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TURK HAVA KURUMU
GENEL BASKANLIGI

SAYI :IC.PL.KOOR.DIR./PLBir./2019
KONU : THKYT-001 Tiirk Hava Kurumu Yaylarinin Hazirlanmasi,
Basimi ve Islem Yénetmeligi

UYGULAMA DIiREKTIFi

1. Tiirk Hava Kurumu Genel Yo6netim Kurulunun 11 Haziran 2019 tarih
ve 2019/61 karar1 ile THKYT-001 sayili Tirk Hava Kurumu
Yaymlarinin ~ Hazirlanmasi, Basimi  ve Islem  Y&netmeliginin
giincellenmesi ve uygulanmaya konulmasi i¢cin THK Genel Baskani
yetkili kilinmigtir.

2. Tirk Hava Kurumunda hazirlanacak yaymn ve yayimlarla ilgili tiim
faaliyetlerde bu yonetmelikte belirtilen esaslar uygulanacaktir.

3. 15 Ocak 2001 tarihli THKY-001 sayili Tirk Hava Kurumu
Yaymlarmin Hazirlanmasi, Basimi ve Islem Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmastir.

4. So6z konusu yonetmelik yayimmlandigi andan itibaren yiiriirlige
girecektir.

Geregini rica ederim.

e-imzahdir
A.Bertan NOGAYLAROGLU
THK Genel Bagkani
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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

1.1. AMAC :

Bu yonetmelik; Tiirk Hava Kurumu tarafindan hazirlanacak olan
yayinlarin hazirlama yetki ve sorumluluklart ile basim, dagitim, satis,
stok, bulundurma ve yiiriirliikten kaldirma islemleri hakkindaki esaslar
ile degisiklik eklerinin yayimlanma esaslarin1 agiklamak maksadiyla
hazirlanmistir.

1.2. KAPSAM:

Bu yonetmelik; Tirk Hava Kurumu’ndaki yaym ve yayimlama
faaliyetlerinin planlama, koordinasyon, hazirlama, kontrol ve icrasindan
sorumlu tiim makamlar1 kapsar.

1.3. TANIMLAR VE YAYIN TURLERI:

Yaym ve yaymmlama ile ilgili faydalanilan kaynaklar EK-A’da,
tanimlar ise EK-B’dedir. Tiirk Hava Kurumu tarafindan ¢ikartilacak
yayin tiirleri iki kategoride toplanmustir.

a. Resmi Yaynlar:

¢ Tizik (T)
¢ Yonetmelik (YT)
¢ Yonergeler (Y)
¢ Katalog (KA)
¢ Yardimci Yayin (YY)
¢ El Kitabi (EK)
¢ Talimat (TA)
b. Resmi Olmayan Yaynlar
¢ Kitap (KT)
¢ Dergi (DR)
¢ Brosir (BR)
¢ Biilten (BL)
¢ Digerleri

1.4. YETKI VE SORUMLULUKLAR :

a. Yaymn Konusunda Genel Baskanhgin Karar Yetkisi:

Resmi yaymlar ile resmi olmayan yaymlardan Kurum adina
bastirilacak olanlarin hazirlanmast ve yayimlanmasi konusunda karar
yetkisi Genel Baskan’dadir.
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Kanun, tiizik ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlanan resmi ve
resmi olmayan yayinlar Genel Y6netim Kurulu’nun onayina sunulur.

b. Egitim Yaymlarinin Hazirlama Yetki ve Sorumlulugu:

El kitab1, yardimec1 yayin, talimat, kitap, dergi, brosiir ve biilten gibi
resmi ve resmi olmayan yaymlar da aymi sekilde ilgili Direktorliik/
Birimler tarafindan hazirlanir ve Tirk Hava Kurumu Genel
Bagkanliginin onay1 alinmak suretiyle, yayimlanir.

1.5. YAYINLARIN HAZIRLANMASI iLE iLGIiLi ON
HAZIRLIKLAR

a. Bir resmi yaymn hazirlanmasma karar verildikten sonra
asagidaki hazirhklar yapilmahdir.

(1) Ulusal ve uluslararas1 diizeyde esas kaynaklarin neler oldugu
belirlenmeli ve temin edilmelidir.

(2) Diger kurum ve kuruluslar ile egitim birimlerinin konuyla ilgili
hazirliklart varsa temin edilmelidir.

(3 Yazim caligmalarina baslamadan 6nce konuyla dogrudan ilgisi
olan direktorliiklerin/birimlerin koordinesiyle resmi yayimin g¢ergevesi
cizilmelidir.

(4) Hazirlanan resmi yaymlarin kaynakgalari yaymin sonuna liste
halinde yazilmalidir.

b. Cikarilacak yayinlara yapilacak isler ve gorevler :

(1) Yayinin en az bir koordinator direktorliigii/birimi olmalidir.

