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BiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAGC:

Madde 1- Bu yénetmeligin amaci; DHMi Genel Midirliigiiniin amag ve politikalarina
uygun olarak, isletme Dairesi Baskanligi teskilat yapisini gérev, yetki, sorumluluk ve
calisma esaslari ile personel istihdamina iligkin ilke ve kurallari duzenlemektir.

KAPSAM:

Madde 2- Bu Yonetmelik hiikimleri DHMI Genel Midurliginiin merkez ve tasra
teskilatinda uygulanir.

SORUMLULUK:

Madde 3- Bu Yoénetmelik hikimlerinin uygulanmasinda Igletme Dairesi Bagkanli,
Bagkan Yardimcisi ile ilgili Sube Mudurleri ve sefleri sorumludur.

HUKUKi DAYANAK:

Madde 4- Bu Yonetmelik;

a. 8.6.1984 Tarih ve 233 Sayill Kamu iktisadi Tesebbusleri hakkindaki Kanun
Hikminde Kararname (KHK)

b. 8.11.1984 Tarih ve 18569 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Hava
Meydanlari isletmesi Genel Midirligi Ana Statiisii hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.

TANIMLAR:

Madde 5- Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Kurulug: Devlet Hava Meydanlari isletmesini
b) Genel Mudiirliik: Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel Mudirltgind
c) Makam: Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel Mudiirlik Makamini

d) Daire Baskanhgi/Bagkanlik: Devlet Hava Meydanlari isletmesi  Genel
Mudurlagu Isletme Dairesi Bagkanhgini

e) Daire Baskani: Devlet Hava Meydanlari isletmesi Genel Mudurliigi isletme
Dairesi Bagkanini ifade eder.
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KURULUS:

Madde 6- Bu Yonetmeligin 6. Maddesinde yer alan gorevleri yerine getirmek Uzere
Merkezde kurulan isletme Dairesi Baskanligi, Bagkan ve Baskan Yardimcisi ile ona
bagli olarak,

1. Havalimanlari Isletme Sube Midurltgu,
2. Ucgak Acil Durum Koordinasyon Sube MuaduarlGgu
3. Makine Sube Mudurlugu

4. Elektrik Sube Muduarlagu

5. Ekipman Uretim Sube MadurlGgi

6. Tahsis Planlama Sube Mudurltgu

7. Yer Hizmetleri Sube MadurlGgu

8. Terminal Elektronik Basmuhendisligi

9. Cevre Basmuhendisligi

10. isletme Emniyet Yonetim Sefligi

11. idari isler Sefliginden tesekkiil eder.

GOREVLER:

Madde 7- isletme Dairesi Bagskan/Baskan Yardimcisinin Gorevleri:

1.

Bagkanlik bunyesindeki Mudurlik, Basmuhendislik ve Sefliklerin yetki ve faaliyet
alanindaki is ve islemlerin genel koordinasyon ve yonetiminin haricinde asagidaki
isleri de yapar.

Yurarlokteki mevzuata goére havalimanlarinda verilmekte olan isletme
hizmetlerinin ulusal ve uluslararasi ihtiyaclari karsilayacak sekilde Genel
Mudurluk vizyon ve misyonuna uygun olarak yudratulmesi amaciyla igletme
faaliyetlerinin yonetim, denetim ve koordinasyonunu saglamak,

Hava ve yer trafiginin emniyetli, hizli ve dizenli bir sekilde yuruttlmesi igin gerekli
isletme hizmetlerini saglayacak yatirnm ve faaliyetleri planlamak; koordine etmek,
denetlemek veya denetlettirmek,

Artan yolcu trafigine paralel olarak terminal ve diger tesislerin gelistirimesine
yonelik talepleri ilgili Daire Baskanliklarina teklif etmek,

Hizmetleri aksatmayacak sekilde, hizmetleriyle ilgili konularda tasarrufu geligtirici
tedbirleri tespit edip Makama sunmak, uygun gorllen tasarruf tedbirlerinin
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uygulanmasi i¢in Havalimani MudurlUklerini  talimatlandirmak, uygulama
sonugclarini Makama arz etmek,

6. Pazarlama ve Ticaret Komisyonu, Yuksek/Merkez Disiplin Kurulu, Etik Kurul
toplantilarina katiimak,

7. Havalimanlarindaki kiracilara tahsisli yerlere iligkin mimari avan projelerin
onaylanmasi taleplerini ilgili Daire Bagkanligina intikal ettirmek, muteakiben onayl
mimari avan projelerin kiracilara, ilgili Havalimani BasmuduarlGgu/Mudarlagane
iletiimesini koordine etmek,

8. Sivil Asker musterek kullanilan Havalimanlarina iliskin olarak ilgili Daire
Bagkanliginca Silahli Kuvvetlerle yuratilecek protokol Ust komisyon ¢alismalarina
katiimak,

9. Sivil-asker musterek kullanimli askeri Havalimani BasmudurlUkleri/MGdurltkleri
arasinda yapilan/yapilacak meydan kullanim protokollerini imzalamak Uzere
Havalimani BasmudurlUklerine/Mudurliklerine imza yetkisi verilmesini saglamak,

10.Havalimanlarinda verilen hizmetlerden dogabilecek aksaklik ve eksikliklere
yonelik 3. Sahislar Mali Mesuliyet Sigortasinin yapilmasi icin her yil ilgili Daire
Baskanligina bildirimde bulunmak,

11.Havalimanlarinda yiriitiilen ve DHMI web sayfasinda yayimli bulunan yénerge ve
talimatlarin havalimanlarindan gelen degisiklik teklifleri ile mevzuattaki olasi
degisikliklere gore guncellenmesini saglamak,

12.SHGM tarafindan vyuritilen Hava Nakliyatini  Kolaylastirma  Komitesi
(HANKOK)toplantilarina istirak etmek, alinan kararlarin uygulanmasini koordine
etmek,

13.Havalimanlarindan gelecek igletme personeline ait gegici gorevlendirme taleplerini
degerlendirerek gorevilendirilecek personel i¢cin Makama teklifte bulunmak,
Havalimanlarindaki sistemlerin arizasi halinde ihtiyag duyulan malzeme ve
ekipmanin organizasyonunu saglamak,

14.Faaliyetlerin etkin ve hizli sirdirilmesi amaciyla isletme Hizmetlerinde gérev
yapan personelin planlamasini yapmak, personel ihtiyacini belirleyip, ihtiyacin
temini icin ilgili Daire Bagkanlhgina teklifte bulunmak, birimler icinde goérev, yetki
sorumluluk dagilimi ile galisma duzenini belirlemek,

15.isletme faaliyetleri ile ilgili ICAO ( International Civil Aviation Organization/
Uluslararasi Sivil Havacilik Teskilatl), ACI (Airports Council International /
Uluslararasi Hava Alanlari Konseyi), IATA (International Air Transport Associaton
/ Uluslararasi Hava Tasimaciligi Kurumu) ECAC (European Civil Aviation
Conferance/Avrupa Sivil Havacilik Konferansi), Eurocontrol/AOT (Eurocontrol-
Airport Operations Team/Eurocontrol Meydan isletme Timi) NATO, CAPC/CAWG
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(Civil Aviation Planning Committee/Civil Aviation Working Group/Sivil Havacilik
Planlama Komitesi ve Calisma Grubu) yayinlarini izlemek ve hizmetlerin mevzuat
cercevesinde yuratulmesini saglamak, s6z konusu kuruluglarin yurtigi ve yurtdigi
toplantilarinda Kurulusu temsil etmek,

16.Isletme hizmetlerinin kesintisiz, glvenilir, saglikli, hizli ve siirekli iyilestirilerek
surdurulebilmesi icin, Bagkanlik bunyesinde gerceklestirilen faaliyetleri, Isletme
Emniyet Yonetim Sistemi gereksinimleri gergevesinde takip etmek,

17.isletme Dairesi Bagkanhgi biinyesinde calisan personel hakkinda sicil ve disiplin
islemlerini yarutmek,

18.Baskanlik bunyesinde c¢alisan personelin daha verimli ¢alismasini saglamak
amaciyla yururlikteki mevzuat gercevesinde tesvik edici/6dullendirici unsurlarin
uygulanmasini saglamak,

19.Genel Mudurlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Madde 8- Havalimanlari igletme Miidiirliigiiniin Gorevleri:

1. Yeni yapilacak havalimani ve havalimani tesisleri igin yer segimi galismalarina
(CED, havalimani gelisimi ve benzeri toplantilarina) katilmak,

2. Havalimaninin/tesislerinin  hizmete  agilmasi/kapatiimasina iligkin  gerekli
calismalari yuarutmek (Acil durumlar icin Havalimani Basmuadurlikleri /
Mudurluklerine verilen yetkiler harig),

3. Havalimanlarindaki ugus ve yer operasyonlarinin emniyetli, hizh ve duzenli bir
sekilde ydratalmesi igin igsletme hizmetlerine yonelik faaliyetleri planlamak ve
koordine etmek,

4. Yeni hizmete verilecek ve mevcut havalimanlarindaki alt yapi, kolaylik, verilen
hizmetler ve benzerine iligkin Havalimanlari araciligi ile gerekli calismalari
yapmak/yaptirmak, s6z konusu bilgilerin havacilik yayimlarinin (AIP, AIP AMDT,
AIP SUP, AIC, NOTAM ve benzeri) yapiimasini saglamak Uzere ilgili Daire
Baskanligina géndermek,

