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HAVALIMANLARI YER HiZMET TURLERI VE DETAYLARI TALIiMATI
(SHT-YHT)

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Kisaltmalar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu Talimat, yer hizmet tiirlerinin detaylar ile ilgili uygulama

esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Talimat, havalimani isletmeciligi yapan kuruluslari, ¢alisma

ruhsati alan yer hizmetleri kuruluslarini ve hava tasiyicilarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Talimat, 14/10/1983 tarihli ve 2920 sayil1 Tiirk Sivil Havacilik
Kanununun 44 {nct maddesi, 15/07/2018 tarihli ve 30479 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan 4 sayili Bakanliklara Bagl, lgili, Iligkili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum
ve Kuruluslarin Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 437 nci, 441 inci ve
796 nc1 maddeleri ile 23/08/2016 tarihli ve 29810 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
Havalimanlari/Havaalanlart Yer Hizmetleri Yonetmeligi (SHY-22)’nin 5 inci maddesine

dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Talimat ve eklerinde gecen;

a) Genel Miidiir: Sivil Havacilik Genel Miidiiriinii,

b) Genel Midiirliik: Sivil Havacilik Genel Midiirliigiinii,

¢) Havaliman Isletmecisi: DHMI Genel Miidiirliigii ve 6zel havalimani isletmeciligi
yapan kuruluglari,

¢) ICAO: Uluslararasi Sivil Havacilik Teskilatini,

d) IATA: Uluslararast Hava Tasimacilar Birligini,

e) SHY-22: 23/08/2016 tarihli ve 29810 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Havalimanlari/Havaalanlar1 Yer Hizmetleri Y6netmeligini,

ifade eder.
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IKiNCi BOLUM

Genel Esaslar ve Hizmet Turleri

Genel esaslar

MADDE 5 - (1) Yer hizmetleri kuruluslari, Genel Mdudurlik, Havaliman
Isletmecisi, IATA ve ICAO’nun belirledigi standart ve kurallara uygun olarak hizmetlerini
yerine getirmek zorundadir.

a) Yer hizmetleri kuruluslar1 veya hava tasiyicilarinin yer hizmetleri yapacaklari her
havaliman1 ve her bir hizmet tir icin SHY-22’de istenen kosullar1 saglayarak ayri bir
calisma ruhsatir almak zorundadir.

b) Genel Mudurlik veya Havalimani Isletmecisi tarafindan yapilan denetimlerde
kurallara aykir1 davraniglar tespit edilmesi halinde SHY-22 Yonetmeliginin 22 nci
maddesinde belirlenen idari yaptirrmlar uygulanir.

¢) Yer hizmetleri kuruluslar1 veya hava tasiyicilarinin galisma ruhsati almadan
havalimanlarinda herhangi bir hizmet tiirtinii yetkisiz olarak yapmasinin tespit edilmesi
halinde 2920 sayil1 Kanun ve bu Kanuna dayanilarak yayimlanan ilgili mevzuat kapsaminda

islem yapilir.

Hizmet turleri

MADDE 6 — (1) Havalimani yer hizmet tiirleri sunlardir:
a) Temsil

b) Yolcu hizmetleri

¢) Yiik kontrolii ve haberlesme
¢) Ramp

d) Kargo ve posta

e) Ucak hat bakim

f) Ugus operasyon

g) Ulagim

g) ikram servis

h) Gozetim ve yonetim

1) Ucak 6zel guvenlik hizmet ve denetimi
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(2) Belirlenen hizmet tiirlerinin detaylar1 Talimatin Ek-1’inde yer almakta olup,

islemleri yapacak kuruluslarin yiikiimliiliikkleri belirtilmistir.

(3) Ek-1°de yer alan hizmet tiirlerinin kaliteli, emniyetli ve uluslararasi standartlara
ve kurallara uygun bir sekilde verilmesine yonelik yer hizmetleri kuruluslarinca dikkat
edilmesi gereken genel hususlar Ek-2’de yer almakta olup, ¢alisma ruhsatina sahip

kuruluslarin faaliyet alanlarina gére bu hususlara uymasi gerekmektedir.

UCUNCU BOLUM

Son Hikidmler

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat
MADDE 7 - (1) Bu Talimatin yiiriirlige girdigi tarihten itibaren 16/05/2017 tarihli
Havalimanlar1 Yer Hizmet Turleri ve Detaylar1 Talimati1 (SHT-YHT) yururlikten kalkar.

Yurarlik

MADDE 8 — Bu Talimat yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 9 - Bu Talimat hikimlerini Genel Mudur yarutr.

Yayim Tarihi Degisiklik No  Degisiklik Tarihi Sayfa

SHT-YHT 16/05/2017 01 11/12/2023 3/30



s RG
— —
W

ac’

EK-1
HiZMET DETAYLARI

1. Temsil

1.1.  Genel

1.1.1. Talep edilmesi halinde, tastyicinin faaliyetlerini kolaylastirmak i¢in teminat veya
kefalet temin etmek.

1.1.2. Yerel prosedirleri ylritmek ve temin etmek.

1.1.3. Yer hizmetleri kurulusunun, tasiyicinin yer hizmet acentasi olarak faaliyette
bulundugunu belirtmek.

1.1.4. Yerel kurum ve kuruluslar ile ilgili konularda tasiyiciy: temsil etmek.

1.1.5. Tastyiciya yonelik irtibatlarda rol almak.

1.1.6. Tastyic1 hava aracinin hareketleri konusunda tiim ilgili taraflara bilgi vermek.

1.1.7. Karsilikli anlagsmaya varildig: gibi; asagidaki maddelerle sinirli kalmamak
Uzere ddemeleri gerceklestirmek;

(a) Havalimani, giimriik, polis ve diger verilen hizmetlerle ilgili Ucretler,
(b) Gunlik masraflar, konaklama, ulasim vb.

1.1.8. Gozetim ve yonetim ¢aligma ruhsati aldigi havalimani igin hava tastyicisi adina ugus
izni (permi) ve slot ile ilgili iglemleri ytiriitmek.

1.1.9. Gerekli tiim izin ve lisanslarin uygulanmasini, gériisiilmesini ve yapilacak her bir
donemsel/operasyonel degisiklik 6ncesinde temin edilmesini saglamak tizere Genel
Mudurluk, havalimani isletmecileri ve ilgili yerel makam ile irtibata gegmek.

2. Yolcu Hizmetleri

2.1.  Genel

2.1.1. Ugus oncesi islemlerini gerceklestirmek.

2.1.2. Tasiyicinin ugag1 ve kara tasit araglarinin kalkis ve/veya varis saatinden yolculari
ve/veya halki bilgi sahibi etmek.

2.1.3. Gelen geceleyecek, aktarmali ve transit yolcularla bunlarin bagajlart i¢in gerekli
hazirliklar1 yapmak ve havalimaninda mevcut hizmetlerden yolcular1 haberdar etmek.

2.1.4. (1) Refakatsiz ve refakatli cocuklar,

(2) Hareket kabiliyeti kisith yolcular,
SHT VLT Yayim Tarihi  Degisiklik No  Degisiklik Tarihi Sayfa

16/05/2017 01 11/12/2023 4/30



2.15.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.
2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.

s RG
— —
W

ac’

(3) Onemli kisiler (VIP),

(4) Vizesiz transit yolcular (TWOQOVs),

(5) Siirdis1 edilen yolcular (DEPU/DEPA),

(6) Kabul edilemez yolcular (INADs),

(7) Ozel tibbi tagima,

(8) Digerleri, belirtildigi gibi.

Sayet varsa, 6zel ekipman, Ozel tesis ve Ozel egitilmis personel ile yukarida

belirtilenlere yardimci olmak igin, tasiyici tarafindan istendiginde saglamak veya

dizenlemek.

Uguslarin kesintiye ugramis, gecikmis veya iptal edilmis olmasi halinde yolculara

tastyicinin talimatlart dogrultusunda ilgilenmek, sahip ¢ikmak (Tasiyicinin talimati

olmadigi durumlarda, yer hizmetleri kurulusu kendi yontemlerine gére bu tip

konularla ilgilenir).

Sayet uygulanabilirse, talep lizerine bagajlarin gliimriiklii sahadaki giimriik deposunda

muhafazasini saglamak.

Tasiyicinin miisterileri tarafindan vaki olacak sikayetleri ve tazminat taleplerini

tastyiciya duyurmak. Karsilikli anlagsmaya varildigi gibi, bu tip talepleri isleme

koymak.

Karsilikli anlagsmaya varildigi gibi, kayip, bulunmus ve hasarli esyalarla ilgili

islemleri yapmak.

