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Onsoz

Bu yayin; Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiiniin
kontrol ve denetiminde yiirtitiilen gegitli tarihlerde ¢ikarilarak
GYK kararlan ile yiiriirliige sokulan yonergelerin tek bir
kitapgikta toplanmasini saglamigtir.

Kitap alti boliimden olugmaktadir. Her bslimde yer alan
yonergeler GYK’dan c¢iktigi sekli ile hi¢ bir degisiklige
ugramadan oldugu gibi dizilmistir. 2006 yilinda yapilan kadro
degisikligi nedeniyle yonergede “Bilisim ve Tamitim”
Midiirligiinin ismi “Basmn  Yaymn ve Halkla Iliskiler”
Miidirliigii olarak, “Amirlik” ismi de “Seflik” olarak
degistirilmigtir.

Kitabin genel boliimleri agagidadir.

1. Bélim Thky-001 Yaymlarin Hazirlanmasi, basimi ve
Islem Yonergesi

2. B6lim Thky-002 Arsiv Yonergesi

3. Bélim Thky-005 Basin Yaym ve Halkla Iliskiler
Y 6nergesi

4, B6lim Thky-011 Miize ve Paragtit Kulesi Hizmet
Yonergesi

5.Bolim Thky-012 Kiitiiphane ve Kaynak¢a Merkezi
Yonergesi

6. Bolim Thky-014 Protokol Yonergesi

Her boliim kendi igerisinde GYK onayindan ¢iktig1 sekliyle
dizilmis ve kadroda miidiirliik adi ve amirliklerin seflik olarak
isim degisikligi hari¢ hi¢ bir degisiklife ugratilmadan
yayimlanmgtir. Ayrica her yonergenin giris boliimiinde
standart olarak yer alan temel bilgiler (Yaymn gelistirme
cizelgesi, dagisiklik kayit cizelgesi gibi) her boliimiin basinda
tekrar edilmemesi icin bir kez yazilmigtir.
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Aranilan bilgilere hizhi bir sekilde ulasabilmek icin her
boliimiin baginda o yonergenin igindekiler dizininin sayfa
numaralandirma boliimii yeniden yapilandirilmistir.

Bu kitabin hazirlanmasindaki amag¢ ise Basin Yayin ve feindekil
Halkla  Iligkiler =~ Midiirliigiiniin =~ sorumlulugunda  ve FnGesTer
kontroliinde yiiriitiilen hususlarin neler oldugunu, yaym (Genel)
okuyan kitleye ileterek varsa aksayan, diizeltilmesi istenen
veya ilave edilecek hususlarda miiracaat noktasinin hangi
miidirlik oldugunu Tirk Hava Kurumu teskilatina ve

ilgilenenlere duyurmaktir. 1. Thky-001 Yaymlarinin Hazirlanmasi, Basiumi ve

Islem Yonergesi 9

2. Thky-002 Argiv Yonergesi 35

Basin Yayin ve Halkla {ligkiler Midiirligi 3. Thky-005 Basm Yaymn ve Halkla {liskiler Yénergesi 61
4. Thky-011 Miize ve Paragiit Kulesi Yonergesi g1

5. Thky-012 Kiitiiphane ve Kaynakca Yonergesi 119

6. Thky-014 Protokol Yonergesi 149
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KONU : THKY-001 THK Yayinlarinin
Hazirlanmasi, Basimi ve Islem Yonergesi

BASEMIR

1. THKY-001 THK Yaymlarinimn Hazirlanmasi, Basimi ve
Islem Yonergesi adi altinda bir yonerge hazirlanmgtir. ;

2. THK tarafindan bundan sonra g¢ikartilacak olan yaymlar
bu yonerge esaslarma gdre hazirlanacaktir. Yonergenin
uygulanmasi sonucunda, tespit edilecek aksaklik ve/veya
yonergenin geligtirilmesiyle ilgili gériis ve Oneriler, giris
bolimiinde yer alan “yaymn gelistirme oneri cizelgesi”
doldurularak Genel Bagkanlifa gonderilecektir.
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Genel Bagkan
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Tiirk Hava Kurumu

Basin Yaymn ve Halkla iligkiler Miidiirligi
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Birinci Boliim
Genel Esaslar

1.1. Amac :

Bu yonerge; Tiirk Hava Kurumunca hazirlanacak olan
yayinlarin hazilama yetki ve sorumluluklann ile basim,
dagitim, satis, stok, bulundurma ve yiriirliikten kaldirma
islemleri hakkindaki esaslar ile degisiklik eklerinin
yayimlanma esaslarini agiklamak maksadiyla hazirlanmigtir.
1.2. Kapsam :

Bu yonerge; THK’daki yaym ve yayim faaliyetlerinin
planlama, koordinasyon, hazirlama, kontrol ve icrasindan
sorumlu tiim makamlan kapsar.

1.3. Tanimlar ve Yayin Tiirleri :

Yaym ve yaymmla ilgili tammlar EK-B’dedir. THK
tarafindan ¢ikartilacak yayin tiirleri iki kategoride toplanmugtir.

a. Resmi yaymnlar :

¢ Tuztk (T)

¢  Yonergeler )

¢ Katalog (K)

¢ Yardme: Yaym (YY)

¢ ElKitab: (EK)

¢ Talimat (TA)
b. Resmi olmayan yaymnlar

¢ Kitap

¢ Dergi

¢  Brogiir

¢ Biilten

¢ Digerleri

13
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1.4. Yetki ve Sorumluluklar :

a. Yaym konusunda Genel Bagkanhgm Karar Yetkisi

Resmi yaymlar ile resmi olmayan yaymlardan Kurum
adma bastirilacak olanlarin hazirlanmasi ve yayimlanmasi
konusunda karar yetkisi Genel Bagkandadir.

Genel Bagkan, kanun, tiizik ve yonetmeliklere uygun
olarak hazirlanan resmi ve resmi olmayan yaymlardan
istediklerini Merkez Yonetim Kurulu’nun onayma sunabilir.

b. Egitim Yaymlarinm Haznrlama Yetki ve
Sorumlulugu

El kitabi, yardime1 yaym, talimat, kitap, dergi, brosiir ve
biillten gibi resmi ve resmi olmayan yaymlar, THK Genel
Bagkanligmin onayr almmak suretiyle, Tirkkusu Genel
Midirligii ile Genel Merkez Miidiirliikleri tarafindan
¢ikarilabilir. .
1.5. Yaymlarin Hazirlanmas: ile Ilgili On

Hazirhklar

a. Bir resmi yaym hazirlanmasma karar verildikten
sonra asagidaki hazirhklar yapimaldir.

¢ Ulusal ve uluslar aras: diizeyde esas kaynaklarm neler

oldupu belirlenmeli ve temin edilmelidir.

¢ Diger kurum ve kuruluslar ile egitim birimlerinin

konuyla ilgili hazirliklar varsa temin edilmelidir.

¢ Yazim calismalarina baglamadan dnce konuyla

dogrudan ilgisi olan miidirliklerin koordinesiyle
resmi yayinin gergevesi izilmelidir.

¢ Hazirlanan resmi yaymlarn kaynakgalan yayinm

sonuna liste halinde yazilmahdur.

b. Cikarilacak yayinlara yapilacak igler ve gorevler :

¢ Yaymmn en az bir koordinatdr miidiirligi olmalidar.

¢ Her yaym, ilgi sahasina giren tim miidiirliiklerin

koordinesinden gegirilmeli ve goriisler fikir birligi
olusturulacak gekilde sonuglandiriimalidir.

14

THKY-001

¢ Koordinesi tamamlanan yaym baskiya verilmeden
once Genel Bagkanlik oluru alinmalidir.

¢ Merkez Yénetim Kuruluna sunulacak olan yayinlar
onaylandiktan sonra baskiya verilmelidir.

¢ Onaydan gecirilerek yaymlandiktan sonra yapilacak
degisiklik emirleri Basin Yaym ve Halkla Iliskiler
Miidiirligiince yayinlanacaktir.

¢ Yapilan diizeltmeler ve ilaveleri yonergelere
islemekten, dagitim planinda belirtilen her miidiirlitk
ayr1 ayr sorumludur.

¢ Havacilikla ilgili yayinlarda ICAO wve JAR
dokiimanlan ile Tiirk Dil Kurumu imla kilavuzunda
kullanilan kisaltmalarin haricinde kesinlikle kisaltma
kullanilmayacaktir.

¢ Kelimeler dzenle se¢ilmeli, dil bilgisi kurallari tam
uygulanmali ve imla kilavuzunda yazili olan kelimeler
oncelikle kullanilacaktir.

¢ Dagitim adresleri 6zenle segilecek ve degisiklikler bu
adreslere mutlaka gonderilecektir.

Tkinci Boliim
Resmi Yaylar

2.1. Yaymlarm Hazirlanma Esaslar1

a. Yaymlarin yaziminda; degisik anlayislara yol agmayacak
sekilde agik bir anlatim kullanilir. Yoruma agik, dolayh ve
anlasilmasi gii¢ uzun climleler kurulmamaldir.

b. Miimkiin olan durumlarda grafik ve sekil anlatimina yer
vs:nlmelidir. Sayfa boyutuna uygun olmayan sekil ve grafikler
kitabin sonuna ek olarak konmalidir.

c. Bagliklar ile metin igerisinde dikkat gekilmesi istenen
kelime ya da ctimleler kalin veya biiyik puntolarla
yazilmalidir.
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d. Noktalama isaretine dikkat edilmeli ve climlelerin sonu
“yapilir, edilir’ veya “yapilacaktir, edilecektir” seklinde
bitirilmelidir.

2.2- Yaym Boyutlar:

a. Hazirlanacak yaymlar, standartlign ve baski esnasinda
kagit israfin1 asgaride tutabilmek icin yaym boyutlan
asagidaki gibi olacaktir.

