu-Universite-Sanayi
is birligini harekete gecirecek ATM sistemlerine dayali projeler hazirlamak igin ¢alismalar yapar,
Mevcut mevzuat gercevesinde, Ulusal arastirma kurumlarimiz ve uygulanabilir oldudu yerde Universite ve sanayi
temsilcileri ile igbirligi yaparak, Seyrusefer altyapisinin tedrici olarak ikame ve idame edilmesi ¢calismalarini yapar.
Hava Seyrusefer altyapisinda yer alan gorev kritik sistemlerin Kurum personelince idamesi icin yeterli nitelige
ulagilabilmesi amaciyla gerekli egitimlerin alinmasi, yazilim gelistirilmesi, laboratuvar imkanlarinin artirilmasi
konularinda ilgili birimler ile koordine kurarak tedbirler alir,
Yukaridaki gérevlerin en iyi sekilde ifa edilebilmesi icin personel arasinda gérev dagilimi yapar,
Tark Hava Sahasi ATM hizmetlerinde kullanilacak sistemlerin ihale 6ncesi ve genel Mudurliikge goérev verildiginde
ihale de@erlendiriimesi sirasinda arastiriimasi ve degerlendirilmesi vasitasi ile Hava Trafik Hizmetlerinin en iyi
sekilde verilmesini saglar,
Hava sahasi kapasitesi ve ATM hizmet kalitesini, dolayisiyla hava sahasi kullanici sayisini artirmak amaciyla
gerekli aragtirma, gelistirme ve degerlendirmelerde bulunur, ulusal ve uluslararasi benzer kuruluslarla temasa
gecerek ortak galisma ortami olusturur,
Operasyonel alanlarda mevcut veya olusabilecek sistem veya ekipman yetersizliginden kaynaklanabilecek
herhangi sorun veya aksamalarda gerekli koordine, arastirma, gelistirme ve dederlendirmeyi yapar ve ¢6zim
Uretir,
Kendisine bagli olan birimlerin yeni gérevleri ile ilgili hazirlayacadi ettt ve tekliflerin degerlendirilmesi ve son seklinin
verilmesini saglar,
Hizmete iligkin gerceklestirdigi faaliyetlerden Hava Seyriisefer Dairesi Baskani'na karsi sorumludur
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Turk Hava Sahasinda verilmekte olan Hava Trafik Kontrol Hizmetleri igin gelisen teknolojileri takip ederek Daire
Baskanhigina teklifler sunar; ilgili calismalarda bulunur,

ICAO, EUROCONTROL ve diger uluslararasi kuruluslarin ilgili galisma birimleri tarafindan hazirlanan ATM Ar-Ge
konularinda hazirlanmis rapor ve dokiimanlari takip eder, toplantilara istirak icin Hava Seyriisefer Dairesi
Bagkani ile koordine kurar,

ATM Ar-Ge Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tirli durumun rapor
edilmesini tegvik eder,

Personelin emniyet kultirinin gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimleri almasini, motivasyonunun artiriimasina
ybnelik calismalar yapar,

ATM Ar-Ge Hizmetleri emniyetinin en st dizeyde muhafazasina yonelik ¢alismalar yapar,

ATM Ar-Ge Hizmetleri emniyetinin saglanmasina yonelik her turlt dizeltici faaliyetleri baslatir,

Emniyet komisyonlari tarafindan hazirlanan raporlari inceleyerek hava seyriisefer emniyetinin saglanmasina
yonelik her turlt tedbiri alir,

ATM Ar-Ge Hizmetleri emniyet performans gostergeleri ve emniyet hedeflerinin belirlenmesi yaninda tehlike
analizi, risk degerlendirme ve azaltma faaliyetlerine iliskin galismalan yuritdr,

Bolimiinde olmadigi zamanlar yerine belirlenecek bir personel vekalet eder.
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2.8.2 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI ATM ARASTIRMA GELISTIRME SUBE

1.0.