Yolcu ve bagaj islemlerinde goriilen aksakliklar1 tagiyiciya rapor etmek.

Yapilan Standart Yer Hizmetleri Anlagsmasinin Ek-B’sinde belirtilmisse;

(1) Yolcu ve bagaj kabul islem (check-in) yerleri ve teghizatlari,

(2) Diger amaglar igin, hizmet bankolar1 / siralar1 ve techizatlar1 Saglamak veya
dizenlemek.

Karsilikli anlagmaya varildig: {izere, yolcu kabul bankolar1 (check-in kontuarlari),

0zel yolcu bekleme salonu (lounge), transfer bankolari, binis salonu (gate) ve Standart

Yer Hizmetleri Anlagsmasimin Ek-B’sinde belirtilen diger yerlerde yolcu ve bagaj

islemlerini saglamak veya diizenlemek.

Otomatik self check-in cihazlarinin yonetimini saglamak veya diizenlemek.

SHT-YHT
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2.2. Kalkis

2.2.1. (a) Biletlerin ibraz edildikleri u¢us(lar) i¢in gegerli olup, olmadigini, (Bu kontrol bilet
tcretini kapsamaz).

(b)Advance Passenger Information (API) ve/veya seyahat belgeleri bilgilerini, devlet
sistemine iletmek Gzere tasiyicinin veya yer hizmetleri kurulusunun sistemine girmek.

2.2.2. Karsilikli anlagsmaya varildigi gibi, ucusla (larla) ilgili olarak seyahat belgelerini
(pasaport, vize, saglik belgesi ve diger vesikalar1) kontrol etmek.

2.2.3. (a) Teslim alinan (checked) veya yolcu beraberi birakilan (unchecked) bagajlart
etiketlemek ve tartmak ve/veya 6lgmek,

(b) Teslim alinmis (checked) bagajlari yolcu ve bagaj kabul islem (check-in) yerinden
bagaj tasnif sahasina taginmasini saglamak.

2.2.4. (1) Ilk ugusla ilgili,

(2) Takip eden uguslarla ilgili,

(@) Tartilmis bagaj agirliklarini yolcunun biletine islemek, ilgili ugus kuponunu
koparmak.

(b) Karsilikli anlasmaya varildig1 gibi, biletsiz yolcularin bagaj agirliklarini islemek.

2.2.5. Karsilikli anlagsmaya varildigi gibi, fazla bagaji (excess baggage) belirlemek, fazla
bagaj biletini (Electronic Miscellaneous Document-EMD dahil) diizenlemek, fazla
bagaj ticretlerini toplamak ve ilgili fazla bagaj kuponlarini koparmak.

2.2.6. Karsilikli anlasmaya varildigi gibi, uygulamasi olan yerlerde, meydan hizmeti
ve/veya diger hizmetlerin Ucretlerini giden yolculardan tahsil etmek ve yetkili
makamlara 6demek.

2.2.7. (1) Ik ugusla ilgili,

(2) Takip eden uguslarla ilgili olarak,
(a) Tastyicinin koltuk tahsisi veya se¢imi sistemini uygulamak.
(b) Hava aracina binis kartin1 (boarding pass) duizenlemek.

2.2.8. Yolcular kontrol noktalarindan gegirerek hava aracina yonlendirmek.

2.2.9. Yolcunun bilet sinifin1 yiikseltmek veya indirmek (upgrade/downgrade).

2.2.10. Yedek yolcu islemlerini yiiriitmek.

2.2.11. Binis salonunda (gate) kabin bagajlarinin inceleme/kabul islemlerini, binis siirecini,
kalkis oncesi ugus evraklariyla yolcu sayisinin mutabakat islemlerini ve Standart Yer
Hizmetleri Anlasmasmin Ek-B’sinde belirtilen diger binis islemlerini ve kalkis

sonrast islemlerini gergeklestirmek.
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2.2.12.Tasiyic1 ile anlagsmaya varildigi gibi, kabul edilmeyen yolcu tazminati (Denied

Boarding Compensation) islemlerini yiritmek.

2.2.13. Sahipsiz bagajlarin kabul edilmesi ve isleme konulmasi i¢in kolayliklar (tesisler)
saglamak.

2.2.14. Karsilikli anlasmaya gore otomatik yolcu ve bagaj islemleri gereclerini saglamak,
kullanmak ve bakimini saglamak.

2.3.  Vars

2.3.1. Gelen yolculart kontrol noktalarindan (pasaport, gimrik vb.) gecirerek terminal
cikisina yonlendirmek.

2.3.2. Gelen baglantili ve transit/transfer yolcularin islemlerini yiirtitmek.

2.3.3. Gelen yolcularin kayip bagaj islemlerini yliriitmek.

2.4. Demiryolu, karayolu, denizyolu ile baglantili ulasim

24.1. 2.1, 2.2, 2.3. ve 4.1. alt maddeleri icin “hava arac1” ve “uguslar” terimlerini
“demiryolu, karayolu, denizyolu ulagimi” (hangisi gegerliyse) olarak, “havaliman1”
terimini “demiryolu terminali, karayolu terminali ve deniz yolu terminali” (hangisi
gecerliyse) olarak degistirerek yolcu ve bagaj hizmetlerini yapmak.

2.4.2. Giden yolcular1 baglantili ulagim aracina yoneltmek.

2.4.3. Bagaji, aktarma yapilan, demiryolu, karayolu veya denizyolu aracina yiiklemek.

2.4.4. Gelen yolcular1 kontrol noktalarindan gecirerek tasiyicinin kalkis hizmetleri
bolimiine yonlendirmek.

2.4.5. Bagaj1 baglantili demiryolu, karayolu ve denizyolu aracindan bosaltmak ve
tastyicinin havalimani hizmetlerine transfer etmek.

3. Yuk Kontroll ve Haberlesme

3.1.  Yuk kontrolu

3.1.1. Havaaraci ve ilgili havalimani binalar1 arasinda ugus evraklarini tagiyip teslim etmek.

3.1.2. Yiikleme talimatlarini, yiik ve denge formlarini, kaptan pilota verilen yik bilgilerini
ve manifestolar (sadece bunlarla sinirli kalmamak tizere) imzalamak ve bunlarin
islemlerini yiritmek. Yik kontrol islemleri tasiyici veya igiincii taraflarca
yapildiginda, yer hizmetleri kurulusu yiik kontrol verilerinin girisini ve giincelligini
saglar.

SHT VLT Yayim Tarihi  Degisiklik No  Degisiklik Tarihi Sayfa
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3.2. Haberlesme

3.2.1. Ilgili tiim taraflar1 hava aracinin hareketi ile ilgili bilgilendirmek.

3.2.2. (@)Tasiyicinin ¢ikis kodunu veya ¢ift imza yodntemini kullanarak yer hizmet
kurulusunun sagladig1 hizmetlerle ilgili tiim mesajlar1 diizenlemek, almak, yiritmek
ve gondermek.

(b) Tastyic1 temsilcisine bu tip mesajlarin igerigi konusunda bilgi vermek. Yukarida
belirtilen tiim mesajlar1 her ugus i¢in doksan (90) giin korunacak sekilde bir mesaj
dosyas1 tutmak.

3.2.3. Yer istasyonu ile tagiyicinin hava araci arasinda haberlesme araclarini saglamak veya
isletmek.

3.2.4. Standart Yer Hizmetleri Anlasmasinin Ek-B’sinde belirtildigi iizere, tasiyicinin
haberlesme araglarinin kullanimini saglamak veya diizenlemek.

3.3.  Kalkis kontrol sistemi (DCS)

3.3.1. Standart Yer Hizmetleri Anlasmasimnin Ek-B’sinde belirtildigi iizere, yer hizmeti
kurulusunun veya tasiyicinin Kalkis Kontrol Sistemine (DCS) erismek i¢in ekipman
ve kolayliklar saglamak, diizenlemek veya isletmek.

3.3.2. Tasiyicinin, asagida gosterilen, kalkis kontrol sistemindeki imkanlarina erismek;

(a) Egitim programu,

(b) Yolcu ve bagaj islemleri,

(c) Kayip bagaj islemleri,

(¢) Operasyon ve yuk kontrol,

(d) Kargo ve posta islemleri,

(e) Bakim raporlama,

(f) Standart Yer Hizmetleri Anlasmasinin Ek-B’sinde belirtilen diger hizmetler.

4, Ramp

4.1. Bagaj islemleri

4.1.1. Bagajlarla, bagaj ayirim sahasinda ve Standart Yer Hizmetleri Anlagsmasinin Ek-
B’sinde belirtilen yerlerde ilgilenmek ve ayristirilmasini saglamak.

