HAVAALANLARI DAIRESI EGITIM TALIMATI
(SHT-Egitim/HAD)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tammlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Talimatin amaci, havaalani standartlari ve emniyeti, heliportlar, yer
hizmetleri, terminal isletmeciligi, havaalanlarinda hava araglarina tesis ve/veya tankerle
akaryakit ikmal hizmeti ve ikram tretim hizmeti konularinda egitim verecek kuruluslarin
egitim faaliyetlerine iligskin usul ve esaslari diizenlemek ve bu alanlardaki sivil havacilik
isletmesi personelinin almasi gereken egitimleri belirlemektir.

Kapsam

Madde 2— (1) Bu Talimat, havaalani standartlari ve emniyeti, heliportlar, yer hizmetleri,
terminal isletmeciligi, havaalanlarinda hava araclarina tesis ve/veya tankerle akaryakit ikmal
hizmeti ve ikram tretim hizmeti konularinda faaliyet gosteren sivil havacilik isletmelerini,
egitim verecek kurum ve kuruluslar ile ilgili personeli ve egitim faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Talimat, 14/10/1983 tarih ve 2920 sayili Tirk Sivil Havacilik Kanunu
ve 10/11/2005 tarih ve 5431 sayili Sivil Havacilik Genel Midiirligii Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanununun ilgili maddeleri ile bu maddelere istinaden yayimlanan yonetmelik ve
talimatlar geregince hazirlanmustir.

Tammlar ve kisaltmalar
Madde 4— (1) Bu Talimatta gegen;

a) A grubu calisma ruhsati: 28/08/1996 tarih ve 22741 sayili Havaalanlart Yer Hizmetleri
Yonetmeligi (SHY-22) hiikiimlerine uygun olarak havaalanlarinda, ayni Yonetmeligin 5 inci
maddesinde belirtilen hizmet tiirlerinin tamam: veya en az yolcu trafik, yiik kontroli ve
haberlesme, ramp, kargo ve posta, ucak temizlik, birim yiikleme gereglerinin kontrolii i¢in en az
ti¢ uluslar arasi trafige agik havaalaninda teskilatlanarak hava tasiyicilarina yer hizmeti yapmak
tizere yetkilendirilmis 6zel hukuk tiizel kisilerine her bir hizmet tiirii igin verilecek calisma
belgelerini,

b) Egitim: Bu Talimat kapsaminda, sivil havacilik isletmeleri ve egitim kuruluslan
biinyesinde, bu Talimatin eklerinde basliklar1 verilen konularda, yetkilendirilmis egitimciler
tarafindan gerceklestirilen bilgi, beceri ve anlayis gelistirmeye yonelik yapilan faaliyeti,

c) Egitimci: Bu Talimat kapsaminda gercek kisilere egitim vermek iizere Genel Miidirlik
tarafindan yetkilendirilmis kisiyi,

¢) Egitim belgesi: Bu Talimat kapsamindaki egitimlere katilanlara verilen basar: sertifikasin
veya katilim belgesini,

d) Egitimcinin egitimi sertifikasi: Egitimcinin, egitim vermeye ehil oldugunu gosteren, Milli
Egitim Bakanligi, yiiksekogretim kurumlart veya Milli Egitim Bakanligindan onayl
kuruluslar tarafindan verilen belgeyi,

e) Egitim kurulusu: Bu Talimata gore tigiincii sahislara egitim verebilecek kurulusu,

f) Egitimden sorumlu yonetici: Sivil havacilik isletmesi ile egitim kurulusunda tiim egitim
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faaliyetlerinden sorumlu olan ve Genel Miidiirliikge onaylanan kisiyi,

g) Form 4: Sivil Havacilik Genel Miudirliigii'niin kurumsal internet sitesinde yayimlanan
Y onetici Personel Onay Formunu,

g) Genel Midiir: Sivil Havacilik Genel Miidiiriinii,
h) Genel Miidiirlik: Sivil Havacilik Genel Miidiirliigiinii,

1) Havaalani: Hava araglarinin tamamen veya kismen, inisi, kalkisi ve yer hareketi igin
kullanilmas1 6ngoriilen, igerisindeki bina, techizat ve tesisat da dahil olmak tizere karada veya
suda belirlenmis alani,

1) Havaalani isletmecisi: Havaalani isletiminden sorumlu gergek veya tiizel kisiyi,

j) Heliport: Helikopterlerin inis, kalkis ve yer hareketlerini tamamen veya kismen
yapabilmelerine elverisli alani,

k) Hizmet i¢ci egitim: Sivil havacilik isletmesinin kendi personeline ve yiiksekogretim
kurumlarinin kendi 6grencilerine verdikleri egitimi,

I) Katilim belgesi: Bu Talimat kapsaminda simav gerektirmeyen egitimleri tamamlayanlara
verilen egitim belgesini,

m) Basar1 sertifikasi: Bu Talimat kapsaminda sinav gerektiren egitimleri tamamlayanlara
verilen egitim belgesini,

n) Sivil havacilik isletmesi: 2920 sayili Kanun ve 5431 sayili Kanun kapsaminda havaalani
isletmeciligi, heliport igletmeciligi, yer hizmetleri, terminal isletmeciligi, havaalanlarinda hava
araclarna tesis ve/veya tankerle akaryakit ikmal hizmeti ve ikram iretim hizmeti konularinda
faaliyet gostermek iizere yetkilendirilmis veya 6n izin verilmis kurulusu,

0) Tazeleme egitimi: Bu Talimatin eklerinde yer alan tablolarda belirtilen egitim konulari i¢in
temel egitim verildikten sonra, bu Talimat hiikiimlerine uygun olarak ayni egitim konusunda
verilecek sonraki egitimleri,

0) Temel egitim: Bu Talimatin eklerinde yer alan tablolarda belirtilen egitim konular: igin, bu
Talimat hiikiimlerine uygun olarak verilmesi gerekli ilk egitimi,

p) Terminal Isletmecisi: Sivil hava ulasimina agik havaalanlarinda havaalani isletmecisi disinda
yap-islet-devret modeli, kiralama ve benzer sekillerde terminal isletmeciligi yapan isletmeyi,

r) Yer hizmetleri: 28/8/1996 tarihli ve 22741 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Havaalanlari
Yer Hizmetleri Yonetmeligi (SHY-22) hiikiimlerine uygun olarak calisma ruhsati alan 6zel
hukuk tiizel kisiligi statiistindeki kuruluslarin vermis olduklari hizmetleri,

s) Yillik egitim programi: Sivil havacilik isletmeleri tarafindan hazirlanan ve personelinin
yil icerisinde almas: planlanan egitimleri, egitim tarihlerini, egitimci bilgilerini, vb. hususlar
iceren programu,

ifade eder.



IKINCIi BOLUM
Genel Esaslar

Genel sartlar

Madde 5- (1) Sivil havacilik isletmeleri ile egitim kuruluslarinin egitimcilerinin, tehlikeli
maddelere yonelik egitimler haricinde, bu Talimatin eklerinde yer alan egitimler i¢in Genel
Midiirliikten yetki almas1 zorunludur.

(2) Yiksekogretim kurumlart haricindeki egitim kuruluslari, Milli Egitim Bakanligindan
Kurum A¢ma izni ile is Yeri A¢ma ve Calisma Ruhsati almadan hizmet ici egitim disinda
egitim faaliyetlerine baslayamazlar.

(3) Bu Talimat eklerinde belirtilen egitimler, ilgili personelin almast gereken asgari
egitimlerdir. Genel Midiirliik, sivil havacilik isletmesinden personeline giiniin kosullarina
uygun ilave egitimler aldirmasini1 talep edebilir. Sivil havacilik isletmesi, Genel Miidiirliigiin
bu talebini yerine getirmekten sorumludur.

(4) Sivil havacilik egitimi alaninda uluslararasi diizeyde kabul goren uluslararasi kuruluglardan
alinan egitimler, Genel Miidiirlik¢e yapilacak degerlendirme sonucu bu Talimatin eklerinde
yer alan egitimlerin yerine ge¢mek tizere kabul edilebilir.

(5) Temel egitiminin ardindan siiresi igerisinde tazeleme egitimini almayan personel, tekrar
ilgili temel egitimini almak zorundadir. Bu Talimatta belirtilen hususlara uygun egitimleri
olmayan personel, s6z konusu egitimleri gerektiren higbir gérevi yapamaz.

(6) Genel Miidirlikten bu Talimat hiikiimlerine gore egitimcileri igin yetki alan egitim
kuruluslari, Milli Egitim Bakanligi'min kurs acilmasina yonelik ilgili mevzuatinda belirtilen
yiikiimliiliikleri de yerine getirmek zorundadir.

Istisnalar

Madde 6- (1) Sivil havacilik isletmesi personelinin almasi gereken egitimin, kendi
biinyesinden veya herhangi bir egitim kurulusundan Kkarsilanamamasi durumunda; sivil
havacilik isletmesinin talebi tizerine s6z konusu egitime iliskin gereklilikler Genel Miidiirliikge
ayrica degerlendirilir.

(2) Bir holding biinyesinde kurulmus sivil havacilik isletmeleri, bu Talimatin Ek-3 ve EK-4'tinde
yer alan egitimleri yine ayni holding bilinyesinde kurulmus olan ayri bir sirketten alabilirler. Bu
egitimler, hizmet i¢i egitim olarak degerlendirilir.