¢ Yonerge ve tizikk :16,5x 24 cm

¢ Katalog :16,5x 24 cm

¢ Brosiir : Ozelligine gore degisken
¢ Dergi :20x27,5¢em

¢ Kitap-ders kitaplarn  : 16,5 x 24 cm,

¢  Diger kitaplar :14x20 cm

b. Kagit ebadina gore yazim alanlan ise

@ 16,5 x 24 cm.lik yaymnlar i¢in : 13 x 21 cm
¢ 20 x 27,5 cm.lik yaymlar i¢in : 17,5 x 25 cm
¢ 14 x 20 cm.lik yaymnlarigin  : 11x 17 cm

c. Yazilan kitaplarin rahat okunabilmesi i¢in yaz
karakter ve satir aralar

PC Bilgisayar MAC Bilgisayar
¢ Yazikarakteri :Times New Roman Times Turk
¢  Satir aralifi :Normal 13
¢ Paragrafaralign :03 01
¢ Harf buytikligi :12 12
¢  Paragraf bag :05 05

2.3. Sayfa ve Maddelerin Numaralandirilmasi

a. Bag emir, 6nsoz, dagitim plam, yaym gelistirme oneri
cizelgesi, degisiklik kayit cizelgesi, igindekiler listesi gibi
kitaplarmn biitiin sayfalari normal rakamlarla numaralandirilir.

16
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b. Yazilan eserler birden fazla bolimil igeriyorsa
maddeler béliim igerisinde numaralandirilir.
Omnek : 3 bsliimden olugan bir kitabin;
Birinci boliimii ;
1.1. Genel
1.2. Smiflandirma
Ikinci boliimii;
2.1. Onemi
2.2. Faaliyet alanlan
Uciincii boliimii;
3.1. Genel esaslar
3.2. Uygulama esaslan
seklinde numaralandirilir.

c. Biitiin bolimlerdeki maddeler biiylik harflerle ve kaln
karakterde yazilir. Maddelerin alt maddeleri varsa, (a, b, ¢)
gibi harflerle belirtilir.

d. Metin igerisinde sekil, ¢izelge ve fotograf kullanilyorsa,
eklere atif yapiliyorsa ve bagka bir kitap ilgi olarak
gosteriliyorsa agagidaki sekilde yazilir,

¢ Sekiller : Sekil-1, sekil-2 gibi

¢ Cizelgeler : Cizelge-1, gizelge-2 gibi

¢ Fotograflar : Resim-1, resim-2 gibi

¢  Ekler : EK-1, EK-2, EK-3 gibi

¢ [llgiler : Bak. THKY-001 Md. 8 gibi...

e. Cikarilan yayin Tiirk Hava Kurumuna ait ise sayfanin st
orta sinirma “Tiirk Hava Kurumu” yazilir. Sayfa numaralar
sayfanin alt orta smmmna “a” fikrasinda agiklandign gibi
numara verilir,

2.4- Yaymlarin Numaralandirilmasi :

a. Hazirlanan her resmi yaymna; “Yaym Tiir ve Rumuzu”
ile “Yaymn Temel Numaras1” verilir. Bu yaymlara numara
vermek ve kiitiik defterine islemekten Basin Yaymn ve Halkla
Mliskiler Miidiirliigii sorumludur.

17
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b. Yaym numaralari yaymn kapagmin sol {ist kogsesine : O " 5 "o
basilir ve rahat okunmasi igin 18°lik yaz1 karakteriyle basilir. ! 6r§i§§ ¥ easadide, ialonan kodiamalar gerpol old
c. Cikarilan yaymlardan biri asil olmak iizere enaz iki adedi :‘ THKT : THK Tiiziigi
kiitiiphanede bulundurulur. Cikarilan yaymlar Ugantiirk THKY-001 :THK Yaymlarinin Hazirlanmasi, B
dergisinde ve internet web sayfasinda duyurulur. | islem Yénergesi B CESEELES
d. Cikarilacak resmi yayinlarn tir ve rumuzlari asagidadir THKX-901 :THK Yaymlar Katalog*u
‘Tizuk -T | THKYY-551 : THK Ugaklarin Yaglama sistemleri Genel
¢ Yonerge -Y ! Esaslart.
¢ Katalog -K THKEK-701 : THK Pilotlari i¢in hazirlanmis AIP ana
¢ Yardimc: Yaymn -YY Esaslan
¢ ElKitab -EK THKTA-801 : THK Benzin Ikmali Esnasinda Dikkat
¢ Talimat -TA ‘. Edilecek Hususlara ait Talimat
e. Cikarilacak resmi yaynlarm numaralandiriimasinda |
kullanilacak “Yaymn Temel Numarasy” asapidaki esaslara 2.5. Yayinlarin Béliim Elemanlar:
gore verilir. : a. Resmi yaymlarm her sayfasinin sol iist kisesine o
o Tiiziik : Tek bir tiziik oldufu igin ozel bir numara yaymin Yaym Temel Numaras: yazilir (THKY-302 gibi)
verilmeden sadece tiiziik olarak anilacaktir. b. Resmi yaymlar ile resmi olmayan yaymlardan kitaplar
¢ Yonerge : Genel dokiimanlar 001-100 | agagidaki elemanlardan meydana gelir ve bu siraya gore
Personel ile ilgili olanlar 101-150 diizenlenir.
Havacilik ile ilgili olanlar201-250 ¢ On elemanlan
Egitim ile ilgili olanlar 301-350 - Kapak
Lojistik ile ilgili olanlar 401-450 - Bagemir ve/veya 6nsdz
Bakim ile ilgili olanlar 501-550 ! - Dagitim Plam
Mali isler ile ilgili olanlar 601-650 | - Yayin gelistirme dneri gizelgesi
¢ Yardimc Yayin ‘ - Degisiklik kayit gizelgesi
Personel ile ilgili olanlar 151-200 - Icindekiler listesi
Havacilik ile ilgili olanlar 251-300 : - Ekler listesi
Egitim ile ilgili olanlar 351-400 f ¢ Metin elemanlar:
Lojistik ile ilgili olanlar 451-500 | - Bélim ve kisimlardan olugan ve yayinlarin temelini
Bakim ile ilgili olanlar 551-600 § olusturan ana esaslarin oldugu elemanlardir.
Mali Tsler ile ilgili olanlar 651-700 ¢ Ekler ve son elemanlar
Basin Yayin ile ilgili olanlar 751-800 ; - Referans yayinlar, fihrist, resim ve krokiler gibi detay
Talimat : 801-900 ' bilgiler.

arasindaki rakam grubu ile numaralandirilacaktir. :
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b. Kapaklarn diizenlenmesi :

Resmi yaymlardan tiiziik ve yonergeler tek bir ciltde
toplanacag1 igin karton kapak hazirlanmayacaktir. Karton
kapak hazirlama zorunlulugu duyuldugu taktirde EK-C’de
gosterilen yaym kapagma uygun kapak yapilacaktir.

Kapak renkleri kullanildig: taktirde gok agik mavi fonda
olan bir karton kullanilacaktir. Yaymm kalnlign uygun ise
eserin adi kitabin sitina asagidan yukari dogru yazilacak
sekilde yazilacaktir.

Karton kapak yapilmayan ve cilt igerisinde toplanacak olan
yonergelerin ilk sayfasi da EK-C’deki o6rnege uygun olarak
beyaz kagida basilacaktir.

¢. Basemir/Onsoz

Yaymn ne maksatla hazirlandig gok ozet olarak yazilr,
yaymla birlikte kullanilacagi, hangi yaymlar yiriirlikten
kaldirdipr yaymlarin isimleri varsa belirtilecektir. MYK karar
ile viriirliige giren bir yaymn ise kararm tarih ve sayist da
bagemirde mutlaka yazilacaktir.

Hazirlanan yayn bir kitap ise yazarn $nsoziiniin haricinde
birden fazla konusunun uzmanm kisiler tarafindan kitap
hakkinda onsézler yazilabilir. Eger yetkili otoritelerce
onaylanmis ve tavsiye karari alinmissa, onunla ilgili bilgilerde
ya dnsozde veya ozel bir sayfa agmak suretiylede belirtilebilir.

d. Dagtim plam, yaymn gelistirme ve degisiklik kayit
cizelgesi ‘

Yaymn giincellifini muhafaza etmek ve olabilecek
degisiklikler igin nerelere dagitim yapildigim tespit etmek i¢in
konan sayfalardir.

e. Metin Elemanlar1

Hazirlanacak yayinlar dzelliklerine ve kullanim esaslarina
uygun olarak bolimlenerek kaleme alinmalidir. Bolimler
kendi igerisinde uyumlu dizilmelidir. Ihtiyag duyuluyorsa
boliimler de kendi igerisinde kisimlara ayrilabilir.

20
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Ornek :
Birinci Boliim
Genel Esaslar

Birinci Kisim
Tanimlar

Béliimler ve kisimlar mutlaka yeni bir sayfadan baglatilir.
Her yaymun “birinei bolimi” o vyaymla ilgili “Genel
Esaslan” icerecek sekilde standart olarak hazirlanir. Ozellikle
bu kural yonergeler i¢in gegerlidir. Genel esaslar boliimiinde
agagidaki maddeler bulunur.

¢ Amag: Yaym c¢ikarmadaki amag¢ 0z bir sekilde
anlatilir.

¢ Kapsam : Bu yaymin uygulanmasi esnasinda kimleri
kapsamina aldig: agiklanir.

¢ Tammlar ve Kisaltmalar : Yayinda stk sik kullanilan
uzun adres ya da uluslararasi benimsenmis kelime yada kelime
gruplarinin tanimlan ile kisaltmalarnn yapilir. Eger tamm ve
kisaltmalar uzunsa Ek vyapiler. Tammlar alfabetik siraya
dizilerek yazilir.

¢ Yetki ve Sorumluluklar : Bu yaymn yaymlanmasinda
ve uygulamasinda yetki ve sorumluluklarin hangi birimlere ait
oldugu yazilir.

¢ Esaslar ve Diger Hususlar : Bu madde yetki ve
sorumluluklarin haricinde uzun konulardan bahsedilecekse
agilir. Yoksa yetki ve sorumluluklar maddesi ile birlestirilerek
yazilabilir.

f. Ekler ve Son Elemanlar :

Bu béliim yayinin hangi referans yayinlarinin esas alinarak
hazirlandigi, kroki, resim ve gesitli ¢izelgelerin yeraldigi ve
alfebetik dizin yapildig1 boliimdiir. Ihtiyaca gore diizenlenir.
Ancak faydalanmilan kaynaklar mutlaka EK-A olarak once
verilir,

21



THKY-001

2.6. Degisiklik Eklerinin Hazirlanmasi, Yayimlanmasi
ve Kontrollarinin Yapilmasi

a. Resmi yaymlarda degisiklik yapma yetkisi THK Genel
Bagkanligina aittir.

b. Yapilan bir degisiklik birden fazla ybnerge ya da yayimni
etkiliyorsa sorumlu miidiirlitklerle koordinasyon sarttir ve
onlarla ilgili de ayn bir degisiklik emri yaymlanir.