MUDURLUGU HAVA TRAFIK BASKONTROLORU/KONTROLORU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

2.1

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4
35

3.6
3.7
3.8
3.9
3.10

YETERLILIK KRITERLERI:

Halihazirda Hava Trafik Bagkontrolérl ya da Hava Trafik Kontrolori kadrosuna sahip olmak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm cahigsmalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar,

ATM Ar-Ge Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecedi degerlendirilen her tirlii durumu rapor
eder,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden gorev yaptigi Sube Miduriine karsi sorumludur,

ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni dizenlemeleri ve projeleri takip eder,

Hava Trafik Hizmetlerine yonelik her turli Yonerge, Yonetmelik ve Talimatlari ATM Ar-Ge kapsaminda takip
eder,

ATM hizmetlerinde kullanilan cihazlarin uluslararasi arastiriimasini yapar,

ATM kapsamli sistem ve cihaz arastirma faaliyetinde bulunur ve bagh bulundugu Sube Mudirtine teklifler sunar.
Uluslararasi ATM Ar-Ge faaliyetlerine operasyonel uzman olarak katilir,

Ulusal ATM Ar-Ge faaliyetlerinde ilgili kurum ve kuruluglarla iletisim saglar/ilgili projelerde ¢aligir,

Gerektiginde sistemlerin gelistiriimesi amaciyla yazilim hazirlar veya satin alinmasi i¢in 6nerilerde bulunur.

HSSD.OEK/12.01.2005/23.05.2025/34

Sayfa 105/ 113



Hava Seyrisefer Dairesi Bagkanligi Organizasyon El Kitab

2.8.3 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI ATM ARASTIRMA GELISTIRME SUBE
MUDURLUGU MUHENDIS _
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0. AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gbérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0. YETERLILIK KRITERLERI:

2.1  Bilgisayar/Elektronik Mihendis kadrosuna sahip olmak.

3.0. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum galismalarini Kalite Y6énetim Sistemi proseddr ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2  ATM Ar-Ge Hizmetleri emniyetini olumsuz yénde etkileyen/etkileyecegi degerlendirilen her tirlii durumu rapor
eder,

3.3  Gergeklestirdigi faaliyetlerden gorev yaptigi Sube Mudurine kargi sorumludur,

3.4  ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni diizenlemeleri ve projeleri takip eder,

3.5 Hava Trafik Hizmetlerine yonelik her turlii Yonerge, Yoénetmelik ve Talimatlari ATM Ar-Ge kapsaminda takip
eder,

3.6 ATM hizmetlerinde kullanilan/kullanilacak cihazlarin uluslararasi arastiriimasini yapar,

3.7  ATM kapsamli sistem ve cihaz arastirma faaliyetinde bulunur ve bagl bulundugu Sube Mudurtne teklifler sunar.

3.8 Uluslararasi ATM Ar-Ge faaliyetlerine teknik uzman olarak katilir,

3.9 Ulusal ATM Ar-Ge faaliyetlerinde ilgili kurum ve kuruluslarla iletisim saglar/ilgili projelerde calisir,

3.10 Gerektiginde sistemlerin gelistiriimesi amaciyla yazilim hazirlar veya satin alinmasi igin dnerilerde bulunur.
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2.8.4 HAVA SEYRUSEFER DAIRESIi BASKANLIGI ATM ARASTIRMA GELISTIRME SUBE

1.0.