Basvuru ve yetkilendirme

Madde 7— (1) Sivil havacilik isletmesi veya egitim kurulusu, Genel Mudiirliikten yetkilendirme
talep edecegi egitimcileri i¢in 10 uncu maddede belirtilen gerekliliklere iliskin bilgi ve belgelerin
asli veya noter onayli sureti ile elektronik ortamda hazirlanan egitim dokiimanlarmi ve
sunumlarini Genel Miidiirlige eksiksiz olarak sunar.

(2) Yapilan bagvuru Genel Miidiirliik tarafindan 30 (otuz) giin icerisinde incelenir. Inceleme
sirasinda, Genel Miidiirliik ek bilgi ve belgeler talep edebilir.

(3) Tium bilgi ve belgelerin tamamlanmasini miiteakip Genel Miidiirlik¢e uygun goriilmesi
halinde talep edilen egitimci i¢in basvuru yapan kurulusa yetki verilerek yazi ile bildirilir.
Ancak, egitim kurulusunda gorev alacak egitimciler, ilk yetkilendirme 6ncesi Genel Midiirliikge
miilakata tabi tutulur.



(4) Genel Miidiirliikge yetki verilmeden 6nce 8 inci maddede belirtilen gereklilik saglanmalidir.

Yetkilendirme iicretleri ve gecerliligi

Madde 8- (1) Bu Talimat hiikiimleri ¢ergevesinde yapilacak olan yetkilendirmelere ait ilk verilis
ve temdit tcretleri ile, isletmenin ihmali nedeniyle gereken zaman igerisinde 6demelerin
yapilmamasi durumunda uygulanacak islemler, Genel Miidiirliikk tarafindan yayimlanan hizmet
tarifesi ile belirlenir.

(2) Yetkilendirmenin yapilabilmesi igin, basvuru sahibi kurulusun Genel Miidiirliik tarafindan
yayimlanan hizmet tarifesinde belirtilen iicretleri yatirmasi zorunludur. Verilen yetki, bagkasina
devredilemez; iade edilmedigi, geri alinmadig1 veya iptal edilmedigi siirece, 2920 sayili kanun
5431 sayili Kanun ve bu Talimat ile Genel Miidiirliik tarafindan yapilan diger diizenlemelerde
belirtilen usul ve esaslara uyulmasi ve her yil temdit islemi yapilmasi sartiyla gecerlidir.

(3) Sivil havacilik isletmelerinde gorev alacak egitimciler i¢in temdit iglemi yapilmaz.

(4) Egitim kuruluslarimin, yetkili olduklar1 egitim konularinda son 1 (bir) yil igerisinde egitim
vermemeleri durumunda, ilgili egitim konusunda yetki temdidi yapilmaz.

Egitimden sorumlu yonetici

Madde 9- (1) Hizmet igi egitim verecek sivil havacilik isletmesi ile egitim kurulusu, egitimden
sorumlu bir yonetici gorevlendirmek zorundadir. Egitimden sorumlu ydneticilerin
gorevlendirilebilmeleri i¢cin Form 4'lin Genel Midiirliige gonderilmesi ve bu yoneticilerin
onaylanmas1 zorunludur. Egitimden sorumlu yonetici, Form 4 onay1 olmadan gorev yapamaz.

(2) Egitimden sorumlu yoneticinin; sivil havacilik isletmesinin veya egitim kurulusunun
egitimle ilgili tim faaliyetlerini yiiriitebilecek, Genel Midiirliik tarafindan belirlenen standartlar
ve kurulus tarafindan tanimlanan ilave sartlari uygulamak iizere egitimler konusunda kurulusu
tek basina temsil edecek yetkiye sahip olmasi gerekmektedir.

(3) Yiiksekogretim kurumlart birinci ve ikinci fikrada belirtilen gerekliliklerden muaftir.

(4) Egitimden sorumlu yo6neticinin gérevinin sona ermesi durumunda, Form 4’{in yeni yonetici
icin doldurularak en ge¢ 3 (iig) ay igerisinde onay i¢in Genel Midiirliige gonderilmesi
gerekmektedir.

Egitimci personelin nitelikleri
Madde 10- (1) Egitimcilerin asagidaki niteliklere sahip olmas1 zorunludur:

a) Egitimini verecegi konularda gegerliligi olan egitim belgesine sahip olmak,

b) En az o6nlisans veya dengi okul (ramp hizmetindeki egitimciler igin lise) mezunu olmak,
c) Egitim verecegi konuyla ilgili olarak en az 3 (ii¢) y1l fiilen ¢alismis olmak,

¢) Universitelerin egitim fakiiltelerinden mezun olmayanlar icin formasyon egitimi almis
olmak veya egitimcinin egitimi sertifikasina sahip olmak.

(2) Yiksekogretim kurumlarindaki egitimciler birinci fikranin (b), (c) ve (¢) bentlerinden
muaftir. Ayrica, yiiksekogretim kurumlarindaki egitimciler, bu talimatin eklerinde yer alan
egitimleri yiiksekOgretim kurumu biinyesinde veriyor olmalari halinde, birinci fikranin (a)
bendinden de muaftir.

(3) Sadece bir havaalaninda hizmet veren sivil havacilik isletmesinin ilk defa hizmet ici
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egitim verecek olan egitimcilerinin yeterlilikleri, egitim konusuyla ilgili tecriibesi
dogrultusunda Genel Miidiirliikge ayrica degerlendirilir.

Uzaktan egitim
Madde 11- (1) Uzaktan egitim talepleri Genel Miidiirliikge ayrica degerlendirilir.

(2) Ancak, temel egitimler uzaktan egitim olarak verilemez. Sadece tazeleme egitimleri igin
uzaktan egitim diizenlenebilir. Smav yapilma zorunlulugu olan egitimlerin sinavlart smif
ortaminda yapilmak zorundadir.

Belgelendirme

Madde 12— (1) Egitim belgesi en az; egitim veren kurulusun adini, egitim konusunu, egitimi
alan kisinin adi ve soyadini, egitimin alindig: tarihi, belge numarasini, egitimci ve egitimden
sorumlu yonetici veya egitimden sorumlu yonetici tarafindan yetkilendirilen kalite yoneticisinin
adi, soyad: ve imzalarini, Genel Midirlik logosu ve egitimin Genel Midirlik tarafindan
verilmis olan yetki kapsaminda verildigine dair bir dip notu igerecek sekilde diizenlenir.

(2) Bu Talimatin eklerinde yer alan ve smav yapilmasi gerektigi belirtilen egitim konulari
icin, egitim veren Kurulus tarafindan smmav yapilir. Yapilan sinav sonucunda Talimatin
eklerinde belirlenen sinav gegme notunu saglayan Kkatilimcilara, egitim veren kurulus
tarafindan basar1 sertifikas1 diizenlenir. Sinav gerektirmeyen egitimleri tamamlayanlara ise
katilim belgesi diizenlenir.

Yillik egitim program

Madde 13- (1) Sivil havacilik isletmesi, bu Talimat kapsaminda personelinin yil iginde almasi
planlanan egitimlerine iligkin; egitim tarihi, egitim konulari, egitimci bilgileri, varsa sinav gegme
notu ve egitim yeri bilgilerini icerecek sekilde yillik egitim programi hazirlar ve egitimden
sorumlu yonetici tarafindan onaylar.

(2) Sivil havacilik isletmesi, yillik egitim programinda zorunlu hallerde degisiklik yapabilir.
Ancak, yapilan degisikliklerin yillik egitim programina yansitilmas: ve egitimden sorumlu
yonetici tarafindan onaylanmasi zorunludur.

(3) A grubu g¢alisma ruhsati sahibi yer hizmeti kuruluslari ayrica, revize edilmis egitim
programlarini aylik olarak Genel Miidiirlige elektronik ortamda gonderir.

Derslere devam zorunlulugu

Madde 14— (1) Egitim alacak kisilerin egitim programinda belirtilen derslere devam etmesi
zorunlu olup, katilm belgesi diizenlenebilmesi veya sinava girilebilmesi i¢in mazeretlerine
bakilmaksizin, derslerin en az %80’ine katilim saglanmis olmas1 ve bu katilimin giinliik olarak
belgelendirilmesi gerekmektedir.

Sorumluluk, denetleme ve yaptinmlar

Madde 15 — (1) Genel Mudiirliik tarafindan bu Talimat kapsaminda haberli veya habersiz
olarak denetleme yapilir. Yapilan denetlemelerde; bu Talimatta belirtilen hiikiimlere
uyulmadigimin tespiti halinde, 5431 ve 2920 sayili Kanunlar kapsaminda islem yapilir.

(2) Sivil havacilik isletmesi, personelinin bu Talimatin eklerinde yer alan tablolarda belirtilen
egitimlerinin eksiksiz ve giincel olmasindan sorumludur.

(3) Egitim kurulusu ve sivil havacilik isletmesi, egitim dokuman veya sunumlarmin ulusal
mevzuat ile uluslararasi standartlara uygun olarak hazirlanmasindan ve giincellenmesinden



sorumludur. Ek-1A kapsaminda yetki alacak kuruluslar, Ek-1B’ye gore hazirladiklart egitim
dokuman veya sunumlari i¢in bir defaya mahsus olmak iizere Genel Midiirliikten uygunluk
yazis1 almak zorundadir.

