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Sivil Havacilik Genel Mudarlagi

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

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Kisaltmalar

Amag
MADDE 1 — (1) Bu Talimat, yer hizmet tirlerinin detaylar: ile ilgili uygulama

esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistar.

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 sayili Tiirk Sivil Havacilik
Kanununun 44 incii maddesi, 10/11/2005 tarihli ve 5431 sayili Sivil Havacilik Genel
Miidirliga Tegskilat ve Gorevleri Hakkinda KanunupOnun 11 inci maddesi ve 23/08/2016
tarinli ve 29810 sayilh Resmi Gazete'de yayimlanan Havalimanlari Yer Hizmetleri
Yonetmeligi (SHY-22)’nin 5 inci maddesine dayanilarak hazirlanmastir.

Tammlar ve kisaltmalar

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

a) DHMI: Devlet Hava Meydanlar: isletmesi Genel Miidiirliigiinii,

b) Genel Miidiir: Sivil Havacilik Genel Miidiirtini,

c) Genel Midiirliik: Sivil Havacilik Genel Midiirligiini,

¢) ICAO: Uluslararasi Sivil Havacilik Teskilatini,

d) IATA: Uluslararas1 Hava Tasimacilar1 Birligini,

e) SHY-22: 23/08/2016 tarihli ve 29810 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Havalimanlar1 Yer Hizmetleri Y dnetmeligini,

f) SCM: Stok kontrol mesajlari,

g) UCM: ULD kontrol mesajlari,

g) ULD: Birim yiikleme geregleri,

ifade eder.

IKINCIi BOLUM
Genel Esaslar ve Hizmet Tiirleri

Genel esaslar
MADDE 5 - (1) Yer hizmetleri kuruluslari, SHY-22, IATA ve/veya ICAO’nun

belirledigi standart ve kurallara uygun olarak hizmetlerini yerine getirmek zorundadir.
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a) Yer hizmetleri kuruluslar: veya hava tasiyicilarinin yer hizmetleri yapacaklar: her
havaalani ve her bir hizmet tiirii i¢in SHY-22’de istenen kosullar1 saglayarak ayri bir ¢aligma
ruhsat1 almak zorundadir.

b) Yer hizmetleri kuruluslari veya hava tasiyicilarimin g¢alisma ruhsatt almadan
havaalanlarinda herhangi bir hizmet tiiriinii yetkisiz olarak yapmasmin tespit edilmesi
halinde DHMI ile kurulus arasinda imzalanmis bulunan “Hizmet Sézlesmesinde” belirlenen
parasal cezai miieyyide uygulanarak kurulus uyarilir. Tekrar1 halinde calisma ruhsatinin

gecici ve/veya daimi geri alinmasi konusunda SHY-22’ye gore islem yapilir.

Hizmet tiirleri

MADDE 6 — (1) Havalimani1 yer hizmet tiirleri sunlardir:
a) Temsil

b) Yiik Kontrolii ve Haberlesme

¢) Birim Yiikleme Gereglerinin Kontrolii

¢) Yolcu (ve bagaj) Hizmetleri

d) Kargo ve Posta

e) Ramp

f) Hava Araci Temizlik

g) Yakit ve Yag

g) Ugak Hat Bakim

h) Ugus Operasyonu Ve Miirettebat Y onetimi
1) Yiizey (Kara) Ulasimi

i) ikram Servis

j) Gozetim ve Yonetim

k) Ugak Ozel Giivenlik Hizmet ve Denetimi

(2) Belirlenen hizmet tiirlerinin detaylar1 Talimatin Ekinde yer almakta olup, islemleri
yapacak sirketlerin yiikiimlilikleri belirtilmistir.

UCUNDU BOLUM
Son Hiikiamler

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat
MADDE 7 — (1) Bu Talimatin yiiriirlige girdigi tarihten itibaren 22/03/1999 tarihli
Havaalanlar: Yer Hizmet Tiirleri ve Detaylari Talimati (SHT-150.10A) yiiriirlikten kalkar.

Atiflar
MADDE 8 - (1) Bu Talimatin yiiriirlige girdigi tarihten itibaren miilga Talimata
yapilan atiflar bu Talimata yapilmis sayilir.

Yiiriirlilk
MADDE 9 — Bu Talimat yayimi tarihinde yiiriirliige girer.
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Yiiriitme
MADDE 10 — Bu Talimat hiikiimlerini Genel Midiir yiiriitir.

Yayim Tarihi Degisiklik No  Degisiklik Tarihi Sayfa

SHT-YHT 16/05/2017 00 00/00/0000 3/23



9236 4r

=N =

W=
%¢c?

Sivil Havacilik Genel Mudarlagi

EK
HiZMET DETAYLARI

1.1. TEMSIL

1.2. GENEL

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

1.1.2. Genel Midiirliik, havaalani isletmecileri ve yerel makamlarla irtibat kurmak.

1.1.3. Yer Hizmet Kurulusunun, tasiyicimin Yyer hizmet acentasi olarak faaliyette
bulundugunu belirtmek.

1.1.4. Tastyict havaaracinin hareketleri konusunda tiim ilgili taraflara bilgi vermek.

1.1.5. Karsilikli anlasmaya varildig: gibi; asagidaki maddelerle sinirli kalmamak tizere,
odemeleri gergeklestirmek;

(a) Havaalanm, giimriik, polis ve diger verilen hizmetlerle ilgili ticretler.
(b) Teminat ve kefalet masraflari.
(c) Giinliik masraflar, yerlesme, ulasim vb.

1.1.6. Tastyict temsilcisi (leri)’ne biiro temin etmek.

1.1.7. Gozetim ve yonetim galisma ruhsati aldigi havaalani igin hava tasiyiCis1 adina ugus
izni (permi) ve slot ile ilgili islemleri yiiriitmek.

1.1.8. Gerekli tiim izin ve lisanslarin uygulanmasini, gériisiilmesini ve yapilacak her bir
donemsel/operasyonel degisiklik 6ncesinde temin edilmesini saglamak tizere Genel
Miidiirliik, havaalani igletmecileri ve ilgili yerel makam ile irtibata gegmek.

2. YUK KONTROLU VE HABERLESME

2.1. YUK KONTROLU

2.1.1 Havaaraci ve ilgili havaalani binalar1 arasinda ugus evraklarini tasimak ve dagitimini
saglamak.

2.1.2 Yikleme talimatlarini, yiikleme formlarini, balans kartlarini, kaptan pilota verilen
yiik bilgilerini ve manifestolar1 gibi ve bunlarla sinirli kalmamak tizere belgeleri,
yerel ve uluslararasi kurallar veya tasiyicinin makul istekleri dogrultusunda;

a) Hazirlamak,

b) Imzalamak,

c) Dagitimimi yapmak,
d) Islemini yapmak,
e) Dosyalamak.

2.1.3 Karsilikli anlagsmaya varildigi gibi istatistikleri, cevaplar1 ve raporlari toplamak,
gondermek.

2.2 HABERLESME

2.2.1 Tasiyicimin ¢ikis kodunu kullanarak veya c¢ift imza yontemiyle yer hizmet
kurulusunun gordiigi hizmetlerle ilgili tim mesajlar: derlemek, géndermek ve almak,
tasiyic1 temsilcisine bu tip mesajlarin icerigi konusunda bilgi vermek. Mesajlarin
gonde rim dicretl eri tasi y1 c1ya vansitilabilinir.
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Yukarida belirtilen tiim mesajlar1 her ugus i¢in doksan giin korunacak sekilde bir
mesaj dosyasi tutmak.
Yer istasyonu ile tasiyicinin havaaraci arasinda uygun muhabere vasitalarini

saglamak, isletmek

2.3  KALKIS KONTROL SISTEMI (DCS)

2.3.1 Karsilikli anlasmaya varildigi gibi, yer hizmet sirketinin, tasiyicinin Kalkis Kontrol
Sistemine (DCS) erismek igin ekipman ve kolayliklar saglamak, isletmek.