MUDURLUGU PROGRAMCI
YETERLILIK KRITERLERIi, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

21

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4
3.5

3.6
3.7
3.8
3.9
3.10

YETERLILIK KRITERLERI:

Programci kadrosuna sahip olmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Tdm galismalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

ATM Ar-Ge Hizmetleri emniyetini olumsuz yonde etkileyen/etkileyecegdi degerlendirilen her tirli durumu rapor
eder,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden gérev yaptigi Sube Midiriine karsi sorumludur,

ICAO ve EUROCONTROL tarafindan gelistirilen yeni diizenlemeleri ve projeleri takip eder,

Hava Trafik Hizmetlerine yonelik her turli Yonerge, Yonetmelik ve Talimatlari ATM Ar-Ge kapsaminda takip
eder,

ATM hizmetlerinde kullanilan/kullanilacak cihazlarin uluslararasi arastiriimasini yapar,

ATM kapsamli sistem ve cihaz arastirma faaliyetinde bulunur ve bagli bulundugu Sube Mudiirtine teklifler sunar.
Uluslararasi ATM Ar-Ge faaliyetlerine katilir,

Ulusal ATM Ar-Ge faaliyetlerinde ilgili kurum ve kuruluslarla iletisim saglar/ilgili projelerde galisir,
Gerektiginde sistemlerin gelistiriimesi amaciyla yazilim hazirlar veya satin alinmasi igin dnerilerde bulunur.
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EMNIYET YONETIMi HiZMETLERI:

HAVA SEYRUSEFER DAIRESi BASKANLIGI EMNIYET YONETIM SUBE MUDURU
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokumanin amaci Daire Bagkanligimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

21

3.0.

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5
3.6
3.7

3.8
3.9

3.10
3.11
3.12
3.13
3.14
3.15

3.16

3.17
3.18
3.19
3.20
3.21
3.22
3.23
3.24
3.25
3.26

3.27

YETERLILIK KRITERLERI:

Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel Miidiirligii Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yoénetmeligi hikdmlerine gore belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR;

Tdm calismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosediir ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

Kendisine bagli olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlar ve direngleri tanimlar ve ortadan
kaldiriimasi igin galisir,

Kendisine bagh olan birim ¢alisanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,
Kendisine bagli olan birimler icin gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak ¢6zime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yiritir ve ihtiyag gorilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri alir,

Kendisine bagl olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

Kendisine bagli olan birimlerde gdrevli personelin caligmalarini takip ve kontrol eder,

Kendisine bagli olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacadi etiit ve tekliflerin degerlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

Kendisine bagl olan personelin igbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur.
Kendine bagl birimlerin mesleki konularda egitiimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin élgilmesinden sorumludur,

Kendine bagl birimlerin ydnetiminden ve diizenin saglanmasindan sorumludur,

Kendine baglh birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

Kendine baglh birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

Hava Seyrisefer ve CNS hizmetlerine yonelik olarak ilgili birimlerle diizeltici faaliyetlerin koordinasyonunu
gelistirir,

Hava Seyrisefer ve CNS hizmetleri emniyet politikasinin benimsenmesi ve emniyet kltiriniin
yayginlasgtiriimasina yonelik planlama ve koordinasyon calismalari yapar,

Ticari, operasyonel, cevresel veya sosyal beklentilere kargin emniyetin en Ust diizeyde muhafazasina yoénelik
planlama ve koordinasyon galismalar yapar,

ilgili personelin emniyet kiiltiriinin gelistirilmesi amaciyla, gerekli egitimi almasini, motivasyonun artiriimasini ve
emniyet bilincinin gelistirimesine yonelik planlama ve koordinasyon calismalari (bulten, anket, caligtay, seminer,
brifing, toplanti, egitim dokiimanlari) yapar,

Hava Seyrisefer ve CNS hizmetlerini olumsuz yonde etkileyen bulgularin giderilmesine yonelik planlama ve
koordinasyon calismalari yapar,

Hava Seyrisefer ve CNS hizmetlerine yonelik emniyet faaliyetlerinin ulusal ve uluslararasi mevzuatlarla uyumlu
bir sekilde yuritilmesine yonelik olarak gerekli planlama ve koordinasyon ¢alismalari yapar,

Hava Seyrisefer ve CNS hizmetlerine yonelik emniyet faaliyetlerine iliskin planlama ve koordinasyon
calismalarinin neticelerini takip eder,

Emniyet verilerinin toplanmasi, islenmesi ve korunmasi faaliyetlerine iliskin gerekli planlama ve koordinasyon
calismalarinin yapilmasini saglar,

Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri personeli tarafindan kisiye 6zel raporlama aracihigi ile iletilen bildirimlerin
degerlendiriimesi, koordinasyonu ve nihai sonuca ulastiriimasi ¢alismalarinin yapilmasini saglar,

Hava Seyrisefer Hizmetlerinde mevcut veya potansiyel tehlikelerin/risklerin tanimlanmasi ve y6netilebilmesi i¢in
gerekli planlama ve koordinasyon ¢alismalarinin yapilmasini sagdlar,

Emniyet Komisyonu toplantilarinin planlanmasini, gindemin belirlenmesini ve toplanti kayitlarinin tutulmasini
saglar,

Emniyet Komisyonu toplantilarinda alinan kararlarin sonuglarinin takibini saglar,

Mahalli Emniyet Komisyonlarinin teskili ve degisikligi konularinin takip edilmesini saglar,

Mahalli Emniyet Komisyonlari sonu¢ raporlarinin degerlendirilip incelenmesini, gerekli durumlarda ilgili
Baskanliklar ile koordinasyonu ve dlzeltici/6nleyici faaliyetlerin baglatiimasini saglar,

EYS Tetkiki yapilacak birimlerin belirlenmesini, gerekli planlamanin yapilarak duyurulmasini ve EYS egitimi almis
personelin Tetkikci olarak gérevlendiriimesini saglar,
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EYS Tetkik sonuglarinin degerlendirilerek rapor tanzim edilmesini, gerekli girisimlerde bulunulmasini, yapilan
girisimlerin sonuglarinin takip edilmesini ve ilgili birimlere duyurulmasini saglar,

EYS ile ilgili egitim ihtiyac ve taleplerinin degerlendiriimesini, egitim planlarinin yapiimasini, planlarin
uygulanmasini, sonuglarin takibini ve ilgili kayitlarin tutulmasini saglar,

EYS icinde kullanilacak dokimanlarin hazirlanmasina, onaylanmasina, revize edilmesine, yayinlanmasina,
arsivlenmesine ve yurirlikten kaldirilmasina iliskin islemlerin yapilmasini ve "Hava Seyrisefer Hizmetleri EYS
Portali"na eklenerek yayimlanmasini saglar,

EYS baglaminda yeterlilik kriterleri, gorev, yetki ve sorumluluklarin tanimlanmasi, bunlarin ¢alisan tim personel
arasinda dagitiimasi ve duyurulmasini saglar,

EYS faaliyetlerine yonelik ulusal ve uluslararasi egitim, konferans, galistay ve toplantilara katilim gergeklestirir.
EYS faaliyetlerine yonelik ulusal ve uluslararasi yayinlarin, gelisme ve yeniliklerin takip edilerek ilgili birimlerle
paylasiimasini sadlar,

Daire Baskanhginca verilecek diger gorevleri yerine getirir,
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1.0.
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HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI EMNIYET YONETIM SUBE MUDURLUGU
HAVA TRAFIK KONTROLORU — HAVACILIK BILGi YONETIMi UZMANI
YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

AMAG:

Bu dokimanin amaci Daire Baskanhidimizda yonetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0.

2.1

3.0

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22
3.23

3.24

YETERLILIK KRITERLERI:

Daire Baskaninca gorevlendiriimis olmak.