(4) Egitim kurulusu, kadrosunda bulundurdugu veya anlagsmali olarak g¢alistirdig1 egitimcilerin
gbrevinin sona ermesi veya egitimci olarak gorevine devam etmemesi durumunda Genel
Midiirlige yazili olarak bilgi vermek zorundadir.

(5) Sivil havacilik isletmeleri ile egitim kuruluslarnin egitimden sorumlu yoneticileri, Genel
Miidiirlikk tarafindan kusurlu goriliirse yazili olarak ihtar edilir. Kusurun devami ve/veya bu
Talimat hiikiimlerine aykir1 hususlarin tekrar1 halinde ilgili yoneticilerin yetkileri, tespit edilen
kusur derecesine gore en fazla 6 (alt1) ay siireyle askiya alinabilir veya tamamen iptal edilir.
Iptal edilmesi halinde s6z konusu kuruluslar yeni bir yonetici i¢in Form 4'ii doldurarak en geg
1 (bir) ay i¢cinde Genel Miidiirliik onayina sunar.

(6) Sivil havacilik isletmesi, teskilatlandigi havaalan1 ve personel sayisina gore yeteri kadar
egitimciyi kadrosunda bulundurmak zorundadir.

(7) Sivil havacilik isletmesinin egitim faaliyetlerini yiiriitmek igin yeterli sayida personelin
calisacagi bir birim kurmak zorundadir.

(8) Sivil havacilik isletmesi verilecek egitimin igerigine gore, egitim i¢in gerekli donanimlar
ile birlikte egitim verilmesi igin uygun bir yer olusturmak veya temin etmek zorundadir.

(9) Sivil havacilik igletmesi, personelinin aldigi egitim ve sinav kayitlarini personel calistigi
stirece elektronik veya fiziksel ortamda arsivlemekten sorumludur. Genel Midiirliik
tarafindan yapilan denetimlerde, s6z konusu kayitlarin talebi halinde denet¢i personele
sunulmasi zorunludur.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Gegici madde 1- (1) Sivil havacilik isletmeleri ve egitim kuruluslari, mevcut faaliyetlerini
bu Talimatin yirirlik tarihinden itibaren en ge¢ 6 (alt1)) ay igerisinde bu Talimat
hiikiimlerine gore diizenlemek zorundadir.

(2) 24/04/2013 tarihinde Genel Midirlik¢e yayimlanan Havaalanlari Dairesi Egitim
Talimat: (SHT-Egitim/HAD) kapsaminda Genel Midiirlikge verilen yetkiler ve onaylar ile
ilgili kuruluslarin buna uygun olarak verdigi egitim belgeleri gegerliligini korur.

Yiiriirliik
Madde 16— (1) Bu Talimat yayimu tarihinde yiiriirliige girer.

(2) Bu Talimat’in yayimlanmasi ile birlikte 24/04/2013 tarihli Havaalanlar1 Dairesi
Egitim Talimat1 (SHT-Egitim/HAD) yiiriirliikten kalkar.

(3) Mer’i mevzuatta SHT-Egitim/HAD’ a yapilan atiflar, bu Talimatin yiiriirliige girmesi ile bu
Talimata yapilmis kabul edilir.

Yiiriitme
Madde 17 — (1) Bu Talimat hiikiimlerini Sivil Havacilik Genel Miidiirii yiiriitir.
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EK-1A YER HiZMETLERI EGITiM TABLOSU (Unvanlara Gore Alinmas1 Gereken Minimum Egitimler)

HiZMET
TURU/ EGITIM
ALANI

EGITIM KONULARI

Sinav

EGITIM
SURELERI
(Saatler)

Temel

Tazeleme

YENILEME
PERIYODU
(Y1)

Personelin Unvani

iDARECI

EKIiP SEFi

MEMUR
isci
SOFOR

TEKNISYEN

OPERATOR

TEMSIL

Permi Islemleri

4

3

AN

Yer Slotu Takibi

Temsil Hizmeti Islemleri

AN

Haberlesme

YOLCU
HiZMETLERI

Haberlesme

Yolcu Hizmetleri Egitimi

Kayip Bagaj / Worldtracer
Management Egitimi

Seyahat Dokiimanlari Egitimi

Tehlikeli Maddeler Bilinci (Kategori 9)

\

Engelli Yolcularin islemleri ve Transferi

W N [

YUK
KONTROLU
VE
HABERLESME

Haberlesme

N

Yiik Kontrolii ve Denge Egitimi

-~
N

Birim Yiikleme Araglarinin Kontrolii

Tehlikeli Maddeler Bilinci (Kategori 10)

RAMP

Tehlikeli Maddeler Bilinci(Kategori8)

IS KeclE

NN (W W

Marshalling Egitimi

AN ANANANAN ANANIANERNEANEN BN AN NN

De —Anti Icing Egitimi

Push Back Egitimi

NENENE ENENIN

Ramp Temizlik

Ramp Yiikleme Bosaltma

Ramp Ekipman Operasyon

Kargo Icin Operasyon ve Ramp Esgitimi

Birim Yiikleme Gereglerinin Kontrolii

Ramp Emniveti ve Apron Kurallar:

00 |ND (00 (0O |4~ (&~ (0O |00 (00 [~fj OO |~

SNBSS B

NANIN

Kargo Islemleri

NN

N
o

[y
[op}

Wik WW|Fk WWIF |~

ANANANANANANANANANANAN ENIANANEN ANAN ANERNEANEN ENAN NN




Tehlikeli Maddeler Kurallar: (Kategori 6) 40 40 2 v v
Kargo I¢in Tehlikeli Maddeler
Bilinci(Kategori 7) 8 8 2 Y Y
Engelli Yolcularin islemleri ve Transferi 2 2 3 4 v v v
UCAK HAT . -
Hat Bakim Islemleri 24 8 3
BAKIM ;
Slot ve Permi Egitimi 4 - - v v
UCusS Meteoroloii Egitimi 8 4 3 v v
OPERASYON | Ucus Plan: islemleri 8 4 3 v v
Haberlesme 4 - - v ve
Yolcu Memnuniyeti ve Stres Yonetimi
o v v v
ULASIM Egitimi 8 4 3
. Hijyen ve Sanitasyon Egitimi 8 4 1 v v v v
IKRAM YRR VB SaTTtasyon =2
SERVIS Ikram Yiiklemesi 8 4 3 v v v v
Ramp Emniyeti ve Apron Kurallari 4 4 1 4 v v v
Yolcu Hizmetleri Egitimi 8 4 3 v v
Ucus Operasyon /Yer Slot/ Permi Islemleri 8 - - v v
Kayip Bagaj /Worldtracer Management 2 2 3 v v
Egitimi
. . i Sitimi - - v v
GOZETIM VE Seva_hat !Z)okumanlarl_E_,qlt_lml : 2
YONETIM Tehlikeli Maddeler Bilinci (Kategori 10) 8 8 2 v v
Ucaga Yonelik Yer Hizmetleri Egitimi 8 4 3 v v
Haberlesme 4 - - v v
Yiik Kontrolii ve Denge Egitimi 4 4 3 v v
Kargo fcin Operasyon 4 4 3 v v
Ramp Emniyeti ve Apron Kurallar: 4 4 1 v v v
Et.|.<|I| Hegslm, Beden Dili ve Stres 8 4 3 v v v
Yonetimi
Tehlikeli Maddeler Bilinci (Kategori 12) 4 4 3 v v v v
. Haberlesme 4 - - v v
UCAK OZEL Sevahat Dokiimanlar Egitimi 24 8 3 v %
GUVENLIK X-Ray Egitimi 16 6 3 v v
HIiZMET ve Patlayici Madde iz Detektorii Egitimi 8 4 3 v v
DENETIMi** Patlayici Tespit Sistemi E gitimi 24 8 3 v v
Miilakat Teknikleri 24 8 3 v v




Terdrizm, Sivil Havaciliga Yénelik

Tehditler ve Onlemler, Organizasyonlar 8 4 3 4 v 4 v

Egitimi

Yolcu Kontrolii ve Fiziki Arama Egitimi 4 4 3 v v

Ucak Arama ve Koruma Egitimi 8 4 3 v v

Kargo, Bagaj Giivenligi Egitimi 8 4 3 v v

Atesli Silahlar, Patlayici Maddeler Egitimi 4 4 3 v v v

Ikram Giivenligi Egitimi 4 4 3 v v

U?.al.( T_emlzllk Nezareti ve Giivenligi 4 4 3 v v

Egitimi

Ramp Emniyeti ve Apron Kurallar v 4 4 1 v v v v

Emniyet Yoénetim Sistemi Egitim Tablosu
Egitim almasi gereken personel Sinav Egitim Siireleri Tazeleme | YENILEME
Temel (Saat)* Min. | (Saat)*Min. | PERIYODU
(Y1)

Yoneticiler (Kurulusun genel merkezinde goérev alan tist diizey yoneticiler; Genel 16 6 5
Miidir, Genel Midur Yrd. vb.)
Uygulayicilar (EYS sorumlulary, ilgili istasyon yoneticileri vb.) v 40 16 5
Diger personel 8 4 5

(*) : SHY 145 — 01Yo6netmeligi kapsaminda yurt i¢inde hat bakimi veya komponent bakimi yapmak iizere SHGM tarafindan
yetkilendirilmis bakim kuruluslarinin disindaki kuruluslar igin bu egitimin verilmesi sarttir.