¢. THK Yonergeleri tek bir cilt halinde yayimlanacag: icin
yapilacak her degisiklik Hukuk Yayinlarinda oldugu gibi
sayfalar komple degistirilmek surctiyle gergeklestirilecektir.

d. Yonergelerde yapilacak degisikliklerin yayin adi, madde
ve fikralar1 yaym katalogunda gdsterilecektir.

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

f. Yaymlann dagitum adresleri kiitiigii tutulacaktar. Ciinki
yayinlarda yapilarilacak degisiklik ekleri sadece bu adreslere
gonderilecektir.

g. Dagitim adresinde gosterilen miidiirliikler, gdnderilen
degisiklikleri yapmak ve yaptirmaktan sorumludurlar.

h. Denetleme heyetleri, yilhik denetlemeler esnasinda
yaymlari ve degisikliklerin yapilip yapilmadigmnt kontrol
edecek ve roporlarina yazacaktir.

2.7. Yaymlarin Basim ile Ilgili Islemler

a. THK Basimevi hem Genel Bagkanlhkca gonderilen
yayinlar1 hem de sivil piyasadan almig oldugu ihale ve gotiirli
tiirdeki isleri basar.

b. Yaymlar, yaymlar1 hazirlayan makamlarca (gikaran
birim ve Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Md.) sonradan bir
diizeltmeye meydan verilmeyecek sekilde hazirlanur.
Basimevinde basim hatast olmamasi igin azami fitizligi
gdsterecektir.

¢. Yaymlarin ¢iktilar: yayma hazirlayan makamlarca temiz
olarak almir ve teslim edilir. Baski giktilari laser yazicilardan
alinmalidir. Basimlarin ekonomik olmasi i¢in aydmger kagida
alinmasi tercih edilir.
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d. Renkli sekillerde her renk ayri sayfalarda, seklin timii
iist iiste cakisacak tarzda hazirlanir. Redaksiyonlar eksiksiz
olarak matbaaya is istek emri ile génderilir.

e. Basimevinde ilk redaksiyonu yapilan yaymin hazirlama
sorumlusu basimevine ¢agrilarak son redaksiyon kontrolu
yapulir.

f. Son redaksiyon kontroliinde son islemleri yapan sorumlu
tarafindan, gereken diizeltmeler yapilarak Basimevi
Midurligiine teslim edilir.

g. Yayinin baski adedinin belirlenebilmesi i¢in dagitim
adresi, stok sayisi, satig miktar1 belirlenir ve istem belgesinde
belirlenir.

2.8 Yayinlarin Dagitim, Stoklama ve Satislari

a. Resmi yayinlar zimmet, dagitim, kayit silme, stok ve
diger iglemler bakimindan ikmal malzemelerinin takip etmig
oldugu islemlere tabidir.

b. Baski iglemleri biten yaymlar dagitim ¢izelgeleri dikkate
alinmadan; birer adet Genel Bagkan, Genel Sekreter ve
Yardimcisi, Tiirkkusu Genel Miidiirii, THK Kiitiiphanesi,
Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Midurligi ile Tiirkkusu
Harekat ve Lojistik Bagkanliklarina gecikmeksizin gonderilir.

c¢. Basimi tamamlanip Lojistik Mudiirliigline teslim edilen
yayinlar, dagitim planinda belirtilen adreslere yaymmi gikaran
Miidiirliikle koordine ederek Lojistik Mudurliigii tarafindan
dagitima yapilir,

d. Yeni ¢ikan yaymlar Basin Yaym ve Halkla ligkiler
Midirligince Ugantiirk’te, Bilgi Islem Midiirligiince
internette ilan edilir.

e. Stoklar, Genel Baskanlik Lojistik Miidirliigiinde, satislar
ise hem Lojistik Miidtrligi hem de Tirkkusu Genel
Miidiirliigiinde yapilir. Efes ve Inonii Egitim Merkezindeki
satislar Tiirkkugu Genel Miidiirligii emriyle yerine getirilir.
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f. Efes ve Inonii Egtim Merkezlerinde satig igin yaym
bulundurulmalidir. Thtiyag duyulmas: esnasinda stoktan istek
yapilir.

g. Yayin fiyatlan maliyetler gdzoniinde bulundurularak
basildig: tarih itibariyle hesaplanir. Gegen zaman igerisinde
Genel Bagkanlik emriyle fiyatlar arttirilabilir.

2.9. Yaymlarin Yiiriirliikten Kaldiriimas1 ve Yayin
Kataloglarimin Tutulmasi

a. Yaym kataloglan Basm Yaym ve Halkla Iliskiler
Miidirligiince tutulur, Katalog formati érnegi EK-D’dedir.

b. Kataloglar Madde-1.3.a’da belirtilen vaynlarin tamam
ile Madde-1.3.b’de belirtilen kitaplar i¢in tutulur. Katalog
uygun bir fihristleme ydntemiyle her yaymn tiirii igin ayri bir
sayfa acilarak tutulur.

c. Katalog drnege uygun olarak A-4 boy kagit yatay olacak
sekilde tutulur.

d. Yirurlikten kaldinlan yaymlann iizeri kirmizi kalemle
cizilerek ve agiklamalar slitununa hangi emir geregince
kaldirildig1 yazilarak agiklama yapilir.

Uciincii Béliim
Resmi Olmayan Yaynlar

3.1. Yaymlarin Hazirlanma Esaslari

a. Resmi olmayan yaymlar THK Genel Bagkanlifi ve
Tiirkkusu Genel Midiirliigtince ¢ikarilabilir. Bu yayinlar kitap,
dergi, brosiir, biilten gibi 6zel yaymlardir. Bu yaymlarn
kapaklarinda numaralandirma sistemi kullanilmaz.

b. Resmi olmayan yaymlar i¢cin Kiiltiir Bakanligindan,
kitap tiirii yaymlar igin ISBN, dergi tiirii yaynlar igin ISSN
numaras1 almmasi zorunludur. Bu numaralar eseri hazirlayan
personel ile Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiiniin
koordineli ¢aligmasiyla alinir.
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c. Resmi olmayan yaymn kapsaminda hazirlanan kitaplar;
yazma kitaplar, ders kitaplan ve derleme kitaplar olarak tasnif
edilirler. Kitaplar kimin tarafindan kaleme alinmigsa o kisi ya
da kigilerin isimleri yazilir.

d. Kitap hazirlamayla ilgili esaslar

¢ Belirlenen konuda kitap yazilmasina ihtiyag
duyuldugunda ihtiyag makami, ihtiyag durumunu ve
hazirlanacak kitabin konu kapsamlarin1i ana hatlariyla
cikararak Genel Bagkanliktan onay alinir.

¢ Onay! miiteakip eseri yazan veya yazanlarmn kimler
oldugu belirlenecek ve hangi tarihe kadar bitirilecegi
saptanacak.

¢ Yazilan eserin yazimi tamamlandiktan sonra, eserle
ilgisi olan tiim birimlerle koordine yapilacak, goriis ve ilaveler
yapilarak nihai hale getirilecek.

¢ Eserler THKY-001 Yayimlarin Hazirlanmasi, Basimu
ve Islem Yonergesi esaslarma gore hazirlanacak ve nihai
¢iktis1 A-4/A-5 kagidina alinacak.

¢ Kullanilacak olan tiim resim, kroki, cizelge, sekil gibi
metin dis1 gizimlerin orjinalleri ya aydinger kagidina lazer
bilgisayarla ciktis1 alinacak veya ¢ini miirekkeple cizilerek
yapilacaktir.

¢ Mimkin oldugu  kadar renkli  sekillerden
kagmilacaktir. Bunun yerine &zel isaret veya degisik yaz
karakterleri kullanilacaktir.

¢ Yararlanilan eserlerin adlar1 ve yazarlari kitabin
sonuna eklenen referans yaymlar listesinde, bu eserlerden
aynen alman kisimlar ise metin iginde veya dipnotla
belirtilecektir.

¢  Yaymlarda acik, anlagilir ve yagayan Tiirkge kullanulir.
Terim, kisaltma ve deyimlerde Tiirk Dil Kurumu Imla
Klavuzu ve Sozliigli esas alinacaktir.

¢  Ceviri bir yayin ¢ikarilacaksa o eserin son baskisindan
ve miimkiinse aslindan yararlanilacaktir,
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¢ Ceviri yapilacak eserlerin resim, ¢izelge ve grafikleri
dahil bire bir terciime edilecektir, Resim, grafik ve ¢izimler
degistirilmeyecektir.

¢ Egitim ve Ogretim birimlerinde okutulan derslerin
konu ve kapsamlarma uygun olarak hazirlatilacak ders
kitaplar1 ve/veya yardimci yayn tirlinde basilacak olan
yaymnlarin basim esaslart da yukarida belirtilen esaslar
¢ergevesinde yapilir. Ancak yardimer yaym, el kitabi bilten,
brosiir gibi yaymlar igin Kiiltir Bakanligindan herhangi bir
numara alinmaz.

¢  Ozel olarak basilan, egitim-6gretimde kullanilmasimin
uygun oldufuna karar verilen eserler satin alinmak suretiyle
kullanilacaktir. Buna Genel Bagkanlik yetkilidir.

3.2. Makale Hazirlama ve Yayim Esaslari
a. THK’nin resmi olmayan yaym kapsaminda aylik olarak
basilan Ugantiirk Dergisi bulunmaktadir. Bu dergiye yazilan
makaleler.

¢ Yazma makaleler

e Ceviri makaleler ve

e Derleme makaleler olmak tizere 3 kategoride

toplanmistir.

b. Dergide yayimlanmak iizere hazirlanan makalelerin
baska bir dergide yayimlanmamis olmasi gerekir.

¢. Makalelerde aciklanan konular Kurumun resmi goriigi
degildir. Makale sadece yazarin kendi goriglerini ifade eder.

d. Makaleler, diger yaymlarin yazilmasinda kullanilan
standartlarda yazilir. Bir sayfa 250 kelime olarak kabul edilir.
Bir makale enfazla 20 sayfay: igerebilir. Yayin sayfasinin ¢ok
olmasi halinde gerektiginde boliimler halinde yayimlanabilir.

e. Ceviri makaleler yayimlama makamima aslh ile birlikte
gonderilir. Hazirlanan geviri metninin bagma; eserin adi,
yazarin ismi veya yayimevi ismi ile tarihi belirtilir.

f. Makalenin cevirisi aynen yapilmamis ise bu husus girig
kisminda ac¢iklanir.
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g. Derleme makalelerin hazirlanmasinda  yazma
makalelerin hazirlanmasindaki esaslar uygulanar.