2.3.2 Tasiyiciin, asagida gosterilen, (DCS) Kalkis kontrol sistemindeki imkanlarina
erismek,

(@) Egitim programi

(b) Yolcu ve bagaj kabul islemi

(c) Binis (Boarding) kontrolii

(d) Yolcu bagaj risk elemesi

(e) Kayip bagaj arastirmasi

(f) Yik kontroli

(9) Karsilikli anlagsmaya varildigi gibi diger hizmet imkanlar.

3 BiRiM YUKLEME GERECLERININ (ULD) KONTROLU

3.1 HIZMET

3.1.1 Karsilikli anlasmaya varildigi gibi, birim yiikleme gereglerinin depolanmasi igin
uygun depo vyeri;

a) Saglamak
veya
b) Diizenlemek.

3.1.2 Tastyicinin ihtiyaglarina uygun hizmet tekniklerini ve dogru depolama yontemini
uygulamak.

3.1.3 Yer hizmet kurulusunun emanetindeki tasiyiciya ait birim yiikleme gereclerinin
calinmasi, hasar gérmesi veya izinsiz kullanimini 6nlemek i¢in uygun onlemler
almak. Kayip veya hasar gorenler igin tagiyiciya derhal haber vermek.

3.2 YONETIM

3.2.1 (a) ULD stokunun envanterini yapmak ve bu stok kaydini tutmak.

(b) UCM talimatlarina gore, ULD Kontrol Mesajlarint (UCM) derlemek ve
dagitimin1 yapmak.
(c) Karsilikli anlasmaya varildig gibi, Stok Kontrol Mesajlarini (SCM) derlemek ve
dagitimin1 yapmak.

3.2.2 Tium ULD transferleri igin, ULD Degisim Kontrol Tutanag: (LUC) hazirlamak, teslim
alan tasiyici(lar)’a veya kabul gormiis ti¢iincii sahislara imzalatmak ve niishalarini
tagiyicinin talimatlarr dogrultusunda dagitimini yapmak.

3.2.3 Kayip, bulunmus ve hasar gérmiis ULD olaylariyla ilgilenmek ve bu tip aksakliklari
tasiyiciya haber vermek.
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Sivil Havacilik Genel MidGrligt
YOLCU (VE BAGAJ) HIZMETLERI
GENEL
Tasiyicinin ugagr ve kara tasit araglarmin kalkis ve/veya varis saatinden yolcular
ve/veya halki bilgi sahibi etmek.
Gelen geceleyecek, aktarmali ve transit yolcularla bunlarin bagajlart igin gerekli
hazirliklar1 yapmak ve havaalaninda mevcut hizmetlerden yolcular1 haberdar etmek.
(1) Refakatsiz ve refakatli cocuklar
(2) Hareket kabiliyeti kisith yolcular
(3) Onemli kisiler (VIP)
(4) Vizesiz transit yolcular (TWOVs)
(5) Sinirdis1 edilenler
(6) Digerleri.
Sayet varsa, o6zel ekipman, o6zel tesis ve ozel egitilmis personel ile yukarida
belirtilenlere yardimci olmak i¢in, tasiyict tarafindan istendiginde saglamak,
diizenlemek.
Ek ticretler tasiyiciya tahakkuk ettirilebilir.
Uguslarin kesintiye ugramis, gecikmis veya iptal edilmis olmas: halinde yolculara
tasiyicinin talimatlari dogrultusunda ilgilenmek, sahip ¢ikmak. Tasiyicinin talimati
olmadig1 durumlarda, yer hizmet sirketi kendi yontemlerine goére bu tip konularla
ilgilenir.
Sayet uygulanabilirse, talep tizerine bagajlarin giimriikli sahadaki giimriik deposunda
muhafazasini saglamak (iicret yolcudan ahnir).
Tasiyicinin miisterileri tarafindan vaki olacak sikayetleri ve tazminat taleplerini
tasiyicitya duyurmak. Karsilikli anlasmaya varildigi gibi, bu tip talepleri isleme
koymak.
Karsilikli anlagsmaya varildigi gibi, kayip, bulunmus ve hasarli esyalarla ilgili
islemleri yapmak.
Yolcu ve bagaj islemlerinde goriilen aksakliklar: tasiyiciya rapor etmek.
Yapilan Standart Yer Hizmetleri Anlagmasinin Ek-B’sinde belirtilmisse
(1) Yolcu ve bagaj kabul islem (check-in) yeri (leri)
(2) Diger amaglar i¢in, hizmet bankosu (lar1) / sirasi (lar1)
(3) Ozel oturma salonu tesisleri
(@) Saglamak
veya
(b) Diizenlemek
Bagaj ve yiiklerin tasinmasi icin personel ve/veya imkan
(@) Saglamak
veya
(@) Diizenlemek

KALKIS
(a) Biletlerin ibraz edildikleri ugus(lar) i¢in gegerli olup, olmadigini, (Bu kontrol bilet
ticretini kapsamaz)

SHT-YHT
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(b) Istendigi takdirde, Mesleki bilet servisi veri tabanindan kara listede olup,
olmadigini, (Kara listede yer alan dokiimanlar kabul gormeyip karsilikli anlasmaya
varildig: gibi derhal tasiyiciya rapor edilmelidir.)
Kontrol etmek ve saglamak;

4.2.2 Karsilikli anlagsmaya varildigi gibi, yer hizmeti sirketine sorumluluk yiiklemeksizin,
ugusla (larla) ilgili olarak seyahat belgelerini (pasaport, vize, as1 belgesi ve diger
vesikalar1) kontrol etmek.

4.2.3 (a) Teslim alinan (checked) veya yolcu beraberi birakilan (unchecked) bagajlart
etiketlemek ve tartmak ve/veya 6l¢mek (hangisi uygulanabiliyorsa)
(b) Teslim alinmis (checked) bagajlar1 yolcu ve bagaj kabul islem (check-in) yerinden
bagaj tasnif sahasina taginmasini saglamak.
Not: Ozel hizmet gerektiren bagajlar icin tahakkuk eden ilave iicretler tasiyiciya
yansitilabilir.

4.2.4 (1) 1k ugusla ilgili
(2) Takip eden ugusla (larla) ilgili
(a) Tartilmig bagaj agirliklarini yolcunun biletine islemek, ilgili ugus kuponunu
(larin1) koparmak.

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

4.25 Karsilikli anlasmaya varildig: gibi, fazla bagaj (excess baggage) bileti diizenlemek,
fazla bagaj ticretlerini toplamak ve ilgili fazla bagaj kuponlarini koparmak.

4.2.6 Karsilikli anlasmaya varildigi gibi, uygulamas:i olan yerlerde, meydan hizmeti
velveya diger hizmet (lerin) ticretlerini giden yolculardan tahsil etmek ve yetkili
makamlara 6demek.