5. Mevcut ve yeni yapilacak havalimanlarinda apron kapasitesini hesaplamak,

6. Mevcut ve yeni yapillacak havalimanlarinda yapilacak terminal kapasitesi
hesaplamalarina katkida bulunmak,

7. Artan ucgak ve yolcu trafigine paralel olarak, mevcut alanlarin operasyona yonelik
alt ve Ust yapilara donusturilmesini teklif etmek, hava ve kara tarafi tesislerinin
geligtiriimesine yonelik calismalara katilmak, isletme hizmetlerine yonelik talepleri
degerlendirmek,
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8. Ulagtirma, Denizcilik ve Haberlesme (UDH) Bakanliginca yayinlanan SLOT
Uygulama Prensipleri Talimati ¢ercevesinde Mudurlik faaliyetleri kapsamindaki
(apron ve terminal kapasitesi, ucak park kapasiteleri, yati talepleri ve benzeri)
konulardaki calismalara katiimak,

9. Hava tarafinda yapilan bakim ve onarim c¢alismalarinda, ugus, can ve mal
emniyetinin saglanmasini teminen operasyonlarin uygun sekilde yurutilmesini ve
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

10.Apron Uzerinde ucaklarin park pozisyonlarini planlanmak/belirlemek, hava tarafi
altyapi isaretlemesine iligkin planlama ve aplikasyonlari yapmak,

11.Havalimani mania plani gergevesinde manialarin tespitine yonelik ¢alismalari
yaptirmak ve SHT-HES c¢ergevesinde havalimanlarinca mahallinde ilgili mevzuat
kapsaminda ¢6zume ulastinlamadidi bildirilen manialarin kaldirilmasi igin ilgili
merciler nezdinde gerekli girisimlerde bulunmak,

12.Sivil Havacilik Genel MuadurlGgu ve/veya diger kurum/kuruluglarca HCG talimati
cercevesinde koordine edilen havacilik galismalarina katilm saglamak,

13.Kis tarife donemlerinde, havalimanlarindaki gunlik meteorolojik durum raporlari
ile kar mucadelesi (frenleme durumu dahil) ve PAT Sahalarinin genel durumuna
iligkin bilgilerin DHMI Web sitesinde yayinlanmasini saglamak,

14.Havalimanlarinda isletme hizmetlerinin uluslararasi standartlarda saglanmasina
iliskin kurum ici i¢ tetkik/teknik ve mesleki denetimlerde bulunmak, gerektiginde
UDH Bakanligi ya da ICAO, ECAC, IATA (SLOT koordinasyon) gibi uluslararasi
kuruluglarca vyapilan denetimler o©ncesinde gerekli hazirliklari  yapmak,
Havalimanlarini denetime hazir hale getirmek ve gerekirse denetime refakat
etmek, gerek uluslararasi kuruluglar gerekse Bakanlhk ve Kurulusumuz
tetkik/denetim elemanlarinca Mudurlik faaliyetlerine yonelik olarak ( SHT-HES
kapsaminda yapilan denetimler dahil) Genel Mudurlik ve Havalimanlari bazinda
tespit edilecek eksiklik, aksaklik ve tavsiyeler hususunda gerekli ¢alismalari
yuratmek,

15.isletme faaliyetleri ile ilgili ICAO (International Civil Aviation Organization/
Uluslararasi Sivil Havacilik Teskilat)), ACI (Airports Council International /
Uluslararasi Hava Alanlari Konseyi), IATA (International Air Transport Associaton
/ Uluslararasi Hava Tasimacihgi Kurumu) ECAC (European Civil Aviation
Conferance/Avrupa Sivil Havacilik Konferansi), Eurocontrol/AOT (Eurocontrol
Airport Operations Team/Eurocontrol Meydan isletme Timi) yayinlarini izlemek ve
hizmetlerin mevzuat c¢ergcevesinde yuratilmesini saglamak, s6z konusu
kuruluslarin yurtici ve yurtdisi toplantilarinda Kurulusu temsil etmek, bu
konulardaki teknolojik gelismeleri izlemek bu amagla yurt i¢i ve yurt disi kurs,
seminer ve fuarlara katilmak ve vyeniliklerin Kurum bunyesine uyarlanmasi
amacilyla ¢alismalar yapmak/yaptirmak,
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16. NATO ile ilgili duzenlenen tatbikatlara katiimak, kurulug adina sekretarya
hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurulusta tatbikatlar dizenlenmesini ve
yurutilmesini saglamak/saglatmak,

17.Havayolu Kuruluglarinin talepleri dogrultusunda ilgili havalimaninin sartlari g6z
onune alinarak ugus operasyon ve mesai saatlerini belirlemek, belirlenen ugus
operasyon ve mesai saatlerine iliskin Makam Onayi alinmasina muteakip Hizmet
Gelir Sistemine ve Web Sitesine girigleri saglamak.

18.Dis hatlara acilacak Havalimanlarinin terminal dlizenlemesi ile sinir kapisi ilani
calismalarini koordine etmek,

19.Yetkili mercilerce  olusturulmus/olusturulacak, SHT-ENGELSIiZ Talimati
kapsaminda havalimanlarinda yurutulen/ytritilecek Baskanlik faaliyet alanina
giren g¢alisma ve duzenlemeleri takip etmek, ilgili kurum ve kuruluslarla gerekli
koordineleri saglamak,

20.VIP hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

21.Havalimanlarindaki danisma, anons hizmetlerinin verilmesi ile ucgus bilgi
hizmetlerini koordine etmek,

22.Havalimanlarinda da uygulanacak genel kurallara iligkin (Deporte yolcular ve
kapali alanlarda sigara igilmemesi, HANKOK-HALINKOK-MADKOM gibi
paydaslar arasi esgudim gerektiren komitelerin kurulmasi ve isletiimesi, hava
aracl-yolcu-murettebat-bagaj-kargo-posta-yedek parga ve ekipmanin giris ¢ikisi;
kabul edilmeyen ve kuraldigi yolcular; vize iglemleri ve seyahat belgelerine iligskin
altyap! ve benzeri) mevzuatin takibini ve mer’i dizenlemelerin uygulanmasini
saglamak,

23.Milli Sivil Havacilik Guvenlik Programi (MSHGP) dogrultusunda g¢aligmalarini
yuriten Egitim Arastirma Denetleme Uzmanlar Kurulu (EADUK) inceleme ve
egitim calismalarina katilmak, calismalarini takip etmek/ettirmek, MSHGK ve
baglantili galismalarina katihm saglamak,

24.Sivil-asker musterek kullanimli askeri Havalimani Bagmudurltkleri/Mudurlikleri
arasinda yapilan/yapilacak meydan kullanim protokollerini koordine etmek,
konuyla ilgili havalimani Basmudurliklerine/Muddrltklerine imza yetkisi
verilmesini koordine etmek,

25.Insanli Kesif Ugaklar (IKU) ve Insansiz Hava Araglarinin (iHA), Genel
Mudurligimuizce igletilen/islettirilen havalimanlarinda konuslanmasi hususunda
gerekli protokol galismalarini yuritmek,

26. UDH Bakanligi tarafindan yuritilen Kaynak Envanteri Bilgi Sistemi (KEBS)
calismalarina iligkin olarak istenilen veri giriglerinin yapiimasini saglamak,

27.Annex-14 ve Havaalani Emniyet Standartlan Talimati (SHT-HES) kapsaminda
SHGM tarafindan gercgeklestirilien denetimler sirasinda yapilacak is ve islemleri
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yonetmek. Denetimler sonrasinda ise tespit edilen bulgu maddelerine yonelik son
durumu "Havacilik isletmeleri Denetimlerine iliskin Uygulama Esaslari Talimati
(SHT Denetim)" Ekinde yer alan Ek-4 Formuna islemek ve SHGM’ye gondermek.
Ek-4 Formda taahhit edilen bilgileri ve tarihleri SHGM Otomasyon Sisteminde
arsiviemek, guncellemek ve duzenli olarak kontrol etmek.

28.Havalimani isletme Sertifikasi almak icin Havaalani Sertifikasi Basvuru Formu ve
Eklerinde istenen bilgileri tamamlayarak igletmeye baglama tarihine en az 90 gun
kala eksiksiz olarak Bakanliga sunmak ve bu kapsamda SHGM tarafindan yapilan
denetimlerde istenen gereklilikleri tamamlamak.

29.Havalimanlarinda verilmekte olan isletme hizmetlerinin ulusal ve uluslararasi
ihtiyaglara cevap verecek ve meri mevzuata uygun olacak sekilde Genel
Mudurlik tarafindan belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak yuratulmesi igin
Birim faaliyetlerinin yonetim, denetim ve koordinasyonunu saglamak,

30.Yeni acilacak havalimanlari igin birimi ile ilgili ihtiyagc programlarinin tespitini
yapmak.

31.Havalimanlarinin ihtiya¢ duydugu ve isletme hizmetleri kapsaminda temin
edilmesi gereken sistem, malzeme, hizmet, arag-gere¢ ve benzerinin temini ile
yeterli 6denek ayrilmasini saglamak,

32.Her yil isletme Bitgesinde yer alan birimi ile ilgili harcama kodlarindaki yaklagik
ddenekleri belirleyerek isletme Biitgesi kitapciginda yayinlanmak iizere ilgili Daire
Baskanligina bildirmek, gerektiginde odeneklerin revize edilmesine yonelik
girisimde bulunmak, kullanilmayan édenekleri iade/iptal etmek,

33.Her yil igletme butgesi kitapgiginda yer alan havalimanlarina iligkin Madurlagu ile
ilgili bilgileri revize ederek yayinlanmak tuzere diger MudurlUklerle koordine ederek
ilgili Daire Baskanligina bildiriimesi amaciyla Bagkanliga teklifte bulunmak,

34.DHMI Genel Mudirliigince ifa edilmekte olan birimiyle ilgili hizmetlere yonelik
bunyesindeki islerle ilgili Yonergeleri ve Talimatlari hazirlamak, revize etmek ve
Makam Onayini muteakip HTKM / Havalimanlarina dagitiminin yapilmasini
saglamak,

35. Sivil amagli uguslar igin silahli kuvvetlere ait misterek kullanimli (sivil-asker)
Havalimanlari ile ilgili 6zel ve genel protokol ¢calismalarina katki saglamak,