(2) Her yaym, ilgi sahasma giren tiim direktdrlerin/birimlerin
koordinesinden gegirilmeli ve goriisler fikir birligi olusturulacak sekilde
sonuglandirilmalidir.

(3) Koordinesi tamamlanan yayinlar i¢in Genel Bagkan oluru
alinmalidir.

(4) Genel Yonetim Kuruluna sunulan yaymlar onaylanmalarina
miiteakip baskiya verilmelidir.

(5) Onaydan gecirilerek yayinlandiktan sonra yapilacak degisiklik
talimatlar1 icra, Planlama ve Koordinasyon Direktorliigiince
yayinlanmalidir.

(6) Yapilan diizeltmeler ve ilaveleri ydnetmelik/yonergelere
islemekten, dagitim planinda belirtilen her direktorliikk ve birimler ayri
ayr1 sorumludur.

(7) Havacilikla ilgili yaymlarda Uluslararast Sivil Havacilik Orgiitii
(ICAO) ve JAR dokiimanlari ile Tiirk Dil Kurumu imla kilavuzunda
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kullanilan kisaltmalarin haricinde kisaltma kullanilmamalidir.
(8) Kelimeler 6zenle secilmeli, dil bilgisi kurallar1 tam uygulanmali ve
imla kilavuzunda yazili olan kelimeler dncelikle kullanilmalidir.
(9) Dagitim adresleri 6zenle secilmeli ve degisiklikler de bu adresleri
kapsayacak sekilde gonderilmelidir.
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IKiNCi BOLUM
RESMi YAYINLAR

2.1. YAYINLARIN HAZIRLANMA ESASLARI :
a. Yaymlarin yaziminda; degisik anlayislara yol agmayacak sekilde
acik bir anlatim kullanilmalidir.

b. Yoruma acik, dolayli ve anlagilmasi gii¢ uzun climleler
kurulmamalidir.

¢. Miimkiin olan durumlarda ¢izelge grafik ve sekil anlatimina yer
verilmelidir.

d. Sayfa boyutuna uygun olmayan c¢izelge, sekil ve grafikler kitabin
sonuna ek olarak konmalidir.

e. Basliklar ile metin igerisinde dikkat ¢ekilmesi istenen kelime ya da
ciimleler kalin veya biiyiik puntolarla yazilmalidir.

f. Noktalama isaretine dikkat edilmeli ve ciimlelerin sonu “yapilir,
edilir” veya “yapilacaktir, edilecektir” seklinde bitirilmelidir.

2.2. YAYIN BOYUTLARI:
a. Hazirlanacak yayinlar, standartligi ve baski esnasinda kagit israfini
asgaride tutabilmek i¢in yayin boyutlar1 asagidaki sekilde olmalidir.

¢ Yonerge/Yonetmelik ve Tiizik  : 16,5 x 24 cm
¢ Katalog : 16,5 x 24 cm
¢ Brosiir : Ozelligine gore degisken
¢ Dergi :20x 27,5 cm
¢ Kitap-ders kitaplari : 16,5 x 24 cm,

b. Kagit ebadina gore yazim alanlar1 asagidaki sekilde olmalidir.
L4

16,5 x 24 cm.lik yaynlar i¢in :13x21 cm
¢ 20x 27,5 cm.lik yayinlar igin :17,5x25 cm
¢ 14 x 20 cm.lik yaynlar i¢in :11x 17 cm

c. Yazilan kitaplarin rahat okunabilmesi i¢in yazi karakter ve satir
aralar1 agagidaki sekilde olmalidir.
¢ Yazi karakteri :Times New Roman
¢ Satir aralig1 :Normal
¢ Paragraf aralif1 :03
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¢ Harf biiytikligi 12
¢ Paragraf basi :05
2.3. SAYFA VE MADDELERIN NUMARALANDIRILMASI:

a. Uygulama Direktifi, 0nséz, dagitim plani, yaym gelistirme
cizelgesi, degisiklik kayit cizelgesi, igindekiler listesi gibi kitaplarin
baslangi¢ sayfalar1 romen rakamlariyla, diger sayfalar normal rakamlarla
numaralandirilir.

b. Yazilan eserler birden fazla bdliimii iceriyorsa maddeler boliim
icerisinde numaralandirilir. Ornek : 3 béliimden olusan bir kitabin;
Birinci Boliimii ;
1.1. GENEL
1.2. SINIFLANDIRMA
Ikinci Béliimii;
2.1. ONEMI
2.2. FAALIYET ALANLARI
Ugiincii Béliimii;
3.1. GENEL ESASLAR
3.2. UYGULAMA ESASLARI
Seklinde numaralandirilir.
c. Biitiin boliimlerdeki maddeler biiyiik harflerle ve kalin karakterde
yazilir. Maddelerin alt maddeleri varsa, (a,b,c) gibi harflerle belirtilir. Alt
maddelerinde maddeleri varsa ( (1), (2), (3) ) gibi numaralandirilir.

d. Metin igerisinde sekil, cizelge, fotograf vb. kullaniliyorsa, eklere
atif yapiliyorsa ve baska bir kitap ilgi olarak gosteriliyorsa asagidaki
sekilde yazilir.