4.1.2. Tastyicinin talimatlarina gore 6ncelikli bagajlarin yiiklemesini, bagaj alim bdlgesine
ilk olarak iletilmesini saglamak veya diizenlemek.

4.1.3. Tastyicinin talimatlar1 dogrultusunda, uguslara dagitilmak tizere
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(a) Y1gma bagaj1 (Bulk baggage),

(b) Birim yukleme gereglerini (ULDs)

hazirlamak.

Yigma bagajlarin ve yliklenmis birim yiikleme gereclerinin sayilarin1 ve/veya
agirliklarini saptamak ve yik kontrol birimine bildirmek.

Bagajlarin (biiyiik ebatl bagajlar dahil) talep sahasina teslimatin1 saglamak.

(a) Transfer bagajlari tasnif etmek,

(b) Transfer bagajlari gondermeden 6nce iizerinde anlagsmaya varildigi bir siire i¢in
depolamak.

Teslim edilecek transfer bagajin teslim alacak tasiyicinin bagaj ayirma bolgesine

naklini saglamak veya diizenlemek.

4.1.8. Anlasmaya varildig gibi ugus ekibi bagaj ile ilgili islemleri yapmak.

4.1.9. Bagaj takibine yonelik iglemleri yiiriitmek.

4.2.  Birim yukleme gereglerinin (ULD) kontrolt

4.2.1. Karsilikli anlagsmaya varildigi gibi, birim yiikleme gereglerinin depolanmasi igin
uygun depo yeri saglamak veya diizenlemek.

4.2.2. Tastyicinin ihtiyaglarina uygun hizmet tekniklerini ve dogru depolama ydntemini
(bos ULD leri birlestirmek, paletleri istiflemek vb.) uygulamak.

4.2.3. ULD lerin temizlik ve dezenfeksiyon islemlerini saglamak veya diizenlemek.

4.2.4. Yer hizmet kurulusunun emanetindeki tasiyiciya ait birim yiikleme gereclerinin
calinmasi, hasar gormesi veya izinsiz kullanimini 6nlemek i¢in uygun énlemler almak
ve kayip veya hasar gorenler i¢in tagiyiciya derhal haber vermek.

4.2.5. Standart Yer Hizmetleri Anlasmasinin Ek-B’sine gore,

(a) ULD stokunun envanterini yapmak ve bu stok kaydini tutmak.
(b) ULD Kontrol Mesajlarin1 (UCM) diizenlemek ve gondermek.
(c) Stok Kontrol Mesajlarin1 (SCM) diizenlemek ve gondermek.

4.2.6. Tum ULD transferleri i¢cin, ULD Degisim Kontrol Tutanagi (UCR) hazirlamak,
teslim alan tastyici(lar)’a veya kabul gormiis iiglincli sahislara imzalatmak ve
niishalarini tasiyicinin talimatlar1 dogrultusunda dagitimini yapmak.

4.2.7. Kayip, bulunmus ve hasar gérmiis ULD olaylariyla ilgilenmek ve bu tip aksakliklar
tastyiciya haber vermek.
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4.3.  Yer gostericilik (Marshalling)
4.3.1. Varsta ve/veya kalkista yer gostericilik (marshalling) saglamak veya diizenlemek.
4.4. Park etme
4.4.1. Takozlar saglamak, yerlestirmek ve/veya kaldirmak.
4.4.2. (a) Inis takim kilitlerini,
(b) Motor emniyet kiliflarini,
(c) Pitot kiliflarina,
(¢) Yduzey kontrol kilitlerini,
(d) Kuyruk dikmelerini ve/veya hava araci emniyet halatlarini,
(e) Emniyet konilerini,
(f) Standart Yer Hizmetleri Anlasmasinin Ek-B’sine gore
saglamak, yerlestirmek ve/veya ¢ikarmak.
4.4.3. Gerekli yer gug ekipmanlarin1 (GPU, ASU) ve iklimlendirme ekipmanini (ACU)
saglamak, takmak/¢ikarmak ve calistirmak.
45. Ramp ile kokpit arasinda haberlesme
4.5.1. Kulakliklar1 (headsets) temin etmek.
45.2. (a) Cekme (Towing) ve/veya Itme (Push-back) esnasinda,
(b) Motor calistirma esnasinda,
(c) Diger amaglar i¢in
ramp ile kokpit arasinda haberlesmeyi yiiriitmek.
4.6. Yiikleme/bosaltma ve indirme/bindirme
4.6.1. Yolcu merdivenlerini saglamak, yerlestirmek ve geri cekmek.
4.6.2. Yolcu binis/inis kopriileri (PBB) ve ugus ekibi merdivenini diizenlemek.
4.6.3. Hava araci1 yolcu kapilarinin agilmasi veya kapatilmasi onayimni vermek.
4.6.4. Hava araci ile havaliman terminalleri arasinda yolcu ve ucus ekibinin naklini
saglamak veya diizenlemek.
4.6.5. Ylkleme velveya bosaltma i¢in uygun ekipmani saglamak, duzenlemek veya
isletmek.
4.6.6. Gerektigi gibi havalimaninda mutabik kalinan noktalar arasinda yikin nakli icin
uygun ekipmani saglamak veya diizenlemek.
SHTVHT Yayim Tarihi  Degisiklik No  Degisiklik Tarihi Sayfa
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4.6.7. Anlagmaya varilan noktalar arasinda yuki toplamak/teslim etmek/kabul etmek.

4.6.8. (@) YUkl hava aracindan bosaltmak, baglama malzemelerini tasiyiciya iade etmek.
(b) YUku ayristirarak hava aracina yiklemek ve emniyete almak.

(c) Yuklerin hava arac1 iginde tekrar dagilimini yapmak.
(¢) Hava araci i¢ yikleme sistemini kullanmak.
(d) Yiik kontrol birimine son yiik dagilim bilgisini raporlamak.

4.6.9. Bozulabilir maddeler, canli hayvan, degerli maddeler, haber filmleri, tehlikeli
maddeler ve diger 6zellik arz eden yiiklemeleri, tagiyicinin talimatina uygun olarak
yuklemek, diizenlemek ve emniyete almak.

4.6.10. Tastyicinin talimatlar1 dogrultusunda yiikii hava araci igerisinde dagitmak.

4.6.11. (a) Ambar kapaklarin1 agmak ve emniyete almak.

(b) Yiikleme tamamlandiginda ambar kapaklarin1 emniyete almak ve kilitlemek.

4.6.12. Safra torbalarini saglamak veya diizenlemek.

4.6.13. Hava araci ile havalimani terminalleri arasindaki nakilde, yiikleme/bosaltma
esnasinda, degerli ve hassas kargolara ozel itina gOstermek ve korunmalarini

saglamak.

4.7. Emniyet tedbirleri

4.7.1. (a) Motorlu/cekerli ramp ekipmanlarinin iizerinde tasinabilir yangin sondiiriictileri
saglamak.

(b) Havalimanu itfaiyesinin hava aracina hizmet vermesini diizenlemek.

4.7.2. Kalkistan hemen dnce ve varistan hemen sonra hava aracinin kapilari, panelleri, yakin
cevresi ile Standart Yer Hizmetleri Anlasmasinin Ek-B’sinde belirtilen diger
durumlar igin gorsel harici emniyet/yer hasar incelemesini yapmak ve sonuglari ugus
ekibi veya tasiyici temsilcisi ile paylagsmak.

4.7.3. Hava aracinin kapilarinin ve tiim panellerinin diizgiin olarak kapal1 ve kilitli oldugunu

kontrol etmek.

4.8. Hava aracimin yer hareketi
4.8.1. Hava aracinin itme/¢cekme islemi i¢in kokpit fren operatoriinii ve kanat gézlemcilerini
(wing-walkers) saglamak veya diizenlemek.

4.8.2. Hava araci bypass pinini saglamak, diizenlemek ve ¢ikarmak.
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Hava aracinin itme/cekme islemi i¢in gerekli olan arag¢ ve techizati saglamak veya
dizenlemek.

Hava aracinin itme/¢ekme islemi i¢in gerekli olan arag¢ ve techizatin muhafazasini ve
bakimini saglamak.

Hava araci temizligi

Dis temizlik

4.9.1.1. (&) Kokpit camlarinin,

4.9.2.

(b) Kabin camlarinin,

(c) Hava araci dahili merdivenlerinin,

(¢) Kanatlarinin,

(d) Hava arac1 govdesinin,

() Inis takimi ve tekerlerin,

(f) Motor kapaklarinin,

(9) Ana ve yardimci ugus kumanda ytizeylerinin

temizligini saglamak veya diizenlemek.