36.Havalimanlarinda DHMI tarafindan verilen hizmetlerden dodabilecek aksaklik ve
eksikliklerin ilgili birimler ile koordineli olarak tespit edilmesine muteakiben, ilgili
Daire Bagkanliginin 3. Sahislar Mali Mesuliyet Sigortasi kapsaminda yurattagu
calismalara katilim saglamak,

37.Faaliyetlerin etkin ve hizli surduridlmesini teminen personel planlamasi yapmak,
personel ihtiyacini belirleyip, ihtiyacin temini icin Baskanliga teklifte bulunmak,
birimi icinde gorev, yetki sorumluluk dagihmi ile calisma duzenini belirlemek,
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38.Birim faaliyetleri ile ilgili olmak Uzere, personelin yetigtiriimesi amaciyla gerekli
egitim ve seminerlerin ilgili Daire Bagkanligi aracihigiyla verilmesini saglamak,

39.Birim bunyesinde c¢alisan personel hakkinda sicil ve basari degerlendirmesini
yapmak, disiplin iglemlerini Baskanliga arz etmek,

40.Birim blnyesinde galisan personelin daha verimli calismasini saglamak amaciyla
yururlukteki mevzuat ¢ergevesinde tesvik edici/6dullendirici unsurlari uygulanmasi
igin girisimlerde bulunmak,

41.Personelin gunlik yoklamasini takip etmek, hastane ile ilgili islemleri koordine
etmek, mazeret izinlerini Bagkan Yardimcisi onayina sunmak ve yillik izinlerini
planlamak, alinan raporlarin mevzuatina uygun sekilde iglemlerinin yurttulmesi
igin Idari Igler Sefligi ile koordine kurmak,

42.Havalimanlarindan gelecek birim faaliyetlerine yonelik igletme personeline ait
gecici gorevlendirme taleplerinin, degerlendirilerek gorevlendirilecek personel igin
Makama teklifte bulunmak,

43.Birim faaliyetlerine iligkin ulusal ve uluslararasi dokimanlari temin edip
havalimanlarina dagitimini yapmak,

44.Hizmetleri aksatmayacak sekilde hizmetleriyle ilgili konularda tasarrufu gelistirici
tedbirleri tespit edip Makama sunmak, uygun gorulen tasarruf tedbirlerinin
uygulanmasi i¢in Havalimani BagmudurlUklerini/MudurlUklerini talimatlandirmak,
uygulama sonugclarini Makama arz etmek,

45.Havalimanlarinda isletme hizmetlerinin uluslararasi standartlarda saglanmasina
iliskin kurum ici i¢ tetkik/teknik ve mesleki denetimlerde bulunmak, gerektiginde
UDH Bakanhgi ya da ICAO, ECAC, IATA (SLOT koordinasyon) gibi uluslararasi
kuruluglarca yapilan denetimler Oncesinde gerekli hazirhklari yapmak,
Havalimanlarini denetime hazir hale getirmek ve gerekirse denetime refakat
etmek, gerek uluslararasi kuruluglar gerekse Bakanlik ve Kurulusumuz
tetkik/denetim elemanlarinca Mudurlik faaliyetlerine yoénelik olarak ( SHT-HES
kapsaminda yapilan denetimler dahil) Genel Mudurlik ve Havalimanlari bazinda
tespit edilecek eksiklik, aksaklik ve tavsiyeler hususunda gerekli g¢alismalari
yuratmek,

46.Bakanlik ve Kurulusumuz tetkik/denetim elemanlarinca yapilan tetkik/
denetimlerde Birim gorev alanindaki hususlarla ilgili tespit edilecek eksiklik,
aksaklik ve tavsiyeler hususunda gerekli galismalari yurutmek,

47.Teftis Kurulu Baskanhdi, Sayistay, KiT Komisyonu ve benzeri denetimlerdeki
Birimi ile ilgili maddelere cevap vermek,

48.Bilgi edinme yasasl ve yolcu sikayetleri kapsaminda birimi faaliyet alanindaki
konularda alinan bilgi edinme taleplerine gerekli cevaplarin veriimesini saglamak,




DHMi GENEL MUDURLUGU | sayfa No Sayfa 11/ 28

ISLETME DAIRESI

_ BASKANLIGI | yonetim Kurulu Karan | 1 o5 2014/72
BIRIM YONETMELIGI AL ¥E S HMa
Yirarluk Tarihi 14.05.2018

49. Birimi faaliyet alanindaki hizmetler ile ilgili Isletme Emniyet Yonetim Sistemi icinde
yer alan dokimanlarda degisiklik, uygunsuzluk tespiti, dizeltici-Onleyici faaliyet ve
benzeri isletme Emniyet Yonetim Sistemi ile ilgili gerekli gérdiigu iyilestirmelerin
uygulamaya gegirilmesini saglamak,

50.isletme hizmetlerinin kesintisiz, giivenilir, saglikli, hizli ve surekli iyilestirilerek
surdurilebilmesi igin biriminde gercgeklestirilen faaliyetleri Isletme Hizmetleri
Yonetim Sistemleri gergevesinde takip etmek ve kontrolini yapmak,

51.Birimi ile ilgili isletme Emniyet Yénetim Sistemi hedeflerini belirlemek, belirlenen
hedeflerin gergeklestirilip gergceklestiriimedigini izlemek, degerlendirmek ve gerekli
tedbirlerin alinmasi i¢in girisimde bulunmak,

52.Havacilik Sektérindeki tim havalimani igletmecilerinin katilimi ile olusturulan
Havaalani Emniyeti (HAVEM) Calisma Grubunun toplanti ve c¢alismalarina
katilmak,

53.DHMIi Web sitesinde yayinlanan havalimani igletme konusundaki birim faaliyet
alanindaki bilgilerin guncellenmesini saglamak,

54.Birimini ilgilendiren konulardaki ulusal/uluslararasi toplantilara katiimak,

55.DHMI istatistik Yilliginda birimi ile ilgili bilgilerin hazirlanarak ilgili Daire
Baskanligina gdndermek,

56.Basbakanlik Hizmet Envanteri Yonetim Sistemine (HEYS) Birim faaliyetlerine
iliskin istenilen verilerin veri giriglerini yapmak,

Madde 9- Ugak Acil Durum Koordinasyon Sube Mudurliigliniin Gorevleri:

1. idaremiz tarafindan igletiimekte olan havalimanlari ile Kamu Ozel Igbirligi
kapsaminda igletilen havalimanlarinda; ugak kaza kirim ve yanginlarina mudahale
ve ucgak acil durumlarina karsi gerekli dnlemlere yonelik idaremizce saglanan
hizmetlerin, ulusal ve uluslararasi ihtiyaglara cevap verecek sekilde Genel
Mudurluk tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak ICAO
kurallari gergevesinde yurutulmesi amaciyla planlama, denetim ve koordinasyonu
yonunden gorev yapmak,

2. Havalimanlarinda verilmekte olan igletme hizmetlerinin ulusal ve uluslararasi
ihtiyaclara cevap verecek ve meri mevzuata uygun olacak sekilde Genel
Mudurluk tarafindan belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak yuritilmesi igin
Birim faaliyetlerinin ydnetim, denetim ve koordinasyonunu saglamak,

3. Havalimanlarinda ARFF hizmetlerinin uluslararasi standartlarda saglanmasina
iliskin  kurum ici Emniyet Yonetim Sistemleri ile teknik tetkik/denetimlerde
bulunmak, gerektiginde Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanhgi ya da
ICAO gibi uluslararasi kuruluslarca yapilan denetimler Oncesinde gerekli
hazirliklart yapmak, havalimanlarini denetime hazir hale getirmek ve gerekirse
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denetime refakat etmek, gerek uluslararasi Kuruluslar gerekse Bakanlik ve
Kurulusumuz tetkik/denetim elemanlarinca ARFF hizmetlerine yonelik olarak
(ICAO dokumanlar, Bakanlk talimatlari, Yonergeler kapsaminda) Genel
Muadurluk ve havalimanlari bazinda tespit edilecek eksiklik, aksaklik ve tavsiyeler
hususunda gerekli calismalari planlamak, koordine etmek ve yurutilmesini
saglamak,

4. Mevcut ve yeni hizmete girecek havalimanlari ile degisen ucak tipi nedeniyle artan
ara¢c sayisina gore ihtiyag duyulacak kurtarma ve yangin sondirme arag,
malzeme ve ekipmanlari ile yangin istasyonuna iligkin ihtiyaclari ilgili Dairesine
bildirerek s6z konusu ihtiyaglarin karsilanmasini koordine etmek,

5. Havalimanlarinda verilen ugak kaza kirrm ve yanginla mucadele hizmetlerinin
uluslar arasi mevzuata (ICAO) goére yurUtllebilmesi igin ihtiya¢ duyulan ve yatirm
programi kapsaminda temin edilmesi gereken sistem, malzeme, hizmet, arag-
gereg, techizat, avadanlik ve benzeri malzemeler icin ihtiya¢ duyulan édenekleri
belirlemek, Baskanligimiza taninan 6denek ve oOncelikler ¢ergevesinde teminini
saglamak, (Teknik sartnamelerini hazirlamak, gonderilmesi gereken stire zarfinda
ilgili dairesine gondermek, ihale sureclerini takip etmek, ozellik arz eden arac-
gere¢ ve techizatin imalat agsamasinda gerekli gozetim ve denetimlerinde
bulunmak, muayene ve kabul islemlerini yuritmek, ddenekleri revize etmek,
kullanilmayan odeneklerin yili icerisinde bir bagka projede kullaniimasini
saglamak Uzere iptal/iade iglemlerini zamaninda gergeklestirmek,