¢ Sekiller : Sekil-1, Sekil-2 gibi

¢ Cizelgeler : Cizelge-1, Cizelge-2 gibi

¢ Fotograflar : Resim-1, Resim-2 gibi

¢ Ekler : EK-1, EK-2, EK-3 gibi

o llgiler : Bak. THKY-001 Md. 8 gibi

e. Cikarilan yayin Tiirk Hava Kurumuna ait ise kapak ve ilk sayfanin
iist orta sinirma “Tiirk Hava Kurumu Genel Baskanhg ” yazilir.

f. Sayfa numaralar1 sayfanin alt orta sinirina “a” fikrasinda agiklandigi
gibi numara verilir.
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2.4. YAYINLARIN NUMARALANDIRILMASI:

a. Hazirlanan her resmi yayima; “Yaymn Tiir ve Rumuzu” Ile “Yayimn
Temel Numaras1” verilir. Bu yayinlara numara vermek ve kiitiik
defterine islemekten Icra, Planlama ve Koordinasyon Direktdrliigii
sorumludur.

b. Yayin numaralar1 yaym kapagimin sag iist kdsesine basilir ve rahat
okunmasi i¢in 14’°liik yaz1 karakteriyle basilir.

c. Cikarilan yayinlardan biri asil olmak {izere en az iki adedi Malzeme
Tedarigi ve Lojistik Yonetimi Direktorliigiinde bulundurulur. Cikarilan
yayinlar ve yiiriirliikkte olan yayinlar intranette yayimlanir.

d. Cikarilacak resmi yayinlarin tiir ve rumuzlar agagidadir :

¢ Tizik T

¢ Yonetmelik YT
¢ Yonerge Y

¢ Katalog KA
¢ Yardimci Yayin YY
¢ El Kitab: EK
¢ Talimat TA

e. Cikarilacak resmi olmayan yayinlarin tiir ve rumuzlari.

¢ Kitap KT
¢ Dergi DR
¢ Brostr BR
¢ Biilten BU

¢ Digerleri

f. Cikarilacak resmi yayinlarin numaralandirilmasinda kullanilacak
“Yayin Temel Numaras1” asagidaki esaslara gore verilir.
¢ Tizik : Tirk Hava Kurumu’na ait tek bir tiiziik
oldugu i¢in 6zel bir numara verilmeden sadece Tiiziik (T)
olarak anilacaktir.
¢ Biitiin Yayinlar

Genel dokiimanlar 001-100
Personel ile ilgili olanlar 101-150
Havacilik ile ilgili olanlar 151-200
Egitim ile ilgili olanlar 201-250

Lojistik ile ilgili olanlar 251-300
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Ikmal/Bakim ile ilgili olanlar 301-350
Mali Isler ile ilgili olanlar 351-400
Emlak Isleri ile ilgili olanlar 401-450
Bilgi Sistemleri ile ilgili olanlar 451-500

Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili olanlar 501-550
arasindaki rakam grubu ile numaralandirilacaktir.

ORNEK : Asagida siralanan kodlamalar gercek degil drnektir.

THKT
THKYT-001

THKKA-052
THKYY-315
THKTA-320

: THK Tuzugu
: THK Yaylarinin Hazirlanmasi, Basimi ve Islem

Y 6netmeligi

: THK Yayinlar Katalogu
: THK Ugaklarin Yaglama sistemleri Genel Esaslari.
: THK Benzin Ikmali Esnasinda Dikkat Edilecek

Hususlara ait Talimat

2.5. YAYINLARIN BOLUM ELEMANLARI:
a. Resmi yaymnlarin her sayfasinin sag iist kdsesine o yaymin Yayin
Temel Numarasi yazilir. (THKY-302 gibi)

b. Resmi yaymlar ile resmi olmayan yayinlardan kitaplar asagidaki
elemanlardan meydana gelir ve bu siraya gore diizenlenir.