GOREV, YETKiI VE SORUMLULUKLAR:

Tdm cahigsmalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar,

Gergeklestirdigi faaliyetlerden gorev yaptigi Sube Midirine karsi sorumludur,

Hava Seyrisefer ve CNS hizmetlerine yonelik olarak ilgili birimlerle dizeltici faaliyetlerin koordinasyonunun
geligtiriimesinde gorev alir,

Hava Seyrisefer ve CNS hizmetleri Emniyet politikasinin benimsenmesi ve emniyet kiltirinin
yayginlastiriimasina yénelik planlama ve koordinasyon galismalarinda gérev alir,

Ticari, operasyonel, gcevresel veya sosyal beklentilere karsin emniyetin en Ust diizeyde muhafazasina yonelik
planlama ve koordinasyon galismalarinda gorev alr,

ligili personelin emniyet kultirtinin gelistiriimesi amaciyla, gerekli egitimi almasini, motivasyonun artiriimasini ve
emniyet bilincinin gelistiriimesine yonelik planlama ve koordinasyon calismalarinda (bllten, anket, galistay,
seminer, brifing, toplanti, egitim dokiimanlari) gorev alr,

Hava Seyrusefer ve CNS hizmetlerini olumsuz yonde etkileyen bulgularin giderilmesine yoénelik planlama ve
koordinasyon caligmalarinda goérev alir,

Hava Seyriisefer ve CNS hizmetlerine yonelik emniyet faaliyetlerinin ulusal ve uluslararasi mevzuatlarla uyumlu
bir sekilde yuruttilmesine yonelik olarak gerekli planlama ve koordinasyon ¢alismalarinda gérev alir,

Hava Seyrisefer ve CNS hizmetlerine yonelik emniyet faaliyetlerine iliskin planlama ve koordinasyon
caligmalarinin neticelerinin takip edilmesi calismalarinda goérev alir,

Emniyet verilerinin toplanmasi, islenmesi ve korunmasi faaliyetlerine iliskin gerekli planlama ve koordinasyon
calismalarinda goérev alir,

Hava Seyrusefer Hizmet Birimleri personeli tarafindan kisiye 6zel raporlama araciligi ile iletilen bildirimlerin
degerlendiriimesi, koordinasyonu ve nihai sonuca ulastiriimasi ¢alismalarinda goérev alir,

Hava Seyrisefer Hizmetlerinde mevcut veya potansiyel tehlikelerin/risklerin tanimlanmasi ve yonetilebilmesi igin
gerekli planlama ve koordinasyon c¢alismalarinda goérev alir,

Emniyet Komisyonu toplantilarinin planlanmasi, gindemin belirlenmesi ve toplanti kayitlarinin tutulmasi
caligsmalarinda gérev alir,

Emniyet Komisyonu toplantilarinda alinan kararlarin sonuglarinin takibi calismalarinda goérev alir,

Mahalli Emniyet Komisyonlarinin teskili ve degisikligi konularinin takip edilmesi galismalarinda goérev alir,
Mahalli Emniyet Komisyonlari sonug raporlarinin degerlendirilip incelenmesi, gerekli durumlarda ilgili Baskanliklar
ile koordinasyonu ve diizeltici/onleyici faaliyetlerin baslatiimasi ¢alismalarinda goérev alir,

EYS Tetkiki yapilacak birimlerin belirlenmesi, gerekli planlamanin yapilarak duyurulmasi ve EYS egitimi almis
personelin Tetkikci olarak goérevlendiriimesi ¢alismalarinda gérev alir,

EYS Tetkik sonuglarinin degerlendirilerek rapor tanzim edilmesi, gerekli girisimlerde bulunulmasi, yapilan
girisimlerin sonuglarinin takip edilmesi ve ilgili birimlere duyurulmasi ¢aligsmalarinda gorev alir,

EYS ile ilgili egitim ihtiyac ve taleplerinin degerlendiriimesi, egitim planlarinin yapilmasi, planlarin uygulanmasi,
sonuglarin takibi ve ilgili kayitlarin tutulmasi calismalarinda goérev alir,

EYS icinde kullanilacak dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, revize edilmesi, yayinlanmasi, arsivienmesi ve
yurirlikten kaldiriimasina iligkin galismalarda goérev alir ve "Hava Seyrisefer Hizmetleri EYS Portali"na eklenerek
yayimlanmasini saglar,

EYS baglaminda yeterlilik kriterleri, gérev, yetki ve sorumluluklarin tanimlanmasi, bunlarin ¢alisan tim personel
arasinda dagitilmasi ve duyurulmasi ¢alismalarinda goérev alir,