I¢c temizlik

4.9.2.1. a) Tasryicinin talimatlar1 dogrultusunda kokpit temizligini (sayet belirtilmisse yetkili

bir kisinin nezaretinde);

b) Ugus ekibi ve yolcu kompartimanlarinda,

(1) Kiilliikleri bosaltmak,

(2) Basiistii dolaplardan ¢Opleri atmak,

(3) Raflardan ve koltuk arkasindaki ceplerden ¢opleri temizlemek,

(4) Masalar1 silmek,

(5) Yolcu hizmet Unitelerini temizleyip toparlamak,

(6) Zeminden copleri temizlemek ve zemini paspaslamak,

(7) Cop kutularini bosaltmak,

(8) Mutfak bolumlerinin (lavabolar, calisma yizeyleri, firinlar ve cevresi) ve
tuvaletlerin (lavabolar, klozetler, aynalar ve cevresi) yizeylerinin temizlenmesi,

(9) Hava araci tutmasinin, etrafa dokiilmiis yiyecek icecek artiklarmin ve rahatsiz
edici lekelerin neden olduklari kirlenmeyi temizlemek,

(10) Telefonlarin, ekranlarin ve diger ekipmanlarin yuzeylerini temizlemek,

(11) i¢ camlar1 silmek,

SHT-YHT
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(12) Standart Yer Hizmetleri Anlagsmasinin Ek-B’sinde belirtilen diger yerlerin
temizligini saglamak veya diizenlemek.
4.9.2.2. Cop/atiklarin ve gida atiklarinin (galley atiklar1) bosaltilmasini ve imha edilmesini
saglamak veya diizenlemek.
4.9.2.3. (1) Battaniyelerin katlanmasini ve diizenli bir sekilde raflara dizilmesini,
(2) Emniyet kemerlerinin diizenlenmesini,
(3) Yataklarin (ugus ekibi dahil) diizenlenmesini,
(4) Koltuk basliklarini ve yastik kiliflarinin degistirilmesini,
(5) Tuvalet malzemelerinin yenilenmesini,
(6) Koltuk arkas1 ceplerindeki malzemelerin yenilenmesini,
(7) Standart Yer Hizmetleri Anlasmasimin Ek-B’sinde belirtilen diger kabin
malzemelerinin yenilenmesini
saglamak veya diizenlemek.
4.9.2.4. Hava aracin1 dezenfekte etmek.
4.9.2.5.Kabin battaniyelerinin ve ortilerinin temizlemesini ve/veya yikanmasini saglamak
veya dizenlemek.
4.9.2.6.Kargo kompartimanlarinin temizlenmesini ve dezenfekte edilmesini saglamak veya

dizenlemek.

4.10. Tuvalet servisi
4.10.1. Tuvaletlerin  bosaltilmasini, temizlenmesini, tuvalet rezervuarmin tekrar
doldurulmasini, sivilarin doldurulmasimi ve G&giitiilme/imha edilme hizmetlerini

saglamak veya diizenlemek.

4.11. Su servisi
4.11.1. Su tanklarin1 bosaltmasini, yeniden doldurulmasini (Standart Yer Hizmetleri
Anlagmasimin Ek-B’sinde belirtilen standartlara gore) ve su kalite testlerinin

yapilmasini saglamak veya diizenlemek.

4.12. Buz ¢bzme (de-icing) / buzlanma 6nleyici (anti-icing) hizmetleri ve kar/buz
temizligi

4.12.1. Buz ¢bzme (de-icing) sivist kullanmadan, kar, sulu kar, buz, don, kiragi vb.
olusumlar1 hava aracindan temizlemek.

4.12.2. Hava aracinda kar, sulu kar, buz, don, kirag1 vb. olusumlarin kontrolii yaparak ugus
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ekibini veya tasiyici temsilcisini bilgilendirmek.

4.12.3. Sayet uygulanabilirse, hava araci tipine uygun kontrollerin yapilmasini (6rnegin;
temiz buz kontrol, temiz kanat kontroli vb.) saglamak.

4.12.4. Buz ¢ozme/buzlanma dnleyici aracini saglamak veya diizenlemek.

4.12.5. Buz ¢bzme/buzlanma Onleyici sivilarini saglamak.

4.12.6. Buz ¢dzme sivisi kullanarak, kar, sulu kar, buz, don, kiragr vb. olusumlar1 hava
aracindan temizlemek. Buz ¢dzme sivisinin kullanimdan Once konsantrasyon ve
gOrinum kontrollniin yapilmasi gerekir.

4.12.7. Hava aracina buzlanma 0Onleyici sivisini uygulamak. Buzlanma Onleyici sivisinin
kullanimdan 6nce, konsantrasyon ve gérinim kontrollniin yapilmasi gerekir.

4.12.8. Buz ¢6zme/buzlanma onleyici operasyonlar1 denetlemek.

4.12.9. Buz ¢6zuci/buzlanma 6nleyici islemler sonrasit kontrolleri ve hava araci tipine uygun
kontrolleri yapmak sayet uygulanabilirse buzlanma onleyici kodu (sivi tipi) ugus
ekibine bildirmek.

4.12.10. Anlagsmaya varildig1 gibi evrak islemlerini tamamlamak.

4.13. Kabin ekipmanlan
4.13.1. Kabin ekipmalarint (6rnegin koltuklar1 ve kabin bdlmelerini) yeniden duzenlemek
icin ¢ikartilmasini (sokiilmesini) ve kurulmasii (monte edilmesini) saglamak veya

diizenlemek.

4.14. Kabin malzemelerinin depolanmasi

4.14.1. Kabin malzemelerinin depolanmasi i¢in uygun depolama alanlar1 saglamak veya
dizenlemek.

4.14.2. Envanter almak.

4.14.3. Stoklarin yenilenmesini saglamak veya diizenlemek.

5. Kargo ve Posta

5.1. Kargo hizmetleri — Genel

5.1.1. Kargo teslim alindiginda makbuzu diizenlemek, temin etmek ve tastyiciya uygun hale
getirmek.

5.1.2. Karsilikli anlasmaya gore, tasiyicinin gerekli kildigi tiim veya herhangi bir

mesaji(lar1) kabul etmek, islemini yapmak veya géondermek.
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5.1.3. Tehlikeli madde gonderileri icin gerekli olabilecek ek dokiimantasyonu hazirlamak.

5.1.4. Kargo hizmetlerinde gériilen herhangi bir diizensizligi tasiyiciya rapor etmek.

5.1.5. Karsilikli anlasmaya varildig1 gibi, kayip, bulunmus ve hasarli kargonun islemini
yapmak.

5.1.6. Tehlikeli madde veya diger gonderilerin kayip ve zarar gérmesi vb. durumda ivedi
aksiyon almak.

5.1.7. (a) Tasiyiciy1, sikdyet ve tazminat taleplerinden bu konuda agiklayici bilgi vererek,
haberdar etmek.

(b) Karsilikli anlagmaya varildigi gibi, bu tip talepleri isleme koymak.

5.1.8. Yer hizmet kurulusunun emanetinde bulunan, tasiyicinin paletleri, konteynerleri,
aglari, baglant1 kayislari, baglanti halkalar1 ve diger malzemesinin izinsiz kullanima,
calinmasinit veya zarara ugramasint Onlemek i¢in gereken onlemleri almak. Bu
malzemelerden herhangi birinin kayb1 veya hasara ugramasi durumunda tasiyiciy1
derhal haberdar etmek.

5.1.9. Karsilikli anlasmaya varildig: gibi,

(@) Diplomatik kargo,
(b) Diplomatik posta,
(c) Sirket postast

ile ilgilenmek.

5.2. Ihrac kargo

5.2.1. Uguslara sevk edilmek iizere yigma yikid ve birim ylikleme gereclerini (ULDs)
hazirlamak.

5.2.2. (@) Sevkiyatin, tasiyicinin talimatlar1 dogrultusunda tasinacagina emin olmak igin,
tim belgeleri kontrol etmek (Ucretler haric).
(b) Tasiyicinin ugusu ile ilgili kapasite/rezervasyon bilgilerini almak.
(c) Konsimento takimlarini niishalara ayirmak, karsilikli anlagsmaya varildigi gibi
konsimento ve manifesto kopyalarini géndermek.
(¢) Kargo manifestosu hazirlamak.
(d) Yiikleme kontrol iinitesine 6zel yiik bildirimini saglamak.
(e) Gondericiye ugus ayrintilari ile birlikte onaylanmis konsimento kopyasini iade

etmek.
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(f) Ozel kargonun tasmmasina iliskin kurallara, bilhassa IATA Tehlikeli Maddeler
Kurallarina (DGR), IATA Canli Hayvanlar Kurallarina (LAR) ve diger kurallara
uyuldugundan emin olarak kargoyu kabul etmek.