(**): Bu hizmet tiirtinde ¢aligsan personel, Yer Hizmetleri Egitim Tablosunda veya Sivil Havacilik Giivenligi Egitim ve Sertifikasyon

Talimat1 (SHT 17.2)’de belirtilen egitimlerinden birini almas: yeterlidir.




Yer Hizmetleri Kurulusunun Ilgili Yonetmelik Ve Talimatla Belirtilen Hususlarla Birlikte Uymasi Gereken Ilave Hiikiimler Ve
Uygulamaya Iliskin Aciklamalar:

1.

2.

10.

11.

Ise ilk baslayan personele sivil havacilik kurumlarmn tanitilmasi ve yer hizmetleri mevzuatina iliskin olarak egitim verilmesi zorunludur.
Yapilan hizmete ve hizmet veren personelin niteligine gore isbasi egitimi verilmelidir. Verilen hizmetin 6zelligine gore yer hizmetleri
kuruluslar kendi prosediirlerini olusturmali ve igbasi egitimlerini kayit altina almalidir. Is bas1 egitimleri temel egitimler alindiktan sonra
verilmelidir.

Isci saglhig1 ve is giivenligi egitiminin, isci ¢alistirilan her hizmet tiirii igin, tiim iscilere verilmesi zorunludur.

Ekipman kullanan personel, mutlaka ilgili ekipmanin teorik ve pratik egitimini almak zorundadir. Bu ekipmanla ilgili olarak (binek oto
harig), en az yilda bir kez, kaza ve olay degerlendirmelerini de iceren tazelenme egitiminin yapilmasi zorunludur.

Farkli hizmet tiirlerindeki ayni egitim konularinda kapsamli olan egitim i¢in yetki alinmasi durumunda, digerleri i¢in ayrica yetkilendirilmeye
gerek yoktur. Birden fazla yer hizmetleri tiirinde gorev yapan personelin, gorev yaptigi hizmetlerde benzer egitimlerin bulunmas:
durumunda, daha kapsamli olan egitimi almasi yeterlidir.

Gozetim ve yonetim personelinin, gézetimini ve koordinesini yaptigi hizmet tiiriiyle ilgili egitimi almasi yeterlidir.

Haberlesme egitimi; teleks, sitatex ve AFTN’in kullanimiyla ilgili olup, bunlardan aktif olarak kullanilanlara yonelik olmalidir.

Yenileme periyodu belirtilmeyen egitimler igin, ihtiya¢ duyuldugu zaman tazeleme egitimi yapilabilir.

Idarecinin altinda, bir hizmet tiirii icin sorumlu sef bulunmas: halinde, idarecinin o hizmet tiirii ile ilgili egitimleri alma sart1 aranmaz.
Operasyon sirasinda sadece koordinasyondan sorumlu olan sef, ekip sefi, posta basi vb. sorumlu personel, tazeleme egitimi almak zorunda
degildir.

Egitmenlerin yetkili oldugu egitimin yenileme periyodu icerisinde en az 1 kez ilgili egitimi vermeleri durumunda, tazeleme egitimlerini
almalar1 zorunlu degildir.

Egitim belgelerinin iizerinde bulunan egitim isimlerinin, egitim tablosunda belirtilenlerle ayn1 olmasi gerekmektedir.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ayni1 hizmet tiirti altinda gecen egitimler, tek bir egitim adi altinda paket olarak alinabilir. Ancak, toplam siire ayn1 olmali ve belge tizerinde
egitim konular1 belirtilmelidir. Diizenlenen belgenin diger yiiziine bu tabloda ifade edilen egitim isimlerine Kkarsilik gelen isimler de
belirtilebilir.

Yer hizmetleri ile ilgili egitimi ve tecriibesi bulunmayan istasyon miidiiriiniin atanmasi1 durumunda, istasyon miidiiriintin ilgili sivil havacilik
mevzuati ve yer hizmetleri tiirlerini igeren en az 24 saat stireli “yer hizmetleri yonetimi* egitimini almasi zorunludur.

Egitim tablosunda belirtilenler disinda, PAT sahalarinda gorev yapan tiim personele, 4 saatlik ramp emniyeti ve apron kurallari egitimi
verilmesi zorunludur. Bu egitim her yil yenilenir.

Sinavli olan yiik kontrolii ve denge egitimi ile tehlikeli maddeler egitimleri icin baraj 100 puan tizerinden 80, diger egitimler igin ise 70’tir.
Yetkilendirilen kuruluslar sinav zorunlulugu olan biitiin egitimler i¢in, egitimi almis kisiler haricinde sadece yetkili personelin ulasabildigi bir
soru havuzu olusturmak ve bu sorulart gilincellemek zorundadir. Sinavlarin en az 10 sorudan olusmasit ve ardisik yapilan tazeleme
egitimlerinde siav sorularinin en az % 50’sinin farkli olmas1 gerekmektedir.

Personelin almis oldugu temel egitimler ile son aldig1 tazeleme ve bir 6nceki tazeleme egitimlerine iliskin personel dosyasi olusturulmalidir.

Egitim belgeleri tarih ve konu bazinda siralanarak gorev yaptigi havaalaninda muhafaza edilmelidir.

Egitim Belgesinin, egitim verildikten sonra en ge¢ 2 ay igerisinde personelin dosyasinda bulundurulmasi gerekmektedir.
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EK-1B YER HiZMETLERINE YONELIK MINiIMUM EGIiTiM iCERIKLERIi

HiVZMET TURU/
EGITIiM ALANI

EGITIM KONULARI

TEMSIL

Permi Islemleri

Permi Tanim1 ve Mevzuat Bilgisi

Tarifeli ve Tarifesiz Uguslar

Ucgiincii Sahis Mali Sorumluluk Sigortasi ve Hava Araci Mali Sorumluluk Sigortasi
Tarifeli ve Tarifesiz Uguslar Miiracaat Usulleri

Turistik ( IT - Inclusive Tour ) Charter Uguslar

Kargo Charter Uguslar

Ozel Uguslar

Ucgus izin Talep Formlari

Permi Miiracaat Formati

VVVVVVYVYVY

Yer Slotu Takibi
> Yer slotu takibi
» Mevzuat bilgisi
»  Slot bagvuru/degisiklik/iptal mesaj1 formati ve kullanilan kodlar
» Mesaj gesitleri

Temsil Hizmeti Islemleri

» Uluslar arasi/ ulusal mevzuat, Konvansiyonlar
» Uluslararasi ve ikili Anlagmalar ile Trafik Haklart
» Ticari Anlagmalar
» Hava araci kiralama usulleri
Haberlesme
> SITA
> AFTN

» Mesaj Cesitleri
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HiVZMET TURU/
EGITIiM ALANI

EGITIM KONULARI

YOLCU HiZMETLERI

Haberlesme

Telsiz ile haberlesme cihaz koruma yiikimliligi
Cihaz kullanirken dikkat edilmesi gerekenler
Telsiz cihazinin kullanimi

Ses ayar1

Frekans se¢imi

Mandal

Isikl1 ve sesli gostergeler

Sarj cihazi kullanimi

Telsizle haberlesme kurallart

VHF telsiz kullaniminda dikkat edilmesi gerekenler

VVVVVYVYVVYVYY
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Yolcu Hizmetleri Egitimi

VVVVVVVVVVVVVVVVYVVVYVYVVYY

Genel havacilik bilgileri

Havacilik alfabesi

Sivil havacilik kuruluslari

Hava limaninda bulunan ii¢iincii kuruluglar ve hizmet iliskileri
Departmanlar arasi iletisim

Havacilikta kullanilan terimler, kodlar, dl¢iiler ve degisim tablosu
Havayolu sorumluluklar1

Yolcu sorumluluklar

Havaalani ugak hareket yerleri

IATA cografyasi

Ugus analizi

Yolcu bileti/Bilet ¢esitleri

Seyahat dokiimanlarinin kontroli

Ugusa kabul islemleri (Check-In)

Bagaj kabulii

El bagajindaki sivilarin taginmasi ile ilgili kurallar
Ozel hizmet gerektiren yolcular

Engelli yolcularin iglemleri ve transferi

Ucgaga yolcu kabulii (Boarding)

Gelen yolcu hizmetleri (Arrival)

Ugus aksakliklar (Irregularities)

Yolcu hizmetleri mesaj trafigi

Kayip esya (Lost & Found)

Yolcu hizmetlerinde basarmnin ilkeleri
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Kayip Bagaj / Worldtracer Management Egitimi

Kayip Bagaj

PIR (Property Irregularity Report) formu doldurulmasi
AHL (Advice if hold)

Reroute

Courtesy AHL rapor ve uygulamalari

Hasar dosyasi (DPR (Damage ve Pilferage raporlari)) tanim ve uygulamalari
Sahipsiz bagaj OHD (Onhand) tanim ve uygulamalari
Kayip Esya Glimrilk Ambarlar1

Bagaj Teslim Tutanagi

Ucgak kabini i¢erisinde unutulan esyalar

Rush bagaj

Rush bagaj etiketinin hazirlanmasi

Istasyonumuza yanlis gelen bagajlar (misrouted bagajlar)
Left behind (kalan bagajlar)

Toplu kayip bagajlar

VVVVVVVVYVVYYVYY

World Tracer

World Tracer Management sisteminin tanitimi

AHL (Advice if hold)

PIR (Property Irreqularity Report)

Non Tracing AHL Report (Nezaketen Diizenlenen Kayip Bagaj Raporu)