6. ARFF hizmetleri ile ilgili olarak arag-gereg, techizat ve benzerinde meydana
gelebilecek arizalara karsi havalimanlarinda gerekli onlemlerin alinmasini
saglamak, bu kapsamda havalimanlarinda ARFF hizmetlerinin kesintisiz glvenilir,
ve surekli iyilestirilerek surdurulebilmesi icin arag, malzeme ve ekipman
bakim/onarimlarinin ilgili mevzuatina (bakim manuelleri ve Genel Mudurlik
talimatlarina) uygun olarak havalimanlarinca yapilmasini/yaptiriimasini koordine
etmek, bunlara ait ihale kapsaminda toptan alimi yapilmasi gereken yangin
sondurtct kopuk, kuru kimyevi toz ve benzeri sarf malzemelerin temini
hususlarinda ihtiya¢ duyulan 6denekleri belirlemek, isletme Biitgesinde yer alan
O0denekler cercevesinde gerekli planlamalari yapmak, alimin gerceklesmesine
kadar takibini ve kontrolinU saglamak, (yurGtilen ihale kapsamindaki kontrollik
hizmetlerini yurutmek, hak edigleri duzenlemek, istihkaklari onaylamak, temin
edilecek malzemenin muayene ve kabul islemlerini yapmak, ihtiya¢ Unitelerine
tahsisini gerceklestirmek ve benzeri),

7. ICAO Do0c.9137-AN/898 Boélim 1 Kisim 2'ye ve DHMi Genel Mudirligi Ugak
Kaza Kirrm ve Yanginla Mucadele Yonergesi Bolum 3’e gore havalimanlarinin
kurtarma ve vyanginla mucadele kategorilerinin tespitinin yapilarak, AlP’de
bilgilerin yayinlanmasini saglamak, belirlenen koruma seviyesinin surekli
saglanmasi igin gerekli dnlemleri almak, belirlenen yanginla micadele kategorileri
dikkate alinarak havalimanlarindaki ARFF (Airport Rescue and Fire Fighting)
Havalimani Kurtarma ve Yanginla Micadele personel kadrolarinin yanisira arag
ve malzeme miktarlarini tespit etmek, personel ihtiyaglarini ilgili dairesine
bildirmek,
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8. Baskanlik tarafindan yurutulen projeler kapsaminda talep edilen ihalelere yapilan
itirazlarda makamca gorevlendirilecek raportorluk ¢aligmalarini yarutmek,

9. Gelen talep Uzerine, baska kurum ve kuruluslarin personeline kurtarma ve
yanginla mucadele konularinda egitim verilmesiyle ilgili gerekli plan ve
koordinasyonu ilgili Daire Bagkanhgi ile saglamak,

10.Havalimanlarinda kullanilan ve faydali émurlerini dolduran ve/veya kal heyetleri
tarafindan onarimi gayri ekonomik olmasi nedeniyle kal edilmesi istenen Ozel
maksatl arag, techizat ve ekipmanin kal islemlerini takip ve koordine etmek

11.PAT sahalarinda herhangi bir nedenle hareket kabiliyetini kaybeden ve sirketleri
tarafindan kaldirilamayan ugaklarin, mevzuata uygun olarak mimkun olan en kisa
zamanda kaldiriimasi ile kaza kirnm yapan ucaklar igin Acil Durum Planinda
belirtilen tedbirlerin alinmasina yonelik gerekli plan ve koordinasyonu saglamak,

12.Havalimanlarinda ARFF hizmetleri ile ara¢ gere¢ ve techizatin periyodik
denetimlerin yapilmasini koordine etmek ve acil durum olaylarinda incelemelerde
bulunmak, havalimanlarinca gonderilen ucak kaza kirrm ve yanginlarina yonelik
rapor, form ve diger belgeleri ilgili Dairesi ile koordine etmek suretiyle Kaza
Arastirma ve inceleme Kuruluna génderilmesini saglamak,

13.Havalimanlarindan gelecek ARFF personeline ait gegici goreviendirme taleplerinin
degerlendirilerek goérevilendirilecek personel icin Makama teklifte bulunmak,
havalimanlarindaki arag-gereglerin arizasi sirasinda ihtiya¢ duyulan malzeme ve
ekipmanin organizasyonunu saglamak,

14.Karayollan Trafik Kanunu ve Yoénetmeligi cercevesinde Kurumlarinca tescil
edilmesi gereken birimiyle ilgili is makinasi, yangin sondlirme araci ve benzeri
araglarin tescil islemlerini gerceklestirmek ve tescil belgelerini dizenlemek,

15.Havalimanlarinda veriimekte olan ARFF hizmetleri ile ilgili olarak arag-gereg,
techizat ve benzerinde meydana gelebilecek arizalara karsi havalimanlarinda
gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak, bu kapsamda arag, malzeme ve ekipman
bakim/onarimlarinin ilgili mevzuatina (bakim manuelleri ve Genel Mudurlik
talimatlarina) uygun olarak havalimanlarinca yapilmasini/yaptiriimasini koordine
etmek,

16.Havalimanlari kurtarma ve yanginla mucadele kategorilerinin tespitinin yapilarak,
AlP’de yayinlanmasi ile belirlenen seviyenin surekli saglanmasi icin gerekili
yatirm, plan ve koordinasyonu saglamak, belirlenen yanginla mucadele
kategorileri dikkate alinarak Havalimanlari igin ihtiyag duyulan personel kadrolari
ile ara¢ ve malzeme miktarlarini tespit etmek ve ilgili dairesine bildirmek,

17.isletme Bltcesinde yer alan &denekler cgergevesinde toptan alimi yapilmasi
gereken yangin sonduricu kopuk, kuru kimyevi toz vb. sarf malzemelerin temini
hususlarinda ihtiya¢c duyulan 6denekleri belirlemek, teminine yonelik gerekli
planlamalari yapmak, alimin gerceklesmesine kadar takibini ve kontrolinu
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saglamak, (yurutulen ihale kapsamindaki kontrollik hizmetlerini yuratmek, hak
edisleri dizenlemek, istihkaklari onaylamak, temin edilecek malzemenin muayene
ve kabul islemlerini yapmak, ihtiyac Unitelerine tahsisini gergeklestirmek vb.),

18.Havalimanlarinda verilmekte olan ARFF hizmetlerinin denetimlerini yapmak ve

acil durum olaylarinda incelemelerde bulunmak, Havalimanlarinda meydana
gelen ucak kaza kirimlari sonrasinda duzenlenen rapor, form ve diger belgeleri
ilgili Dairesi ile koordine etmek suretiyle Kaza Arastirma ve inceleme Kuruluna
gonderilmesini saglamak,

19.Acil durum olaylarina mudahale taktikleri planlamak ve havalimanlarinda ARFF

personelinin bilgi ve tecribelerinin artirilmasi ile mevcut kurtarma ve yangin
sondurme arag, malzeme ve ekipmanlarin performansinin denenmesi amaciyla,
yilda en az bir kez gergeklestiriimesi gereken atesli yangin tatbikatlarinin yapilip
yapilmadigini takip etmek,

Madde 10- Elektrik Sube Midiirluginiin Gorevleri:

1.

Yeni yapilacak tesislerin elektrik projelerini talep halinde igletme agisindan
inceleyerek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,

. HTKM/Havalimanlarinin elektrik aboneliklerini koordine etmek, onay gerektirmesi

halinde gerekli onaylari duzenlemek,

HTKM/Havalimanlarinda verilen hizmetlerinin uluslararasi mevzuata (ICAQO) gore
yuratulebilmesi igin ihtiyagc duyulan ve yatinm programi kapsaminda temin
edilmesi gereken sistem (altyapi harig), malzeme, hizmet, arag-gerec, elektrojen
gruplari, UPS, PAPI, Yenilenebilir Enerji Sistemleri, techizat, avadanlk vb.
malzemeler icin ihtiya¢ duyulan 6denekleri belirlemek,

Bagkanligimiza taninan 6denek ve oOncelikler c¢ercevesinde degerlendirerek
teminini saglamak, teknik sartnamelerini hazirlamak, ilgili dairesine gondermek,
ihale sureglerini takip etmek, 6zellik arz eden arag-gere¢ ve techizatin imalat
asamasinda gerekli gozetim ve denetimlerde bulunmak, muayene ve kabul
islemlerini yarutmek,

HTKM/Havalimanlarinda elektrik sistemlerinin bakim/onarim ve yedek parga alimi
ile ilgili isleri yuratmek.

Verilen hizmetler ile ilgili olarak arag-gereg, elektrik ve enerji sistem, teghizat ve
benzerinde meydana gelebilecek arizalara karst HTKM / Havalimanlarinca gerekli
Oonlemlerin alinmasini saglamak,

. Faaliyet alani ile ilgili hizmetlerinin kesintisiz guvenilir, hizli strdartlebilmesi igin

sistemler surekli iyilegtirilerek faaliyetlerin takip edilmesi, bakim/onarimlarinin ilgili
mevzuatina uygun olarak yapilmasini/yaptiriimasini koordine etmek,
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8. Ihale kapsaminda toptan alimi yapilmasi gereken demirbas ve sarf malzemelerin
temini hususlarda ihtiya¢ duyulan 6denekleri belirlemek, Isletme Butgesinde yer
alan ddenekler ¢ergevesinde gerekli planlamalari yapmak,

9. Malzeme alimlarinin gerceklesmesine kadar takibini ve kontrolinlu saglamak,
(yarutdlen ihale kapsamindaki kontrollik hizmetlerini yUratmek, hak edisleri
dizenlemek, istihkaklari onaylamak, temin edilecek malzemenin muayene ve
kabul islemlerini yapmak, ihtiyag Gnitelerine tahsisini gerceklestirmek vb.),

10.Baskanhdinca ydarutilen birimiyle ilgili Yatirnrm Projeleri kapsamindaki HTKM /
Havalimanlar taleplerinden, uygun gorulenler/proje kapsamina alinanlar ile
isletme  Biitcesinde yer alan harcama kalemlerinden  Havalimani
Basmudurluk/Mudurlik harcama yetki limitlerini asan taleplerin onay islemlerini
tamamlamak,