3.3. Yayinlarin Hazirlanma Sorumluluklar:

a. Kitap ve brogiirler; THK ile sportif, amator ve profesyonel
havacilarin yayarlanmas: i¢in g¢ikarilan yaywnlardir. Eserlerin
hazirlanmasinda uluslararasi Sivil Havaciik Kurullarinin
(ICAO, JAA, FAI ve EUROCONTROL gibi) ¢ikarmis oldugu
yaymlar ile Tirk Sivil Havaciik Kanunu ve havacilikla ilgili
diger tiizitkk ve yonetmelikler esas alinir.

b. Déokiimanlarda gegenler haricinde higbir kisaltma
kullanilmaz, terimler degistirilerek tanimlanamaz. Eger
dokiiman icerisinde sik¢a kullamilan uzun isimler varsa ve bir
kisaltma yapilma zorunlulugu duyuluyorsa kisaltmalar
béliimiinde mutlaka belirtilir.

¢. Yayin bir yazar ya da bir grup yazar tarafindan 6zel olarak
kendi imkanlariyla yazilmigsa onun telif hakki yazar/yazarlara
odenir. Odeme ile ilgili esaslar Yénerge veya alinan karar
esaslarina gore yapilir.

d. Diizenlenecek olan seminer, sempozyum, kolokyum gibi
bilimsel toplantilarda sunulan bildiriler aylik yaym organinda
yayimlanabilir. Ancak bildiriler Kurumun resmi bir goriisii
niteliginde ise Yetkili Kurul veya Genel Bagkanlifin onay:
alindiktan sonra yayimlanabilir.

e. Dergi ve biiltenlerde yayimnlanan yazilar personelin tarihi,
edebi, teknik, ekonomik, bilimsel, sportif havacilik, sivil
havacilik, askeri havacilik ve diger giincel konularda bilgilerini
arttrmak maksadiyla yayimlanir. Dergide; 6zellikle Kurumun
Kurulus amacina uygun olarak ilk, orta, lise ve tdniversite
¢agindaki gengler ile Kurumu ayakta tutan subelerin de istifade
edebilecegi konulara yer verilecektir.

f. Yazarlar tarafindan hazirlanarak dergiye gonderilen
yazilarin disketleri ve bir adet kagit ¢iktis1 fotograflar dahil,
elden, posta ile veya e-mail ile Basin Yaym ve Halkla Iligkiler
Miidiirliigiine teslim edilecektir.

27



THKY-001 THKY-001

g. Derginin yayina hazirlanmasindan Basin Yaym ve Halkla Ekler
Iliskiler Miidiirliigii bastmindan Matbaa Isletmesi, dagitim ve
arsivlenmesinden Basmn Yayin ve Halkla Iliskiler Midiirlagii ile Ek-A

Lojistik Miidiirligii sorumludur.

h. Derginin fiyat ve abone iicretleri; yillik kagit, karton, baski
iicretleri, yillik abone sayisi, posta masrafi, emek ve derginin |
yillik maliyeti ile muhtemel artiglar gozéniine alinarak
belirlenecektir.

i. Dergiler; dergide yazisi yayimlananlara, belirlenen egitim
ve Ogretim kurumlarmna, derginin ellerine ge¢mesinde yarar
gorillen basin yazarlarma ve difer kurumlara tlicretsiz olarak |

Faydalamilan Kaynaklar
Eserler bir kaynaktan vararlanilarak hazirlanmigsa,
! kaynaklar asagidaki esaslar dahilinde alt alta yazilarak
| belirtilir.

Sira numarasi

gonderilir. Tamitim amach bastirilan her tiirlii brosiir; okul, '
dernek, havacilik girketleri, fuarlar, seminer ve sempozyumlar, Kitap ad
sergiler, halka agik yerler, resmi daireler gibi birimlere 6zel Y?Lzan/Y azarlar
olarak dagitilabilir. Bunun i¢in Kurum &zel tedbirler alabilir. ! Cilt mu.

Sayfa nu.
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EK-B

Yayin ve Yayim ile ilgili Tamimlar

ARSIV :

THK ve ilgili birimleri tarafindan ©nemi nedeniyle
yonergelerde belirtilen evrak, resmi ve resmi olmayan
yaymlarin bir stire saklanmasi igin dokiimanlann muhafaza
edildigi yerdir.

BROSUR :

Kurumun tamamini veya bir kisim faaliyetlerini halka ve
dgretim kurumlarma tanitmak maksadiyla hazirlanmig tanitim
materyalleridir.

BULTEN :

Ozellikle egitim ve Ofretimden sorumlu miidiirliiklerce
personeli aydinlatmak ve bilgi sahibi yapmak iizere tektik,
idari ve lojistik konularda yayimlanan yayinlardir.

DERGI :

Sportif ve amatér havacilar igin havaciligin askeri, tarihi,
edebi, teknik, bilimsel ve giincel konularda,uzman kisilerin
goriiglerini yansitan ve bu konularda diinya basininda yapilan
baskilar1 da igeren bir yayin tiiriidiir.

EL KITABI:

Yararli goriilecek konularda kitaplardan daha detayli olarak
hazirlanan, kontrol listeleri bulunan ve kitaplara nazaran
taginabilme Ozelligi daha kolay olan yazma, geviri veya
derleme eserlerdir.

ISBN :

Hazirlanan kitaplara verilen uluslararasi bir numara olup
ingilizce International Standart Book Number'in kisaltmasidir.
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ISSN:

Hazirlanan dergilere verilen uluslararasi bir numara olup
ingilizce  International  Standart  Serials = Number’mn
kisaltmasidir.

KATALOG :

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

KITAP :

Yararli goriilecek konularda THK tarafindan konusuna
hakim olan personele yazdirtilan ve/veya gevirtilen veya
kisilerin kendi girisimleriyle hazirladiklar1 yazma veya ceviri
eserlerdir.

RESMI YAYIN KUTUGU :

Yaymn c¢ikarma yetkisine sahip makamlar tarafindan
yayimlanan resmi yaymnlarin envanterlerini saglayan ve
THKY-001 THK yaymlarinin hazirlanmasi, basimi ve islem
yOnergesi esaslarina gore tutulan bir kiitiiktiir.

RESMI YAYIN :

THK veya yetki verilen makamlar tarafindan hazirlanarak
yaymlanan Merkez Y&netim Kurulundan gegirilerek resmiyet
kazandirilan tiziik, yonerge, katalog, yardimci yaym ve el
kitabi gibi yayinlardir.

RESMI OLMAYAN YAYIN :

Havacilikla dogrudan veya dolayli olarak ilgisi bulunan ve
havaci kisiler igin meslekleri ile ilgili yararh bilgileri igeren
kitap, dergi, brosiir ve biilten gibi yayinlardir.

TALIMAT :

Bazi iglerin ekonomik bir sekilde yapilmasini saglamak ve
gorevin yapilma esaslarini agiklamak i¢in hazirlannus olan
yaymlardir.

TUZUK (T) :

Bir yasanin uygulanmasini veya yasanin emrettigi hususlar
belirtmek tizere Bakanlar Kurulunca hazirlanan, Danistayin
incelemesinden gecirilen ve Cumhurbagkani tarafindan
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onaylanmasini miiteakip resmi gazetede yayimlanmak
suretiyle yiiyiirlige giren yaymlardir.

YARDIMCI YAYIN (YY) :

Ozellikle egitimde kullanilan ve diger yaymn tiplerini
tamamlayici mahiyette olan yayinlardir.

YASA (KANUN) :

Devletin yasama giicii olan TBMM tarafindan ¢ikartilan ve
herkesge uyulmak {izere belirli bir konudaki kurallarin
saptandigy yaynlardir.

YAYIN (NESRIYAT) :

Yazili olarak yaymlanan (kitap, dergi, gazete v.s. gibi) veya
radyo, televizyon ve benzeri diger gereglerle duyurulan veya
iletilen nesnelerdir.

YAYIMLAMAK (NESRETMEK) :

Yaymlarin  basip dagitilmasi  (nesredilmesi) veya
dinlenecek veya goriinecek nesnelerin radyo, televizyon ve
benzeri diger gereglerle sunulmasi ve iletilmesidir.

YONERGE :

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

YONETMELIK :

Yasalarin uygulanmasina ait ayrmtilan belirtmek iizere
ilgili Bakanhk tarafindan hazirlanan ve resmi gazetede
yayinlanmak suretiyle yiiriirliige giren yaymlardir.
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Yaym Kapak Orzelligi (EK-C)
(Ornek)

Tiirk Hava Kurumu
Genel Bagkanhig
Ankara

THKY - 001

Yaymlarin Hazirlanmasi, Basimi ve Islem
Yonergesi

Tiirk Hava Kurumu Basimevi
2001
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EK-D ; TURK HAVA KURUMU
| GENEL BASKANLIGI
Yaym Katalog Formati | ANKARA
S Isl |
: . slem

Nu Seri Nu| Yayin Adi | Basim Yili M kst Aciklama |
i THKY-002
{
|
|
|
|
|
,

| ARSIV-YONERGESI |

Bu Yoénerge THK Merkez Yénetim Kurulu’nun 19 Arahk 2000
i tarih ve 2000/172 sayili alinan yetki karan geregince THK Genel
Bagkanliginca yiirtirliige konmustur.

Tiirk Hava Kurnmu Basimevi
Ankara - 2001
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TURK HAVA KURUMU
GENEL BASKANLIGI
ANKARA
SAYI :0030-251-2001/Bas.Yyn. 22 Mart 2001

KONU : THKY-002 Argiv Yonergesi

BAS EMIR

1. THKY-001 Yonerge esaslarna gore THKY-002 Arsiv
Yonergesi yeniden hazirlanmis ve Merkez Yonetim
Kurulu’nun 19 Aralik 2000 tarih ve 2000/172 say1il karari ile
yirtrlige girmigtir.