BDO (Baggage Delivery Order)

OHD (Onhand Baggage)

RIT/RAT/ROT (Reinstate in Tracing) Dosyalarin Yeniden Aktif Hale Getirilmesi
RCB (Recreate Baggage File) Yanliglikla Kapatilan Dosyanin Aktiflestirilmesi
RIB (Reassign in Baggage Management) Yanlislikla Baska Havayolu Adina Ac¢ilan Dosyanin
Diizeltilmesi

DPR (Damage and Pilferage Report)

FWD (Create Forward File - FAH, FOH, ROH ve FLZ)

Retrieve (Listeleme)

Mesajlar (SHC, TTY, PXF, TXF, EXF, Action File)

PDI (Display Past Date File)

VVVVVYVYVYVYVYY

YVVVYY
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Seyahat Dokiimanlar1 Egitimi

>
>
>

>
>

Pasaport- Vize nedir? Pasaport ¢esitleri nelerdir? Pasaport yerine gecen belgelerin tanitimi
Pasaport ve pasaportun gecerliliklerinin kontrolii

Vize/oturum izini kontrolii (vizenin/oturumun gegerlilik tarihleri, vize tipi, vize ile
yapilabilecek giris sayist)

Yolcu profili

Pasaport gegerlilik kurallari, vize ve oturum izni kosullari, farkli pasaport ¢esitleri i¢in
gegerlilik ve vize kontrolii, canlt hayvan tasima kurallari igin TIMATIC kullanimi.

Engelli Yolcularin iglemleri ve Transferi

>

YV V VY

VVVVVYVYVYYYVY

Engelli Yolcularin Tanitimi: Fiziksel Engelli Yolcular, Zihinsel Engelli Yolcular, Diger
Durumlar (Kronik hastaliklar, yaglilik vb. durumlar nedeniyle hareket kabiliyeti kisitlanmis
yolcular)

Engelli ve hareket kabiliyeti sinirli yolcu haklart

Engelli yolcularin ugusa kabul islemleri esnasinda dikkat edilmesi gereken hususlar
Tekerlekli sandalyenin tanitim1 / Tekerlekli sandalye kullanmadan dnce yapilmasi gereken
kontroller

Engelli /Hasta yolcunun transferi sirasinda tekerlekli sandalyenin itilme islemi / Tuvalet
ihtiyacinin giderilmesine yardim edilmesi / Tekerlekli sandalyeden yolcunun kaldiriimas: / Iki
kisiyle tekerlekli sandalyeden hasta/engelli yolcu transferi

Yiiriime gereglerinin tanitimi

Engelli yolcularin u¢aga kabul iglemleri esnasinda dikkat edilmesi gereken hususlar
Engelli yolculara refakat ederken dikkat edilmesi gereken psikolojik faktorler

Hasta nakil aract (MEDCAR-Ambulift) kullaniminda dikkat edilmesi gereken hususlar
Hareket kabiliyeti kisitli yolcunun (PRM) aracin platformuna alinmasi

Arka platformun kaldirilmasi

Yolcunun arag igerisinde tasinmasi

Arag igerisinde tekerlekli sandalyenin/yolcunun sabitlenmesi

Refakatci koltuklarinin kullanimi

MEDCAR aracinin ug¢aga yanasmast

Yolcunun ugaktaki yerine transferi

Ramp Emniyeti ve Apron Kurallar

VVVVYVY

Genel Bilgilendirme

Isaretlerin Tanitin

Ucaga ve Yolcuya Hizmet Veren Ekipmanlar ve yapilan islemler
FOD

De-Icing ve Uygulama Prosediirleri
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HIiZMET TURU/
EGITIM ALANI

EGITIM KONULARI

YUK KONTROLU VE
HABERLESME

Haberlesme:

SITA

AFTN

Mesaj Cesitleri

VHF Kullanimi ve Esaslari ile Telsizle haberlesme

VVVYVY

Yiik Kontrolii ve Denge Egitimi

Genel Havacilik bilgileri ve Mevzuat hakkinda bilgilendirme
Yiik ve Ozel Yiik Kod ve Tanimlari

Yiikleme Prensipleri

Load&Trim Sheet hazirlanmasi

Yiik Planlama ve Yiikleme

Dokiimantasyon (Yiikleme Formu ve diger formlar

Mesaj cesitleri

Push back&Head Set

Kullanilan ekipmanlar

VVVVVYVYYVYVY

Birim Yiikleme Araglarinin Kontrolii

Arag ve techizatin tanitimi ve siniflandirilmasi

Yiikleme ve Bosaltma - Yasanan aksakliklar / ramak kala durumlari
Bulk Yiiklemelerde Yerde Kontrol

Palet ve Konteynerlerin Yerde Kontroliiniin ve emniyetinin saglanmasi
Ozel Yiikler

YVVVVY
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HIiZMET TURU/
EGITIM ALANI

EGITIM KONULARI

Marshalling Egitimi:

Marshalling Nedir? Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar Nelerdir?
Marshalling Isaretleri ve Anlamlari

Operasyon Cesitliligine Gére Uygulama Usulleri

Marshalling Isbas1 Egitimi

YVVVY

De -Anti Icing Egitimi:

De/anti Icing Tanimi ve Uygulama Nedenleri

Ucagin Aerodinamik Govde Yapisi

De/Anti icing sivilari ve kalite kontrolleri

Kullanilan Ekipmanlar

De/Anti Icing Metodlari, Uygulamasi, Koordinasyonu
Uygulamada Dikkat Edilmesi Gereken Hususular

YVVVVYVYVY

Push Back Egitimi:
» Tanimlar, Genel Siiriis Kurallar
»  Push Back/Towing Operasyonlari
» Operasyonlardaki genel riskler ve olumsuz durumlar
> Push Back/Towing Isbasi Egitimi

Ramp Temizlik:

Temizlik Ekipmanlar1 Ve Kimyasal Malzemeleri

Transit Temizlik Uygulamas1 Ve Dikkat Edilecek Hususlar
Yat1 Temizligi Ve Dikkat Edilecek Hususlar

Derin Temizlik Uygulamasi Ve Dikkat Edilecek Hususlar
Kargo Kompartiman Temizligi Ve Dikkat Edilecek Hususlar

YVVVY
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Ramp Yiikleme Bosaltma:

YVVVVVYY

Ugak Yiikleri (Yolcu, Bagaj, Kargo, Posta, Ugak Teghizati, Yiikleme Ekipmanlarr)

Normal, Ozel, DGR Yiiklerin Ugaga Yiiklenmesi, Bosaltilmas1 Ve Dikkat Edilecek Hususlar
Yiikleme Cesitleri (Bulk, ULD, Yolcu Kabini)

Yiikleme Prensipleri (Yiikleme plani, yiiklemede 6ncelikler, ambar aglari, sinirlamalar vb.)
Bagaj/Kargo Ambar Kapilarmin Olgiileri, A¢ilmas1 Ve Kapatilmast

Kullanilan etiketler

Ramp Ekipman Operasyon:

VVVVYVYYVY

PAT sahalarinda arag¢ kullanim kurallar

Ucak park cevresi

Arag tiplerine gore kullanim esnasinda dikkat edilmesi gereken hususlar
Yasanabilecek kaza tipleri (arag-arag, arag-ugak, arag-insan, arag-tesis vb.)
Saha Uygulamasi

Kargo I¢in Operasyon ve Ramp:

VVVY VY

Kargonun, Ucak tipinin Ve Kullanilan Arag - Techizatin Tanitimi, Siniflandirmasi
Kargolarm (Normal, Ozelligi Olan ve DGR) Ugaga Yiiklenmesi, Bosaltilmas1 Ve Dikkat
Edilmesi Gereken Hususlar

Yiikleme Prensipleri (Yiikleme plani, yiikklemede dncelikler, ambar aglari, sinirlamalar vb.)
Yiikleme Cesitleri (Bulk, ULD)

Bagaj/Kargo Ambar Kapilarinin Olgiileri, Agilmas1 Ve Kapatilmasi

Kargo Dokiimanlari ve kullanilan etiketler

Birim Yiikleme Gereglerinin Kontrolii:

>
>

Arag ve techizatin tanitimi1 ve siniflandirilmasi
Palet ve Konteynerlerin Yerde Kontroliiniin ve emniyetinin saglanmasi

Ramp Emniyeti ve Apron Kurallari:

YVVVVVVYY

Havalimani Boliimleri ile PAT Sahasi Isaretlerinin Tanitimi

PAT Sahalarinda Ara¢ Kullanma Kurallar

Ucak Park Sahasi, Ugaga Hizmet Veren Ekipmanlar Ve Gelis-Gidis Islemleri
Yolcuya Hizmet Veren Ekipmanlar Ve Gelis-Gidis Islemleri

Ugak, Ekipman ve Yaya Emniyeti

FOD Kontrolii

Acil Durumlar (Yangin, Kaza vb.)
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Kargo Islemleri:

» Kargonun, Ugak tipinin Ve Kullanilan Arag - Teghizatin Tanitimi, Siniflandirmast

> Sorumluluklar ve Haklar

> Kargo Limitleri, Etiketleme Ve Paketleme Islemleri, Dokiimantasyon (Konsimento,
Manifesto, NOTOC, Mesajlar, Etiketler vb.)