4.2.7 (1) ik ucusla ilgili
(2) Takip eden ugusla (larla) ilgili olarak
(@) Tasiyicinin koltuk tahsisi veya se¢imi sistemini uygulamak
(b) Havaaracina binis kartin1 (boarding pass) basmak

4.2.8 Yolcular: kontrol noktalarindan gegirerek havaaracina yonlendirmek

4.2.9 Havaaracina bindikten sonra yolcular1 saymak. (Sayimdan elde edilen rakamlar
havaaracinin dokiimanlar: ile karsilastirilacaktir.)

4.2.10 Tasiyict ile anlasmaya varildigir gibi, kabul edilmeyen yolcu tazminati (Denied
Boarding Compensation) vakalarini yiiriitmek.

4.2.11 Sahipsiz bagajlarin kabul edilmesi ve isleme konulmas: igin kolayliklar (tesisler)
saglamak.

4.2.12 Karsilikli anlagmaya gore otomatik yolcu ve bagaj islemleri gereg (ler) ini
(a) Saglamak
(b) Kullanmak
(c) Bakimini saglamak
Not: Ilave iicretler tasiyiciya yansitilabilir.

43 VARIS
4.3.1 Gelen yolculari kontrol noktalarindan gegirerek terminal ¢ikisina yonlendirmek
4.3.2 Mahalli usuller geregince bagajlar: teslim etmek
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BAGAJ iISLEMLERI
Bagajlarla, bagaj ayirim sahasinda, ilgilenmek
Tas1yicinin talimatlar: dogrultusunda, uguslara dagitilmak tizere
(@) Yigma bagaji (Bulk baggage),
(b) Birim yiikleme gereglerini (ULDSs),
Hazirlamak
Yiklenmis birim yiikleme gereglerinin agirliklarini saptamak.
(@) Araglardan yigma bagaji1 bosaltmak,
(b) Birim yiikleme gereglerini (ULDs) bosaltmak ve/veya igindekilerini guruplar
halinde tasnif etmek,
(c) Gelen bagajlar transfer baglantilari i¢in kabul etmek,
(@) Transfer bagajlari tasnif etmek,
(b) Transfer bagajlar1 gondermeden 6nce tizerinde anlagsmaya varildigi bir siire igin
depolamak.
Teslim edilecek transfer bagajin teslim alacak tasiyicinin bagaj ayirma bolgesine
naklini, saglamak, veya diizenlemek.
Anlasmaya varildig: gibi miirettebat bagaji ile ilgili islemleri yapmak

HAVAALANI DISI BAGLANTILI HIZMETLER

Varis ve kalkis saatlerini yolcuya/halka bildirmek.

Giden yolculari ve bagajlar1 kabul etmek

Uygulandigi yerlerde 4.1 ve 4.2 alt maddelerinde belirtilen yolcu ve bagaj
hizmetlerini yerine getirmek

Giden yolculari, havaalanina giden ulagim aracina yonlendirmek.

Havaalanindan yolcular: getiren aragtaki yolcular: karsilamak

Yerel yontemlere uygun olarak bagajlari yolculara teslim etmek.

DIGER NAKLIYE ARACLARIYLE BAGLANTILI TASIMACILIK
Demiryolu, Karayolu ve Denizyolu kalkislar

Tasiyicidan gidis yolcularini ve bagajlarini karsilayip kabul etmek,

Sayet uygulanabiliyorsa, gegici bir siire i¢in, 4.1 ve 4.2 alt maddelerinde yer alan
“havaaraci” ve “ugus(lar)” terimlerini “Demiryolu, Karayolu, Denizyolu ulagimi”
(hangisi gegerliyse) olarak, “Havaalan1” terimini “Demiryolu terminali, Karayolu
terminali ve Deniz yolu terminali” (hangisi gecerliyse) olarak degistirerek yolcu ve
bagaj hizmetlerini yapmak,

Giden yolcular: baglantili ulasim aracina yoneltmek,

Sayet uygulanabiliyorsa, bagaji, aktarma yapilan, demiryolu, karayolu veya
denizyolu aracina yiiklemek.

Demiryolu, Karayolu ve Denizyolu vanslar

Demiryolu, karayolu veya denizyolu araciyla gelen yolcular1 karsilayip, kabul etmek,
Sayet uygulanabiliyorsa, gegici bir siire i¢in, 4.1 ve 4.3 alt maddelerinde yer alan
“Havaarac1” ve “ucus(lar)” terimlerini “Demiryolu, Karayolu, Denizyolu ulagimi”

SHT-YHT
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(hangisi gegerliyse) olarak, “Havaalan1” terimini “Demiryolu terminali, Karayolu
terminali ve Deniz yolu terminali” (hangisi gecerliyse) olarak degistirerek yolcu ve
bagaj hizmetlerini yapmak,
Gelen yolculart kontrol noktalarindan gecirerek tasiyicinin kalkis hizmetleri
boliimiine yonlendirmek,
Sayet uygulanabiliyorsa, bagaji baglantili Demiryolu, Karayolu ve Denizyolu

aracindan bosaltmak ve tasiyicinin havalimani hizmetlerine transfer etmek,

5 KARGO VE POSTA
5.1  Kargo hizmetleri — Genel Ekipman ve tesisler
Belge islem hizmetleri
5.1.1 Kargo teslim alindiginda makbuz kesmek, almak.
5.1.2 Karsilikli anlagsmaya gore, tasiyicinin gerekli kildigi tim veya herhangi bir
mesaji(lar1) kabul etmek, islemini yapmak veya gondermek.
Diizensizliklerde yapilacak islemler
5.1.3 Kargo hizmetlerinde goriilen herhangi bir diizensizligi tasiyiciya rapor etmek,
5.1.4 Karsilikli anlagmaya varildigi gibi, kayip, bulunmus ve hasarli kargonun islemini
yapmak
5.1.5 (a) Tasiyiciy, sikayet ve tazminat taleplerinden bu konuda aciklayict bilgi vererek,
haberdar etmek.
(b) karsilikli anlagmaya varildig: gibi, bu tip talepleri isleme koymak.
Mubhtelif
5.1.6. Yer hizmet kurulusunun emanetinde bulunan, tasiyicinin paletleri, konteynerleri,
aglari, baglanti kayislari, baglanti halkalari ve diger malzemesinin izinsiz kullanima,
calinmasini veya zarara ugramasini onlemek igin gereken onlemleri almak. Bu
malzemelerden herhangi birinin kayb1 veya hasara ugramasi durumunda tasiyiciy
derhal haberdar etmek.
5.1.7. Karsilikli anlagmaya varildig: gibi,
(@) Diplomatik kargo
(b) Diplomatik posta
(c) Sirket postasi
Ile ilgilenmek
5.2. THRAC KARGO
Fiziksel islemler
5.2.1. Uguslara sevk edilmek tizere,
(@) Yigma yiikii
(b) Birim Yiikleme Gereglerini (ULDs)
Hazirlamak
Dokiiman islemleri
5.2.2. (a) Sevkiyatin, tasiyicinin talimatlar1 dogrultusunda tasinacagina emin olmak igin,
tim belgeleri kontrol etmek
(b) Tasiyicinin ucusu ile ilgili kapasite/rezervasyon bilgilerini almak
SHT-YHT Yayim Tarihi Degisiklik No  Degisiklik Tarihi Sayfa
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(@) Konsimento takimlarini niishalara ayirmak, karsilikli anlasmaya varildigi gibi
konsimento ve manifesto kopyalarin1 géndermek
(b) Kargo manifestosu hazirlamak
(c) Gerektigi gibi, yiikleme kontrol {initesine 6zel yiik bildirimini saglamak
(d) Uygulandig: yerlerde, kargoyu gonderene ugus ayrintilart onaylanmis konsimento
kopyasini vermek