5.3. Ithal kargo

5.3.1. (a) Uygulanabildigi yerlerde, yigma yiikii tasitlardan bosaltmak.

(b) Birim ylkleme gereglerini (ULDs) belli bir boliimiinii ve/veya hepsini bosaltmak.
(c) Gelen kargoyu manifesto ve konsimentolarla karsilastirarak kontrol etmek.

5.4. Transfer/aktarma kargo

5.4.1. Transfer/aktarma kargoyu belirlemek.

5.4.2. Kargonun diger bir tasiyici tarafindan tasinmasini saglayacak aktarma manifestolarini
hazirlamak.

5.4.3. Alic1 bulunan tagryicinin antreposuna ulagimini saglamak veya diizenlemek.

5.4.4. Sonraki tasima i¢in transfer/transit kargoyu kabul etmek ve hazirlamak.

5.5.  Postane postasi

5.5.1. Gerekli ekipman, depolama ve hizmet kolayliklarini saglamak veya dizenlemek.

5.5.2. Gelen postay1 postane posta belgeleriyle karsilastirarak kontrol etmek, eksik evrak
olmasi halinde yeni belge hazirlamak.

5.5.3. Postane posta belgeleriyle birlikte postayi, postane yetkililerine, teslim edildi
makbuzu karsilig1 teslim etmek.

5.5.4. Giden postayi, postane posta alind1 belgelerine goére kontrol etmek, teslim alindi
makbuzu karsilig1 teslim almak.

5.5.5. Aktarma postayr beraberindeki posta belgeleriyle karsilastirarak kontrol etmek,
gerektiginde yerine yeni belge hazirlamak.

5.5.6. Gelen/giden posta belgelerini dagitmak.

5.5.7. Kayip, bulunmus ve hasarli posta sorunlariyla ilgili islemleri yapmak ve tiim
aksakliklar1 tasiyict ve posta yetkililerine yerel uygulamalara uygun olarak rapor
etmek.

5.5.8. Karsilikli olarak anlagsmaya varilan bir siire i¢in, aksakliklar1 da kapsayan tiim posta
sorunlariyla ilgili dosya tutmak.
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6. Ucak hat bakim

6.1. Rutin hizmetler

6.1.1. Standart Yer Hizmetleri Anlagsmasinin Ek-B’sine gore, bu hizmete iliskin tasiyicin
teknik el kitaplari, kilavuzlari, kataloglari ve diger operasyonel belgeleri temin etmek.

6.1.2. Tastyicimin ylriirlikteki talimatlar1 dogrultusunda hat bakim kontrollerini (line
inspection) yapmak.

6.1.3. Hava araci1 kayit defterine (logbook) hat bakim ¢alismalarinin yapildigini kayit etmek
ve imzalamak.

6.1.4. Hat bakim kontrolleri esnasinda gozlemlenen kusurlar1 hava aract kayit defterine
yazmak.

6.1.5. Kontrol isleminin yapilmasi sirasinda ugus ekibine veya yer personeline yardimci
olacak personeli saglamak.

6.2.  Yag ve sivi ikmali

6.2.1. Ikmal operasyonunu icra etmek veya gozetmek.

6.2.2. Ikmal ekipmanii saglamk, diizenlemek veya isletmek.

6.2.3. Motorun iizerindeki fazla yag1 silmek.

6.2.4. Motor yagi ve hidrolik siviy1 saglamak.

6.3. Rutin olmayan hizmetler

6.3.1. Ugus ekibi tarafindan rapor edilen veya denetim sirasinda ortaya ¢ikan, hava araci
kayit defterine girilen aksakliklar1 diizeltmek (Biiylik bakim siireci gerektiren
durumlarda taraflarin karsilikl1 anlagmaya varmis olmasi gerekmektedir).

6.3.2. Yapilan islemleri hava araci kayit defterine girmek ve imzalamak.

6.3.3. Teknik aksakliklar1 ve yapilan iglemleri tastyicinin teknik bakim iissiine bildirmek.

6.3.4. Temin edilebildigi kadar, teknik kolayliklar, tamir takimlar1 ve 6zel donanimlari
temin etmek.

6.3.5. Hava aracini kendi gii¢ kaynagiyla hareket ettirmek.

6.4. Malzeme islemleri

6.4.1. Tasiyicinin yedek pargalart ve/veya ekipmanlar1 i¢in gumrik izni almak veya
yonetmek.
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6.4.2. Tasiyicinin yedek pargalarinin ve/veya ekipmanlarmin periyodik kontrollerini
saglamak.

6.4.3. Tasiyicinin yedek pargalari ve/veya ekipmanlari igin uygun depolama alani saglamak.

6.5. Park ve hangar sahasi

6.5.1. Uygun park ve hangar alanin1 saglamak veya diizenlemek.

7. Ucus Operasyon

7.1.  Genel

7.1.1. Yapilan Standart Yer Hizmetleri Anlasmasinin Ek-B’sinde belirtilen sorumluluk
alanlarinda tasiyicinin ucagina verilen operasyonel hizmetlerini ve kolayliklarini
etkileyebilecek herhangi bir bilinen projeden tasiyiciyr haberdar etmek.

7.1.2. Meteoroloji evraklarin1 ve havacilik bilgilendirme evraklarini saglamak veya
dizenlemek.

7.1.3. Ugus kosullarini analiz etmek ve tasiyicinin talimatlarina ve sagladigi verilere uygun
olarak, operasyonel ugus planimmi hazirlamak, istemek, imzalamak ve hazir
bulundurmak.

7.1.4. Hava Trafik Servisi (ATS) ugus planin1 hazirlamak, istemek, imzalamak ve
dosyalamak.

7.1.5. Ugus ekibine brifing vermek.

7.1.6. Yakit istek belgesini hazirlamak, imzalamak ve dagitmak.

7.1.7. Tasiyici tarafindan belirtildigi sekilde ugus harekat formlarini dagitmak ve gerekli
olan yerleri kaptan pilota imzalatmak.

7.1.8. llgili yer hizmetleri birimlerine gerekli agirlik ve yakit bilgilerini vermek.

7.1.9. Uygun ATS (Hava Trafik Hizmetleri) den, tasiyicinin slot zaman tahsisini almak ve
yonetmek.

7.1.10. Gelen ugus ekibi ile de-brifing yapmak, doldurulmus formlar1 veya raporlari ilgili
ofislere iletmek.

7.2.  Ucus EKibi Yonetimi

7.2.1. Tasiyici tarafindan temin edilen ugus ekibinin ugus programini ilgili tlim yerlere
dagitmak.

SHT VLT Yayim Tarihi  Degisiklik No  Degisiklik Tarihi Sayfa

16/05/2017 01 11/12/2023 18 /30



v G

=@=
v
S6c ™

7.2.2. Tasiyici tarafindan belirtildigi gibi tarifeli / tarifesiz ugus ekibi yatilart igin otel
rezervasyonu yapmak.

7.2.3. Tastyict tarafindan belirtilen, ugus ekibinin havalimani ulagimini saglamak veya
dizenlemek.

7.2.4. Ugus ekibini havalimani igerisinde yonlendirmek.

7.2.5. Ugus ekibinin kaldig1 otel ve ekip transfer sirketi ile ekip alis saati konusunda irtibat
saglamak.

7.2.6. Ugus ekibinin harcirah formlarini hazirlamak ve 6demelerini gergeklestirmek.

7.2.7. Herhangi bir ugus eckibi rahatsizligi veya olasi yoklugu konusunda tasiyici
temsilcisini bilgilendirmek.

8. Ulasim

8.1. (a) Yolcu,
() Bagaj,
(b) Kargo ve/veya postanin,
(1) Havalimanu ile sehir merkezi,
(2) Havalimanut ile diger mutabakata varilmis noktalar,
(3) Ayni havalimanindaki ayr1 terminallerin kara tarafi arasinda
tasinmasini saglamak i¢in gerekli biitiin diizenlemeleri yapmak.

8.2.  Yerel imkéanlar dahilinde, 6zel tasimalar igin, gerekli biitiin diizenlemeleri yapmak.

9. Ikram Servisi

9.1. lkram malzemelerinin havaracina yiiklenmesini/bosaltilmasin1 ve istiflenmesini
saglamak veye diizenlemek.

