El Kitabi inceleme ve Onay islemleri
(UOD-2018/3)

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE1 -(1) Bu Genelgenin amaci, Genel Midiirlik¢e yetkilendirilmis
isleticiler/organizasyonlar tarafindan gergeklestirilmekte olan faaliyetler i¢in ulusal ve/veya
uluslararas1 mevzuat geregi hazirlanan el kitaplarinin incelenmesi, kabul edilmesi, onaylanmasi veya
reddedilmesi siireglerinin elektronik bir sistem araciligiyla daha etkin ve verimli bir sekilde
tamamlanmasina iliskin esas ve usulleri belirlemek ve bu konudaki faaliyetleri diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 -(1) Bu Genelge, Ulastirma ve Altyap1 Bakanlig1 ve/veya Genel Miidiirligiimiiz
tarafindan ruhsatlandirilmis havayolu ve hava taksi isletmelerini, onayli egitim organizasyonlarini,
ucus harekat uzmani egitim kuruluslarini, dil yeterliligi hizmet saglayicilarin1 ve AeMC'leri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 -(1) Bu Genelge 06/03/2020 tarih ve 31060 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Ticari Hava Tasima Isletmeleri Yonetmeligi (SHY-6A), 16/03/2016 tarih ve 29655 sayil1 Resmi
Gazetede yayimlanan Ugus Harekat Uzmani Lisans Yonetmeligi (SHY-UHU), 15/09/2017 tarihli
Ugus Operasyonlarina Yonelik Usul ve Esaslar Talimati (SHT-OPS), 08/06/2017 tarihli Ugus Ekibi
Organizasyon Gereklilikleri Talimat1 (SHT-ORA), 14/05/2019 tarihli Cok Hafif Hava Araci Pilotu
Lisanslandirma Talimati (SHT-UPL) ve 08/08/2018 tarihli Dil Yeterliligi Talimat1 (SHT-1DY)
mevzuatlarma dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 4 -(1) Bu Genelgede gecen;

a) AeMC; Havacilik tip merkezlerini,

b) Degerlendirmeden sorumlu uzman personel; El kitabinda incelenmesi uzmanlik
gerektiren konularin inceleme ve degerlendirme islemlerini gerceklesitiren personeli,

c) El kitabi inceleme ve onay islemleri otomasyon sistemi; Bu Genelge kapsaminda
sorumlu olan igletme ve organizasyonlarin, ilgili mevzuat kapsaminda hazirlamakla ytikiimlii olduklari
Ek'te listelenen el kitaplarinin elektronik ortamda incelenmesi ve onaylanmasi i¢in Genel Miidiirliik
tarafindan hazirlanan sistemi,

¢) El kitabi yoneticisi; El kitabinin inceleme, onay ve sertifikalandirma stireglerini koordine
eden personeli,

d) SHT-1DY; 08/08/2018 tarihli Dil Yeterliligi Talimati'ni,

e) SHT-UPL; 14/05/2019 tarihli Cok Hafif Hava Araci Pilotu Lisanslandirma Talimati'ni,

f) SHT-OPS; 15/09/2017 tarihli Ugus Operasyonlarina Y 6nelik Usul ve Esaslar Talimati'ni,

g) SHT-ORA; 08/06/2017 tarihli Ugus Ekibi Organizasyon Gereklilikleri Talimati'ni,

1) SHY-6A; 06/03/2020 tarih ve 31060 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Ticari Hava Tagima
Isletmeleri Yonetmeligi'ni,

1) SHY-UHU; 16/03/2016 tarih ve 29655 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Ugus Harekat
Uzmani Lisans Y0netmeligi'ni ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Uygulama Usulleri

Isletici/organizasyon gérev ve sorumluluklar:

MADDE 5 -(1) isleticiler/organizasyonlar tarafindan el kitab1 inceleme ve onay islemleri
otomasyon sistemi kullanilarak onaya sunulan el kitaplarinin yiliklenmesi, incelenmesi ve onaylanmasi
hususlarma iliskin gorev ve sorumluluklar asagida listelenmektedir:

a) http://elkitabi.shgm.gov.tr adresini kullanarak el kitab1 girigleri ile ilgili gereklilikleri
yerine getirmek ve tiim bilgilerin ve igeriklerin giincelligini saglamak.

b) El kitaplarina yonelik tanimlanan her baslik i¢in ulusal/uluslararast mevzuat ve uyumluluk
kontrol listesi referans iliskilendirmelerini uygun bir sekilde yapmak.

c) El kitaplar igeriklerini, ulusal ve/veya uluslararasi mevzuatlara uyumlu olarak hazirlamak.