(1) On elemanlar

- Kapak

- Uygulama Direktifi ve/veya 6nséz
- Dagitim Plani

- Yaym Gelistirme Cizelgesi

- Degisiklik Kayit Cizelgesi

- Icindekiler Listesi

- Ekler Listesi

(2) Metin elemanlar
- Bolim ve kisimlardan olusan ve yayinlarin temelini olugturan
ana esaslarin oldugu elemanlardir.

(3) Ekler ve son elemanlar
- Referans yayinlar, fihrist, resim ve krokiler gibi detay

bilgiler.

c. Kapaklarin diizenlenmesi:
Resmi yayinlardan tiiziik, yonetmelik ve yonergeler tek bir ciltte
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toplanacag i¢in karton kapak hazirlanmamalidir. Karton kapak hazirlama
zorunlulugu duyuldugu takdirde EK-C’de gosterilen yayin kapagina
uygun kapak yapilmalidir.

Yaymin kalinlig1 uygun ise eserin adi kitabin sirtina agagidan yukari
dogru yazilacak sekilde yazilmalidir.

Karton kapak yapilmayan ve cilt igerisinde toplanacak olan
yonetmelik/yonergelerin ilk sayfasi da EK-C’deki 6rnege uygun olarak
beyaz kagida basilmalidir.

d. Uygulama Direktifi/Ons6z :

Yaymin ne maksatla hazirlandigi ¢ok 6zet olarak yazilir, yayinla
birlikte kullanilacagi, hangi yayinlari yiirtirliikten kaldirdigir yayinlarin
isimleri varsa belirtilmelidir. GYK karari ile yiiriirliige giren bir yayin ise
kararin tarih ve sayisi da Uygulama Direktifinde mutlaka yazilmalidir.

Hazirlanan yaym bir kitap ise yazarin 6nsoéziiniin haricinde birden
fazla konusunun uzmani kisiler tarafindan kitap hakkinda Onsozler
yazilabilir. Eger yetkili otoritelerce onaylanmis ve tavsiye karari
alinmigsa, onunla ilgili bilgilerde ya 6nsézde veya 6zel bir sayfa agmak
suretiyle de belirtilmelidir.

e. Dagitim Plani, Yayin Gelistirme ve Degisiklik Kayit Cizelgesi :
Yaymin giincelligini muhafaza etmek ve olabilecek degisiklikler i¢in
nerelere dagitim yapildigini tespit etmek i¢in konan sayfalardir.

f. Metin Elemanlar:

Hazirlanacak yayinlar ozelliklerine ve kullanim esaslarina uygun
olarak boliimlenerek kaleme alinmalidir. Boliimler kendi igerisinde
uyumlu dizilmelidir. Thtiya¢ duyuluyorsa béliimler de kendi igerisinde
kisimlara ayrilmalidir.

ORNEK : BIiRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

BIRINCI KISIM
TANIMLAR

Boliimler ve kisimlar mutlaka yeni bir sayfadan baglatilir. Her yayinin
“Birinci Boliimii” o yayinla ilgili “Genel Esaslar1” icerecek sekilde
standart olarak hazirlanir. Ozellikle bu kural yonetmelik/yonergeler igin
gegerlidir. Genel esaslar boliimiinde asagidaki maddeler bulunur.

(1) Amag : Yayini ¢cikarmadaki amag 6z bir sekilde anlatilir.
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(2) Kapsam: Bu yayinin uygulanmasi esnasinda kimleri kapsamina
aldig1 agiklanir.

(3) Tamimlar ve Kisaltmalar : Yayinda sik sik kullanilan uzun adres
ya da uluslararas1 benimsenmis kelime yada kelime gruplarinin tanimlari
ile kisaltmalar1 yapilir. Eger tanim ve kisaltmalar uzunsa ek yapilir.
Tanimlar alfabetik siraya dizilerek yazilir.

(4) Yetki ve Sorumluluklar : Bu yayinin yayimlanmasinda ve
uygulamasinda yetki ve sorumluluklarin hangi birimlere ait oldugu
yazilir.

(5) Esaslar ve Diger Hususlar : Bu madde yetki ve sorumluluklarin

haricinde uzun konulardan bahsedilecekse agilir. Yoksa yetki ve
sorumluluklar maddesi ile birlestirilerek yazilabilir.

g. Ekler ve Son Elemanlar:

Bu bolim yaymm hangi referans yaymlarmin esas alinarak
hazirlandig1, kroki, resim ve cesitli ¢izelgelerin yer aldig1 ve alfabetik
dizin yapildig1 béliimdiir. Thtiyaca gére diizenlenir. Ancak faydalanilan
kaynaklar mutlaka EK-A olarak 6nce verilir.