53. ITHAL KARGO
Fiziksel islemler

5.3.1. (a) Uygulanabildigi yerlerde, yigma yiikii tasitlardan bosaltmak
(b) Birim yiikleme gereglerini (ULDs) belli bir boliimiinii ve/veya hepsini bosaltmak
(c) Gelen kargoyu manifesto ve konsimentolarla karsilastirarak kontrol etmek

54. TRANSFER/AKTARMA KARGO

5.4.1. Transfer/aktarma kargoyu belirlemek

5.4.2. Kargonun diger bir tasiyic1 tarafindan tasinmasini saglayacak aktarma manifestolarini
hazirlamak

5.4.3. Aktarma manifesto konusu olan kargoyu alacak olan tasiyicinin varig havaalaninda
veya yakin ¢evresindeki deposuna tasimayi,
(@) Saglamak
veya
(b) Diizenlemek

5.4.4. Dahaileri bir noktaya tasinmak tizere,
(@) Tranfer kargoyu (b)
Aktarma kargoyu Kabul
etmek/Hazirlamak

55. POSTANE POSTASI
Fiziksel islemler

5.5.1. Gerekli ekipman, depolama ve hizmet kolayliklarini,
(@) saglamak
veya
(b) diizenlemek

5.5.2. Gelen postay: postane posta belgeleriyle karsilastirarak kontrol etmek, Gerektiginde
yerine yeni belge yazmak.

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

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

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

SHT-YHT Yayim Tarihi Degisiklik No  Degisiklik Tarihi Sayfa
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Belge islemleri
Gelen/giden posta belgelerini dagitmak.
Aksakhklarla ilgili islemler
Kayip, bulunmus ve hasarli posta sorunlariyla ilgili islemleri yapmak ve tiim
aksakliklar1 tasiyict ve posta yetkililerine yerel uygulamalara uygun olarak rapor
etmek.
Karsilikli olarak anlagsmaya varilan bir siire i¢in, aksakliklari da kapsayan tiim posta
sorunlariyla ilgili dosya tutmak.

RAMP

YER GOSTERICILIK (MARSHALLING)

Varista ve/veya kalkista yer gostericilik (marshalling) saglamak veya diizenlemek.
PARK ETME

Takozlar,

(@) Saglamak,

(b) Yerlestirmek ve/veya kaldirmak,

(@) Inis takim kilitlerini

(b) Motor emniyet kiliflarini

(c) Pitot kiliflarim

(d) Satih kontrol kiliflarini

(e) Kuyruk dikmelerini ve/veya ugak giivenlik kordonunu

Yerlestirmek ve/veya ¢ikarmak

Gerekli elektrik enerjisini temin etmek i¢in uygun yer gii¢c kaynagini (GPU)

(@) Saglamak

(b) Takmak veya ¢ikarmak

(c) Calistirmak

Herhangi bir siire limiti Yapilan Standart Yer Hizmetleri Anlagsmasinin EK-B’sinde
belirtilecektir.

RAMP iLE PILOT ARASINDA YEREL HABERLESME
Kulakliklar: temin etmek.

(@) Cekme (Tow-in) ve/veya itme (Push-back) esnasinda

(b) Motor ¢alistirma esnasinda

(c) Diger amaglar i¢in

Ramp ile Pilot mahalli arasinda haberlesmeyi yiirtitmek.

YUKLEME/BOSALTMA VE INDIRME/BINDIRME
Karsilikli olarak anlagsmaya varildigi bir siire igin,

(1) Uygun yolcu merdivenleri

(2) Uygun yiikleme kopriilerini ( koriikli tineller)

(3) Miirettebat merdivenini

(@) Saglamak

(b) Yerlestirmek ve geri ¢gekmek

SHT-YHT
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Havaaraci ile havaalani terminalleri arasinda
(@ Yolcu
(b) Miirettebat
Naklini saglamak
Yiikleme ve/veya bosaltma i¢in uygun ekipmani, saglamak, isletmek.
Gerektigi gibi havaalaninda mutabik kalinan noktalar arasinda yiikiin nakli igin uygun
ekipmani, saglamak, isletmek.
Karsilikli olarak anlagsmaya varildigi gibi ekipmani hazir bulundurmak.
Yk toplamak/teslim etmek/kabul etmek
(a) Yiikii havaaracindan bosaltmak, baglama malzemelerini tagiyiciya iade etmek
(b) Tasiyicinin talimatlar1 ve yontemlerine uygun olarak, yiikii havaaracina
yiiklemek, istif etmek ve emniyete almak (Baglama malzemelerinin maliyeti
tasiyiciya yansitilabilir.)
(c) Havaaraci i¢ yiikleme sistemini tasiyicinin talimatlarina uygun olarak ¢alistirmak.
Bozulabilir maddeler, canli hayvan, degerli maddeler, haber filmleri, tehlikeli
maddeler ve diger 6zellik arz eden yiiklemeleri, tasiyicinin talimatina uygun olarak

yiiklemek, diizenlemek ve emniyete almak

6.4.8. Tasiyicinin talimatlari dogrultusunda yiikii havaarac igerisinde dagitmak
6.4.9. (@) Ambar kapaklarin1 agmak ve emniyete almak
(b) Yiikleme tamamlandiginda ambar kapaklarini emniyete almak ve kilitlemek.
6.4.10. Safra torbalarini tasiyicinin talimatina uygun olarak safra ile doldurmak.
6.4.11. Doldurulmus safra torbalarini temin etmek
6.4.12. Havaarac1 ile havaalan1 terminalleri arasindaki nakilde, yiikkleme/bosaltma
esnasinda, degerli ve hassas kargolara 6zel itina gostermek ve korunmalarini
saglamak.
6.5 MOTOR CALISTIRMA
6.5.1. Motor galistirma i¢in uygun iiniteyi(leri)
(@) Saglamak
(b) Yerlestirmek ve ¢ikarmak
(c) Isletmek
6.6 GUVENLIK ONLEMLERI
6.6.1. Uygun, yanginla miicadele ve diger koruyucu ekipmani
(@) Saglamak
(b) Yerlestirmek ve ¢gikarmak
(c) Isletmek
6.7 HAVAARACININ YER DEGISTiRMESI
6.7.1. Uygun ¢eki demiri ve/veya geri itme ekipmanini
(@) Saglamak
(b) Takmak veya ¢ikarmak
(Aksini belirten bir anlasma yoksa ¢eki demiri tasiyici tarafindan temin edilir.)
SHT-YHT Yayim Tarihi Degisiklik No  Degisiklik Tarihi Sayfa
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(c) Tastyicinin talimatlar: dogrultusunda havaaracini gekmek veya itmek.
(d) Tasiyicinin talimatlar: dogrultusunda diger karsilikli anlasiimis noktalar arasinda
havaaracini ¢ekmek

(e) Cekme esnasinda yetkili, pilot mahalli frenleme teknisyeni temin etmek.