> lthalat, Thracat Kargo Islemleri ve Dikkat Edilecek Genel Hususlar

> Kargolarin (Normal, Ozelligi Olan ve DGR) Kabulii, Depolanmasi, Ug¢aga Yiiklenmesi,
Bosaltilmas1 Ve Dikkat Edilmesi Gereken Ozel Hususlar

» Ambar Limitleri ile Kargo ve Yiikleme Emniyeti

> Kargo Aksakliklar1 ve Acil Durum Islemleri

Engelli Yolcularin islemleri ve Transferi:
» Engelli Yolcularin Tanimi, Siiflandirilmasi ve Ugaga Ulastiriimast
> Engel Durumuna Gére Kullandiklar1 Ozel Ekipmanlar ve Bunlari Ugaga Yiiklenmesi
> Engelli Yolcuyla Dogru letisim
> Engelli Yolcularin Transferine Iliskin Sorumluluklar ve Tastyic1 Kurallar:

HIZMET TURU/ -
ECGITIM ALANI EGITIM KONULARI
Yolcu Memnuniyeti ve Stres Yonetimi Egitimi
» Yolcu /Miisteri ve hizmet kavramlari
ULASIM > Stres Tanimu, Kaynaklari, Belirtileri ve Onleme Teknikleri

> Etkili iletisim
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H{ZMET TURU/
EGITIiM ALANI

EGITIM KONULARI

[KRAM SERVIS
HIZMETLERI

Hijyen ve Sanitasyon Egitimi:

>

VVVYVYVVYVYVVVYVYVYVYVYYYVYYVYVY

Kisisel hijyen kurallar1
Hastalik halinde yapilacaklar
Eldiven kullanim1

Cam malzeme kullanimi1 ve kirilma esnasinda yapilacak islemler

Kritik kontrol noktalar1 (CCP)

CCP-1 Yiyeceklerin kabulii

CCP-2 Soguk depolama

CCP-3 Yiyecek pisirme

CCP-4 Yiyecek sogutma

CCP-5 Hazirlik sirasinda yiyecek 1sis1
Gida giivenligi kontrol noktalari
Kisitlanmis gidalar

Tedarikgi akreditasyonlari/degerlendirmeleri
Malzeme kullanimi ve depolama
Yiyecek ¢oziindiirme

Yiyecek hazirlik

Personel hijyeni ve egitim

Ekipman sanitasyonu

Zaman kontrolii

Bina sanitasyonu
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[kram Yiiklemesi:
Kullanilan Malzemelerin Tanitim

Kodlar ve Kisaltmalar

Assembly Final Odasi

Final Odasindaki Yemeklerin imhas1

flave Siparislerin Alinmasi, Takibi ve Teslimat:
Yiikleme Plan1 Nedir ve Nasil Kullanilir?
Ugaklarin Yolcu Kapasitesi / Konfigiirasyon
Trolley ve Unitlerin Kilitlenmesi (Seal)

Is Kazalarina Neler Neden Olur?

Kuru Buz Kullanimi

Koruyucu Malzeme Kullanimi ve Meslek Hastaliklar
Yiik Kaldirma Teknikleri

ElVVVYVVVYYVYYVYYVYYVY

=

mp Emniyeti ve Apron Kurallart

Genel Bilgilendirme

Isaretlerin Tanitim1

Ucaga ve Yolcuya Hizmet Veren Ekipmanlar ve yapilan islemler
FOD

De-Icing ve Uygulama Prosediirleri

VVVYVYYV

HIZMET TURU/ S
ECITIM ALANI EGITIM KONULARI
Yolcu Hizmetleri Egitimi:
. . > Yolcu Kabul (Check-in) Islemleri,
GOZETIM VE » Seyahat Dokiimanlari Tanitimi
YONETIM > Ozel ilgi ve Hizmet Gereksinimi Olan Yolcular
> Bagaj Islemleri
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Ugus Operasyon /Yer Slot/ Permi Islemleri

Mevzuat

Ucus Plani ve mesaj tiirleri

Hava Trafik Hizmetleri ile Meteoroloji ile ilgili bilgilendirme ve mesaj drnekleri
Slot Uygulama Prensipleri

Permi Islemleri ve Permi Miiracaat Usulleri

YVVVY

Kayip Bagaj / Worldtracer Management Egitimi
> Kayip ve Hasarli Bagaj Islemleri
»  Ahl/Ohl/Dpr/Pir vb. dosya iglemleri
»  Glimrikli, Gliimriiksiiz Depolama islemleri

Seyahat Dokiimanlar1 Egitimi
» Pasaport Tanitimi ve Incelenmesi _
» Bilet, Binis Kart1 ve Bagaj Etiketi gibi Ugus Belgelerinin Tanitimi ve Incelenmesi

Ucaga Yonelik Yer Hizmetleri Egitimi

> Ucus Oncesi Gozetim Hizmetleri
> Ugusun Gecikmesi, Iptali Durumu ve Tazminat
» Bagaj/Canli Hayvan Tasimasi/Bagajda Tehlikeli Madde Tasinmast
> Ozel Kargolar
» NOTOC
Haberlesme
> SITA
> AFTN

» Mesaj Cesitleri

Yiik Kontrolii ve Denge Egitimi

Mevzuat

Yiikleme Prensipleri ve Yiik Emniyeti

Yiik Kontrol Gorevleri ve Sorumlu Personel
Yiik Planlama ve Yiikleme

Yiik Tanimlari, 6zel Yiik Kod ve Tanimlari
Yiikleme Formu

Mesaj ¢esitleri

YVVVVVVY
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Kargo Igin Operasyon

YVVVVVYVYY

Uluslararasi Organizasyonlar, Ugak Kategorileri.
Ugagin Yapist ve Boliimleri

Yiikleme Tipleri

Tehlikeli Maddeler

Canl1 Hayvanlar

Bozulabilir Kargolar, Diger Ozel Kargolar
Konsimento

Ramp Emniyeti ve Apron Kurallart

YVVVYVYYV

Genel Bilgilendirme

Isaretlerin Tanitim1

Ucaga ve Yolcuya Hizmet Veren Ekipmanlar ve yapilan iglemler
FOD

De-Icing ve Uygulama Prosediirleri

HIZMET TURU/ ST
EGITIM ALANI EGITIM KONULARI
Etkili Iletisim, Beden Dili ve Stress Yo6netimi
»  Genel bilgilendirme
> Iletisim Becerileri
»  Duygusal Zeka
UCAK OZEL > Empati
GUVENLIK HIZMET > Stres yonetimi ve Ofke kontrolii
VE DENETIMI >  Beden Dili

»  Dinleme Becerileri
»  Analitik Diisiince
»  Yolcu memnuniyeti
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Haberlesme

VVVVVYVYVVYVYY

Telsiz ile haberlesme cihaz koruma ylikimliligi
Cihaz kullanirken dikkat edilmesi gerekenler
Telsiz cihazinin kullanimi

Ses ayart

Frekans se¢imi

Mandal

Isikl1 ve sesli gostergeler

Sarj cihazi kullanimi

Telsizle haberlesme kurallart

VHF telsiz kullaniminda dikkat edilmesi gerekenler

Seyahat Dokiimanlart Egitimi

>

VVVYVYVYYVYVVYY

Pasaport, vize, bilet, binis karti, kimlik vb.
Seyahat dokiimanlarinin 6zellikleri ve kontrolleri

Fiziki 6zellikler
Sahte belgeler ve 6zellikleri

Ornekler

Ulusal ve uluslar arasi1 Diizenlemeler
MSHGP

ICAO EK17 ve Doc8973

ECAC Doc30

X-Ray Egitimi

>

YVVVVVYVYVYYY

Giris / Havacilik Giivenligi

X-Ray cihazi kullanim prosediirleri ve emniyeti

Gorilintli Yorumlamasi & Siniflandirmalar

Nesne Tanimlamast

IED Tanimlamasi/Silahlar ve Tehlikeli Nesneler

Gizlenmis IED ler ve Tespiti & Alarm ¢dziim prosediirleri
Diplomatik kurye ve ayricalikli dokiimanlar & TSA Test Objeleri
Yolcu Taramasi ve Manuel Arama (Bagaj Arama) & Kargo Taramasi
Raporlama prosediirleri & Form ve kayit islemleri/TIP Uygulamasi
X-ray egzersizleri&Nesne Kiitiiphanesi

Patlayict Madde Iz Detektorii Egitimi
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Patlayic1 Tespit Sistemi Egitimi

Miilakat Teknikleri

»  Genel bilgilendirme
Tanim ve gelisim
Risk ve tehdit degerlendirme
Ter6rizm ve giincel olaylar
Yolcular bagajlar ve profilleri
Iletisim
Riskli ve siipheli yolcular
Miilakat teknikleri

VVV VY VY

Terdrizm, Sivil Havaciliga Yonelik Tehditler ve Onlemler, Organizasyonlar Egitimi
»  Havacilik Giivenliginin gerekliligi

Terorizme Genel Bakis

Havacilik Giivenligin konusunda Uluslararas1 mevzuat (ICAO, EU, ECAC)
Ilgili uluslararasi anlagmalar