2.6. DEGISIKLIK EKLERININ HAZIRLANMASI,
YAYIMLANMASI VE KONTROLLERININ YAPILMASI

a. Resmi yayinlarda degisiklik yapma yetkisi Tiirk Hava Kurumu
Genel Bagkanligina aittir.

b. Yapilan bir degisiklik birden fazla yonerge/yonetmelik ya da yayim
etkiliyorsa sorumlu direktorliiklerle ve birimlerle koordinasyon yapilir ve
her bir yonerge/yonetmelik i¢in de ayr1 bir degisiklik yazis1 hazirlanir.

c. THK Yonerge/Yonetmelikleri tek bir cilt halinde yayimlanacag:
icin yapilacak her degisiklik Hukuk Yayinlarinda oldugu gibi sayfalar
komple degistirilmek suretiyle gerceklestirilir.

d. Yonerge/Y 6netmeliklerde yapilacak degisikliklerin yayin adi,
madde ve fikralar1 yayin katalogunda gosterilir.

e. Bir yaymin %50’den fazla sayfasinda degisiklik yapiliyorsa o yayin
yeniden hazirlanir, bastirilir ve dagitilir.

f. Yayinlarin dagitim adresleri Kiitiigii tutulacaktir. Ciinkii
yayinlarda yapilacak degisiklik ekleri sadece bu adreslere gonderilir.

g. Dagitim adresinde gosterilen direktorliikler/birimler, gonderilen
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degisiklikleri yapmak ve yaptirmaktan sorumludurlar.

h. Denetleme heyetleri, yillik denetlemeler esnasinda yayinlari ve
degisikliklerin yapilip yapilmadigint kontrol ederler ve raporlarina
yazarlar.

2.7. YAYINLARIN BASIMI iLE iLGILi ISLEMLER:

a. Yayinlar, yayinlar1 hazirlayan makamlarca sonradan bir diizeltmeye
meydan verilmeyecek sekilde hazirlanir. Basim yayini hazirlayan
makamlar yayinda basim hatas1 olmamasi i¢in azami titizligi gosterirler.

b. Yaymlarin ¢iktilar1 yayina hazirlayan makamlarca temiz olarak
alinir ve teslim edilir.

c¢. Yaymin baski adedinin miktar1 ise dagitim adresi ve stok sayisina
gore belirlenir.

2.8. YAYINLARIN DAGITIM VE STOKLANMASI:
a. Resmi yayinlar zimmet, dagitim, kayit silme, stok ve diger islemler
bakimindan ikmal malzemelerinin takip etmis oldugu islemlere tabidir.

b. Baski iglemleri biten yayimlar dagitim ¢izelgeleri dikkate alinarak;
birer adet Genel Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisina
gecikmeksizin gonderilir.

c. Basimi tamamlanip Malzeme Tedarigi ve Lojistik Yonetimi
Direktorliigii'ne teslim edilen yayinlar, dagitim planinda belirtilen
adreslere yaymni ¢ikaran Direktorliiklerle/Birimlerle koordine ederek
Malzeme Tedarigi ve Lojistik Yonetimi tarafindan dagitimi yapilir.

d. Yeni cikan yaymlar Bilgi Sistemleri Direktorliigii'nce Intranet’te
ilan edilir.

2.9. YAYINLARIN YURURLUKTEN KALDIRILMASI VE YAYIN
KATALOGLARININ TUTULMASI :

a. Yayin kataloglar1 Icra, Planlama ve Koordinasyon Direktérliigii’nce
tutulur. Katalog formati 6rnegi EK-D’dedir.

b. Kataloglar Madde-1.3.a’da belirtilen yayinlarin tamamui ile Madde-
1.3.b’de belirtilen kitaplar i¢in tutulur.

c. Katalog uygun bir fihristleme yontemiyle her yayin tiirii i¢in ayr1 bir
sayfa agilarak tutulur.
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d. Katalog 6rnege uygun olarak A-4 boy kagit yatay olacak sekilde
tutulur.

e. Yirtrliikten kaldirilan yayinlarin {izeri kirmizi kalemle cizilerek ve

aciklamalar siitununa hangi emir geregince kaldirildig1 yazilarak
aciklama yapilir.
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UCUNCU BOLUM
RESMi OLMAYAN YAYINLAR

3.1. YAYINLARIN HAZIRLANMA ESASLARI :

a. Resmi olmayan yayinlar ihtiya¢ halinde Tiirk Hava Kurumu Genel
Bagkanlig1 tarafindan c¢ikarilabilir. Bu yaymlar kitap, dergi, brosiir,
biilten gibi 6zel yaymlardir. Bu yayinlarin kapaklarinda numaralandirma
sistemi kullanilmalidir.

b. Resmi olmayan yaymnlar i¢in Kiiltiir Bakanligindan, kitap tiirii
yayinlar i¢in ISBN, dergi tiirii yaymlar i¢in ISSN numarasi alinmasi
gereklidir. Bu numaralar eseri hazirlayan personel ile Icra, Planlama ve
Koordinasyon Direktorliigli’niin koordineli ¢aligsmastyla alinir.