HAVAARACI TEMIZLiGi

DIS TEMiZLIiK

(@) Pilot mahalli pencerelerinin

(b) Kabin pencerelerinin

Temizligini yapmak

Havaaraciin kendi merdivenlerinin makul bir miktarda temizlemek

Motor kapaklar: ve inis takimlarindaki fazla yaglar: silmek

Kanatlari, kontrol kollarini, motor kapaklarini ve inis takimlarini temizlemek

IC TEMiZLIK

Tasityicinin talimatlart dogrultusunda pilot mahallini temizlemek ve tertiplemek ve

sayet belirtilmigse yetkili bir kiginin nezaretinde;

(@) Killiikleri bosaltmak

(b) Copleri atmak

(c) Raflardan ve koltuk arkaliklarindaki ceplerden ¢opleri temizlemek

(d) Miirettebat masalarini silmek

(e) Koltuklar1 temizleyip tertiplemek

(f) Zemini paspaslamak

(g) Talep edildigi gibi 6n camlari igeriden silmek

Tastyicinin talimatlart dogrultusunda,

(1) Miirettebat kompartimanlarinin (pilot mahalli harig)

(2) Hollerin

(3) Barlarin, mutfaklarin, kilerlerin

(4) Yolcu kabininin

(5) Tuvaletlerin

(6) Vestiyerlerin

(7) Havaaraci kap1 giris bosluklarinin

Uygun bir sekilde;

(a) Kiilliiklerini bosaltmak

(b) Coplerini atmak

(c¢) Koltuk arkaliklarindaki ceplerdeki ve tist raflardaki ¢opleri temizlemek

(d) Masalarini silmek

(e) Koltuklar ve yolcu hizmet tinitelerini temizleyip toparlamak

(f) Yerlerini temizlemek (halilar ve etrafi)

(9) Mutfak boliimlerini ve dolaplarin yiizeylerini (¢alisma sahasini ve lavabosunu) ve
tuvaletleri (lavaboyu, aynayi, klozeti ve gevrelerini) silmek

(h) Kusmuk, etrafa dokiilmiis yiyecek icecek artiklarini ve rahatsiz edici lekelerin
neden olduklari kirlenmeyi, temizlemek

SHT-YHT
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(i) Telefonlar, faxlar, likit kristal ekranlar1 ve diger ekipmanlar: temizlemek
7.2.3. Uygun bir sekilde;
Tiim ¢6p kutularini,
(a) Bosaltmak
(b) Temizlemek
(c) Kiler ve mutfaktaki sabit boliimleri temizlemek toparlamak
7.2.4. Doseme ve doseme kaplamasini iyice temizlemek
7.2.5. Kabin mobilya ve aksesuarlarini temizlemek
7.2.6. Kabin pencerelerini temizlemek
7.2.7. (a) Kargo ambarlarin
(b) Kargo kabinlerini
(c) Birim Yiikleme Gereglerini (ULDs)
Temizlemek
7.2.8. Battaniyeleri katlamak ve diizenli bir sekilde raflara dizmek
7.2.9. Ranzalari diizeltmek
7.2.10. Tasiyici tarafindan temin edilen ortiiler ile
(@) Koltuk basliklarini
(b) Yastik kiliflarini
Degistirmek
7.2.11. Tastyici tarafindan temin edilen malzemelerin
(a) Kabinde
(b) Tuvaletlerde
dagitimint yapmak
7.2.12 Havaaracini dezenfekte etmek ve/veya koku giderici kullanmak (malzemeler tasiyici
tarafindan temin edilebilir.)
7.2.13 Yerel yonetmeliklere ve/veya tasiyicinin talimatlart dogrultusunda gelen ugustan
cikan, yemek artiklarini ve diger malzemelerin artiklarimi ¢ikartmak, imha etmek.
7.2.14. Kabin battaniyelerinin ve ortiilerinin temizleme ve/veya yikanmasii saglamak,
diizenlemek.

7.3  TUVALET SERVisi
7.3.1. (a) Saglamak,
(b) Tuvalet hizmeti aracin1 yanastirmak ve gekmek
(@) Tasiyicinin talimatlar1 dogrultusunda, tuvalet atigin1 bosaltmak, temizlemek ve
tuvalet rezervuarini tekrar doldurmak

7.4 SU SERVISI
7.4.1. Suaracini,

(@) Saglamak

(b) Yanastirmak ve gekmek

(c) Su tanklarini tagiyicinin talebini karsilayacak standartta igme suyu ile doldurmak
7.4.2. Yerel yonetmeliklere ve tasiyicinin talimatlar1 dogrultusunda su tanklarini1 bosaltmak

Yayim Tarihi Degisiklik No  Degisiklik Tarihi Sayfa
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SOGUTMA VE ISITMA
Sogutma cihazint,
(@) Saglamak
(b) Yanastirmak ve ¢ikartmak
(c) Calistirmak
Herhangi bir stire limiti Yapilan Standart Yer Hizmetleri Anlasmasinin EK-B’sinde
belirtilecektir.
Isitma cihazini,
(@) Saglamak
(b) Yanastirmak ve ¢ikartmak
(c) Calistirmak
Herhangi bir stire limiti Yapilan Standart Yer Hizmetleri Anlasmasinin EK-B’sinde
belirtilecektir.

TASIYICININ TALIMATLARI DOGRULTUSUNDA, BUZ COZUCU (DE-
ICING)/BUZLANMA ONLEYICI (ANTI-ICING) VE KAR/BUZ
TEMIZLEME

Buz ¢oziicii (de-icing) sivist kullanmadan havaaraci kar temizligi

(1) Buzlanma 6nleyici (anti-icing) aracini

(2) Buz ¢oziicii (de-icing) aracini

(@) Saglamak

(@) Yanastirmak ve gikartmak

(b) Calistirmak

Tas1yicinin sartlarina uygun olan buz ¢oziicii/buzlanma 6nleyici sivilarini saglamak
Kiragi, buz ve kar’n, buz ¢oziici sivi kullanarak, havaaracinin temizlenmesi.
Kullanmadan evvel sivilarin safligi ve kirliligi kontrol edilmis olmas1 gerekir.
Havaaracina buzlanma onleyici sivisinin uygulanmasi

Buz ¢oziicii/Buzlanma onleyici temizliginin yapilmasi sirasinda islemi denetlemek
Buz ¢o6ziicii/Buzlanma onleyici ile yapilan iglemden sonra son kontrolii yapmak ve
neticeyi miirettebata bildirmek

KABIN TEFRISATI VE UCUS ESNASI AGIRLAMA MATERYALLERI
Kabin gereglerini, 6rnegin koltuklar: ve kabin bolmelerini yeniden diizenlemek igin
cikartmak(sokmek), kurmak (monte etmek).

Tas1yicinin talimatlari dogrultusunda;

(a) Havayolu mecmualarini

(b) Gazeteleri/mecmualari

(¢) Yemek listesini

(d) Kulakliklar

(e) Digerlerini

Toplamak ve/veya dagitimimi yapmak

SHT-YHT
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KABIN MATERYALLERININ DEPOLANMASI
Anlagmaya varildig: gibi tasiyicinin kabin materyallerinin depolanmasi i¢in uygun
depolama alanlar1 saglamak
Periyodik envanter almak

Stoklarin yenilenmesini saglamak veya diizenlemek.

YAKIT VE YAG
YAKIT IKMALI VE/VEYA YAKIT BOSALTMASI
Yakit temin eden firmalarla temasta bulunmak

(@) Tasiyicmin talimatlari dogrultusunda, depolamadan evvel, yakit teslimatini
kirlilige kars1 denetlemek, neticesini tasiyiciya bildirmek.