Ulusal mevzuatlar ve organizasyon

Havaalanu isleticisi giivenlik ve organizasyonu

Hava arac1 isletmecisi giivenlik ve organizasyonu

Genel Giivenlik Bilinci

Yolcu ve personelin taranmasi

Olay raporlamast

Havaalani Giivenligi

VVVVYVYVVYYYVYYVY

Yolcu Kontrolii ve Fiziki Arama Egitimi

Ucgak Arama ve Koruma Egitimi
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Kargo, Bagaj Giivenligi Egitimi

v

YV V V VY

YV VVVYVYYVYVYV

A\

Bagaj/kargo yiikleyicilerin sorumluluklar1 ve gérevleri

Havaalanlarinda giris kontrol diizenlemeleri

Personel tarama gereklilikleri

Giivenlik Tahditli alanlar - glivenlik tahditli alanlarin kritik bolgeleri

Bagaj ayirma bolgesinde (sutaltr) giris kartlarini goriiniir bigcimde takmayan kisilerin
sorgulanmasi

Hava araci giivenlik kontrolii/aramasi — ugak alt1 bagaj boliimleri (hold)

Bagajlarin bagaj ayirma bolgelerinde ve ramp bdliimiinde korunmasi

Sirket posta ve malzemelerinin taginmasi

Yolcu bagaj eslesmesi (bingo kartlar, bagajlarin sayilmasi, ugak alt1 bagaj manifestosu vs)
Hava aracinin korunmast

Kargoya uygulanan giivenlik kontrolleri

Kargonun korunmasi

Beklenmedik durum tedbirleri

Atesli Silahlar, Patlayict Maddeler Egitimi

Ikram Giivenligi Egitimi

v

VVYVYVVVYYVYVYVY

Tehdit ve ikram giivenliginin amaglari

Ikram giivenligi yoneticisinin atanmasi

Ikram tesislerine giris kontrolii

Giivenlik tahditli alanlar/giivenlik tahditli alanlarin kritik bolgelerine giris kontroli
[kram tesislerinde malzemelerin kabulii

Ikram malzemelerinin yetkisiz miidahalelere kars1 korunmasi

Miihiirleme prosediirleri

Ikramin tesislerden hava aracina nakliyesi - arag giivenligi

Stipheli veya yasakli maddelerin tanimlanmasi ve tespit edilmesi durumunda yapilacaklar
Stipheli bir seyin tespit edilmesi veya siiphelenilen durumlar oldugunda bildirme prosediirleri
Telefonlar gelen bomba ihbarlarin1 degerlendirme

Ucak Temizlik Nezareti ve Giivenligi Egitimi

Ramp Emniyeti ve Apron Kurallari

VVYVYVYYVY

Genel Bilgilendirme

Isaretlerin Tanitimi

Ucaga ve Yolcuya Hizmet Veren Ekipmanlar ve yapilan islemler
FOD

De-Icing ve Uygulama Prosediirleri
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EK-2 HELiPORTLAR

EGITIMI ALMASI GEREKEN

EGITIM SURELERI PERSONEL
- Saat) .
5 © YEN}LEME _
EGITIMIN ADI EGITIM KONULARI 7 PERIYODU TEKNIK ALAN
Temel| Tazeleme (Y1) MUDUR SORUMLUSU
SHY-14B Yonetmeligi ve Genel esaslar | Evet 2 1
. .. AR Yer Hizmetleri ve Yer Emniyeti Evet 4 1
2 -

HELIPORT YONETICIEGITIMI Kaza-Kirim ve Kurtarma Evet 3 1 v
Giivenlik ve Acil Durum Plan: Evet 2 1
SHY-14B Yonetmeligi ve Genel esaslar Evet 2 1
Helikopter tip ve modelleri tanitimi Evet 2 1
Yer Hizmetleri ve Yer Emnivyeti Evet 4 1

. . ) . .. . . | FOD(Yabanci Madde Hasarlar1) Evet 2 1 v
HELIPORT ISLETME HIZMETLERI EGITIMI Yanqinla Miicadele Evet 3 1 2 -

Kaza-Kirim ve Kurtarma Evet 3 1
flk Yardim Evet 1 1
Giivenlik ve Acil Durum Plani Evet 2 1
Gorsel yardimeilar Evet 3 1
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EK-3 HAVAALANI STANDARTLARI VE EMNIYETI

Egitimi_Almasi_Gereken Personele iliskin Tamimlamalar:

@ Havaalam Miidiirii: Havaalanindaki hizmetlerin emniyetli ve giivenli bir sekilde ve uyum igerisinde yliriitiilmesini saglamakla gorevli kisi.

@ Emniyet Yéoneticisi: Havaalan: isletmesinin insan faktdrleri ve organizasyonel yapist yoniinden emniyetin saglanmasi amaciyla
olusturulacak olan emniyet yonetim sisteminin etkili bir sekilde yiiriitiilmesi ve gelistirilmesinden sorumlu kisi.

®) Birim Yéneticileri: SHY-14A Yénetmeligi kapsaminda Havaalani Isletmecisi tarafindan hazirlanan Havaalani isletme Talimatinda yer alan
"Havaalan1 Organizasyon Semasi1" i¢erisinde adi gegen havaalani isletimi ile ilgili konulardan sorumlu tiim birim amirlerini ifade
etmektedir. Birim Yoneticilerinin, tabloda (v')seklinde isaretli olan egitimlerin yani sira, (M)seklinde isaretli olan egitimlerden ¢alistiklar
gorev alanina gore ilgili olanlar da almalar1 gerekmektedir.

“ Hava Tarafi Personeli: Havaalaninin hava tarafinda gérev yapan ve hava tarafina gegme yetkisi bulunan tiim personel.

® figili Personel: SHY-14A Yonetmeligi kapsaminda havaalani isletmecisi tarafindan hazirlanan havaalani talimatlarinda her bir
isletim faaliyeti ile ilgili olarak gorev alan personel isimleri yer almalidir. S6z konusu personelin her birinin, yaptig: isin niteligine gore
tabloda
()seklinde isaretli olan egitimlerden kendi gorev alanlariyla ilgili olan tiim egitimleri almalar1 gerekmektedir.

v': Alinmasi zorunlu egitim.
M: Kisinin gorev alanima giriyor ve calistigi alan bu egitimi almay: gerektiriyor ise, alinmasi zorunlu egitim.
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EGITIMI ALMASI GEREKEN

EGITIM 2 PERSONEL
SURELERI | § S
(Saat) > =
= e c
- o
e s 2 o= s | Sle
EGITIMIN ADI EGITIM KAPSAMI Z @ W > 2 a3
%) — S > I~ 5 = c
g | o |4 |g2] 5| S | £ 2
s | § |2 |SE 82| > |E|g
= — z T3 25 c o | &
w Sg| 2 £ S| =
> s3] E5 = | S
T=| w> s I| =
e SHT-HES Talimat1
Havaalam Emniyeti ve sletimi e ICAO Dok. 9137 (Part1,2,3,5,6,7,8,9) v v v i
Temel Egitimi e ICAO Dok. 9157 (Part 1, 2,3, 4, 5, 6) Bvet| 30 | 10 | 3 4
o |ICAO Dok. 9184 (Part1, 2, 3)
e o |ICAODok. 9774
v v v -
Havaalam Sertifikasyonu e SHY-14A Yénetmeligi Evet| 30 10 3 ]
Emniyet Y6netim Sistemleri e SHT-SMS/HAD Evet | 30 10 3 4 v v VI M
e |ICAO Dok. 9859
e |CAO Annex 19
e  SHT-HES Talimat1 (ilgili bslimler)
. ICAO Dok. 9137 Part 7
Acil Durum Plan ° . Evet| 5 2 3 4 4 -
o ' «  ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili bolimler) v A A
e Hava Araci Kazalari / Olaylar
Havacilik Bilgi Yayinlarinda e  SHT-HES Talimati (ilgili boliimler)
Yayimlanmas: Gereken Havaalam e ICAO Annex 15 Evet| 5 2 3 v - ] - | M
Bilgileri e ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili boliimler)
Pist Emniyeti ve Pist [hlallerini Onleme | ¢  ICAO Dok. 9870 Evet| 15 5 v v Il v | ™
. SHT-HES Talimat: (Ilgili bolimler)
PAT Sahas1 Kontrolleri * L Evet| 5 2 - - -
ast e ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili bslimler) ¥ ¥
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Manialarin Kontroli

SHT-HES Talimat: (Ilgili bolimler)

SHT-HCG Talimat1

SHT-150/5300 Talimat1

Havaalanlar1 Cevresindeki Yapilasma Kriterleri
Genelgesi

ICAO Dok. 9137 Part 6

ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili boliimler)

Mania planlarinin okunmasi

Mania olusturabilecek yapilarin gozlemlenmesi
ve mania planlar tizerinde tespiti

Evet

30

10

Gorsel Yardimeilar

SHT-HES Talimat: (Ilgili bolimler)

ICAO Dok. 9157 Part 4

ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili boliimler)
Seyriisefer icin Gorsel Yardimeilar

Manialar1 Belirlemek i¢in Gérsel Yardimeilar
Kullanimi Kisitli Alanlar1 Belirlemek Icin Gorsel
Yardimcilar

Evet

30

10

Yabani Hayvanlarla ve Kusla
Miicadele

SHT-HES Talimat1 (Ilgili bolimler)

ICAO Dok. 9137 Part 3

ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili boliimler)
Yabani Hayvanlarla ve Kusla Miicadele
Yontemleri

Yabani Hayvan Carpma Riskinin Azaltilmas:

Evet

15

Kurtarma Ve Yanginla Miicadele

SHT-HES Talimat: (Ilgili bolimler)
ICAO Dok. 9137 Part 1
ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili boliimler)