c. Resmi olmayan yaym kapsaminda hazirlanan kitaplar; yazma
kitaplar, ders kitaplar1 ve derleme kitaplar olarak tasnif edilirler. Kitaplar
kimin tarafindan kaleme alinmigsa o kisi ya da kisilerin isimleri yazilir.

d. Kitap hazirlamayla ilgili esaslar :

(1) Belirlenen konuda kitap yazilmasina ihtiya¢ duyuldugunda ihtiyag
makami, ihtiya¢ durumunu ve hazirlanacak kitabin konu kapsamlarin
ana hatlariyla ¢ikararak Genel Baskanliktan onay alinir.

(2) Onay1 miiteakip eseri yazan veya yazanlarin kimler oldugu
belirlenir ve hangi tarihe kadar bitirilecegi saptanur.

(3) Yazilan eserin yazimi tamamlandiktan sonra, eserle ilgisi olan tiim
birimlerle koordine edilir, goriis ve ilaveler yapilarak sonuglandirilir.

(4) Eserler THKYT-001 Yaymlarin Hazirlanmasi, Basimi ve Islem
Yonetmeligi esaslarina gore hazirlanir ve son halinin ¢iktis1 A-4 kagidina
alinir.

(5) Kullanilacak olan tiim resim, kroki, cizelge, sekil gibi metin dist
cizimlerin ¢iktilar1 da kontrol edilir.

(6) Miimkiin oldugu kadar renkli sekillerden kaginilir. Bunun yerine
Ozel isaret veya degisik yazi karakterleri kullanilir.

(7) Yararlanilan eserlerin adlar1 ve yazarlar1 kitabin sonuna eklenen
referans yayinlar listesinde, bu eserlerden aynen alinan kisimlar ise metin
icinde veya dipnotla belirtilir.

(8) Yaymlarda agik, anlasilir ve yasayan Tiirkce kullanilir. Terim,
kisaltma ve deyimlerde Tiirk Dil Kurumu imla Kilavuzu ve Sozliigii esas
alinir.

(9) Ceviri bir yayin ¢ikarilacaksa o eserin son baskisindan ve
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miimkiinse aslindan yararlanilir.

(10) Ceviri yapilacak eserlerin resim, ¢izelge ve grafikleri dahil bire bir
terciime edilir. Resim, grafik ve ¢izimler degistirilmez.

(11) Egitim ve Ogretim birimlerinde okutulan derslerin konu ve
kapsamlaria uygun olarak hazirlatilacak ders kitaplar1 ve/veya yardimcei
yayin tiiriinde basilacak olan yayinlarin basim esaslart da yukarida
belirtilen esaslar g¢ergevesinde yapilir. Ancak yardimer yaym, el kitabi
biilten, brosiir gibi yaymlar i¢in Kiiltiir Bakanligindan herhangi bir
numara alinmaz.

(12) Ozel olarak basilan, egitim-dgretimde kullanilmasmin uygun
olduguna karar verilen eserler satin alinmak suretiyle kullanilir. Bu
hususlarda Genel Bagkanlik onay1 alinir.

3.2. MAKALE HAZIRLAMA VE YAYIM ESASLARI :

a. THK’nin resmi olmayan yayin kapsaminda daha once ki yillarda
aylik olarak basilan UCANTURK Dergisi bulunmaktadir. Ancak su anda
s0z konusu dergi yayimlanmamaktadir. Buna benzer dergi yayimlanmaya
karar verilirse, bu tip dergilere yazilan makaleler;

e Yazma makaleler
e (Ceviri makaleler ve
¢ Derleme makaleler olmak iizere 3 kategoride toplanir.

b. Dergide, yazma makalesi olarak yayimlanmak iizere hazirlanan
makalelerin bagka bir dergide yayimlanmamis olmasi gerekir.

c. Makalelerde acgiklanan konular Kurumun resmi goriisii olmamali,
makale sadece yazarin kendi goriislerini ifade etmelidir.

d. Makaleler, diger yayinlarin yazilmasinda kullanilan standartlarda
yazilir. Bir sayfa 250 kelime olarak kabul edilir. Bir makale en fazla 20
sayfay1 icerebilir. Yaym sayfasmnin c¢ok olmasi halinde gerektiginde
boliimler halinde yayimlanabilir.

e. Ceviri makaleler yayimlama makamina asl ile birlikte gonderilir.
Hazirlanan ¢eviri metninin basina; eserin adi, yazarin ismi veya yayinevi
ismi ile tarihi belirtilir.