(b) Yakit tankerlerini ve/veya aygitlarini yakit Kirliligine karsi denetlemek, neticesini
tasiyiciya bildirmek.

Sayet gecerli ise;

(@) Yer hizmetleri sirketinin tesislerine,

(b) Tasiyici tarafindan belirtilmis depolama tesislerine,

Yakit depolamas: yapilirken gozetip nezaret etmek

Yakit ikmali ve yakit bosaltilmasina nezaret etmek.

Havaaracini yakit ikmaline/yakit bosaltmasina hazirlamak.

Havaaracinin yakit tanklarindan suyu bosaltmak.

Istenilen miktardaki yakit: depodan ¢ekmek

Onaylanmis yakit ikmal/yakit bosaltma araglarimi saglamak, yanastirmak, ¢ikartmak
ve ¢alistirmak.

Tasiyic1 tarafindan atanmis temsilcisinin  talimatlart  dogrultusunda istenilen
miktardaki tirtinii havaaracina(dan) ikmal etmek/bosaltmak.

Verilen yakit miktarini kontrol etmek dogrulamak.

Tasiyicin1 atanmig temsilcisine, doldurulup tamamlanmis yakit siparis fisini(lerini)
teslim etmek

Tim yakit ikmal/yakit bosaltma islemlerinin kayitlarmi tutmak ve tasiyicinin
talimatlart dogrultusunda kullanilan miktarlarin envanterini tagiyiciya temin etmek

YAG VE DIGER SIVILARIN (YAKITIN) IKMALI
fkmal ve akaryakat firmalariyla temasta bulunmak
Ikmal islemlerini gozetmek

Ozel yakit ikmal techizatini saglamak, ¢alistirmak.

UCAK HAT BAKIM

OLAGAN HIZMETLER

Tastyicinin  yirtrliikteki talimatlari dogrultusunda hat bakim kontrollerini (line
inspection) yapmak.

Ugak seyir defterine hat bakim ¢aligmalarinin yapildigini kayit etmek ve imzalamak.
Hat bakim kontrolleri esnasinda gézlemlenen kusurlar1 ugak seyir defterine yazmak.
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(a) Tasiyicinin talimatlar: dogrultusunda, havaaracinin kalkisindan hemen 6nce ugus
oncesi kontrolleri yapmak.
(b) Tasiyicinin talimatlar1 dogrultusunda havaaracinin kalkisindan hemen o6nce
buzlanma kontrolii yapmak.
Kontrol isleminin yapilmasi sirasinda ugus ekibine veya yer personeline yardimci

olacak teknik bilgisi iyi olan personeli saglamak.

9.2 OLAGANDISI HIZMETLER

9.2.1 Kontrol sirasinda ortaya ¢ikan veya ucus ekibinin ugak seyir defterine kayit etmis
oldugu arizalari, tagiyicinin talebi dl¢iisiinde gidermek.

9.2.2 Yapilan islemi ugak seyir defterine gecirmek ve imzalamak.

9.2.3 Tastyicinin talimatlarmna uygun olarak, teknik aksakliklari ve yapilan islemleri
tasiyicinin teknik bakim tissiine bildirmek.

9.2.4 Tasiyicinin teknik manuellerini, el kitaplarini, kataloglarini, vb. bulundurmak.

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

9.2.6 Tasiyicimin talimatlart dogrultusunda havaaracini kendi giic kaynaklariyla hareket
ettirmek.

9.3 MALZEME iSLEMLERI

9.3.1 Tasiyicinin yedek parcalari, giic kaynaklari (motorlari) ve/veya diger ekipmanlarini,
gumriikten cekmek, yonetmek.

9.3.2 Tasiyicinin yedek gii¢ kaynaginin ve/veya yedek pargalariin periyodik kontrollerini
saglamak.

9.3.3 Tasiyicinin yedek parcalari ve/veya 6zel donanimlari igin uygun depolama sahasi
saglamak.

9.3.4 Tasiyicinin yedek gii¢ kaynagi icin uygun depolama sahasi saglamak.

9.4 PARK VE HANGAR SAHASI

9.4.1 Uygun park sahasimi saglamak veya diizenlemek.

9.4.2. Uygun hangar sahasin1 saglamak veya diizenlemek.

10 UCUS OPERASYONU VE MURETTEBAT YONETIMI

10.1 GENEL

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

10.1.2 Tasiyic1 tarafindan saglanmas: gereken tiim manuel ve talimatlari giincel halde
bulundurmak, 6ngoriilen tiim formlarin mevcut olmalarimi saglamak.

10.1.3 Ugusla harekatiyla ilgili aksakliklar oldugu taktirde, tasiyicinin talimatlar: tetkik
edildikten sonra, hava sartlari, mevcut yer hizmetleri ve kolayliklari, havaaraci servisi
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olanaklar1 ve tiim ugus harekat1 gereksinimlerini dikkate alarak kaptan pilota hareket
tarzi hakkinda uygun olan 6neride bulunmak.
10.1.4 Her ugusla ilgili olarak alinan veya gonderilen mesajlari, tasiyici tarafindan belirtilen
tim evraki toparlayarak bir “ugus dosyasi1” tutmak ve bu dosyay: tasiyici tarafindan

verilen talimata gore tasfiye etmek.

10.2 KALKIS MEYDANINDA UCUS HAZIRLIGI
10.2.1. Her bir ugus icin meteorolojik belgelerini, hava seyriisefer bilgilerini ayarlamak,
havaaracina teslim etmek.
10.2.2. Ugus kosullarimi analiz etmek ve tasiyicinin talimatlarina ve sagladigi verilere uygun
olarak, ugus hareket planin;
(@) Hazirlamak,
(b) Istemek,
(¢) Imzalamak,
(d) Hazir bulundurmak.
10.2.3. Hava Trafik Servisi (ATS) ugus planini;
(a) Hazirlamak,
(b) Istemek,
(c) imzalamak,
(d) Hava Trafik Servisine teslim etmek
10.2.4. Ugus ekibine yeterli brifingi vermek.
10.2.5. Yakat istek belgesini hazirlamak, imzalamak.
10.2.6. Tasiyici tarafindan belirtildigi sekilde ugus harekat formlarin1 dagitmak ve gerekli
olan yerleri kaptan pilota imzalatmak.
10.2.7. Tlgili yer hizmetleri birimlerine gerekli agirlik ve yakat bilgilerini vermek
10.2.8. Uygun ATS (Hava Trafik Hizmetleri) den, tasiyicinin slot zaman tahsisini;
(@) Almak
(b) izlemek
(c) Yonetmek.

10.3 KALKIS MEYDANININ DISINDAKI BIR NOKTADAN KALKIS
HAZIRLIGI
10.3.1. Meteorolojik kosullarin belgelerini ve hava seyriisefer bilgilerini diizenlemek.
10.3.2. Ugus sartlarmin analiz etmek ve tasiyicinin talimatlarina ve sagladig: verilere uygun
olarak, ugus hareket planin;
(a) Hazirlamak,
(b) istemek,
(c) Imzalamak
10.3.3. Tasiyicinin talimatlart dogrultusunda ve/veya Yapilan Standart Yer Hizmetleri
Anlagmasimin Ek-B’sinde belirtildigi gibi;
(a) Harekat ugus planini,
(b) ATS ugus planini,
(@) Ekip brifingi bilgilerini,
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Kalkis havaalanindaki, tasiyiciya veya temsilcisine géndermek.