2. Yénergenin alinmasini takiben, 1987°de gikartilmig olan
THK Arsiv Yonetmeligi yiirtirlikkten kaldinlacaktir.

3. Yonergede yapilmasi istenen degisiklik ve ilaveler
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Birinci B6liim
Genel Esaslar

1.1. Amag

Bu yonergenin amaci; Tiurk Hava Kurumu (THK) Genel
Bagkanli: ve Sube Bagkanliklariyla Genel Merkez, Tirkkusu
Genel Miidirligii ve baglh birimlerinde argiv faaliyetlerini
yiriiten argiv kademelerinin kurulus ve calisma usulleri ile
argiv faaliyetlerindeki esaslan tespit etmek, her kademedeki
gorev ve sorumluluklari belirlemektir.

1.2. Kapsam

Bu yonerge; igerik olarak arsiv faaliyetlerinin esaslarini,
uygulayict birim olarak THK Genel Baskanlifi, Sube
Bagkanliklar1 ve Tirkkusu Genel Midiirligli ile bagh
birimlerindeki personeli kapsar.

1.3. Tamimlar ve Kisaltmalar

a. Ana Islem Makam: Arsiv birimleri tarafindan bu
yonerge esaslarina gore olugturulan argiv dosyalarina nihai
islem yapan en tist makamdir.

b. Arsiv Birimleri : THK’da Hukuk Miisavirligi,
Denetleme ve Degerlendirme Bagkanlifi, Tiirkkusu ve Genel
Sekreterlige bagl her mudiirlik ayri bir argiv birimidir.

c. Arsiv Malzemesi: Arsiv tutma sorumlulugu olan tiim
birimlerde arsivleme maksadiyla kullanilan asafida yazih
belge ve malzemelerdir.

(1) Personel sahsi dosyalan, 6grenci kayit defterleri

(2) Sozlegmeler, sartnameler, antlagmalar ve anlagmalar

(3) Mahkeme evraklari, para ve mal muhasebesi, teftig
evraklari,

(4) Her tiirli yazi, mesaj, dokiiman, sema, taslak, kroki,
plan, toplant: tutanagy, brifing, inceleme etiidleri,
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(5) Harita, fotograf ve modeller, fotokopi, film, goriintii
kasetleri, CD, ses bandi, bilgisayar disketi, manyetik bantlar.

(6)Ikmal kayitlarma giren ve ¢ikarilan ana malzemelere
ait her tiirlii kitap ve ikmal kataloglan,

(7) Yiirtirlitkten kalkan plan, teskilat/kadro, yoOnerge,
ydnetmelik, talimname ve teknik emirler, alt yap1 planlar ile
kaydi silinen binalarin plan ve projeleri

(8) Evrak Kayit Defterleri

d. Arsivlik Malzeme: Arsiv malzemesinden islemi
tamamlanan, vyiiriirlikten kalkan ve siiresi dolanlarn
yetkililerce ayrilarak arsiv birimlerinde 10 yil saklandiktan
sonra ana iglem makamma nihai iglem yapilmak dtizere
génderilen malzemelerdir.,

e. Dokiiman : Mesaj hari¢ yazi, rapor, program, emir,
kroki, plan, film, fotograf, harita gibi belgelerdir.

f.  Evrak : Dokiiman ve mesajlarin hepsidir.

g. Kategori : THK ve bagh birimlerine gelen, giden
malzemeye ilgili islem makamu tarafindan bizzat belirlenerek
malzemenin argiv sistemlerinde takip edecegi yolu gOsteren
isarettir. THK igin bu igaret A-B-C olmak iizere {i¢ harfiten
birisi olup 6megi Ek-A’dadur.

h. Yok Edilecek Malzeme: 3473 sayilh Muhafazasina
Liizum Olmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkindaki Kanun esaslarina gore, birinci kademedeki islem
makamlan tarafindan iglemin bitiminde veya yil sonunda
tasnife tabi tutulduktan sonra birinci kademe argiv biriminde
bir ya da onuncu yilin sonunda ayiklama esnasinda yok
edilmesine karar verilen malzeme ile ana iglem makam
tarafindan yok edilmesine karar verilen her tiirli
malzemelerdir.

i. Ayklama : Argiv malzeme ile cari islemler
devresinde bir degere sahip oldugu halde, hukuki kiymetini ve
bir delil olma vasfin1 kaybetmis, ileride kullanilmasina ve
muhafazasina liizum goriilmeyen her tirlii malzemenin
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birbirinden ayirimi ile ileride argiv malzemesi vasfim
kazanacak olan arsivlik malzemenin tespit iglemidir.

j.  Imbha : Ileride kullanilmasina ve muhafazasina lizum
goriilmeyen, arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis
malzemenin ayrilarak, yonergede belirtilecek usul ve esaslara
gore yapilacak iglemdir.

1.4. Yetki ve Sorumluluklar :

Yonergenin takibinden; her kademedeki amir, miidiir ve
argiv  hizmetlerinde gorevli personel sorumludur. Bu
sorumluluklar  y6nergenin  ikinci  bolimiinde  arsiv
kademelerinde incelenerek birimlerin gérev ve
sorumluluklarina ayn ayr agiklik getirilmigtir.

a. Birinci Kademe : Arsivlik malzemenin argive
hazirlama faaliyetlerinden THK  biinyesinde bulunan
sef/miidir, bagkan, miisavir ve sube bagkanlarinin timi
sorumludur.

b. Ikinci Kademe : THK Genel Baskanhii’nda Arsiv
birimini olusturmaktan ve etkin bir sekilde faaliyette
bulunmaktan THK Genel Bagkanligi adina yasalar geregince
evrakin1 10 yil bekletme zorunda olan biitlin Miidirliikler
sorumludur.

c. Ozel Arsiv Kademesi : THK Genel Arsivinde
Muhafaza edilmek iizere teslim edilen C kategorili evrakin
muhafaza edildigi ve Basin Yaym ve Halkla Iliskiler
Midiirligii'ntin - genel gozetiminde bulunan gérevliler
sorumludur.

1.5.  Genel Esaslar

a. Arsiv faaliyetlerinde standart usulleri tesis etmek,
bilgisayar imkanlarindan faydalanarak arsivcilik faaliyetlerinin
etkinlifini artirmak suretiyle arsivlerden azami faydalanmayi
saglamak.
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b. Her tiirlii argivlik malzemenin kaybolmasmna ve
tahribine mani olmak.

c. Arsivlik malzemelerin kategorisine gore muhafazasi
yetkili organlar tarafindan saglamr.

d. THK’nin ge¢mig yillara ait faaliyetlerinin
degerlendirilmesi, arastiriimas: ve incelemelerin yapilabilmesi,
benzer konularda ileride yapilacak ¢aligmalara 1sik tutmast,
herhangi bir konuyu aydinlatmaya yardimec: olmasi,
gerektiginde delil olmasi, gelecek nesillere istatistiki bilgi
saglamas1 bakimindan argivlik malzemenin THK genel
arsivinde  muhafazasi1 Onem  tagimaktadir.  Arsivleri
gerektiginde muhafaza edebilmek, gelistirerek bilgi hazinesine
doniistirmek, arsivlere ulasilabilmesi kolay ve goriiniir
kilmak, onlardan istifade etme aligkanlifi kazandiumak ve
arsiv malzemesi tahribini nlemek igin her kademedeki gorev
ve sorumluluklara agiklik getirmek nem kazanmaktadir.

ikinci Béliim
Arsiv Kademeleri, Gorevler ve Kategorileri

2.1 Tegkilat ve Arsiv Kademeleri

Arsiv birimi ii¢ kademeli bir tegkilata sahiptir.

a. Birinci Kademe:

THK biinyesinde bulunan Genel Bagkanlk, Baskanlifa
bagh subeler, Genel Sekreterlik ve Tiirkkusu Genel
Miidiirligiine bagli miidiirlilklerde bu yonergede agiklanan
esaslar ¢ergevesinde yapmig olduklari g¢aligmalarin en az bir
yil siireyle muhafaza edildigi kademedir.

b. Ikinci Kademe:

THK biinyesinde bulunan Genel Bagkanlik, Bagkanliga
baghh subeler, Genel Sekreterlik ve Tirkkusu Genel
Miidiirliigiine baghh Miidiirliikklerin bu yonergede agiklanan
esaslar gercevesinde yaprmus olduklan galigmalarin, 10 yil
siireyle muhafaza edilmesi gereken “B” ve “C” kategorili
evrakin bulundugu kademedir. Bu kademe genellikle birinci

42

THKY-002

kademe personelinden olugur. Siire sonunda imha edilecekler
imhaya, C kategorisine alinacaklar ise Ozel Arsiv kademesine
teslim edilir.

¢. Ozel Arsiv Kademesi:

THK Genel Baskanlhi Basin Yaym ve Halkla Iligkiler
Miidiirliigiiniin genel sorumlulugunda ¢alisan ve bu yonerge
esaslarina gore hazirlanmis 1. ve 2. kademedeki “C” kategorili
argivlerin, THK Genel arsivinde muhafaza edilmek tizere
hazirlanmigs ve arastirmacilarin hizmetine sunulmak {izere
teslim alinan arsivlerin bulundugu kademedir.

2.2 Arsivleme Islerinde Kullamlan Kategoriler

Herhangi bir argiv malzemesinin, argiv zinciri igerisinde
hangi kademede ne kadar saklanmas: gerektigi ve son iglemin
ne zaman, nerede ve ne sekilde yapilmasina ait karar verilmesi
¢ok onemlidir. Eger ilk islemciler evraka ne yapacaklarni
bilirlerse arsivlemenin en Onemli halkasi saglam temeller
tizerine kurulmug demektir.

Argiv diizenlemeleri, ilgili kademeler tarafindan her giin
diizenli olarak yapilan bir faaliyettir. Arsivcilik yil sonunda
toplu olarak yapilan bir diizenleme olmayacaktir, B&yle bir
durum gereksiz bir ¢ok argiv malzemesinin birinci kademede
birikimine sebep olacaktir. Gereksiz zaman harcamalarinin
Oniine gegmek i¢in asafida agiklanan ¢ kategori sistemi
uygulanacaktir.

a. “A” Kategorisi :

Birinci kademe arsiv birimlerinde bir yil igerisinde yapilan
yazismalarin yayin tarihi itibariyle birinci y1l sonunda yok
edilmesine karar verilen arsiv malzemesidir. Bunlar;

(1) Yil sonunda saklanmasma gerek duyulmayan rutin
iglemler ile islemini tamamlamg ve kapsamina ileride gerek
duyulmayacak olan evraklar,

(2) Ne derecede onemli olursa olsun, ikinci kademe argivi
bulundurma yetkisine sahip bagh diger bir iglem makaminin
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sorumlulugunda  yiiriitilen  konulara ait gelen ve
cevaplandinlan yazi ve doklimanlar,

(3) Bilgi igin gelen yazlar ile kullamlarak degerini
kaybetmis rapor ve istatistiki bilgilerdir.

b. “B” Kategorisi :

Birinci kademe birimlerinde islem siiresi i¢erisinde yapilan
yazisma kayitlarmin asgari 10 yil saklandiktan sonra yok
edilmesine karar verilen argiv malzemesidir.