f. Makalenin cevirisi aynen yapilmamus ise bu husus giris kisminda
aciklanir.

g. Derleme makalelerin hazirlanmasinda yazma makalelerin
hazirlanmasindaki esaslar uygulanir.
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3.3. YAYINLARIN HAZIRLANMA SORUMLULUKLARI:

a. Kitap ve brosiirler; THK ile sportif, amatér ve profesyonel
havacilarin yararlanmasi i¢in ¢ikarilan yayimlardir.

b. Eserlerin hazirlanmasinda Uluslararasi Sivil Havacilik Kurullarinin
(Uluslararas1  Sivil Havacilik Orgiitii (ICAO), Miisterek Havacilik
Otoriterleri (JAA), Diinya Hava Sporlar1 Federasyonu (FAI) ve Avrupa
Hava Seyriisefer Giivenligi Orgiitii (EUROCONTROL) gibi) ¢ikarmis
oldugu yayinlar ile Tiirk Sivil Havacilik Kanunu ve havacilikla ilgili
diger tiiziikk ve yonetmelikler esas alinir.

c. Dokiimanlarda gecenler haricinde higbir kisaltma kullanilmaz,
terimler degistirilerek tanimlanamaz.

d. Eger dokiiman igerisinde sik¢a kullanilan uzun isimler varsa ve bir
kisaltma yapilma zorunlulugu duyuluyorsa kisaltmalar boliimiinde
mutlaka belirtilir.

e. Yayin bir yazar ya da bir grup yazar tarafindan 6zel olarak kendi
imkanlariyla yazilmigsa onun telif hakk: yazar/yazarlara ddenir.

f. Diizenlenecek olan seminer, sempozyum, kolokyum gibi bilimsel
toplantilarda  sunulan  bildiriler varsa aylhik yayin organinda
yayimlanabilir. Ancak bildiriler Kurumun resmi bir goriisii niteliginde ise
Yetkili Kurul veya Genel Baskan onay1 alindiktan sonra yayimlanabilir.

g. Dergi ve biiltenlerde yayinlanan yazilar personelin tarihi, edebi,
teknik, ekonomik, bilimsel, sportif havacilik, sivil havacilik, askeri
havacilik ve diger giincel konularda bilgilerini arttirmak maksadiyla
yayimlanir.

h. Dergide; 6zellikle Kurumun kurulus amacina uygun olarak ilk, orta,
lise ve iiniversite ¢agindaki gencler ile Kurumu ayakta tutan subelerin de
istifade edebilecegi konulara yer verilir.

1. Yazarlar tarafindan hazirlanarak dergiye gonderilen yazilarin cd’leri
ve bir adet kagit ¢iktisi, elden, posta ile veya e-posta ile Icra, Planlama ve
Koordinasyon Direktorliigii’ne teslim edilecektir.

j. Derginin yayma hazirlanmasindan, dagitim ve arsivlenmesinden
Icra, Planlama ve Koordinasyon Direktorliigii ile Malzeme Tedarigi ve
Lojistik Yonetimi Direktorliigli sorumludur.
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k. Dergiler; dergide yazisi yayimlananlara, belirlenen egitim ve
ogretim kurumlarina, derginin ellerine gegmesinde yarar goriilen basin
yazarlarina ve diger kurumlara iicretsiz olarak gonderilir. Tanitim amagh
bastirilan her tiirlii brosiir; okul, dernek, havacilik sirketleri, fuarlar,
seminer ve sempozyumlar, sergiler, halka agik yerler, resmi daireler gibi
birimlere 6zel olarak dagitilabilir. Bunun icin Kurum o6zel tedbirler
alabilir.
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EKLER
DORDUNCU BOLUM
EK-A
FAYDALANILAN KAYNAKLAR

1- THKYT-001 Tiirk Hava Kurumu Yayinlarinin Hazirlanmast,
Basimi ve Islem Yonergesi (15.01.2001)

2- Internet Arastirmalari
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EK-B
YAYIN VE YAYIM iLE iLGILI TANIMLAR

ARSIV :

THK ve ilgili  birimleri tarafindan  6nemi  nedeniyle
yonetmelik/yonergelerde belirtilen evrak, resmi ve resmi olmayan
yayinlarin bir siire saklanmasi icin dokiimanlarin muhafaza edildigi
yerdir.

BROSUR (BR):

Kurumun tamamini veya bir kisim faaliyetlerini halka ve &gretim
kurumlarina tanitmak maksadiyla hazirlanmig tanitim materyalleridir.

BULTEN (BL):

Ozellikle egitim ve oOgretimden sorumlu miidiirliiklerce personeli
aydinlatmak ve bilgi sahibi yapmak {iizere teknik, idari ve lojistik
konularda yayimlanan yayinlardir.