11.HTKM/Havalimanlari dahil olmak Uzere igletme butcesinde yer alacak ilgili
harcama kodlarindaki yaklasik ddenekler ile isletme-malzeme ihtiyag miktarlarini
belirleyerek isletme butgesi kitapgiginda yayinlanmak Uzere ilgili Daire
Baskanliklarina bildirmek, gerektiginde odeneklerin revize edilmesine yonelik
girisimde bulunmak,

12. HTKM/Havalimanlarinda kullanilan ve faydali émdarlerini dolduran ve/veya kal
heyetleri tarafindan onarimi gayri ekonomik olmasi nedeniyle kal edilmesi istenen
bunyesindeki mevcut olan techizat ve ekipman gibi her turli ara¢ ve malzemenin
kal igslemlerini gergeklestirmek,

13. Baskanlik tarafindan yurutulen projeler kapsaminda talep edilen ihalelere yapilan
itirazlarda makamca gorevlendirilecek raportoriuk, gorus bildirmek gibi
¢alismalarini yuratmek,

14. Mudurluk goérev alaniyla ilgili konularda HTKM/Havalimanlarinin ihtiyaglarini
karsilamak Uzere hazirlanacak yetki onaylari duzenlemek,

15. HTKM/Havalimanlari  ile  Seyrisefer Yardimci istasyonlari ve Radar
Istasyonlarinda mevcut bulunan Elektrojen Gruplarinin yerlerine goére sicillerini
tutmak, tahsis ve takip islerini yurutmek,

16. Hava seyruseferine hizmet eden goérsel yardimcilar ile havalimanlari elektrik
sistemlerine ait AIP, NOTAM ve benzeri havacilik bilgilerinin hazirlanarak
yayinlanmasini saglamak.

17. HTKM ve Havalimanlari envanterinde bulunan elektrojen gruplarinin sigorta
kapsamina alinmasi i¢in her yil belirlenecek listeleri ilgili Daire Bagkanlgina
bildirmek,

18. Kurum envanterinde mevcut olan elektrojen gruplarina iligskin ilgili Kurumdan
alinmasi gereken ruhsat islemlerinin koordinesini/takibini yapmalk,
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19. PAT Sahasi 1giklari, yaklasma 1giklari ve PAPI'lerin ugus kontrollerini yaptirmak,
ucus kontrol raporlarina gore gerekli islemlerin yapilmasini saglamak, gerekli
durumlarda NOTAM yayimlanmasini saglamak ve takibini yapmak,

20. Havalimani Basmudurltklerince/Mudurliklerince PAT Sahalarindaki armaturlerin
fotometrik dlglimlerinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, 6lgiim sonucu standart
fotometrik degerlerin altinda olan armaturlerde gerekli iyilestirmelerin yapilip
standart degerlere getirilmesinin takibini yapmak,

21. Faaliyetleri ile ilgili yurt ici ve yurt disi egitim programlarinin hazirlanarak (Kuvvetli
Akim Tesislerinde Calisma Egitimi, Elektrojen Gruplari Kursu, Genel Elektrik-Ozel
Aydinlatma Egitimleri, SCADA ve benzeri) gerekli egitim ve seminerlerin ilgili Daire
Baskanlhgi araciligi ile verilmesini saglamak,

22. HTKM/Havalimanlarinda gorev yapan personele ait gegici gorevlendirme talepleri
degerlendirilerek godrevlendirilecek personel icin Makama teklifte bulunmak,
HTKM/Havalimanlarindaki sistemlerin arizasi sirasinda ihtiya¢ duyulan malzeme
ve ekipmanin organizasyonunu saglamak,

23. HTKM/Havalimani ve Seyriisefer istasyonlarinin; gdreviendirilen Sorumlu
Mahendis ve Teknik personelle birlikte YG/AG sistemlerinin  kontrollerinin
yaptiriimasi, kontrol foylerinin doldurularak ilgili kuruluslara bildiriimesi, ICAO
kurallari ve Yonetmelikler dogrultusunda topraklama olgumlerinin HTKM /
Havalimanlarinca yapilarak formlara islenmesini koordine etmek,

24. Mudurliganan  haftalik, aylk faaliyet ve yatirrm izlem raporlarini
hazirlamak/hazirlatmak,

25. Mudurlik sorumluluk alanina giren elektrik sistemlerin bakim ve onarimlarinin
ilgili bakim manuellerine uygun olarak yapilmasi igin gerekli dokimantasyonun
hazirlanmasini/revize edilmesini saglamak.

Madde 11- Makine Sube Mudurliginiun Gorevleri:

1. HTKM/Havalimanlarinda sunulan birimiyle ilgili hizmetlerin ulusal ve uluslararasi
mevzuata goOre yurGtllebilmesi igin ihtiyag duyulan ve yatirrm programi
kapsaminda temin edilmesi gereken arag-gereg, techizat, 6zel maksatl araclar,
pnomatik, hidrolik ve mekanik sistemler (yolcu képrileri, konveyorler, asansorler,
yurayen merdivenler, yurayen yollar ve otomatik kapi sistemleri ve benzeri),
Isitma-sogutma, iklimlendirme, havalandirma sistemleri, su depolanmasi ve
dagitim sistemleri ile atiksu aritma sistemleri ile yangin séndirme sistemleri (gazli
tip yangin séndurme sistemi hari¢) alimi kapsaminda ihtiya¢ duyulan d6denekleri
belirlemek,

2. Bagkanligimiza taninan o6denek ve Oncelikler gercevesinde gerekli planlamalari
yaparak Madde (1)de zikredilen ekipman-malzemelerin teminini saglamak, bu
kapsamda teknik sartnamelerini hazirlamak, gonderilmesi gereken sure zarfinda
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ilgili dairesine gondermek, ihale sureclerini takip etmek, ozellik arz eden arag-
gere¢ ve techizatin imalat asamasinda gerekli gozetim ve denetimlerde
bulunmak, muayene ve kabul iglemlerini yuritmek, ddenekleri revize etmek,
kullaniimayan odeneklerin yili igerisinde bir bagka projede kullaniimasini
saglamak uzere iptal/iade iglemlerini zamaninda gergeklestirmek,

3. Madde (1)de belirtilen kalemlerde meydana gelebilecek arizalara Kkarsi
HTKM/Havalimanlarinca gerekli énlemlerin alinmasini saglamak, bu kapsamda,
hizmetlerin kesintisiz guvenilir, hizli surdurilebilmesi igin surekli iyilestirilerek
faaliyetlerin takip edilmesini ve kontrolinin vyapilmasini saglamak Uzere,
bakim/onarimlarinin  ilgili  mevzuatina uygun olarak havalimanlarinca
yapilmasini/yaptiriimasini koordine etmek,

4. Toptan alimi yapilmasi gereken de-icing (buz o6nleyici/¢ézicu), boya, inceltici,
vakumlu supurge araci firgasi, kar micadele araci bigak adzi, kar micadele araci
fircasi ile 6n kar kiireme bigadi/ kar supurme firgasi tasima tekerleri, pist frenleme
Olcim cihazi/araci icin Olcim tekeri ve benzeri sarf malzemelerin temini
hususlarinda ihtiyag duyulan édenekleri belirlemek, isletme Biitgesinde yer alan
Odenekler cergevesinde gerekli planlamalari yapmak, teknik sartnamelerini
hazirlamak, génderilmesi gereken sure zarfinda ilgili dairesine géndermek, ihale
sureglerini takip etmek, oOzellik arz eden arag-gere¢ ve tecghizatin imalat
asamasinda gerekli gbzetim ve denetimlerde bulunmak, muayene ve kabul
igslemlerini yuarutmek, odenekleri revize etmek, kullaniimayan o6deneklerin yili
icerisinde bir baska projede kullaniimasini saglamak Uzere iptal/iade islemlerini
zamaninda gergeklestirmek,

5. Bagkanhginca yurutulen birimiyle ilgili Yatinm Projeleri kapsamindaki HTKM/
Havalimanlari taleplerinden, uygun gorulenler/proje kapsamina alinanlar ile
isletme Bltcesinde yer alan birimiyle ilgili harcama kalemlerinden
HTKM/Havalimani Basmudurlik/Mudurlik harcama yetki limitlerini asan taleplerin
onay igslemlerini tamamlamak,

6. Genel Mudurlik (Merkez)/HTKM/Havalimanlari dahil olmak uUzere igletme
butgcesinde birimiyle ilgili harcama kodlarindaki ddenekler ile igletme hizmetlerinde
kullanilacak birimiyle ilgili malzeme ihtiya¢ miktarlarini belirleyerek isletme butgesi
kitapcgiginda yayinlanmak uzere ilgili Daire Bagkanliklarina bildirmek, gerektiginde
o0deneklerin revize edilmesine yonelik girisimde bulunmak,

7. Ozellikle kis doneminde kullanilan kar micadele araglari ile pist frenleme 6lgiim
cihazlari/araglari faaliyetlerinin takibini yapmak, s6z konusu araglarin ve teghizatin
faal tutulmasina yonelik gerekli koordineyi saglamak,

8. Artan ihtiyaca paralel olarak 6zel maksath ara¢ parki ile bu araclara ait diger
tesislerin gelistiriimesine (bakim onarim ve devir) yonelik taleplerle ilgili olarak
yeni yapilacak tesisler igcin yer planlamasi, planlanan arag¢ kapasitesi ve benzeri
konularda ilgili HTKM/Havalimani BasmudurlUk ve Mudurltkleri ile gerekli
koordinasyonu saglamak,
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9. Tasgra Teskilatinin ihtiyacina binaen Genel Mudurlikge satin alinan 6zel maksath
araclarin tahsis islemleri ile ihtiya¢ duyulanlar igin trafik tescil, plaka, gegici plaka,
kayit silme, trafik sigorta ve benzeri islemlerini yapmak,

