T.C.
ULASTIRMA VE ALTYAPI BAKANLIGI
Sivil Havacilik Genel Miidiirligii

Say1:  56858035-010.06-E.8559 19/07/2019

K SIVIL HAVACILIK GENEL MUDURLUGU KURUM TANITIM VE TOREN
onu:

" GENELGESI
GENELGE
PM-2019/03
01. Amacg

01.01.Bu Genelgenin amaci, Genel Miidiirliikte goreve baslayan personele Kurumun tanitilmast,
Kurumumuzda gorev yapan havacilik uzman yardimcilarinin havacilik uzmanligina gegisi,
Kurumumuzda gorev yapmakta iken yiiksek lisans ve doktora 6grenimini tamamlayan personel
ile yurt i¢ci ve uluslararasi platformlarda basar1 gosteren personelin ddiilllendirilmesi

ve Kurumdan ayrilan personele yapilacak olan toren siirecinin usul ve esaslarini diizenlemektir.

02. Kapsam

02.01.Bu Genelge, Sivil Havacilik Genel Miidiirliigii ve temsilciliklerinde gorevli tiim personeli
kapsar.

03. Dayanak

03.01.Bu Genelge, 14/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 15/07/2018 tarihli
ve 30479 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren 4 sayili Bakanliklara Bagl
Ilgili, Iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilati Hakkinda
Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 31. Boliimiiniin ilgili maddelerine dayanilarak

hazirlanmastir.

04. Tanimlar

04.01. Bu Genelgede yer alan,

04.01.a. Genel Miidiir: Sivil Havacilik Genel Miidiirii'nii,

04.01.b. Genel Midir Yardimcisi: Sivil Havacilik Genel Miidir Yardimcilarini,
04.01.c. Genel Mudiirliik: Sivil Havacilik Genel Miudiirliigii'ni,

04.01.¢. Daire Baskani: Sivil Havacilik Genel Miidiirliigii Daire Bagkanlarini,
04.01.d. Uzman: Havacilik Uzmanini,

04.01.e. Uzman Yardimcist: Havacilik Uzman Yardimcisini,

04.01.f. Temsilcilik: Antalya, Istanbul ve Nevsehir Temsilciliklerini,
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ifade eder.

05. Kurumun Tanitilmasi

05.01. Genel Miidiirliikte goreve baslayan personele kurumun tanitilmasi siireci agagidaki sekilde

yapilir;
05.01.a. Goreve baslayacak personel, goreve baslama islemleri tamamlandiktan sonra Personel
Midiirliigii'nce ayni giin i¢cinde Genel Mudiirliigii tanitict bilgilendirme yapilir.

05.01.b. Genel Miidiirliik, Daire Baskanliklar1 ve bina personele tanitilir.

05.01.c. Tamitim siireci tamamlanan personel gorev yapacagi Daire Baskani ile tanistirilir. Ancak,
goreve baslayan personel Daire Baskan1 veya daha iist pozisyonda ise Genel Miidiirliik
Makamina yonlendirilir.

05.01.¢. Daire Bagkani, goreve baslayan personelin is tanimin1 Personel Miidiirliigii'ne gonderir.

05.01.d.Goreve yeni baslayan personelin oryantasyon egitimi ve personelin gorev alani ile ilgili
olarak almas1 gereken diger egitimler Sektdrel Diizenleme ve Egitim Dairesi
Baskanlig1'indan talep edilir. S6z konusu egitimler Sektdrel Diizenleme ve Egitim Dairesi
Bagkanlig tarafindan planlanir.

06. Genel Miidiirliik Birimlerinin Sorumluluklari

06.01.Genel Miidiirliigiin tanitilmas1 amaciyla Personel Miidiirii tarafindan gorevlendirilen bir
personel refakatinde goreve yeni baslayan personele sirasiyla Daire Baskanliklar1 gezdirilir.

Daire Baskanlar1 goreve yeni baglayan personele gorev tanimlari ile ilgili bilgi verir.

07. Personelin Gérevden Ayrilisi

07.01.Gorevden ayrilacak personel, bagli bulundugu Daire Baskaninin onayini aldiktan sonra
gorevden ayrilma talebini randevu talep ederek bagl bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi ve
Genel Miidiir ile gortistir.

07.02. Ayrilma talebi olumlu karsilanan personel, ayrilis dilekgesini gorev yaptigi Daire Baskanligina
teslim eder.

07.03.Daire Bagkaninin gorevlendirecegi bir personel, gérevden ayrilacak personelin ayrilis
dilekgesini Personel Miidiirliigii'ne bir iist yazi ile iletir.

07.04.Makam Oluru alindiktan sonra ilgili personele Kalite Yonetim Sisteminde yer alan ayrilis
prosediirleri uygulanir.

07.06. Personel Miidiirliigii'nce gorevden ayrilacak personelin ayrilisi ve ayrilis slirecinde bir torenin
diizenlenip diizenlenmeyecegine iliskin olarak Makam Oluru diizenlenir.

07.05. Gorevde ayrilacak olan personelin unvani Daire Bagkani ve iizeri ise Genel Miidiirlilk Makami
ya da Bakanlik Makamindan gelen talimat dogrultusunda kisinin ayrilis dilekg¢esi alinir ve
Kalite Yonetim Sisteminde yer alan ayrilis prosediirleri uygulanir.
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08. TesekKkiir ve Basari Belgelerinin Hazirlanmasi

08.01.Genel Miidiir, Tesekkiir ve/veya Basar1 Belgesi verilecek kisileri Personel Miidiirliigiine
bildirir.
08.02. Tesekkiir ve Basar1 Belgeleri Personel Miidiirliigii'nce hazirlanarak imzaya sunulur.

08.03. Genel Miidiiriin onay1 ile gdrevden ayrilan personele plaket verilebilir.

08.04. Plaket temini Destek Hizmetleri Miidiirliigiince saglanir.

09. Toren Siireci

09.01.Gorevinden istifa ya da emeklilik sebebiyle ayrilacak olan personele, uzman yardimciligindan
uzmanliga gecen personele, Kurumumuzda gérev yapmakta iken yiiksek lisans ve doktora
O0grenimini tamamlayan personele, yurt i¢i ve uluslararasi platformlarda basar1 gosteren

personele toren diizenlenmesi Genel Miidiir takdirine baghdir.
09.02. Toren diizenlenmesi ile ilgili olarak térenin yapilacagi tarih ve yer dnceden ilgili kisi veya
kisilere bildirilir.
09.03. Toren ile ilgili ikramliklarin hazirlanmasindan Destek Hizmetleri Miidiirliigli sorumludur.
09.04. Toren ile ilgili Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcilar1 ve Daire Baskanlarina bilgi verilir.
09.05. A¢ilis konusmast Genel Miidiir veya yetkilendirecegi amir tarafindan yapilir.
09.06. Personel Miidiirliigii'nce hazirlanan Tesekkiir ve Basar1 Belgeleri ilgililere takdim edilir.

09.07. Toren sonunda toplu fotograf cekilir.

10. Yiirirlik

10.01.Bu genelge yaymu tarihinde yiirtirliige girer.

11. Yiiriitme

11.01. Bu genelge hiikiimlerini Sivil Havacilik Genel Miidiirii yiiriitiir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.
g' e-Imzalidu

Bahri KESICI
Genel Mudur Vekili
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