DERGI (DR):

Sportif ve amatdér havacilar icin havaciligin askeri, tarihi, edebi,
teknik, bilimsel ve giincel konularda,uzman kisilerin goriiglerini yansitan
ve bu konularda diinya basininda yapilan baskilari da igeren bir yaymn
tirtidir.

EL KiTABI (EK):

Yararli goriilecek konularda kitaplardan daha detayli olarak
hazirlanan, kontrol listeleri bulunan ve kitaplara nazaran tasinabilme
ozelligi daha kolay olan yazma, ceviri veya derleme eserlerdir.

ISBN :

Hazirlanan kitaplara verilen uluslararasi bir numara olup Ingilizce
International Standart Book Number’1n kisaltmasidir.

ISSN :

Hazirlanan dergilere verilen uluslararast bir numara olup ingilizce
International Standart Serials Number’1n kisaltmasidir.

KATALOG (KA):

Yirtirliikteki yayinlarin envanterini saglamak maksadiyla kullaniciya
bulmada ve giincelligini kontrol etmede kolaylik saglamak i¢in referans
olarak hazirlanmig bir yayindir.

KITAP (KT):

Yararli goriilecek konularda THK tarafindan konusuna hakim olan
personele yazdirilan ve/veya gevirtilen veya kisilerin kendi girisimleriyle



THKYT-001
hazirladiklar1 yazma veya ceviri eserlerdir.

RESMIi YAYIN KUTUGU :

Yayin ¢ikarma yetkisine sahip makamlar tarafindan yayimlanan resmi
yayinlarin envanterlerini saglayan ve THKYT-001 THK Yaymlarmin
Hazirlanmasi, Basimi ve Islem Yonetmeligi esaslarina gore tutulan bir
kiittiktiir.

RESMI YAYIN:

THK veya yetki verilen makamlar tarafindan hazirlanarak yayimnlanan
Genel Yonetim Kurulundan gecirilerek resmiyet kazandirilan tiiziik,
yonetmelik, yonerge, katalog, yardimc1 yayin ve el kitab1 gibi
yayinlardir.

RESMI OLMAYAN YAYIN:

Havacilikla dogrudan veya dolayli olarak ilgisi bulunan ve havaci
kisiler i¢cin meslekleri ile ilgili yararl bilgileri iceren kitap, dergi, brosiir
ve biilten gibi yayinlardir.

TALIMAT:
Bazi islerin ekonomik bir sekilde yapilmasini saglamak ve gorevin
yapilma esaslarini agiklamak i¢in hazirlanmis olan yayinlardir.

TUZUK (T) :

Bir yasanin uygulanmasini veya yasanin emrettigi hususlar1 belirtmek
tizere Bakanlar Kurulunca hazirlanan, Danistaymn incelemesinden
gecirilen ve Cumhurbagkan: tarafindan onaylanmasini miiteakip resmi
gazetede yayimlanmak suretiyle yiirlirliige giren yayinlardir.

YARDIMCI YAYIN (YY) :
Ozellikle egitimde kullanilan ve diger yaymn tiplerini tamamlayici
mabhiyette olan yayinlardir.

YASA (KANUN) :

Devletin yasama giicli olan TBMM tarafindan c¢ikartilan ve herkesge
uyulmak tizere belirli bir konudaki kurallarin saptandig1 yaynlardir.

YAYIN (NESRIYAT) :

Yazili olarak yayinlanan (kitap, dergi, gazete v.s. gibi) veya radyo,
televizyon ve benzeri diger gereclerle duyurulan veya iletilen nesnelerdir.
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YAYIMLAMAK (NESRETMEK) :

Yayinlarin basilip dagitilmasi (nesredilmesi) veya dinlenecek veya
goriinecek nesnelerin radyo, televizyon ve benzeri diger gereclerle
sunulmasi ve iletilmesidir.

YONERGE (Y):

THK’nun tiiziigiinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin uygulama
tarzlarini, esas, prensip ve yontemlerle ayrintili olarak agiklayan resmi bir
yayindir.

YONETMELIK (YT) :

Yasalarin uygulanmasina ait ayrintilar1 belirtmek iizere ilgili Bakanlik
tarafindan hazirlanan ve resmi gazetede yaymlanmak suretiyle yiiriirlige
giren yaynlardir.
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EK-C
YAYIN KAPAK OZELLIiGi

MK THKY: 013

S

71925

TURK HAVA KURUMU
GENEL BASKANLIGI

Yonetmeligi

(ORNEKTIR)
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YAYIN KATALOG FORMATI
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SERI
NO

YAYIN ADI

BASIM
YILI

ISLEM
MAKAMI

ACIKLAMA