Bunlar;

(1) Ana islem makam diginda ast, iist veya karsit
makamlarm miisterek goriisii sonucu tamamlanan galismalarda
“C” kategorisine girmeyecek dnemde olan evrak,

(2) Bir salis veya kuruma hak saglayan arsiv
malzemesinden degerini kaybedenler,

(3) Hukuki, mali ve ayn1 iglem ve denetleme makamlari
tarafindan kendi 6zel arsivlerine veya dosyalarina koyma
geregi duyulmayan arsivlik malzemeler,

(4) Kayit silme ve oliimle neticelenmeyen kazalarla ilgili
yazigma ve raporlar.

¢. “C” Kategorisi :

Bir deger niteligi tagiyan, ileride herhangi bir konuyu
aydinlatmaya yarayacak olan, tarihi deger tasiyan ve genel
arsivde siiresiz  saklanmasma gerek duyulan arsiv
malzemesidir. Bunlar;

(1) Kurum ceridesi, tarihi defer tasiyan o6zel gorev
emirleri, Merkez Yénetim Kurulu Kararlari, Merkez Disiplin
ve Merkez Denetleme Kurulu kararlar1 ve kurumun tarihine
kaynak olacak karar ve emirler,

(2) Teskilat’kadro (personel/malzeme), yeni kurulan
birim, lagv ve tenkis emir ve kararlar,

(3) Personel sahsi dosyalari, tutuluyorsa kidem sira
kitaplari, maliiliyet ve gehitlik belgeleri, 6grenci/kursiyer kayit
defterleri,
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(4) Her tirli yilik istatistiki kayitlar, gayrimenkul
kayitlar, planlar, projeler ve kaza kirim inceleme kayatlan,

(5) Etiit ve konsept ¢aligmalan ile yonetmelik ve kanun
¢alismalanna ait inceleme ve tekliflerle ilgili kararlar,

(6) Kayit silme ve oliimle neticelenmeyen kazalarla ilgili
yazigma ve raporlar,

(7) Ikmal ve bakim sistemindeki degisiklik galigmalari,
etiitler, teklifler ve gerekgeleri.

Uglincii Boliim
Arsivleme Faaliyetleri

3.1 Arsive Hazirlama

Malzemenin arsive hazirlanmasi arsivleme faaliyetlerinin
en oOnemli konusudur. Bu is birinci kademe personeli
tarafindan takip edilir. Tasniften amag, malzemenin arsiv
faaliyetleri yoniinden gelecek yillarda takip edecegi yolu
saptamak, y1l sonundaki tasnif iglerine ¢abukluk kazandirmak
ve malzemeyi bir ist kademedeki argiv kismuna teslim
edilecek hale getirmektir.

a. Kategori vermede dikkat edilecek hususlar

Y1l boyunca devamli olarak yapilan bir islemdir. Islem
birimine gelen veya giden malzeme, 6nce ilgili sube veya
kisimda kategorisi tespit edilerek “A”, “B” veya “C” kategori
damgalarindan  biri ile damgalanir. Lastik kategori
damgalarimin  sekli ve boyutlarnn EK-A’dadir. Damgalama
esnasinda dikkat edilecek hususlar:

(1) Damga, evrakin veya malzemeye ait iist yazinin
tarthini etkilemeyecek sekilde tizerine ve gelen giden evrak
defterinin en sag stitununa basilir.

(2) Evrak, islem makaminda hazirlanmis ve bagka
adreslere gidecekse, sadece dosya kopyasi damgalanir, diger
adreslere gidecek kopyalar damgalanmaz.
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(3) Evrak dig adresten geregi icin gelmigse islem
makaminin uygun gérecegi damga ile, bilgi i¢in gelmigse “A”
kategorisi ile damgalanir.

(4) Evrak, aym ikinci kademe argiv kismina baglh bir i¢
adresten gelmisse, bu evrak, hazirlayan makam tarafindan
arsive kaldirilacagindan 6nemi ne olursa olsun “A” kategorisi
ile damgalanir.

(5) Kategorilere ayirmada tereddiite diisen iglem makami
konuyu komuta zincirini takip ederek ¢ozer. Damgalama,
gelen evrakta islem makamina gelir gelmez, gidecek evrakta
da ilk amirin imza veya parafina sunulmadan &nce yapilir.

(6) Damgalama igi bittikten sonra, evrakin normal
islemine gegilir. Giden evrak igin imza iglemi, gelen evrak i¢in
gercken faaliyetler yapilir.

(7) Evraka ilk kategori damgas: basildiktan sonra evrakin
6nem kazanmasy/Gnemini yitirmesi durumunda ilgili makam
kategoriyi degistirebilir. Bunun i¢in degistirilecek olan damga
{izerine beyaz kagit yapistirilarak tespit edilen yeni kategori
damgasi basilir.,

b. Kodlamada dikkat edilecek hususlar

Kodlarin tesbit edilmesinde ve uygulanmasinda asagidaki
esaslara uyulur :

(1) Ay yapilan evrak ve vesaikden, konu ve iglem
itibariyle aidiyeti aym olanlar, ekleriyle birlikte bir araya
getirilir.

(2) Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil
evrak ve vesaikden ayrilmaz. Bu tiir ekler, asil evrak ve vesaik
ile birlikte ele alinir.

(3) Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin,
dagilmasina mani olmak, yerlerinin kaybolmasini 6nlemek ve
aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla  kullaniimalarini
kolaylagtirmak igin yaprak ve sayfalar numaralandirihr. Her
dosyada, evraklar bir’den baglamak {izere sira numarasi alir.
Evrakin ekleri, kendi igersinde sayildiktan sonra, asil evrakin
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On yliziiniin sol alt kosesine, adet olarak kursun kalemle
yazilir.

(4) Daha sonra, birimleri tesbit edilmis olan evrak ve
vesaik, kendi igerisinde “giin, ay ve yil” sirasina gére,
kronolojik siraya konur. Bu iglem yapilirken, asagidaki
hususular g6z 6niine alinir.

(a) Kronolojik siralama iglemi, kiigiik tarihten biiyiik
tarihe dogru yapilir. Birden fazla eki bulunan evrak ve
vesaikin, kronolojik siralamasinda da ayn1 usul uygulanir.

(b) Uzerinde yalmzca “ay”i olup, giinii belli olmayan
evrak, siralamada, evrakin sayisi gibi ipucu olacak bir unsura
sahip degilse, bunlar bulunduklari aymn en sonunda, toplu
olarak konulur.

(c) Eski harfli belgelerdeki Hicri ve Rumi tarihler, Miladi
tarihe gevrilerek alinir.

(d) Ugzerinde giin ve ay olmayip, sadece yil yazili olanlar,
ait olduklar1 yilin en sonuna konur.

3.2. Arsiv Kisimlari ve Faaliyetleri :

a. Birinci ve ikinci kademe arsivler ilgili miidiirliik, sube
ve kisimlarda muhafaza edilir. Eger dolap ve/veya raf
problemi yasaniyorsa amirler tarafindan &zel tedbirler alinmak
suretiyle muhafaza edilir.

b. 10 yil kalacak malzemenin haserat, fare ve bdceklerce
tahrip edilmesine mani olmak, su ve toz dolayisiyla vaktinden
evvel kullamilmaz hale gelmesini Onlemek, yangina karsi
malzemenin korunmasm saglamak ve fiziki emniyetini
artirmak amaciyla argiv kisimlarinca teslim alinan malzeme,
sac dolaplara yerlegtirilir.

c. Dolap veya raflar, enlemesine ayrilarak her
miidiirliige ait bir boliim tahsis edilir. Bu béliim yillik ihtiyaca
yetecek geniglikte olmalidir. Bu bdliime desimal sisteme
uygun olarak hazirlanmig klasér dizilir. Her klasér “B” ve “C”
seklinde tasnif edilir, ya da her klasoriin i¢i “B” ve “C”
kategori seklinde boliimler ayrilarak arsiv kisimlarina teslim
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edilen evrak kendi kategorisi i¢inde desimal sisteme gore
siralanir. Eger desimal sistemdeki bir klasor dolarsa, onun
yanina ayni desimal numaral bagka klasorler konabilir.

d. Her yil Ocak ayinda bir 6nceki yila ait evrak, yukanda
aciklanan esaslar gergevesinde birimlerce elden gecirilerek
argivleme semasmna ve esaslarma uygun olarak argiv
faaliyetlerini yiiriitiirler.

3.3 Birinci ve Ikinci Kademe Arsiv Kisimlann ve
Faaliyetleri

a. Her yil Ocak aymda birinci kademe personeli, iglem
tarihi itibariyle bir yalin1 doldurmus islemi biten biitiin arsivlik
malzemeyi elden gegirerek “A” kategorili evraki imha eder.
“B» kategorisi baz1 evrak ilgili midirlik tarafindan bu
yonerge sartlarina uygun olarak kendi biriminde veya alinmug
6zel bir tedbir var ise orada bulundurabilir. “C” kategorili
evraki ise Kurum arsivine teslim etmek tizere ayiklar.

b. Ayiklamaya tabi tutulacak arsivlik malzemede
aranacak 6zellik, o malzemeye ait biitiin islemin tamamlanmug
olmasidir. Islemi devam eden higbir evrak kategorisi ne olursa
olsun arsive kaldirnlamaz.

c. Iglemi biten arsivlik malzemeler gozden gegirilerek,
“A*» kategorili evraklardan yok edilmesine karar verilenler
ilgili Midiirlik emri ile imha edilirler. Yok edilmesi uygun
goriilmeyenler kategori degistirilerek argive kaldirilir. Yok
edilecek “B” kategorili arsiv tutanagi 3 suret hazirlanir, biri
bagl olunan makama, bir niishasi islem biriminde saklanirken
3. niishast “B” kategorisi ile damgalanarak kurum &zel
argivine gonderilir.

d. Islemi bitenler “B” ve “C” kategorisi ile damgalamr,
yonerge esaslarina gore diizenlenir, “B” kategorililer bagl
olduklan ikinci kademe arsivine, “C” kategorililer ise Kurum
arsivine gonderilir.

e. Ikinci ve iigiinci kademe argivine génderilecek evraka
yapilacak iglemler:
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(1) Her konmu gruplar halinde genis klasorlere sigacak
sekilde dosyalanir. Eger evrak bir dosyaya sifmayacak kadar
fazlaysaz ltizumu kadar klasore yerlestirilir.