9.2.  Ikram malzemelerini hava araci1 iginde bir yerden bagka bir yere tasinmasini saglamak
veya duzenlemek.

9.3.  Ikram malzemelerini hava araci ile mutabakata varilmis noktalar arasinda tasinmasini
saglamak veya diizenlemek.

10.  Gozetim ve YOnetim

10.1. Genel

10.1.1. Tastyic1 ile Ttglincti taraflar arasindaki anlasmalara istinaden, yer hizmeti
uygulamalarmi havalimaninda g6zetmek ve koordine etmek.
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10.1.2. Tastyic1 temsilcisi ile irtibatta olmak. Ucgiincii taraflarn tasiyict gereklilikleri (el
kitaplari, prosediirler vb.) ve operasyonel veriler hakkinda zamaninda bilgi sahibi
olmalarmi saglamak. Uglincli taraflarin  dokiimantasyon, ekipman, yik ve
personelinin mevcut ve hazir oldugunu dogrulamak. Hava aracini varista kargilamak
ve ugus ekibi ile irtibat kurmak.

10.1.3. Rutin olmayan konularda gerektigi gibi karar vererek yer hizmetlerinin gozetmek ve
koordine etmek.

10.1.4. Operasyon mesajlarinin dagitimini kontrol etmek.

10.1.5. Aksakliklar1 kaydederek tastyiciy: bilgilendirmek.

10.2. Yonetim Fonksiyonlar:

10.2.1. Tas1yic1 adina havalimani toplantilarina katilmak.

(a) Tas1yiciya toplantinin sonuglart ve igerigi hakkinda raporlama yapmak.
(b) Tastyic1 adina hareket etmek, oy kullanmak ve is birligi yapmak.

10.2.2. Standart Yer Hizmetleri Anlagsmasi’nin Ek-B’sinde belirtilen hizmetleri tasiyici adina
belirlenen harcama limitleri ile talepte bulunmak, mizakerede bulunmak ve icra
etmek.

10.2.3. Kalite/performans dl¢ciimlerini uygulamak ve raporlamak.

10.2.4. Hava tasiyicis1 adina havalimani kolayliklariyla ilgili islemleri yiiriitmek.

11.  Ucak Ozel Guvenlik Hizmet ve Denetimi

11.1. Yolcu ve bagaj taramasi ile mutabakat

11.1.1. Saglanan verilere gore yolcularin eslestirilmesini, giivenlik sorgulamasini, miilakatini
ve davranis tespit islemlerini saglamak veya diizenlemek.

11.1.2. (a) Kontrol edilmis (hold) bagajin, transfer bagajin ve yanlis gelmis bagajin
taranmasini ve fiziki aranmasini,
(a) Guvenlik kontrollerinden ge¢mis bagajin tanimlanmasini,
saglamak veya diizenlemek.

11.1.3. (a) Yolcularin, kabin bagajlarinin ve beraberindeki esyalarin taranmasi ve fiziki
aranmasini,
(b) Ugus ekibinin/personelin, ekip bagajlarinin ve beraberindeki esyalarin taranmasi
ve fiziki aranmasini,

saglamak veya diizenlemek.
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11.1.4. (a) Hava aracina binmeden 6nce yolcularin kimlik tespitinin yapilmasini,
(b) Hava aracina binmis yolcularin bagajlari ile eslestirilmesini,
(¢) Yolcularin kendi bagajlarini tespit etmesini,
(¢) Hava aracina binmeyen yolcularin bagajlarinin indirilmesini

saglamak veya diizenlemek.

11.2. Kargo ve posta islemleri
11.2.1. (a) Kargo tesislerine erisim kontroliinii,
(b) Standart Yer Hizmetleri Anlagsmasinin Ek-B’sinde belirtilen metodlara gore,
kargo ve postanin taranmasini,
(c) Kargonun fiziki aranmasinin yapilmasini,
(¢) Kargo ve posta depolama alaninin giivenligini

saglamak veya diizenlemek.

11.3. Ikram hizmeti islemleri
11.3.1. (a) ikram iiretim tesislerine erisimin kontroliinii,
(b) ikram iiriinlerinin hazirlik asamasinda giivenlik gozetimini,
(c) Ikram servis araglarmnin giivenlik kontrollerini,
(¢) Ikram iiriinlerinin ve/veya trolley/konteynirlarin miihiirlenmesini,
(d) Yiikleme 6ncesi ikram servis araglarinin fiziki aramalarinin,
(e) Ikram servis araglarinim miihiirlenmesi,
(f) Ikram iiriinlerinin ikram iiretim tesislerinden hava aracina ulasiminin giivenligini,

saglamak veya diizenlemek.

11.4. Ramp hizmeti islemleri

11.4.1. Hava aracina, belirlenmis bolgelere ve tesislere erisimin kontroliinii saglamak veya
dizenlemek.

11.4.2. Kokpit, ugus ekibi, yolcu ve yiik kompartimanlarinin, galleyler, lavabolar, inig
takimlar1 ile tekerleklerin ve Standart Yer Hizmetleri Anlasmasimin Ek-B’sinde
belirtilen diger alanlarin aranmasini saglamak veya diizenlemek.

11.4.3. Hava araglarina, belirlenmis alanlara, tesislere, bagaj ayrim sahasina ve Standart Yer
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Hizmetleri Anlagsmasinin Ek-B’sinde belirtilen diger alanlara yetkisiz erigimi
Onlemek i¢in arama, korunma ve miihiirlenme islemlerini saglamak veya
diizenlemek.

11.4.4. Tim yiiklerin, belirlenmis bdlge ile hava araci arasinda taginmasi ve hava aracina
yiikklenmesi/bosaltilmas1  esnasinda gilivenlik personeli aracilifiyla giivenligi

saglamak veya diizenlemek.
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EK-2
GENEL HUSUSLAR

1. Operasyonel Gereklilikler

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Pist-Apron-Taksi (PAT) Sahalarinda arag¢ kullanan tiim personelin kullandig1 arag
icin havalimani isletmecisince verilen yetki belgelerinin gorev siresince
bulundurulmasini saglamak.

Tiim personelin gorevi siiresince is sagligi ve giivenligi kapsaminda yaptig1 gérevin
gerektirdigi donanimi (gelik burunlu ayakkabi, kulaklik, eldiven, reflektor yelek,
koruyucu gozliik/seffaf yiiz siperi vb.) kullanmasini saglamak.

Hava tarafinda gérev yapan tiim personelin havalimani isletmecisinin Pist, Taksi
Yollar1, Apron/Hava arac1 Park Sahalari ile Bagaj Islem Sahasinda ara¢ kullanimi
ve havalimani trafik kurallari ile hiz limitlerine uymalarini saglamak.

Yer hizmetleri operasyonlar1 esnasinda ramp emniyeti ve apron kurallarina,
yiikleme, tehlikeli maddeler, siirlandirilmis ekipman sahasi (ERA) ve emniyet
sahasi (SA) kurallarina uyulmasini saglamak.

PAT Sahalarinda yer hizmetleri kaynakli yabanci madde hasarmin (FOD)
onlenmesini (6zellikle de hava araci park sahalarinda ugagin gelisinden 6nce ve
gidisinden sonra FOD kontroliiniin yapilmasini) saglamak.

PAT Sahalarinda kullanilan araglara (6zellikle bagaj arabasi ve yiiksekligi
ayarlanabilen platformlara sahip konveyor, high loader, ikram servis, fork lift, hasta
nakil vb.) asir1 yiikkleme yapilmamasini saglamak.

Operasyon esnasinda merdiven, high loader, ikram servis aracit vb. araglarin
ayaklarinin yere sabitlenmesini ve tiim araclarin takoz veya kilit sistemleri ile
emniyete alinmasini saglamak.

Ucaga yanasan merdiven, high loader, konveyor vb. ekipmanlarin ugaga temas
etmemesini (no touch policy) ve yeterli emniyet mesafelerinin birakilmasini ve hava
araci kapilarinin yetkisiz personelce agilmamasini saglamak.

PAT Sahalarinda kullanilan tiim araglar i¢in gerektiginde (ucaga yanagsma, geri

manevra vb.) kilavuzluk hizmetini saglamak.

1.10.PAT Sahalarinda kullanilan ve koltugu bulunmayan araglar {izerinde personelin

tasinmamasini saglamak.
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1.11.PAT Sahalarinda kullanilan araglarin operasyon esnasinda, agilabilir tiim kapaklari
da dahil kapilarinin kapali olmasini, ASU, ACU ve GPU gibi ugaga baglanan ¢ekerli
araclarin ayni anda ugaga ve ¢ekici araca baglanmamasin1 ve hizmeti verdikten
sonra hava aracindan ayrilmasini saglamak.