EYS faaliyetlerine yonelik ulusal ve uluslararasi egitim, konferans, calistay ve toplantilara katihm gerceklestirir,
EYS faaliyetlerine yonelik ulusal ve uluslararasi yayinlari, gelisme ve yenilikleri takip ederek ilgili birimlerle
paylasiimasi ¢calismalarinda goérev alir,

Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirir.
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2.10 INSANSIZ HAVA TRAFIiK YONETIMi HiZMETLERI:

2.10.1 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI INSANSIZ HAVA TRAFIK YONETIMi SUBE
MUDURU YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.0 AMAG:

Bu dokiimanin amaci Daire Baskanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 Devlet Hava Meydanlar isletmesi Genel Miidiirliigii Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeligi
hikumlerine gére belirlenir. https://www.dhmi.gov.tr/Sayfalar/kanunveyonetmelikler.aspx

3.0 GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR:

3.1  Tum cahsmalarini Kalite Yénetim Sistemi prosedur ve talimatlarina uygun olarak yapar ve yaptirir,

3.2  Kendisine bagli olan birimler ile ilgili proses performansini etkileyen darbogazlari ve direngleri tanimlar ve ortadan
kaldiriimasi igin galisir,

3.3 Kendisine bagli olan birim galigsanlarinin performanslarini izler ve performanslarini artirici énlemler alir,

3.4  Kendisine bagl olan birimler i¢in gerekli personel, techizat, sistem ihtiyacini belirler, operasyonel, teknik ve idari
kaynakli aksakliklarin rapor edilmesini saglayarak c¢6zime yonelik planlama yapar, ilgili birimlerle
koordinasyonunu yurGtur ve ihtiyag gérilen hususlarla ilgili dizenleyici tedbirleri aldirir,

3.5 Kendisine bagli olan personeli motive edici unsurlari arastirir ve bu konuda faaliyetlerde bulunur,

3.6 Kendisine bagli olan birimlerde gorevli personelin calismalarini takip ve kontrol eder,

3.7  Kendisine bagh olan birimlerin yeni gorevleri ile ilgili hazirlayacagi etiit ve tekliflerin degerlendiriimesi ve son
seklinin verilmesini saglar,

3.8 Kendisine bagh olan personelin igsbasi egitimi, kilik kiyafet ve ise devam durumunun kontroliinden sorumludur,

3.9 Kendine bagh birimlerin mesleki konularda egitimesinden, egitime iliskin kayitlarin tutulmasindan,
saklanmasindan ve verilen egitimlerin etkinliginin 6lglilimesinden sorumludur,

3.10 Kendine bagli birimlerin ydnetiminden ve dizenin saglanmasindan sorumludur,

3.11 Kendine bagl birimlerdeki personelin yillik izinlerini planlamaktan sorumludur,

3.12 Kendine bagli birimlerdeki hizmetlerin zamaninda yerine getiriimesini saglar,

3.13 iHA uguslarinin Tirkiye hava sahasinda ICAO ve EUROCONTROL Teskilatlarinin belirledigi kurallar ile milli
mevzuata uygun bir sekilde icra edilmesinin saglanmasini takip eder,

3.14 IHA uguslarina yénelik talimat, yonerge, yénetmelik ve AIP calismalarinin yiiriitilmesinden sorumludur,

3.15 Sivil/askeri IHA kullanicilari ile Hava Trafik Kontrol Uniteleri arasinda koordinasyonun saglanmasindan
sorumludur,

3.16 IHA uguslarinin emniyetli ve diizenli bir sekilde icra edilmesini temin etmek iizere (ilgili taraflar ve hava trafik
kontrol Uniteleri arasinda) yapilacak protokol/anlagsma mektuplari vb. dokiimanlara katki saglar ve takibini yapar,

3.17 IHA uguslari igin ayrilmis sahalar tesis ediimesine ve standartlarinin belirlenmesine yénelik calismalara katilim
saglanmasini saglar,