Evet

30

10

Pist Yiizey Sartlari

SHT-HES Talimati (ilgili bsliimler)
ICAO Dok. 9137 Part 2
ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili boliimler)

Evet

Kotii Hava Sartlarindaki
Operasyonlar

SHT-HES Talimati (ilgili bsliimler)
ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili boliimler)
Kis Sartlarindaki Operasyonlar

Diisiik Goriig Sartlarindaki Operasyonlar

Evet

PAT Sahalarinin Fiziki Ozellikleri

SHT-HES Talimat: (Ilgili bolimler)
ICAO Dok. 9157 Part (1, 2, 3)

Evet
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http://web.shgm.gov.tr/documents/sivilhavacilik/files/mevzuat/sektorel/genelgeler/havaalanlari_cevresindeki_yapilasma_kriterleri.pdf

Hareket Kabiliyetini Kaybetmis
Ugagin Kaldirilmasi

SHT-HES Talimat1 (flgili boliimler)
ICAO Dok. 9137 Part5
ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili boliimler)

Evet

PAT Sahalarinda Ara¢ Kullanma

SHT-HES Talimati (flgili bsliimler)
ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili boliimler)

Evet

10

PAT Sahalarindaki Insaat
Calismalar1 ve Alinacak Onlemler

SHT-HES Talimat: (Ilgili bolimler)
ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili boliimler)

Evet

Apron Yonetimi ve Apron Emniyeti

SHT-HES Talimat: (ilgili bolimler)
ICAO Dok. 9137 Part 8 (ilgili béliimler)

Evet
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EK-4 TERMINAL HiZMETLERI EGiTiM TABLOSU (Unvanlara Gore Ahnmasi Gereken Minimum Egitimler)

Personel Unvam
EGIiTiM SURELERI
Saat
e s g e YENILEME 5T 5 5 g
EGITIMIN ADI EGITIM KONULARI & PERIYODU | £ 5 | 2. z ) o)
Temel Tazeleme (Y1) g5 g 2 < =
58 | S 2
)
Terminal Ydnetimi v 16 4 3 v v
Terminal Isletimi v 16 4 3 v v
Yanginla Miicadele Egitimi 4 - - v v v v v
Yolcu kolayliklar egitimi (6ziirlii ve 4 - - v v
. . . ... | engelli yolcularin tasinmasi)
TERMINAL ISLETMECILIGI Toplam Kalite Yonetimi 4 - -
EGITIMLERI P v v v v v
FIDS ve Anons sistemleri Egitimi 8 - - v
Kay1p ve Buluntu Esya Egitimi 8 - - v
Acil Durum Prosediirleri 2 - - v v v v v
Sistem egitimleri (Sut alt1 v 8 2
Sistemleri) 3 v v
. . Koprii hizmetleri egitimi v 8 4 2 v
TEKNIK EGITIMLER OCC Egitimi v 24 8 3 v v
Teknik Bakim Onarim Egitimleri v 40 8 3 \
Emniyet Yonetim Sistemi Egitim Tablosu
Egitim almasi gereken personel Sinav Egitim Siireleri Tazeleme YENILEME
Temel (Saat)* Min. (Saat)* Min. PERIYODU
(Y1)
Yoneticiler (Kurulusun genel merkezinde gorev alan iist diizey yoneticiler; Genel 16 6 5
Midiir, Genel Miidir Yrd. vb.)
Uygulayicilar (EY'S sorumlular, ilgili istasyon yoneticileri vb.) v 40 16 5
Diger personel 8 4 5
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Terminal hizmetleri egitim tablosuna ait agiklamalar:

1. Yukaridaki tabloda belirtilen egitimler, alinmasi gereken minimum egitimlerdir. Tablodaki egitim konulari, egitim siireleri ve tazeleme egitimlerinin
stireleri sirket yapisina gore degisiklik arz edebilir.

2. Ise yeni baslayan personel gérevlendirilecegi hizmetle ilgili oryantasyon ve is bas1 egitimlerini almak zorundadir.

3. Personel galistigi birime uygun olarak kisisel gelisim egitimlerinden (Kogluk becerileri egitimi, Takim oyunu kurma ve gelistirme, Saglik ve emniyet
Zaman yOnetimi, Yazigsma ve raporlama teknikleri egitimi, Stresle basa ¢ikma egitimi, Iletisim becerileri vb.) en az birini almak zorundadir.
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EK-5 AKARYAKIT HIZMETLERI EGITiM TABLOSU (Unvanlara Gére Alinmasi Gereken Minimum Egitimler)

EGITIM SURELERI YENILEME EGITIMI ALMASI GEREKEN PERSONEL
. Saat PERIYODU
3 (Y1) Y onetici ikmal Mekanik | dsci | Giivenlik
. e ) Personeli Personeli
EGITIM EGITIMIN Temel Tazeleme
KONUSU ADI
Mal Kabul v 8 4 2 4 v v v
Acil Durum prosediirleri v 8 4 1 v v v v v
Apronda Ikmal araci v 16 4 ) v v v
kullanimi
Yakit ve Yag ikmali v 16 4 2 v v v
Akint1, dokiintii ( oil spill) v v v v 4
AKARYAKIT | ve kit kullanim egitimi 4 2 2
TEMIN/SATIS | Havacilik Yakl'.[. Kal.ite v 16 4 2 v v v
kontrol prosediirleri
Yangin ve e.k.iprpan v 8 2 1 v v v v v
kullanim egitimi
Tavsiye edilen emniyet
denetimleri (ASA) 16 - v v v v v
prosediirii
Emniyet Yénetim Sistemi Egitim Tablosu
Egitim almasi1 gereken personel Sinav Egitim Siireleri Tazeleme | YENILEME
Temel (Saat)* Min. | (Saat)*Min. | PERIYODU
(Y1)
Yoneticiler (Kurulusun genel merkezinde goérev alan st diizey yoneticiler; Genel 16 6 5
Mudiir, Genel Miidiir Yrd. vb.)
Uygulayicilar (EYS sorumlulary, ilgili istasyon yoneticileri vb.) v 40 16 5
Diger personel 8 4 5
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AKkaryakit hizmetleri egitim tablosuna ait agiklamalar:

1. Yukaridaki tabloda belirtilen egitimler, alinmasi gereken minimum egitimlerdir. Tablodaki egitim konulari, egitim siireleri ve tazeleme egitimlerinin
stireleri sirket yapisina gore degisiklik arz edebilir.

2. Ise yeni baslayan personel gorevlendirilecegi hizmetle ilgili oryantasyon ve is bas1 egitimlerini almak zorundadar.

3. Personel galistigi birime uygun olarak kisisel gelisim egitimlerinden (Risk analizi, Kaza analiz ve raporlama, Kogluk becerileri egitimi, Takim oyunu
kurma ve gelistirme, Saglik ve emniyet zaman ydnetimi, Yazisma ve raporlama teknikleri egitimi, Stresle basa ¢ikma egitimi, iletisim becerileri vb.) en
az birini almak zorundadir.
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EK-6 iIKRAM URETIM HiZMETLERI EGITIM TABLOSU (Unvanlara Gére Ahnmasi Gereken Minimum Egitimler)

EGITIM SURELERI YENILEME EGITIMi ALMASI GEREKEN PERSONEL
. Saat PERIYODU
s (Y1) Yonetici ikram ikram Teknik isci
S N @ | | Operasyon Uretim | Personel
EGITIM EGITIMIN Teme Tazeleme Personeli | Personeli
KONUSU ADI
Uretim egitimi 8 4 2 v v
qurasyona yonelik s 8 4 1 % %
egitim
Genel temizlik egitimi | v 16 4 2 v v
IKRAM Mal kabul ve
URETIM | depolama konularinda | v 16 4 2 v v v v
egitim
Tvekplk donanim % 4 ) 5 % %
egitim
Genel hijyen egitimi v 16 4 2 v v v v
Emniyet Yénetim Sistemi Egitim Tablosu
Egitim almasi gereken personel Sinav Egitim Siireleri Tazeleme | YENILEME
Temel (Saat)* Min. | (Saat)*Min. | PERIYODU
(Y1)
Yoneticiler (Kurulusun genel merkezinde gorev alan st diizey yoneticiler; Genel 16 6 5
Mudiir, Genel Miidiir Yrd. vb.)
Uygulayicilar (EYS sorumlulary, ilgili istasyon yoneticileri vb.) v 40 16 5
Diger personel 8 4 5
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Ikram iiretim hizmetleri egitim tablosuna ait aciklamalar:

1. Yukaridaki tabloda belirtilen egitimler, alinmasi gereken minimum egitimlerdir. Tablodaki egitim konulari, egitim siireleri ve tazeleme egitimlerinin
stireleri sirket yapisina gore degisiklik arz edebilir.

2. Ise yeni baslayan personel gérevlendirilecegi hizmetle ilgili oryantasyon ve is bas1 egitimlerini almak zorundadur.
3. Personel galistigi birime uygun olarak kisisel gelisim egitimlerinden (Risk analizi, Kaza analiz ve raporlama, Kogluk becerileri egitimi, Takim oyunu

kurma ve gelistirme, Saglik ve emniyet zaman yonetimi, Yazigma ve raporlama teknikleri egitimi, Stresle basa ¢ikma egitimi, Iletisim becerileri vb.) en
az birini almak zorundadir.
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