10.HTKM/Havalimanlarinda kullanilan ve faydali émurlerini dolduran ve/veya kal
heyetleri tarafindan onarimi gayri ekonomik olmasi nedeniyle kal edilmesi istenen
blnyesindeki mevcut olan techizat, ekipman ve benzeri her turli arag ve
malzemenin kal edilmesi ¢alismalarini koordine etmek,

11.Genel Mudurlik envanterinde bulunan tim 6zel maksath aracglarin sigorta
kapsamina alinmasi icin belirlenecek listeleri ilgili Daire Baskanligina bildirmek,

12.0zel maksatli araglarin ihtiyag duyulmasi halinde tahsisli olduklari mahallerden
baska mahallere gorevlendiriimesini saglamak,

13.Merkez/HTKM/Havalimanlarina bagli 6zel maksatli araglarla ilgili vergilerin
0denmesini takip etmek

14.Baskanlik tarafindan yuratilen projeler kapsaminda talep edilen ihalelere yapilan
itirazlarda Makamca gorevlendirilecek raportorlik ¢aligmalarini yurutmek,

15.Her yil igletme bitcesi kitapg¢iginda yer alan Genel Mudurlik
(Merkez)/HTKM/Havalimanlarinda yer alan igletme vyakit kontenjani, isitma-
sogutma sistemleri yakit kontenjani bilgilerini revize ederek ilgili Daire
Baskanligina bildirmek,

16.HTKM/Havalimanlarinin  1sitma-sogutma ve isletme vyakit kontenjanlarini
belirlemek,

17.Havalimanlarinda hava araglarina yakit ikmalini saglamaya yonelik olarak
akaryakit ikmal girketleri sorumlulugunda bulunan hidrant sistemleri ile akaryakit
depo ve tesisatlari ile ilgili idaremiz tarafindan yuUratilen/koordine edilen
calismalari takip etmek,

18.HTKM/Havalimanlarindan gelecek birim personeline ait gegici gorevlendirme
talepleri degerlendirilerek goreviendirilecek personel icin Makama teklifte
bulunmak

19.HTKM/Havalimanlarindaki sistemlerin arizasi sirasinda ihtiya¢c duyulan malzeme
ve ekipmanin organizasyonunu saglamak,

20.Kurulugsumuz envanterine giren tasinmazlarin isletme donemi iginde sigorta
bedellerini tespit ederek ilgili Daire Baskanligina géndermek,

21.Midurligunan  haftalik, aylik faaliyet ve yatirm izlem raporlarini
hazirlamak/hazirlatmak,
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22.Mudurluk sorumluluk alanina giren mekanik/isitma-sogutma, iklimlendirme ve
benzeri sistemlerin bakim ve onarimlarinin ilgili bakim manuellerine uygun olarak
yapilmasi icin gerekli dokimantasyonun hazirlanmasini/revize edilmesini
saglamak.

Madde 12- Ekipman Uretim Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri:

1. Havalimanlarindaki bagaj konveyoérleri (elektronik kantarsiz), bagaj tasima
arabalari, giyotin kapak, VOR konturpuasi, portatif /mobil hava trafik kontrol kulesi,
Isikli rizgar tulumu, anten platformu, anten kaidesi ve benzeri imalatlari yapmak,
maliyet analizlerini olusturmak, yapilan imalatlarin montaj yerine nakliyesini
saglamak, montaj veya demontaj igslemleri i¢in gegici personel ve arag-gereg
gorevlendirmek, bakim-onarim, tadilat faaliyetlerini sirdirmek,

2. Havalimanlarinda kullanilan ve faydali émurlerini dolduran ve/veya kal heyetleri
tarafindan onarimi gayri ekonomik olmasi nedeniyle kal edilmesi istenen genel ve
O0zel maksatli araclar, is makineleri ve benzeri ile teghizat ve ekipmanin kal
islemlerini gergeklestirmek,

3. Maduarlugu faaliyetleri ile ilgili olarak, ihtiya¢c duyulan her tirli yedek parga temini
ve disaridan saglanacak fayda ve hizmetler igin satin alma onayi hazirlayarak
Baskanliga teklifte bulunmak, her tlrli mahsup islemlerini ikmal etmek,

4. Havalimanlarinca mahalli piyasada temin edilemeyen ve Mudurluk Gretim
faaliyetlerine uygun ihtiyacglarin tretimini saglamak,

5. Madurligundeki araglarin bakim, onarimlarinin yapilmasini ve igletiimelerini
saglamak, malzeme alimi ile mahalli piyasada yaptirilacak bakim ve onarima
iliskin onay yazisini Baskanha sunmak, ara¢ takip formlar ile akaryakit sarf
formlarini dizenlemek, gegici gorevlendirmelerde kullanilan avansin kapatiimasi
icin mahsup yazigmalarini yapmak,

6. Mudurlik sorumluluk alanina giren sistem ve ekipmanlarin bakim ve onarimlarinin
ilgili bakim manuellerine uygun olarak yapilmasi icgin gerekli dokimantasyonun
hazirlanmasini/revize edilmesini saglamak.

Madde 13- Tahsis Planlama Sube Mudirliigliniin Gorevleri:

1. Yer tahsis iglemlerini yurutmek Uzere Mudurlik bunyesinde veriimekte olan
hizmetlerin Bagkanlik tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak yurutulmesi amaciyla tum faaliyetlerin yonetim denetim ve koordinasyonu
yonunden sorumlu olarak gorev yapmak,
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2. Kurulugsumuz tarafindan isletimekte olan mevcut havalimanlari terminal
binasi/diger binalardaki yer tahsis taleplerini incelemek, Havalimani
Basmudurlagu/Madurligu goruslerini de igerecek sekilde mevzuat ¢ergevesinde
degerlendiriimek Uzere ilgili Daire Baskanligina géndermek,

3. Kurulusumuz tarafindan isletimekte olan havalimanlari kara/hava tarafinda
faaliyette bulunan/bulunacak olan kurum ve kuruluglarin arazi taleplerini
incelemek, Havalimani BasmudurlGgu/MaduarlGga goéruslerini de icerecek sekilde
ilgili Daire Bagkanligina iletmek,

4. Arazi Uzerindeki yapilagsmalara iligkin elektronik, mania ve teknik agidan
inceleme yapilmak uzere ilgili Bagkanhk/Mudurliklerle yazigsma yapmak,

5. Idaremizce isletiimekte olan havalimanlari terminal binalari/diger binalar
icerisinde kurum/kuruluglara iligkin yeni yer/ticari hacim olusturulmasi konusunda
ilgili Daire Baskanhqi ile koordine kurmak,

6. Yeni hizmete girecek havalimani ve terminal binalarinda Havalimani
Basmudurlagu/Mudurligu  tarafindan  Kurum/Kuruluglara 6nerilen mahallerin
planlamasini yapmak ve ilgili Daire Baskanligina géndermek,

7. Yeni hizmete girecek havalimani ve terminal binalarinda Havalimani
Basmudurlugu/Mudurligu tarafindan onerilen ticari hacimlerin planlamasini
yapmak ve ilgili Daire Bagkanligina gdndermek,

8. Kurulugsumuzca igletiimekte olan havalimanlari terminal/diger binalar ve arazi
uzerinde DHMI Ucret Tarifesi geregince “Ucretsiz” yapilacak yer tahsisleri/yer
degisiklikleri igin Makam Onay1 almak,

9. “Ucretsiz” olarak yapilan yer tahsislerinin “iptal” islemlerine iliskin yazigsmalari
yapmak,

10.Yeni hizmete girecek olan havalimanlari terminal binasinda/terminal disinda
Havalimani Basmudurligd/MadarlGga  tarafindan  Onerilen  reklam  yeri
calismalarinin “planlamasini” yapmak ve ilgili Daire Baskanhgina bildirmek,

11.idaremizce igletiimekte olan havalimanlar terminal binasinda/terminal disinda
Basmuduarluk/Midurlikge 6nerilen  “ilave reklam yerlerinin® planlanmasini
gerceklestirmek ve Pazarlama ve Ticaret Komisyonu Yonergesine gore
kiralanmasi igin Havalimani BagmudurlGgi/Madarlagu ile yazisma yapmak,

12.Havalimanlarindaki kiracilara tahsisli yerlere iligkin mimari avan projelerin
onaylanmasi taleplerini ilgili Daire Baskanhgina intikal ettirmek, muteakiben
onayli mimari avan projelerin kiracilara, ilgili Havalimani
Basmudurlugu/Mudurligune iletilmesini saglamak,
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13.Pazarlama ve Ticaret Komisyonu toplantilarina katiimak,

14.1lgili Daire Baskanliginca yapilacak, kurum/kurulus ve sirketlerin tip kira
sozlesmelerine iliskin calismalara katiimak,

Madde 14- Yer Hizmetleri Sube Mudurluguniun Gorevleri:

1. DHMi miilkiyetinde olan ve Kamu Ozel isbirligi Projeleri (KOI) kapsaminda
isletme haklari belirli streyle 6zel sektore devredilen havalimanlari dahil tum
havalimanlarinda ulusal ve uluslar arasi (ICAO, IATA vb.) kurallar ile Genel
Mudurluk tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak, Genel
MuadarlGgimuzce velveya, yer hizmet kuruluslarinca verilen “yer hizmetlerinin”
hizli ve dizenli bir sekilde yurutilmesini teminen, tim faaliyetleri planlamak,
koordine etmek, denetlemek/denetlettirmek