3.18 Kontrollii’kontrolsiiz hava sahalarinda ve ayriimis sahalara gidis/gelisler esnasinda sivil/askeri IHA uguslarinin
diger insanli hava araclari ile icra edilen uguslara problem teskil etmesini 6nleyecek usuller belirlenmesini saglar,
katkida bulunur,

3.19 IHA Ureticileri, dizenleyici otorite, Universiteler ve iHA kullanicilari ile birlikte insansiz hava araci sistemlerini
gelistirme faaliyetlerine katki sunulmasini saglar ve katki saglanmasindan sorumludur,

3.20 IHA uguslari ile ilgili konularda galistay/toplanti diizenlenmesini ve katilim saglanmasini koordine eder,

3.21 IHA uguslarina iliskin ICAO, EUROCONTROL ve diger uluslararasi kuruluglarin ilgili calisma birimlerince
hazirlanan rapor ve dokimanlari takip edilmesini saglar, anilan kuruluslarin olusturdugu ¢alisma gruplarina ve
projelere katim saglanmasindan sorumludur,

3.22 IHA' larin gozetim (radar vb.) sistemlerinde takip edilebilmesi amaciyla ilgili teknik Unitelerce yiriitilecek
faaliyetlere katilinmasini saglar, gerekli 6nlemleri alir,

3.23 IHA uguslari esnasinda meydana gelen yakin gegme vb. hava hadiseleri ile aksakliklarin sistemli bir sekilde rapor
edilmesini saglar, dnleyici tedbirler alinmasini sagdlar,

3.24 Hava sahamizda ugus gergeklestiren IHA' larin 6zellikleri ve ugus performanslarina iliskin hava trafik
kontroldrlerinin standart ve dizenli egitimlerini belirler ve almalarini saglar,
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3.27

3.28
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IHA teknolojisi ve insansiz hava trafik yénetimi ile ilgili gelismeleri takip ettirir, personeli bilgilendirir ve gelismeleri
aktarmak Uzere egitimler duzenler,

IHA uguslarinin gergeklestigi Havalimanlarinda, IHA kullanicilari ve hava trafik kontrol Uniteleri arasinda
koordinasyonu saglayacak temsilciler belirler,

Gunliik/Aylik/Yillik periyotlarda icra edilen toplam IHA uguslarinin istatistiki verilerini toplatir, uguslarin hava
sahasi kapasitesine etkisini gézlemler ve raporlanmasini saglar,

Uzaktan pilotaj ile kontrol edilen ve yolcu, yik vb. tasimacilikta kullanilan (RPAS-Remotely Piloted Aircraft
Systems) hava araglarina iligkin is ve islemleri koordine ettirir,
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2.10.2 HAVA SEYRUSEFER DAIRESI BASKANLIGI INSANSIZ HAVA TRAFIK YONETIMi SUBE
MUDURLUGU HAVA TRAFIK KONTROLORU YETERLILIK KRITERLERI, GOREV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI:

1.0 AMAG:

Bu dokidmanin amaci Daire Bagkanligimizda ydnetim ve organizasyon ile ilgili personelin yeterlilik kriterlerinin, gbérev
tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2.0 YETERLILIK KRITERLERI:

2.1 Bulundugu pozisyonlarda gorevini basariyla yerine getiren asgari 2 dereceye sahip hava trafik kontrolérleri olmalari
sartiyla; Insansiz Hava Trafik Sube Yénetimi Miidiirliigiinde gérev alabilirler.
2.2 Teknik ve istisnai zorunluluk halinde ydnetimin uygun goérdiigi durumlarda yénetim tarafindan gérevlendirilebilir.