10.4 UCUS ESNASINDA YARDIM

10.4.1. Almman ugus hareket mesajlari, ucus plan1 mesajlar1 ve durum raporlarina gore
ugusun ilerleyisini takip etmek.

10.4.2. Tastyicinin yer hizmetleri temsilcisine ugusun ilerleyisi hakkinda bilgi vermek.

10.4.3. Ugus planina uygun olarak, uguslarin emin ve saglikli bir sekilde yonetimlerini
kolaylastirmak i¢in, talep edildiginde ve/veya gerekli goriildiigii durumlarda ugusa
yardim etmek.

10.4.4. Ugus hareketini VHF menzili icinde izlemek ve gerektiginde yardim saglamak.

10.4.5. Ugus esnasinda bir aksaklik oldugunda tasiyicinin talimatlarina (yazih veya sozlii)
uygun olarak derhal gerekli tedbiri almak.

10.4.6. Gecikme, rota degistirme, motor arizas1 vb. gibi ugusa iliskin her tiirlii olay: tasiyici
tarafindan belirtildigi sekilde kaydetmek ve haber vermek.

10.4.7. Haberlesmenin kesilmesi, hava durumu, havaaracinin giivenligi veya acil durumlar
nedenleriyle Yapilan Standart Yer Hizmetleri Anlasmasinin Ek-B’sinde belirtilen
saha sinirinda bu hizmetlerin kesilmesi arzu edilmiyorsa, komsu hava saha kontrol
merkezi sorumlulugu alabilecek duruma gelinceye kadar, ucusu yeniden dispeg
etmek dahil, ugus esnasinda yardim saglamak. Benzer kosullar, saha siniri
gecilmeden once bu hizmetlerin miiteakkip sahaya devrini gerektirebilir.

10.4.8. VHF menzilinin disinda da gerektiginde ugusa yardimci olmak.

10.5 UCUS SONRASI FAALIYETLER
10.5.1. Gelen Ekipten ugus malumatlarimi almak ve ister tasiyicinin olsun ister devlet
otoriteleri olsun ilgili birimlere doldurulan formlar1 veya raporlar1 dagitmak

10.6  UCUS ESNASINDA YENIDEN DiSPEC

10.6.1. Meteorolojik bilgileri ve ugus harekat kosullarini yeniden dispeg igin analiz etmek,
bunu ugus esnasinda havaaracindan verilen donelere gore hesaplayip planlamak ve
boylece varilan sonucu kaptan pilota bildirmek

10.7 MURETTEBAT YONETIMI
10.7.1. Tasiyici tarafindan temin edilen miirettebat ugus programini ilgili yerlere dagitmak.
10.7.2. Tasiyici tarafindan belirtildigi gibi;
(a) Tarifeli.
(b) Tarifesiz
Miirettebat yatilari igin otel rezervasyonu yapmak.
10.7.3. Tasiyici tarafindan belirtilen, miirettebat nakli igin saglamak veya diizenlemek.
10.7.4. Istendigi gibi, havaalan: tesislerinden miirettebat1 gegirmek ve brifing vermek.
10.7.5. Miirettebatin uyandirilma zamanlar1 ve otelden alinma zamanlarini belirtmek ve
ayarlamak icin Otel(ler)le baglanti kurmak.
10.7.6. (a) Tastyici tarafindan belirtildigi gibi, harcirah formlarini hazirlamak,
(b) Tas1yict tarafindan belirtildigi gibi, harcirahlart 6demek.
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. Miirettebat rahatsizliklarini veya olasi ugusa gidememesini, tasiticiya bildirmek.
. Tas1yici tarafindan belirtildigi gibi, gerekli 6nlemleri almak.

11 YUZEY (KARA) ULASIMI.

11.1 GENEL

11.1.1 (a) Yolcu,

(b) Bagaj,

(a) Kargo ve/veya postanin,

(1) Havaalan1 ile Sehir terminali,

(2) Havaalani ile diger mutabakata varilmis noktalar,

(3) Ayni1 havaalanindaki ayri terminaller arasinda,

Tasinmasini saglamak i¢in gerekli biitiin diizenlemeleri yapmak.

11.2  OZEL TASIMA

11.2.1. Yerel imkanlar dahilinde, 6zel tasimalar igin, gerekli biitiin diizenlemeleri yapmak.

12 IKRAM SERVISI

121 BAGLANTI VE YONETIM

12.1.1 Tasiyicinin ikram hizmetlerini veren kurulusu ile baglanti kurmak.

12.1.2 Tasiyicinin Yetkili temsilcisi tarafindan yapilan isteklerle ilgilenmek.

12.2  RAMP IKRAM HiZMETLERI

12.2.1. ikram malzemelerini havaracina yiiklemek/bosaltmak ve istif etmek.

12.2.2. Tkram malzemelerini havaaraci icinde bir yerden baska bir yere tasimak.

12.2.3. Ikram malzemelerini havaarac ile mutabakata varilmis noktalar arasinda tasimak.

13 GOZETIM VE YONETIM

13.1. UCUNCU SAHISLAR TARAFINDAN SAGLANAN GOZETIiM
HiZMETLERI (UCUS ONCESI, UCUS ANINDA VE UCUS SONRASI)

13.1.1. Tastyict ile Giglincii sahis(lar) arasindaki akitlere istinaden, yer hizmeti uygulamalarini
gozetmek ve koordine etmek i¢in havaalaninda bulunmak.

13.1.2. Istendigi gibi, tasiyici temsilcisi ile isbirligi yapmak.

13.1.3. Yer Hizmetleri Sirket(ler)’inin, degisiklikler dahil, harekata iliskin tim bilgilerden
zamaninda haberdar edilmelerini saglamak.

13.1.4. Yer Hizmetleri Sirket(ler)’inin, yer hizmetlerini yapabilmeleri i¢in gerekli personel,
techizat, malzeme ve dokiimantasyonunun mevcudiyetini, hizmetlerinin hazirligini
kontrol etmek.

13.1.5. Evrakla ilgili hazirliklart kontrol etmek

13.1.6. Ilgili tiim taraflarin, tasiyicmin ihtiyaglarindan derhal haberdar edilmelerini
saglamak,

13.1.7. Gerekli belgeler dahil, tiim yiikiin havaaracina yiiklenecegi zaman, hazir olmalarimni
kontrol etmek.

13.1.8. Havaaracini varista karsilamak ve miirettebatla irtibat kurmak.
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13.1.9. Miirettebattan brifing almak, aksakliklar, tarifedeki degisikleri veya diger konularla
ilgili bilgi vermek.
13.1.10. Rutin olmayan konularda gerektigi gibi karar vererek yer hizmetlerinin gézetmek
ve koordine etmek.
13.1.11. Operasyon mesajlarmin dagitimmi kontrol etmek.
13.1.12. Bagaj, kargo, posta ve kaybolmus veya bulunmus esyalarin takibini kontrol etmek,
gerekirse arastirmak.
13.1.13. Istasyon seyir defterine aksakliklar: kaydetmek ve ilgili talimatlara uygun olarak
tasiyicinin temsilcisini haberdar etmek.

13.2  YONETIM FONKSIYONLARI

13.2.1. Tastyicinin ihtiyaglarma uygun olarak, yerel usuller gelistirmek ve stirdiirmek.

13.2.2. istendigi gibi, tasiyiciya ait tiim haberlesme igin gerekli islemleri yapmak.