2. DHMi miilkiyetinde olan ve Kamu Ozel isbirligi Projeleri (KOIi) kapsaminda
isletme haklari belirli streyle 6zel sektore devredilen havalimanlari dahil tim
havalimanlarinda yer hizmetleri calisma ruhsatlariyla ilgili olarak; SHY-22
gercevesinde On izin ve ruhsat taleplerinin incelenmesi, SHGM’ne goénderilmesi,

onay verilen ruhsatlarin duzenlenmesi, Hizmet Sozlesmesi
hazirlanmasi/imzalanmasi, gecerlilik sire uzatimi (temdit), iptal, guncelleme, ilgili
taraflarin bilgilendiriimesi vb. tim is ve islemlerin

hazirlanmasi/yapiimasi/yaptiriimasini saglamak,

3. SHY-22 Havalimanlari Yer Hizmetleri Ydénetmeligi geregince Ikram Uretim
Hizmeti verecek kuruluglarin ikram Uretim izinlerini vermek,

4. DHMIi miilkiyetinde olan ve Kamu Ozel isbirligi Projeleri (KOI) kapsaminda
isletme haklari belirli streyle 6zel sektore devredilen havalimanlari dahil tim
havalimanlarinda, yer hizmet kuruluslar ile ruhsata tabi hizmetleri saglayan
havayolu kuruluslari ve diger sirketlerin gerekli denetimlerinin ilgili mevzuatlar
cercevesinde yapmak/yaptirmak, gerekmesi halinde yer hizmet kuruluslarina ve
havayolu kuruluslarina gerekli mieyyideleri uygulamak/uygulanmasini koordine
etmek,

5. Havalimanlarinda verilen yer hizmetlerinin akaryakit ikmali ve ikram hizmetleri
dahil, uluslararasi standartlarda saglanmasina iligkin kurum igi Yonetim Sistemleri
ve teknik tetkik/denetimlerde bulunmak, gerektiginde ulusal ve uluslararasi
mevzuat kapsaminda (UDH Bakanligi ya da ICAO, IATA, ECAC gibi uluslararasi
kuruluglarca) vyapilan denetimler o6ncesinde gerekli hazirliklari  yapmak,
havalimanlarini denetime hazir hale getirmek ve gerekirse denetime refakat
etmek,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Havayolu kuruluslari, hava kargo acentelerinin ruhsat, izin, iptal vb islemlerinin
takibi ve ilgili birimlerin bilgilendiriimesi,

Apron arag trafiginin kontrolli ile PAT Sahalarinda verilen hizmetlerin “ DHMI PAT
Sahalarinda Ara¢ Kullanma Yonergesi” kapsaminda Havalimanlarinca
denetlenmesi, s6z konusu YOnergeye uygun davranmayan ve/veya arag
kullanmayan surtculere Yonerge ve Hizmet Sozlesmesi geredince gerekli cezai
mueyyidelerin uygulanmasini koordine etmek,

Havalimanlarinca bildirlen PAT Sahalarinda meydana gelen arag-arag, arag-
tesis, arag-ugak, arag-insan ve benzeri kazalarina iliskin raporlari SHGM’ye
gondermek, kazalarin azaltilmasi ile ilgili gerekli ¢alismalari yapmak, istatistiki
bilgileri hazirlamak,

SHY-22 Yonetmeligi kapsaminda PAT Sahalarinda arag ve teghizati bulunan
kuruluslar ile Havalimani Basmudirligi/Madirliigi/Terminal isletmecisi adina is
yapan firmalarin (insaat, teknik igletim, temizlik, guvenlik, personel servisi, saglk
ve benzeri), 3. Sahislar Mali Mesuliyet Sigorta/netice zararlari mali mesuliyet
sigorta Poligelerini takip etmek, sigorta sartlarini belirlemek,

SHY-22 Yonetmeligi kapsaminda ruhsat alan kuruluglarin Teminat Mektuplarini
temin ve kontrol ederek, muhafaza edilmek Uzere ilgili Daire Baskanlidina
gondermek,

Havalimanlarinda gorevleri geregi apronda araci bulunan ancak c¢alisma ruhsati
bulunmayan kuruluslarla (SHGM, Emniyet, Gimrik, Meteoroloji haric Ozel Apron
Plakasi (Genel Mudurluk Havalimani Bagsmudar/MuadurlUklerince) imzalanmasini
saglamak, takibini yapmak/yaptirmak,

SHY-22 Yénetmeligi geregince DHMIi miilkiyetinde olan ve Kamu Ozel isbirligi
Projeleri (KOIi) kapsaminda isletme haklari belirli stireyle 6zel sektére devredilen
havalimanlari dahil tum havalimanlarinda hizmet veren yer hizmet kuruluglarinin
yolcu ve yuk kontrolleri ile denetimlerinin ilgili Havalimani
Basmudurlagu/Mudurligtince yapilmasini koordine etmek,

SHY-22 Havalimanlari Yer Hizmetleri Yonetmeligine gore Yer Hizmet Kuruluglari
ile hava tagiyicilari arasinda imzalanan I|ATA Standart Yer Hizmetleri
Anlagmalarini incelemek, bu anlagmalarin onay, iade ve yazigma iglemlerini
yapmak,

Havalimanlarinda yakit ikmali temini/yapiimasi hususunda Genel Muaduarlagumuz
ilgili birimler ile gerekli yazigsmalari yapmak, takip etmek,

Yer Hizmetleri Calisma Ruhsatina tabi hizmet veren kuruluglarin
havalimanlarinda bulundurmalari gereken en az personel ve techizat miktarlarini
belirlemek ve uygulamak/uygulanmasini saglamak,
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Madde 15-Terminal Elektronik Bagmuihendisliginin Gorevleri:

1. Ucak Park Ettirme Sistemi, EDS (Otomatik Patlayici Tespit Sistemi, EDS sistemi
icerisinde yer alan elektro-glvenlik cihazlari), Havalimanlarindaki Telefon
Santrali, Otopark Ucretlendirme Sistemi, Genel Yayin ve Anons Sistemi, Yangin
ihbar sistemi, Merkezi Saat Sistemi, Merkezi Uydu Sistemi, Intercom Sistemi,
Gazli Tip Yangin Séndirme ve Havalimani Girdlti Olgtim (ANMS) Sistemlerinin
temini, tesisi, bakim-onarimi ve surekli ¢alisir durumda tutulmalarini saglayan
faaliyetleri yurutmek ve gerektiginde bu faaliyetlere iligkin HTKM/Havalimani
Basmudurligu/Mudurligu  yetkilerini asan hususlari koordine ederek gerekli
yetkilendirmeyi yapmak,

2. Baskanliginca ydrutulen birimiyle ilgili  Yatinm Projeleri kapsamindaki
HTKM/Havalimanlar taleplerinden, uygun gértlenler/proje kapsamina alinanlar
ile Isletme Bitgesinde vyer alan harcama kalemlerinden Havalimani
Basmudurluk/Mudurlik harcama yetki limitlerini asan taleplerin onay islemlerini
tamamlamak,

3. HTKM/Havalimanlarinda kullanilan ve faydali dmdurlerini dolduran ve/veya kal
heyetleri tarafindan onarimi gayri ekonomik olmasi nedeniyle kal edilmesi istenen
bunyesindeki mevcut olan techizat, ekipman vb her tlrli ara¢ ve malzemenin kal
edilmesi ¢alismalarina katiimak,

4. Baskanlik tarafindan yarttilen projeler kapsaminda talep edilen ihalelere yapilan
itirazlarda makamca gorevilendirilecek raportorlik, goéris bildirmek gibi
caligmalarini yurutmek,

5. Basmuhendisligin goérev alaniyla ilgili konularda HTKM/Havalimanlarinin
ihtiyaglarini kargilamak tzere hazirlanacak yetki onaylari dizenlemek,

6. Teknolojik gelismelerin izlenmesini saglayarak biriminin gorev ve yetki sahasina
giren sistem/cihazlarin modernizasyonu ¢aligmalarini ilgi birimlerle (ihaleyi
gerceklestirecek Daire Bagkanligi) koordineli olarak yapmak,

7. HTKM/Havalimanlarinda gérev yapan personele ait gegici gorevlendirme talepleri
degerlendirilerek goérevlendirilecek personel i¢cin Makama teklifte bulunmak,
HTKM/Havalimanlarindaki sistemlerin arizasi sirasinda ihtiya¢ duyulan malzeme
ve ekipmanin organizasyonunu saglamak,

8. Ihtiya¢ halinde terminaldeki mevcut elektronik cihaz/sistem ve techizatin bagka
havalimanina tahsislerini yapmak

9. DHMI Sigorta Yénetmeligi kapsaminda, Kurulusumuz Merkez birimi envanterinde
bulunan ve Baskanlik sorumluluk alanina giren elektronik sistemlere ait sigorta ile
ilgili caligmalara destek vermek, bu kapsamda ilgili Daire Baskanligina gerekli
bilgilendirmeyi yapmak. Birimin sorumluluk alanindaki sistemlerin amortisman
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surelerini takip edilmesini koordine etmek, amortisman suresi bitmis sistemlerin
yenilenmesi i¢in gereken galismalari baglatmak.

10. Basmuhendisligin sorumluluk alanina giren elektronik sistemlerin bakim ve
onarimlarinin ilgili bakim manuellerine uygun olarak yapilmasi igin gerekli
dokUmantasyonun hazirlanmasini/revize edilmesini saglamak.