(2) Ik evrakla ilgili bitin yazigma/dokiimanlar bu
evrakin arkasina eklenir. Arsivlik malzeme biiylik hacim
tutuyorsa, birden fazla klasér/klasorler numaralandirilarak
diizenlenir.

(3) Her dosyada aymi cins kategorideki evrak, kendi
aralarinda en kii¢lik kod numarasindan baglayip tarih sirasina
gore siralanir ve ilgili evrak i¢in dosya fihristine kaydedilir.

(4) “C” kategorisinde olup arsive gonderilecek evrak igin
EK-C’de 6rnegi gorillen Arsiv Malzeme Fihristi doldurulur.
Bunun bir sureti evraki teslim eden midiirliik makaminda
saklanir, digeri evrakla birlikte &zel argiv kademesine
gonderilir.

(5) llk tasnif kurulunca yok edilen arsiv malzemesine ait
kategori numaralari, o miidiirlik tarafindan kullanilan evrak
kayit defterinin en sag siitununa evraka basilan kategori
numarasi basilir. Boylece ilgili miidiirlitklerce evrak kayit
defterinden de evrakin kategori numaras: takip imkani
saglanabilir.

3.4. imha Edilecek Malzeme ile Tlgili Esaslar

Asagida belirtilen yazilar imha edilecek *“A” kategorili
evrak ve malzemelerdir.

a. Sekli ne olursa olsun, her ¢esit tekid yazilar,

b. Elle, daktilo ile veya bir bagka teknikle yazilmug her gegit
miisveddeler,

c. Resmi veya Ozel her cesit zarflar (Tarihi degeri olanlar
harig),

d. Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu
alinan yazismalardan geriye kalanlar (anket soru kagitlari,
istatistik formlari, cesitli cetvel ve listeler, bunlara ait
yazigmalar ve benzeri gibi hazirlik caligmalari),

e. Iglemi tamamlanmg biitge teklif yazilarmin fazla
kopyalari,
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f.  Calisma raporlarinin fazla kopyalari,

g. Bilgi igin gonderilmis yazilar, miiteferrik igler
kapsaminda, kesin bir sonug¢ dogurmayan her tiirlii yazismalar,

h. Personel devam defter ve ¢izelgeleri, izin onaylari,
izin doniisii bilgi verme yazilari, hasta sevk formlari,

i.  Smav duyurulari, bagvurular, smav tutanaklari, smav
yazili kagitlarl, sinav sonug ve duyuru cetvelleri,

j.  Gorev talepleri ve cevap yazilar, igleme konmamig
(h1fz edilmis)

k. Daireler aras1 miiteferrik yazigmalar, vatandaslarla
olan miiteferrik yazigmalar,

1. Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

m. Her tiirlii cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup,
degersiz olduklan takdir edilen diger evrak.

3.5. Arsivlik Malzemenin Ozel Arsiv Birimince Teslim
Alinmasi

THK ’nin Arsiv Birimi Akkoprii tesislerinin ikinci katinda
yer almakta olup genel yerlesim diizeni EK-G’dedir.

Birinci ve ikinci kademe tarafindan teslime hazirlanan
arsivlik malzeme, 6zel arsiv kademesindeki sorumlu personel
tarafindan teslim alimir. Alinan evrak, evrak kayit defterine
kaydedilir. Kayit defterine, gelen arsivlik malzemenin, arsiv
odasinin hangi rafina konduguna dair not diigiiliir. Arsiv
memuru arsiv evrakini teslim alirken gelen evraki asagidaki
esaslara gore kontrol ederek teslim alir. Eksiklik tespit ederse
eksiklikleri getiren birim elemanina anlatarak,
tamamlamasindan sonra getirilmesini ister.

a. Malzeme kategori sistemine gore siralanmig mi?

b. Aym konuyla ilgili biitiin arsivlik malzeme ilk evrakin
arkasina iligtirilmis mi?

c. Teslim edilecek malzeme fihristlere noksansiz
gecirilmis mi?

d. Klasor kapaklari iizerine yazilmasi gereken bilgiler
kaydedilmig mi?
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e. Teslim edilecek evrak, ekleri ve sayfalan ile yirtiksiz
ve tam midir?

f. Klasor tzerinde Klasor Kapak FEtiketi tam olarak
asagidaki forma gore yazilmis mi?

RAF NO : (Bu numara argiv memuru tarafindan
ilgili mudiirliikle birlikte koordineli olarak yazilir.)

BIRIM ADI  : Muh. Md.. gibi (Midirliik adi kisaltilmig
olarak yazilir. Miidiirliik kisaltmalar, EK-D’ye gore yapilir)

YIL : 1996

DOSYA NO : 01,02, 03 gibi

KATEGORI :C

OZETI : Inci Hava Ralli Yargmalari Avans
Kapamalar

Yukandaki etiket ilk 4 unsurun harf biiyiikliigi bir cm
olacak gekilde biiyiik harfle yazilir. Dosya 6zeti kiigiik harfle,
uzunluguna gore daha kii¢iik karakterle de yazilabilir,

3.6 Aragtirma Veya Inceleme Yapmak isteyenlerle Ilgili
Esaslar

Argivden aragtirma veya inceleme yapmak isteyenlerin
miuracaat sekli, islemi, siiresiyle ilgili esaslar asagiya
cikariimistir.

a. Miiracaat Sekli

Yurt iginde bulunan ve THK Arsivlerinde arastirma ve
inceleme yapmak isteyen gercek veya tiizel kigilerden Tiirk
veya yabanci uyruklu olanlar ile vekilleri kendilerine sunulan
bilgi formunu doldurmak suretiyle; THK Genel Bagkanligina
arastirma ve inceleme yapmak ig¢in bizzat veya posta ile
miiracaatta bulunurlar. Miiracaat ve kayit formu &megi EK-
F’dedir.

Bu miiracaat yurt disinda yerli ve/veya yabanci uyruklu
birisi yapiyorsa Tiirkiye Cumhuriyeti. Biiyiikelgilik veya
Bagkonsolosluklarina yapilir. Bu temsilcilikler, birinci fikrada
belirtilen usule uygun olarak doldurulan formla yapilan
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miiracaatl, varsa goriisleriyle birlikte, Disisleri Bakanligina
gonderirler. Digigleri Bakanligr’da, bu istegi THK’na
gondermek suretiyle iglem tamamlanmig olur. Kurum’un
konuyla ilgili haklar saklidir.

b. Miiracaatin isleme konulmasi

THK Genel Arsivinde yapilacak her tiirlii aragtirma,
inceleme ve drnek alma talepleri THK Genel Bagkanlifinca
isleme konulur ve Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii
aracilipi ile kontrol ve takip edilir.

¢. Miiracaatin reddini gerektiren konular

Heniiz tasnifi tamamlanmamig veya yararlanilamayacak
derecede hasara ugramig argiv malzemesinin sdzkonusu
oldugu, aragtirma ve inceleme talebinde bulunan kisinin
onsekiz yasindan kiigiik oldugu veya medeni haklan kullanma
chliyetine sahip bulunmadigs (ilgili 6gretim kurumunun
miiracaatta bulunmasi kaydiyla, 18 yasindan kiigiik
oprencilerin  durumu saklidir) ve belirlenen hiikiimlere
uyulmadiginin  anlagildigt  hallerde, THK arsivlerindeki
arashrma ve inceleme talepleri Kurum tarafindan
reddedilebilir.

d. Miiracaatlarin cevaplandirma siireleri

Tirk veya yabanci uyruklu gergek veya tiizel kisiler
tarafindan yurt iginde yapilan miracaatlar, THK Genel
Bagkaninin verecegi onay emri ile karara baglanir. Digisleri
Bakanlhig;; yurt digindaki  T.C. Bliylikelgilikleri veya
bagkonsolosluklar1 kanaliyla, THK argivlerinde aragtirma ve
inceleme talebinde bulunan Tiirk veya yabanci uyruklu gercek
veya tiizel kisiler ile vekillerine, miiracaatlarin sonucunu en
gec otuz giin iginde duyurur. Bu siire, miiracaatin THK Genel
Bagkanligina ulagtig tarihten itibaren baslar.

e. Taahiitname, arastirma siiresi ve girig kart

Aragtirmacilara, arsivdeki g¢aligmalar1 esnasinda uymak
zorunda bulunduklar1 sartlar ve yiikiimliilikler bildirilir ve
kendilerine bu yiikiimliiliiklere uyacaklanim tevsik eden
Taahiitname imzalatilir. Arastirmacilar igin, bir yil siireli

52

THKY-002

Omegi EK-E’de goriilen “Arsive Giris Karti” tanzim edilir ve
bu kart argivde muhafaza edilir. Kartlarin siireleri birer yillik
dénemler halinde uzatilabilir. Arsive kisa siireli girislerde
kimlik kart1 kargiliginda gegici giris kart1 verilir. Aragtirmac,
arsivde bulundugu siirece bu karti goriinebilecek sekilde
tizerinde tagir.
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Dérdiincii Boliim ‘ Yok/Imha Edilecek Arsiv Malzemesi Tutanad (EK-B)
Ekler .
Miidiirliik
Kategori Damga Sekli (EK-A) : Tutanak Nu
; Tarih :
i Yok etme sekli :

S. | Tarihve | KonuOzeti | Ek Adedi Sayfa Gizlilik
Nu Sayist Adedi Derecesi
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Ozel Arsive Gonderilecek Arsiv Malzeme Fihristi

(EK-0O)

Gonderen Makam : Alacak Makam:
Gonderildigi Tarih : Aldigr Tarih:
Sayfa No : Arsiv Kayit No:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

S. | Dosya | Cinsi | Sayfa | Tarih | Kod | Konu Ek Band | Saklama
Nu Nu Sayisi Nu Sayist | Uzun Siiresi
lugu
Son Tasnif Kurulu
Kurul Bsk. Uye Uye Uye
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Ozel Arsive Gonderilecek Klasorlerin Arka:
Sirtlarinda Kullanilacak Kisaltmalar  (EK-D)

BAK.
BAS.
BIL.
CHHA
DES.
DIS.
EGT.
GN.SEK.
GOKCEN
HUK.
HVCL.
IKM.
ISL.
LOJ.
MAT.