¢) Genel Miidiirliik onay1 gerektiren ve referans havuzunda "Onay gerektiriyor" olarak
belirtilen ulusal/uluslararasi bir mevzuatin referans olarak verildigi prosediirlerin, onay islemi
tamamlanmadan uygulanmamasini temin etmek.

d) Referans havuzunda "Onay gerektiriyor" olarak belirtilen ulusal/uluslararast mevzuatin
referans verildigi bir prosediirde yapilmasi planlanan degisikligin, emniyeti dogrudan ilgilendirdigi ve
ivedi olarak yiiriirliige girmesi gerektigi isletici tarafindan degerlendirilmis ise sistemdeki taahhiit
formu onaylanarak ilgili prosediir gecici revizyon kapsamina dahil edilir ve yiiriirliige alinir. Bu
durumda sistem tarafindan gerekli bilgilendirme el kitab1 yoneticisine iletilir.

e) Referans havuzunda "Onay gerektirmiyor" olarak belirtilen ulusal ve/veya uluslararasi
mevzuatin referans olarak verildigi prosediirler i¢in yeni revizyon veya gecici revizyon islemi
baslatilarak sisteme gerekli girislerin yapilmasi ve yiiriirliige alinmasit mimkiindiir. Gegici
revizyonlarin azami 12 ay icerisinde yeni revizyon olarak onaya sunulmasi gerekmektedir.

f) Gegici revizyon olarak sisteme girisi yapilan prosediirlerin yonetilmesini ve uygulanmasini
saglayacak tiim gerekli tedbirleri almak.

g) Inceleme ve onay islemlerinin saglikl1 bir sekilde yapilabilmesi icin revizyon basvurularmi
siiresi igerisinde gerceklestirmek.

&) El kitab1 islemlerinden sorumlu personel i¢in yapilacak ilk yetki basvurusu, yetki
degisiklikleri ve yetki iptaline yonelik bilgilendirmeleri Genel Miidiirliige yapmak.

inceleme ve degerlendirme siireci

MADDE 6 -(1) El Kitab: inceleme ve Onay Islemleri Otomasyon Sistemi kullanilarak onaya
sunulan el kitaplarinin inceleme ve onay siireglerine ait adimlar asagida listelenmektedir:

a) Onaya sunulan el kitabi ilgili personel tarafindan Ugus Operasyon Daire Bagkanlig1 hizmet
standartlarinda belirtilen siire igerisinde incelenir. inceleme ve degerlendirme neticesinde eksiklik
tespit edilmis ise, her bir madde i¢in inceleme ve degerlendirmeyi yapan personel tarafindan
eksiklikler belirtilir, "Onaylanmadi" olarak isaretlenir ve isletmeye/organizasyona sistem tizerinden
iletilir. Ayrica otomatik e-posta ile de bilgilendirme yapilir.

b) Basvuru kapsamindaki tiim basliklarin olumlu degerlendirilmesi halinde, ilgili el kitab1
sorumlusu tarafindan sistem tizerinden el kitabinin pdf versiyonu olusturularak Genel Miidiirliigiimiiz
tarafindan bir onay sertifikas1 diizenlenir.

c¢) Elektronik imza kullanilarak imzalanan sertifikalara sistem lizerinden erisim saglanabilecek
olup, ayrica herhangi bir bildirimde bulunulmaz. Elektronik imza kullanilarak imzalanmayan
sertifikalarin 1slak imzal1 halleri resmi bir yazi ile isleticiye/organizasyona iletilir.
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UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Denetim ve idari yaptirnmlar

MADDE 7 -(1) Bu Genelge'nin Sinci maddesinde yer alan isletici/organizasyon
sorumluluklarini yerine getirmeyenler hakkinda 2920 sayili Tiirk Sivil Havacilik Kanunu'nun 143iincii
maddesi ve 29/01/2013 tarih ve 28543 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Sivil Havacilik Genel
Miidiirliigii Tarafindan Verilecek Idari Para Cezalar1 Hakinda Y®netmelik (SHY-IPC) geregi idari
islem uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 8 -(1) Bu Genelge, yayimlandigi tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 9 -(1) Bu Genelge hiikiimlerini Sivil Havacilik Genel Miidiirii yiiriitiir.

EKLER:
EK-1- ONAY VE DEGERLENDIRME iSLEMINE TABIi EL KiTAPLARI
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