1.12.Yakit ikmal aracinin manevra sahasina (6zellikle oniline ve arkasina) ara¢ park
edilmemesini, hava aracinda yolcu varken yakit ikmali veya bosaltimi islemlerinde
gerekli emniyet 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

1.13.Operasyonlar esnasinda apron yiizeyinin kirletilmemesini (yag, yakit, ¢cop, kimyasal
madde vb. sizintilar) ve buna yonelik gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak.

1.14.PAT Sahalarinda kullanilan tiim arag ve ekipmanlarin operasyon 6ncesinde mekanik
(fren, kilit, lastik, hortum, yakit, yag vb.) ve elektrik (sinyal, ¢akar lamba, gosterge,
kablo vb.) kontrollerinin yapilarak operasyonda elverisli kullanimini saglamak.

1.15.PAT Sahalarinda gérev yapan 6zellik arz eden tiim araglarin her yonden goriilebilen
cakarli tepe lambasinin (flagor) operasyonel kurallara uygun olarak calisiyor
olmasini saglamak.

1.16.Bagaj islem sahasi ile birlikte apronda kullanilan tiim araglarin 6zellikle de yakit
ikmal operasyonu sirasinda motorlari ¢alisir durumdayken soforiiniin aragtan
ayrilmamasini saglamak.

1.17.El isaretleriyle yer gostericilik (marshalling) hizmetinin, hava araglarina bu konuda
egitim almis personel tarafindan kurallara uygun verilmesini saglamak.

1.18.Yer hizmeti verilen havayolunun yer operasyon proseduriine (GOM) uygun olarak
parklayan hava araglarinin tekerlerine takoz ve belirlenen yerlerine emniyet konisi
yerlestirilmesini saglamak.

1.19.Koriik operasyonlar1 haricinde apronda yolcularin emniyetli bir sekilde terminal,
apron otobiisii, hava araci arasinda yonlendirilmesini saglamak.

1.20.Hava araci i¢i/dis1 temizliginin ilgili havayolu ile yapilan standart yer hizmetleri
anlasmas1 kapsamina ve bu konudaki hizmet standartlarna uygun olarak
yapilmasini saglamak.

1.21.Pilot ile mutabakata varilarak ve havayolu prosediirlerine uygun olarak agirlik ve
denge hesaplamalarinin yapilmasini, son dakika degisikliklerini (LMC) de igeren
yiik ve denge (load sheet) formunun, yiikleme talimatinin (LIR), 6zel yiik bilgileri

(NOTOC) formunun olusturulmasini, imzalanmasini ve mevzuatta belirtilen slre
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boyunca ucus dosyalarinda gerekli tiim kayitlarin diizenli ve eksiksiz olarak
tutulmasini saglamak.

1.22.Hava araci ambarima yigma (bulk) ve birim yiikleme geregleri (ULD) ile yapilan
yiiklemede, kargo ve posta ile birlikte bagaj ve diger tiim yiiklerin, hazirlanan
yiikleme planina uygun olarak ulusal mevzuat ile uluslararasi kurallara gore (ytik ve
denge formu-yiikleme talimati uyumu, kilit ve ag kontroll, yuklerin ayrimi ve
sabitlenmesi vb.) yuklenmesini ve sabitlenmesini saglamak.

1.23.Tehlikeli maddelerin (DG), 6zel yiiklerin (canli hayvan vb.) ve diger tiim yiiklerin
ulusal mevzuat ile uluslararasi kurallara gore gerekli tiim kontrolleri (personel
egitimi, DG siniflandirmasi, dnceliklendirme, etiketleme, paletleme, yiikk ayrimi,
NOTOC vb.) yapilarak ucaga dogru yliklenmesini saglamak.

1.24.Ucaga yapilacak yiiklemelerde kullanilacak tiim dolly ve ULD lerin hasarsiz ve
kullanima uygunlugunu, ULD ve bagajlarin ugus kartlariin /etiketlerinin dogru
olarak takilmasini, yiiklerin hasarsizlik ve sizintt kontrollerinin yapilmasin
saglamak.

1.25.Ugagin ylikleme islemlerinde ambar igindeki maksimum yiikleme yliksekliginin
asilmamasini, havalandirma iinitelerinin ve yangmn dedektorlerinin  Oniiniin
kapatilmamasini, aydinlatma 1siklari ile yukin temasinin engellenmesini saglamak.

1.26.Check-in islemleri oncesi gerekli tiim hazirliklarin (gerekli yolcu ve bagaj
bilgilerinin alinmasi, kontuar DCS sistemlerinin, tartim cihazinin ve yolcu bilgi
ekranlarinin agilmasi, tiim bagaj etiketlerinin temini, quick reference erisimi vb.) ve
kontrollerin yapilmasini saglamak.

1.27.Yolcularin ugus oOncesinde check-in ve boarding islemleri sirasinda gegerli bir
seyahat belgesine/belgelerine sahip olduguna, yolcu-kimlik eslestirmesine, ugusuna
engel bir durum olmadigina (kural tanimaz yolcu, asir1 kilolu, saglik problemli veya
hamile yolcu vb.) veya dncelikli hizmet alinmasina (6zel hizmet gerektiren yolcular
vb.) dair gerekli kontrollerin yapilarak havayolu kurallarina uygun olarak bu
islemlerin gergeklestirilmesini saglamak.

1.28.Yolculara ugus oncesinde check-in islemlerinde gizli tehlikeli maddeler de dahil
taginmasi yasak olan tiim yiiklere iliskin gerekli bilgilendirmenin yapilarak, tehlikeli
madde kurallarina, canli hayvan kurallarina (LAR) vb. ilgili kurallara gore kayitl

bagaj ve kabin bagaji kabuliinii saglamak.
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1.29.Yolcularin ugus oOncesinde check-in islemlerinde hava aract ambarina verecegi
kayith bagajiyla birlikte kabin bagajlarinin ve 0zel yuklerin etiketlenmesinin,
6l¢timlemesinin (agirlik ve boyut olarak) ve hasarli bagaj tespitinin (limited release)
yapilarak havayolu bagaj kabul kurallarina ve diger kurallara uygun islem
gerceklestirilmesini saglamak.

1.30.Havayolu kurallarina gore 6n boarding islemlerinin (yedek yolcu vb.) tamamlanarak
oncelik sirasina gore binis kart1 ve kimlik eslestirmesinin yapilmasi, boarding ve
check-in yapilan yolcu saylariin eslestirilmesi, son yolcu bilgilerinin ilgili taraflara
iletilmesi ile boarding islemi sonrasi tiim boarding kapilarinin ve DCS sistemlerinin
kapatilarak yetkisiz erigsimin engellenmesini saglamak.

1.31.Havalimaninda hasarli veya kayip/buluntu esyalarla ilgili gerekli islemlerin
havayolu kurallarina, ulusal mevzuat ile uluslararasi kurallara uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak.

1.32.Geri itme (Pushback) operasyonu baslamadan once, gorevli personelin hava araci
cevresinde dolasarak emniyet kontrolii yapmasimi (turnaround check) ve
operasyonda kullanilan ambar kapilari, head-set ve diger baglanti noktalarinin
kapaklarinin diizgiin kapatildigindan emin olunmasini saglamak.

1.33.Pushback operasyonu kurallara uygun sekilde (egitimli personel, GOM kurallari,
uygun arag ve ekipman, head-set iletisimi, bypass pin vb.) yapilmasini saglamak.

1.34.0perasyon sonrasi ugusa iliskin tlim gerekli yolcu, ylik, operasyonel vb. mesajlarin
ve bilgilendirmelerin kurallara uygun olarak ilgili taraflara zamaninda iletilmesini

saglamak.

2. Arag¢/Ekipman ve Bakim Gereklilikleri

2.1. Havalimanlarinda PAT Sahalarinda kullanilan yer hizmetleri
araclari/ekipmanlarinin adi, numarasi/apron plakasi, tiretim yili, marka/modeli vb.
bilgilerini de iceren listelerin giincel olarak bulundurulmasini ve arag/ekipmana
iligkin havalimani igletmecisince belirlenen minimum sartlar1 saglamak.

2.2. PAT Sahalarinda kullanilan arag/ekipman igin “Netice Zararlart Mali Mesuliyet
Sigortasinin” havalimani igletmecisinin belirledigi kurallara gore yapilmasini
saglamak.
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2.3. PAT Sahalarinda ve tiim yer hizmetleri operasyonlarinda kullanilan arag/ekipman
ile kalibrasyon gerektiren her tiirlii test, analiz, kontrol, 6lgiimleme techizatlarinin
periyodik muayene ve bakimlarina yonelik talimat/prosedirlerin olusturulmasini ve
guncelligini saglamak.

2.4. Periyodik muayene ve bakim gerektiren ekipman ve techizatin muayene ve
bakimlarinin yetkili personel veya kuruluslarca, bakim prosediirleri ile iireticisinin
bakim manuellerine uygun ve zamaninda yapilmasini saglamak.