3.0 GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

3.1 Tudm calismalarini Kalite Yonetim Sistemi prosediir ve talimatlarina uygun olarak yapar,

3.2 Gergeklestirdigi faaliyetlerden gérev yaptigi Birim Sorumlusuna ve Birim Midiriine kargi sorumludur,

3.3 ICAO ve EUROCONTROL ve uluslararasi tim kurum/kuruluglar tarafindan gelistirilen; IHA ile ilgili yeni
dizenlemeleri
Ve projeleri takip eder,

34 IHA konusunda tim ATM uniteleri, ilgili kurum ve kuruluslardan gelen talep ve sikayetleri inceler,

3.5 Personelin emniyet kulturinin gelistiriimesi amaciyla gerekli egitimi almasi, motivasyonunun artiriimasi ve
emniyet bilincinin gelistiriimesine yonelik planlama ve koordinasyon c¢alismalarinda goérev alir,

3.6  IHA larailigkin yayinlanmig her tiirlii ulusal ve uluslararasi dokiimani takip eder,

3.7 IHA uguslarinin Tiirkiye hava sahasinda ICAO ve EUROCONTROL Teskilatlarinin belirledigi kurallar ile milli
mevzuata uygun bir sekilde icra edilmesinin sagdlar,

3.8 IHA uguslarina yonelik talimat, yonerge, yonetmelik ve AIP galismalarini yiiriitir,

3.9  Sivil/askeri IHA kullanicilari ile Hava Trafik Kontrol Uniteleri arasinda koordinasyonu saglar,

3.10 IHA uguslarinin emniyetli ve diizenli bir sekilde icra edilmesini temin etmek lizere (ilgili taraflar ve hava trafik
kontrol Uniteleri arasinda) yapilacak protokol/anlasma mektuplari vb. dokiimanlara katki saglar,

3.11 iHA uguslari igin ayrilmis sahalar tesis ediimesine ve standartlarinin belirlenmesine yénelik galismalara katilir,

3.12 Kontrollii’kontrolsiiz hava sahalarinda ve ayriimis sahalara gidis/gelisler esnasinda sivil/askeri IHA uguslarinin
diger insanli hava araglari ile icra edilen uguslara problem teskil etmesini énleyecek usuller belilenmesinde diger
birimlerle galisir,

3.13 IHA (Ureticileri, dizenleyici otorite, Universiteler ve iHA kullanicilari ile birlikte insansiz hava araci sistemlerini
gelistirme faaliyetlerine katki sunar ve katki saglanmasi konusunda yéneticilere karsi sorumludur,

3.14 IHA uguslari ile ilgili konularda galistay/toplantilara katilir,

3.15 IHA uguslarina iliskin ICAO, EUROCONTROL ve diger uluslararasi kuruluslarin ilgili ¢alisma birimlerince
hazirlanan rapor ve dokimanlari takip eder, anilan kuruluglarin olusturdugu calisma gruplarina ve projelere
katilim saglar,

3.16 IHA' larin gozetim (radar vb.) sistemlerinde takip edilebilmesi amaciyla ilgili teknik Unitelerce yiritiilecek
faaliyetlere katilir,

3.17 IHA uguglar esnasinda meydana gelen yakin gegme vb. hava hadiseleri ile aksakliklarin kaydini tutar, énleyici
tedbirler alinmasina katki sunar,

3.18 Hava sahamizda ugus gergeklestiren IHA' larin o6zellikleri ve ugus performanslarina iliskin hava trafik
kontroldrlerinin belirlenmis egitimlerini takip eder, bu egitimlere katki sunar,

3.19 IHA teknolojisi ve insansiz hava trafik yonetimi ile ilgili gelismeleri takip eder,

3.20 IHA uguslarinin gergeklestigi Havalimanlarinda, IHA kullanicillari ve hava trafik kontrol Gniteleri arasinda
koordinasyonu saglayacak temsilci olarak gérev alir,

3.21  Ginlik/Aylik/Yillik periyotlarda icra edilen toplam IHA uguslarinin istatistiki verilerini toplar, uguglarin hava sahasi
kapasitesine etkisini gézlemler ve raporlar olusturur,

3.22  Amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.
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