13.2.3. Raporlar/istatistikler ve belgeleri hazirlamak, gondermek ve dosyalamak ve tasiyici
veya Yyerel kosullar dolayisiyla gerekebilecek diger yonetimsel icraatlari yerine
getirmek.

13.2.4. Tastyiciin el kitaplari, sirkiiler vb. gibi hizmetlerin icrasina iliskin yayinlarim
tutmak ve takip etmek.

13.2.5. Tasiyici ile anlagmaya varildig: gibi, faturalari, malzeme siparislerini, yer hizmetleri
hesap pusulalarini, is emirlerini vb. gibi belgeleri tasiyici adina kontrol etmek
imzalamak ve iletmek.

13.2.6. Hava tas1yicis1 adina havaalan1 kolayliklariyla ilgili islemleri yiirtitmek.

14 UCAK OZEL GUVENLIK HiZMET VE DENETIiMi
14.1 YOLCUILE iLGILI ISLEMLER
(@) Yolcular ile giivenlik maksadiyla sorular seklinde miilakat yapmak
(b) Yolcu beraberindeki el bagajlarini kontrol etmek
(c) Yolcu belgelerini (pasaport, bilet, diger dokiiman) incelemek
(d) Gerektiginde yolculart giivenlik cihazlart ile tarama yapmak ve siipheli
durumlarda yolcularin fiziki aramalariin yapilmasi i¢in igin miilki idare amiri
tarafindan belirlenen birime, yurtdis1 baglantili ugus yapan/yapacak yolcularin
fiziki aramasi igin ise giimriik muhafaza birimine bildirmek..
(e) Gerektiginde yolculara ugaga kadar refakat etmek.

14.2 UCAKILE ILGILI ISLEMLER
Havaaraci icine, herhangi bir patlayici ve silahin birakilmasini veya gizlenmesini
Onlemek igin,
(@) On giris kapisi, kapilar, merdiven altlari, tahliye yuvalari, oksijen maskelerinin
bulundugu yer
(b) KOKPIT pilot masasi1, koltuk arkalari, oksijen maskelerinin bulundugu yerler,
raflar, kaideler, can kurtarma yelekleri, bagaj bolimii
(c)Seyriisefer mahalli ve gardiroplar, kitap rafi, koltugu, 6n ve arka gardirop igleri,
miihiirli degil ise ilkyardim gantasi, palto ve bagaj bolimii
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(d) Pilot mahallinin arkasindaki boliim, lavabo, bardak dagitim yerleri, ¢6p kutulars,
musluk mekanizmalari, tavan ve yerler, bagaj ve palto bolimii
(e) On ve arka mutfaklar, hostes koltugu, mutfaktaki kuytu yerler, maske yerleri,
gazete ve mecmualarin bulundugu boliim, servis kapist, sigorta yeri
(f) On ve arka tuvaletler, ¢op kutular, gézler, musluk ¢evresi
(9) Yolcu kabini koltuk altlari, koltuk kollari, kiil tabla yerleri, oksijen maske
yuvalari, pencere, perde ve yan bolmeden can yelekleri 1. Kurtarma Salinin
bulundugu boliim, 2. Can Kurtarma Yeleklerinin bulundugu yer, yolcu raflari, kargo
baglama halkalarinin depolama yeri, kirli ve temiz bardaklarin bulundugu bolim,
ilkyardim ¢anta yuvalari, bar, buzdolabi, mutfak bolimleri, lamba yuvalar
(h) Ucagin dis1, ucagin kargi ve bagaj bolimleri, goriilebilen motor igleri, sag, sol ve
on dikmeler, teker yuvalari, sag ve sol kanallar1 aramak ve kontrol etmek.

14.3 UCAK TEMIiZLiGINE NEZARET iSLEMLERI
(@) Temizlik maksadiyla hava tasitina girecek personeli tek tek aramak
(b) Temizlik malzemelerini kontrol etmek
(c) Temizlik isgilerinin hava alanina giris kartlarinin olup olmadigina bakmak
(d) Faaliyetlerini gozlemek
(e) Faaliyetleri bittikten sonra hava tasitini terk etmeleri saglamak
(f) Aranmasi yapilmis ve temizlenmis ucagi ugak miirettebatina teslim etmek
(g) Gerektiginde, talep halinde riskli durumlarda ugak temizligini 14.2 maddesindeki
gorevlerle birlestirerek yapmak

144 UCAGA ALINACAK iIKRAM VE SATIS MALZEMELERINE NEZARET
(a) Tkram iiriinlerinin imalat noktasinda denetimlerini saglamak
(b) Kutulanmasi ve/veya paketlenmesine nezaret etmek
(c) Hava tasitina gotiiriilecek sekilde muhafaza kutularina konmasimi saglamak ve
bunlarit miihiirlemek
(d) Imalat noktasindan itibaren hava tasitina kadar nakliyesini saglamak ve ugak
personeline teslim etmek
(e) Ugakta yapilacak satisa ait satis malzemelerini ugaga almadan 6nce kontrol etmek

145 PARK HALINDEKiI UCAGA NEZARET
(a) Hava tasitinin hava alaninda yerde bulundugu siire i¢inde gozetilmesini saglamak
(b) Uzun siireli kaliglarda kapilarimi kilitli tutmak, ucak gevresine ve altina yetkisiz
kisilerin yaklasmasini 6nlemek

14.6  UCAGA ALINACAK YOLCU BERABERINDEKI VALIiZ, CANTA VB. GiBi
ESYALARLA ILGILI iISLEMLER
(@) Yolcu beraberindeki biitiin bagajlarin X-Ray cihazindan gegirilmesini saglamak
(b) Gerektiginde yolcularin bagajlarin1 giivenlik cihazlar: ile tarama yapmak ve
stipheli durumlarda bagajlarin aramasi i¢in giimriiklii yer ve saha disinda ise
miilki idare amirinin belirleyecegi bir heyet (giimriik gorevlilerinin de dahil
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olacagi) tarafindan yapilmak tizere belirlenen birime, giimriikli yer ve sahalar

icerisinde ise bagajlarin/esyalarin aramasi igin giimriik idaresine bildirmek.
(c) Kontrolii yapilmis bagajlara “GUVENLIK KONTROLU YAPILMISTIR”
etiketini yapistirmak
(d) Hava tasitina yerlestirilecegi ana kadar, kontrol edilmis bagajlar1 gozetim altinda
tutmak
(e) Sahipsiz bagajlarin fiziki olarak kontroliinii saglamak
(f) Yolcu adina kayitli bagajin yolcusu ile birlikte hava tasitina yiiklenmesini
saglamak
(9) Yolcusu ile karsilastirilamayan bagajin hava tasitina yikklenmemesini saglamak.

14.7 KARGO ILE ILGILI ISLEMLER
(@) Aprona ¢ikistan once kargonun X-Ray’dan geg¢isini saglamak
(b) Gerektigi hallerde giivenlik maksadiyla kargoyu 48 saat bekletmek
(c) Kargo alaninin genel giivenligini saglamak
(d) Kontrolii yapilmis kargoya “GUVENLIK KONTROLU YAPILMISTIR”
etiketini yapistirmak
(e) Guivenlik kontrolii yapilmis kargoyu konteynirlara yiiklemek ve ugaga nezaret
ederek ulagimini saglamak
(f) Kargonun ugaga yiiklenmesini gézetim altinda tutmak
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