11. Bagsmuhendisligin haftalik, aylhk faaliyet ve vyatirm izleme raporlarini
hazirlamak/hazirlatmak,

Madde 16- Cevre Bagsmuhendisliginin Gorevleri

1. Havalimanlari ile gerekli koordinasyonu kurarak Yesil Havaalani Projesi
gerekliliklerinin yerine getiriimesini saglamak,

2. Havalimanlarinda Sera Gazi Emisyonlari Hesaplama ve Dogrulatma sistemlerinin
kurulmasi, uygulatilmasi ve sistemin takibinin saglanarak gelistirimesine katkida
bulunmak, hava kalitesi agisindan gerekli analizlerin yaptiriimasini saglamak,

w

. Yesil Havaalani Projesi kapsaminda, de-icing/anti-icing hizmeti verilen
havalimanlarinda kullanilan sivilarin toplanmasi, depolanmasi ve bertarafa
gonderilmesi igin uygun altyapinin hazirlanmasi konusunda calismalarda
bulunmak,

4. Yesil Havaalani Projesi kapsaminda yapilacak “Sektorel Kriterler” ve “Sera Gazi
Dogrulama” tetkiklerine gerekli koordinasyonu kurarak havalimanlarinin hazir
olmasini saglamak,

5. Yesil Havaalani Projesi ve ulusal mevzuat kapsaminda Gurultd Haritalarinin
hazirlattirlmasi ve Sirekli GirGlti Olglim Sistemi Kurulmasi ve Kurulu olan
havalimanlarinda gerekli takipleri yapmak,

6. Gurultd Yonetimi konusunda farkindalik yaratmak, gurdltiyd azaltici onlemler
gelistiriimesi igin ilgili Baskanliklar eliyle oOnerilen 6nlemlerin uygulanmasini
saglamak,

7. Havalimanlarinda kullaniimig sularin uzaklastiriimasi konusunda (kanalizasyon,
fosseptik, atik su aritma tesisi) gerekli altyapinin kurulmasina, izinlerin alinmasi,
isletimesi ve ihtiya¢g duyulan durumlarda sistem degisimi, kapasite artigi gibi
dizenlemeler hususunda teknik destek saglamak,




DHMi GENEL MUDURLUGU | sayfa No Sayfa 25/ 28

ISLETME DAIRESI

_ BASKANLIGI | yonetim Kurulu Karan | 1 o5 2014/72
BIRIM YONETMELIGI AL ¥E S HMa
Yirarluk Tarihi 14.05.2018

8. Mevzuat ve yesil havaalani projesi kapsaminda atik su aritma tesisi ¢ikis suyu
analizlerinin yaptiriimasini saglamak,

9. Cevre bilinci olusturmak, cevreye duyarli kurumsal aktiviteler konusunda diger
Baskanlik ve Mudurluklere onerilerde bulunmak,

10. Havalimanlarinin gevreye verdigi negatif etkileri asgariye indirmek (Guiriltd, iklim
Degisikligi, Yerel Hava Kalitesi, Hava Kirliligi, Karbon Emisyonlari) icin ilgili Daire
Bagkanliklar ile koordinasyon igerisinde gerekli ¢alismalari yapmak/yaptirmak,
havalimani ¢evresel etkilerini yonetmek, azaltmak ile surdurdlebilirligin ve
verimliligin artisi igin gerekli calismalari baslatmak/diger birimlerce baslatiimasini
saglamak,

11. Havalimanlarinin atik yonetim plani ve g¢evre izinlerinin alinmasi sirasinda gerekli
koordinasyonu saglamak, dogal kaynaklarin daha verimli kullaniimasini saglamak
ve yenilenebilir enerji kaynaklarina yonelimi saglamak, dogal hayati korumak, her
tarlG atiklarin ilgili mevzuat cercevesinde bertarafini saglayarak havalimanlarinin
cevreye olan etkilerini azaltmak,

12.Ulusal ¢evre mevzuati kapsaminda her tirli kati atigin (evsel, ambalaj, tehlikeli
ve tehlikesiz atik) dizenli bir sekilde gecici depolanmasini saglayarak belirli
surelerde havalimanindan mevzuata uygun olarak uzaklastiriimasini saglamak ve
Bakanligin sistemine gerekli bildirimleri yapmak,

13.Havalimanlarinin olasi c¢evresel kazalara hazir olmasi amaciyla gerekli
calismalarin koordinesini kurmak,

Madde 17- igletme Emniyet Yénetim Sefliginin Gérevleri:

1. Uyesi oldugumuz ICAO tarafindan kurulmasi zorunlu kilinan Isletme Emniyet
Yonetim Sistemini sUrdaralebilir kilmak, gerek ulusal gerekse uluslararasi
mevzuat gereklerini yerine getirmek, isletme Hizmetleri kapsaminda Genel
Mudurlik merkez ve tasra tegkilatini bu yonde yonlendirmek, gerekli ¢caligmalari
yuratmek/koordinasyon saglamak,

2. Genel Midarligimizce isletien havalimanlarinda Isletme  Hizmetleri
operasyonlardan kaynaklanabilecek riskleri ortadan kaldirmak, kaldiriimasi
mumkun olmayan riskleri kabul edilebilir seviyelerde tutmak, havalimani
isletmeciliginden kaynaklanabilecek kazalari énlenmesi/etkisini azaltmak Uzere
isletme  Hizmetlerine yoénelik Emniyet Yoénetim Sistemi ¢alismalarini
yurutmek/yuruttlmesini koordine etmek,
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3. Igletme Emniyet Yonetim Sisteminin etkin ve verimli isletilebilmesi igin
operasyonda yer alan tum calisanlarin surekli olarak “emniyet oncelikli/odakll”
calismasini ve sisteme katilmasini teminen gerekli dnlemleri almak/aldirtmak,

4. isletme Emniyet Y&netim Sistemi icin ihtiyac duyulan dokiimantasyon
calismalarini yapmak, guncellemek, takip etmek ve gerekli koordineyi saglamak,

5. Igletme Emniyet Yénetim Sistemi kapsaminda diizenlenen Emniyeti Gdzden
Gecirme Kurulu toplantilarini planlamak ve gergeklestirmek,

6. Genel MudurlGgumuzce igletilen havalimanlari tarafindan bildirimi yapilan risklerin
ilgili birimler koordinesinde analiz edilmesini saglamak/saglattirmak, gerekli
duzeltici eylemlerin yapiimasini koordine etmek,

7. Genel Mudurligumuizce isletilien havalimanlari tarafindan gdénderilen Emniyet
Performans Gdstergeleri verilerinin  analizini yapmak, SHGM'’ye iletilmesini
saglamak,

8. Igletme Emniyet Yonetim Sistemi hakkinda personelin algi ve fikirlerinin
anlasilmasi, sistemin aksayan yonlerinin ve sorunlu alanlarin tespiti amaci ile
emniyet aragtirmalari yapmak,

9. isletme Emniyet Y®énetim Sistemi c¢ercevesinde ihtiyac duyulan egitimleri
belirlemek, ilgili Daire Baskanligina s6z konusu egitim ihtiyacini bildirmek ve
egitimlerin planlanmasini/aldiriimasini koordine etmek,

Madde 18- idari isler Sefliginin Gorevleri:

1. Baskanligina gelen ve giden evraklarin kayit, dagilimi, ve teslimi sevk iglemi ile
personel 6zluk islemlerinin yuratilmesini saglamak,

2. Daire Bagskanliginin demirbas, malzeme, blro makineleri, mobilya ve mefrusatin
kayitlarinin tutulmasi, zimmetlerinin yapilmasi, korunmasi, genel bakim ve
onarimlarinin yapiimasini ve diger buro hizmetlerinin yurutilmesini saglamak,

3. Baskanlik bunyesinde ihtiya¢ duyulan yedek mefrusat/kirtasiye malzemelerinin
temin edilmesini saglamak,

4. Baskanlikta sarf edilen/edilecek ikram malzemelerinin temini veya tahakkuk ve
0deme iglemlerini yapmak,
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o

Baskanlikta kullanilan cep telefonu, telefon, faks, kablolu TV faturalarinin kontrol
ve mahsup iglemlerinin yurutilmesini saglamak,

6. insan Kaynaklar Projesi kapsaminda personel kimlik bilgileri ile personele ait
diger bilgilerin kaydini tutmak, personelin gunlik yoklamasini tanzim etmek,
personelce duzenlenen yolluk bildirimlerini kontrol etmek, Bagkanlik onayina
sunmak, onaya muteakip ilgili Daire Baskanligina géndermek, personelin hastalik
raporlarinin, personelin g¢ahlstigr birimle koordineli olarak mevzuatina uygun
sekilde islemlerini yartitmek,

7. Daire Bagkanligina gelen/Bagkanlikga hazirlanan direktif, tamim ve mesajlarin
personele duyurulmasini saglamak,

8. Isletme Dairesi Baskanligi biinyesinde galisan personel hakkinda sicil ve disiplin
islemlerini yaratmek,

UCUNCU BOLUM

ISLETME DAIRESi BASKANLIGININ CALISMA SEKLI

Madde 19- isletme Dairesi Bagkanligi, DHMI Genel Mudirligine bagl ve sorumlu
olarak galigir.

Madde 20- igletme Dairesi Bagkanligi biinyesinde yer alan birimler birbirleriyle
koordineli ve isbirligi icerisinde galisir. Gorev alanlari disinda bulunan ve

Daire Baskani/Baskan Yardimcisi tarafindan verilen diger goérevleri de vyerine
getirirler.

Madde 21- Birim sorumlulari, birimlerine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden
Daire Baskani ve Daire Bagkan Yardimcisina kargi sorumludurlar. Birimlerde
istihdam edilen diger personel ise bu ydnetmelikte belirtilen gdérevlerin yapilmasindan
bagli oldugu Birim sorumlusuna kargi sorumludur.

Madde 22- Tim Birimlerce Yapilmasi Gereken Ortak Gorevler:

Havalimanlari Isletme Sube Mudurligi Gérevieri Boliminde yer alan 29-56.
Maddeler kapsamindaki igler tim birimlerin yetki ve faaliyet alaninda yer alan ortak
gorevlerdir.
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DORDUNCU BOLUM

e YURURLUK VE YURUTME
YURURLUK:

Madde 23- Bu Yoénetmelik hikimleri DHMI Yénetim Kurulunun onayini miteakip
yurrlige girer. Onceki Birim Yonetmeliklerini ortadan kaldirir.

YURUTME:

Madde 24- Bu yénetmelik hiikiimlerini DHMi Genel Miduiri yaritr.