2.5. Periyodik muayene ve bakim gerektiren ekipman ve techizatin muayene ve bakim
kayitlarinin (ariza kayitlar ile degisen parcalar ve kullanilan malzemeler de dahil)
duzenli ve eksiksiz olarak tutulmasini saglamak.

2.6. PAT Sahalarinda kullanilmayan/arizali araglarin iizerine servis disi/kullanilamaz
oldugunu belirten bir uyaricinin konulmasini saglamak,

2.7. PAT Sahalarinda kullanilan araglar i¢in kullanma talimatinin hazirlanmast ve
araglarda bulundurulmasini saglamak.

2.8. PAT Sahalarinda gérev yapan 6zellik arz eden tlim araclarda her yonden gortlebilen
flagor bulundurulmasini saglamak.

2.9. PAT Sahalarinda kullanilan arag¢/ekipman ve donaniminin hasarsiz, arizasiz, temiz
ve boyal1 olmasini saglamak.

2.10.Kullanilan her tiirlii arag, gere¢ ve techizat lizerinde ait oldugu kurulusun adinin
mevcut olmasini saglamak.

2.11.PAT Sahalarinda kullanilan arag¢/ekipmanlarda apron plakasinin mevcut olmasini
saglamak.

2.12.PAT Sahalarinda kullanilan arag/ekipmanlarda havalimaninin PAT Sahalarinda
uygulanan hiz sinirlart ile ilgili isaretlerin personelin gérecegi sekilde araclarda
olmasini saglamak.

2.13.PAT Sahalarinda kullanilan arag/ekipmanlarda kurallara uygun olarak aracin
biyiikliigiine gore belirlenen agirlikta ve faal durumda yangin sondiirme cihazi
olmasini saglamak.

2.14.PAT Sahalarindaki turnaround operasyonlarinda devamli kullanilan araglardan
(yolcu merdiveni, konveyor vb.) belirlenmis olanlarinda, kolay fark edilebilecek

0zellikte FOD kutularinin olmasini saglamak.
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2.15.PAT Sahalarinda kullanilan ara¢/ekipmanlarin havalimani igletmecisince belirlenen
daimi veya gecici park sahalarinda diizenli, tertipli ve ayrim kurallarina uygun
olarak bulundurulmalarini saglamak.

2.16.Hava aracina temiz su hizmeti i¢in gerekli su analizlerinin ulusal ve uluslararasi
kurallara gore yetkili personel veya kuruluglarca yapilmasi ve kayitlarinin diizenli
tutulmasini saglamak.

2.17.De-icing /Anti-icing islemleri i¢in ulusal ve uluslararas: kurallara (operasyonel
usuller, personel, egitim ve arag/ekipman gereklilikleri vb.) gore
talimat/prosedirlerin olusturulmasint ve islemlerin buna uygun yapilmasini
saglamak.

2.18.De-icing/Anti-icing sivilarin1 6nceki donem kullanim miktarina gére yeni donem
oncesi yeterli miktarda temin etmek ve olusabilecek ilave ihtiyaci belirleyebilmek
icin kullanim verilerinin kayitlarinin tutulmasini saglamak.

2.19.De-icing/Anti-icing sivilarinin donem Oncesi ve operasyon oncesi uygunluk
testlerinin ulusal ve uluslararasi kurallara gore yetkili personel veya kuruluslarca
yapilmasi ve kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak.

2.20.De-icing/Anti-icing sivilariin uygun sartlarda emniyetli bir sekilde depolanmasini

saglamak.

3. Egitim ve Organizasyonel Gereklilikler

3.1. Havalimanlarinda calisan personelin gorev/unvanlarini, sayisini, ise giris tarihlerini
vb. bilgileri igeren listelerin giincel olarak bulundurulmasini ve personele iliskin
havalimani isletmecisince belirlenen minimum sartlar1 saglamak.

3.2. Personelin hizmetin gerektirdigi bilgi, beceri ve tutumu kazanabilmesi ve bunu
siirdiirebilmesi i¢in, konuyla ilgili yayimlanan ulusal mevzuat ile uluslararasi
kurallara gore egitim talimati/prosediirii ile egitim el kitaplarinin olusturulmasini ve
giincelligini saglamak.

3.3. Personelin almasi gereken temel, tazeleme, isbast egitim ve degerlendirmeleri i¢in
egitim programi olusturmak ve yetkili egitmenlerce kurallara uygun olarak bu

egitimlerin zamaninda verilmesini saglamak.
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3.4. Verilen egitimlere iliskin katilim formu, sinav, egitim belgesi/sertifikas1 vb. tiim
kayitlarin kurallara uygun olarak diizenli ve eksiksiz olarak tutulmasini saglamak.

3.5. Personelin gorev tanmimlarini agik¢a belirlemek ve buna gore sorumluluklarinin
bildirimini saglamak.

3.6. Verilen yer hizmetlerine yonelik kurulusun ulusal ve uluslararasi kurallara uygun
olarak proseddrlerinin ve/veya isletme el kitabinin olusturulmasini saglamak.

3.7. llgili mevzuat geregince, hizmet verilen tiim havalimanlarini kapsayacak sekilde,
bir kalite yonetim sisteminin kurulmasini, yetkili kuruluslarca akredite edilmesini,
uygulanmasini ve siirekliligini saglamak.

3.8. llgili mevzuat geregince, sorumlu ydnetici personel belgesi (Form 4) almas1 zorunlu
tiim yoneticiler i¢in Genel Miidiirliik onay1 alinmasini ve ilgili yénetici personelde
eksilme durumunda siiresi icerisinde yeni bagvuru yapilmasini saglamak.

3.9. Toplam personel icin, hizmet verilirken her bir ekipte gorevlendirilen personel igin
ve ekip sorumlusu personel i¢in havalimani isletmecisince belirlenen tecriibe
sartlarini saglamak.

3.10.Verilen hizmetlere iligskin personelin gorevi kapsaminda ihtiya¢ duyabilecegi tiim
giincel bilgilere (ulusal mevzuat, uluslararasi standartlar, havayolu el kitaplar1 vb.)
kolay ve zamaninda erigimini saglamak.

3.11.Genel Mudarlik, havalimani isletmecisi ve ilgili diger kurum/kuruluslarca
yayimlanan tiim mevzuatin uygulanmasini ve bu talimatlarin duyuru ve biiltenlerin
ilgili personele zamaninda bildirimini saglamak.

3.12.Hizmet verilen havalimanlarindaki tiim faaliyetleri kapsayacak sekilde ulusal
mevzuat ve uluslararasi standartlar geregince Emniyet Yonetim Sisteminin (SMS)
kurulmasini, yonetilmesini, uygulanmasini ve takip edilmesini saglamak.

3.13.Hizmet verilen tiim havalimanlarini kapsayacak sekilde saglanan hizmetlerin ulusal
ve uluslararasi kurallara uygunluguna yonelik i¢ denetim sistemi kurmak ve yilda
en az 1 kez istasyonlarin i¢ denetimini yaparak kayitlarinin tutulmasini saglamak.

3.14.Diizeltici ve Onleyici faaliyetlere yonelik islemleri yapan, kontrol eden ve onaylayan
tiim personelin SMS uygulayicilar ile kok neden analizi egitimlerinin alinmasini ve
kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak.

3.15.Verilen hizmetlere yonelik havalimanindaki tiim tehlike ve risklerin giincel olarak

belirlenerek gerekli risk analizlerinin, degerlendirmelerinin ve kontrollerinin
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yapilmasi ile buna gore acil durum planlarinin hazirlanarak uygulanmasini
saglamak.

3.16.Yasanan her tiirlii olumsuz durumun, kazalar veya olaylarin raporlamalarinin ilgili
tiim taraflara yapilmasini ve kayitlarinin diizenli olarak tutulmasini saglamak.

3.17.SMS kapsaminda adil kiiltiir olusturulmasina ve emniyetin tesvik edilmesine
yonelik thmal ve kasit ayriminin yapilmasi, goniillii raporlamanin tesvik edilmesi
(6diil vb.) ve sonuglarin personele geri bildirilmesini saglamak.

3.18.Hizmet verilen havalimanlarinda SMS faaliyetlerinin yurutilmesi icin bir
koordinatoriin gorevlendirilmesi ve ilgili istasyon yoneticisi ile birlikte emniyet
verilerini takip ederek, emniyet performans gdstergelerinin Genel Mudurluk ve
kurulus hedeflerine uygunlugunu degerlendirmek ve gerekli diizeltici ve onleyici

faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak.
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