- MD.

MODEL
MUH.
PLN.
PRS.
SAG.
SAT.
TEF.
TSK.
TURK.
UCS.

Bakim

Basm Yayimn ve Halkla Iliskiler
Bilgi Islem

Cok Hafif Hava Araglari
Yer Destek

Dis Iliskiler
Egitim

Genel Sekreterlik
Gokgen Havacilik
Hukuk Misavirligi
Havacilik

Ikmal

Isletme

Lojistik

Matbaa

Miidiir, Midiirlitk
Model Ugak
Mubhasebe

Planor

Parastit

Saghk

Satinalma

Teftis

Tegkilat

Tiirkkugu

Ugus Okulu
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Aragtirmaci Kimlik Karti Ornegi (EK-E) Arastirmacilar Tarafindan Gonderilecek ve Arsiv
! Biriminde Tutulacak Miiracaat ve Kayit Formu
% Ornegi (EK-F)

THK 1 ¢ |
Logo | Ny
Bayrak f THK GENEL BASKANLIGINA
' Asagida konu 6zeti yazili hususlar izerinde THK argivinde

Adi Soyad: : s ay sire ile aragtirma ve inceleme yapmak istiyorum.

Gérev Yeri : Gerekli ¢aligma izninin verilmesini arz ederim.

EM/SIG Sicil No

Kan Grubu : Adi Soyadi

Arastirma Bsl. T. ; Imza

Arastirma Konusu  :

Bitis Tarihi : | KIMLIK BILGILERI
) . : 1. Adi Soyadi
ONYUZ 2. Niifus Ciizdan No

Il : CizdanNo 3. Hane No

Ilge : Cilt : ! 4. CiltNo

Mah/Koy Sayfa : 5. SayfaNo

Baba Ad1 : Kiitiik : | 6. Telefon

D. Yeri 7 Kart No : 7. Fax

D. Tarihi 8. Adres

. 9. Kimin ya da hangi kurulus adina aragtirma yaptig:

ARKA YUZ 10. Arastirma Konusunun Ozeti

Bu kimlik belgesi konusu yazili hususlarda arastirma
yapmak lizere sadece THK Arsiv Biriminde kullanilmak igin
verilmisgtir. :'
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THK Arsiv Birimi (EK-G)
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Arsiv
3. Bolum
Emercensi
Girig
Kapilan
Arsiv ' N
2. Boliim Arsiv Grisi
Arsiv
1. Bélim

TURK HAVA KURUMU
GENEL BASKANLIGI
ANKARA

THKY-005

BASIN YAYIN VE HALKTA ILISKILER
\  YONERGESI '

Bu Yonerge Tiirk Hava Kurumu Merkez Y&netim Kurulu'nun
19 Aralik 2000 tarih ve 2000/172 sayili alinan yetki karan
geregince THK Genel Bagkanlifinca yiiriirliige konmustur.

Tiirk Hava Kurumu Basimevi
Ankara - 2004
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Tiirk Hava Kurumu I¢indekiler
Genel Bagkanhg |
Ankara | Birinci Boliim
} Genel Esaslar
Konular Sayfa
SAYI :20-1051-05/BYHI 13 Haziran 2005 i 1.1. Amag 64
KONU : THKY-005 Tiirk Hava Kurumu 1.2. Kapsam 64
Basi ve Halkla Iligkiler Yonergesi 1.3. Tanimlar ve Kisaltmalar 64
1.4. Yetki ve Sorumluluklar 65
1.5. Esaslar 67
BAS EMIR :
Ikinci Boliim
Planlama Yoéntem Ve Uygulamalar

1.Turk Hava Kurumu Merkez Yénetim Kurulunun 19 2.1. Planlama 67
Aralik 2000 tarih ve 2000/172 sayili karan geregince THKY - 2.2. Yontemler 68
014 Tirk Hava Kurumu Basm ve Halkla Iliskiler Yé&nergesi 2.3. Uygulamalar 69

adi altinda yeni bir yonerge hazirlanmistir. Yonerge |

yaymlanmasiyla birlikte yliriirliige girmis olup c¢aligmalar Uciincii Boliim
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2. THKY-001 Yaymlarmn Hazirlanmasi, Bastmi ve Islem Aalian Bilgi htysrmn el Bl
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Birinci Boliim

Genel Esaslar

1.1. Amag

Bu Yénergenin amacy; Tirk Hava Kurumunun basm ve
halkla iligkiler faaliyetlerinin yiiriitiilmesindeki temel esaslari,
yetki ve sorumluluklari, hedefleri, yontemleri ve uygulamalarn

belirlemektir.

1.2. Kapsam

Bu y&nerge; Tiirk Hava Kurumunun olagan dénemlerdeki
basin ve halkla iligkiler faaliyetlerini kapsar. Yonerge Tirk
Hava Kurumunun Genel Merkez, Tiirkkusu Genel Mudiirliigi
ve yurt sathina yayilmig subelerini kapsar.

1.3. Tamimlar ve Kisaltmalar

Bu yoénetmelikte gegen ;

a. “Kurum;” Tiirk Hava Kurumu Genel Bagkanhigimi,

b. “THK;” Tiirk Hava Kurumunu,

c. “Miidiir:” Tiirk Hava Kurumu Basin Yaym ve Halkla
[liskiler Miidiiriin,

d. “Basin;” Halka bilgi veren vasitalari,

e. “Yazili yaym;” gazete, dergi vb. “Sozlil yaym” radyoyu,
“Goriintiilii yayin” televizyonu,

f. Basin mensubu (muhabir); Basin organlarinda gérevli
olan ve yaymlanmak {izere bilgi toplayan kimseleri

g. Yaymm; kitap, gazete gibi okunacak geylerin basilip
dagitilmasini,
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h. Yayimn; Basilip satiga ¢ikarilan kitap, gazete gibi okunan
veya radyo ve televizyon aracilifiyla halka sunulan,
duyurulan, {iretilen program, negriyati,

1. Negriyat = Yaym.
1. Nesir = Yaymm

j. Halkla iligkiler; Kamuoyunun anlayis ve destegini
kazanmak ve onu Tiirk Hava Kurumu hakkinda bilgi sahibi
kilmak amaciyla, halk ile dogrudan veya dolayh irtibatin tesis
edilmesi ve stirdiiriilmesini,

k. Medya; Halka bilgi ulastirmada ve faaliyetle}in
kamuoyundaki yankilarini 6grenmede kullanilan her tiirli
iletisim aracini,

1. Basin agiklamasi; Tiirk Hava Kurumu ile ilgili olarak
basinda ver alan yanlig/gercek dig1 haber ve bilgiler konusunda
kamuoyunu aydinlatmak ve dogru bilgileri vermek amaciyla
yazili, s6zlii ya da goruntiilii yapilan bilgilendirme faaliyetini,

m. Basin toplantisi; Yetkili veya ilgili bir kimsenin bir
konu veya cesitli konular tizerinde agiklamalarda bulunmak
amaciyla basin mensuplari ile yaptig1 toplantilari,

n. Roportaj; Gazete, radyo veya televizyon muhabirinin
yaptit arastirma ve sorugturma sonucunda hazirlamis oldugu
program ve miilakat,

0. Basin bilgi merkezi; Icra edilen bir faaliyetin ayrmtilart
ve sonuglart hakkinda basin mensuplarina yardimer ve destek
olmak i¢in kurdugu bir merkezi,

ifade eder.
1.4. Yetki ve Sorumluluklar

_ a. Bu yonergenin uygulanmasindan Basin Yaym ve Halkla
Iliskiler Miidiirliigii sorumludur.

65



THKY-005

b. Tiirk Hava Kurumunun; yazilh ve gorsel basin, kitap,
brosiir ve diger imkanlardan faydalamlarak tamtilmasi
faaliyetlerini Tiiziik ve Yonerge esaslarina gére yiirttiliir.

c. Basin ve halkla iligkiler ile ilgili karargah faaliyetleri,
Tiirk Hava Kurumu Genel Bagkanmnin direktiflerine gore
Genel Sekreter tarafindan yonlendirilir.

d. Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Midiirii Tiirk Hava
Kurumu Genel Bagkaninin basin sbzctisidiir. Bu kapsamda
Tiirk Hava Kurumu Bagkan, Yonetim Kurulu ve diger yetkili
organlarindan izin alnmaksizin Basm Yaymn ve Halkla
iliskiler Miidiirliigtine dogrudan uygulanmak iizere “Basina
Bilgi Verme Yetki Alanlar1” asagidadir.

(1) Tirk Hava Kurumunu ilgilendiren egitim, yarisma
ve sportif havacilikla ilgili etkinlikler ve ayrintilari,

(2) Genel Baskanlik¢a genel agiklamas: yapilan konular
ile ani gelisen olaylar ve kazalar,

(3) Envanterde bulunan hava araglarinin cins, miktar,
6zellikleri ve kullanilma alanlariyla ilgili gelismeler,

(4) Tirk Hava Kurumu Genel Bagkanhfinca yetki
verilen diger konular.

e. Tirk Hava Kurumu Genel Merkez miidiirlikleri,
Tiirkkusu Genel Midiirliigii ve bagh okul miidirlikleri kendi
faaliyet alanlariyla ilgili ve sinirli olmak tizere her tiirlii sportif
havacilik etkinligi, spor dallarmm ozellikleri, ugus ve atlayisla
ilgili her tiirli teknik bilgiyi soruldugunda agiklama yetkilidir.

f. Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Mudiirliigii; tanitim
projelerini  hazirlar, halkla iligkiler prensiplerini belirler,
gelistirir ve uygulanmasi i¢in Genel Bagkanliga Onerilerde
bulunur.
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g. Mudirlik; basim takip eder ve Genel Bagkaniigi,
kamuoyundaki gelismeler hakkinda bilgilendirir, basin
kuruluslarinin bilgi ihtiyaglarini karsilar.

h. Yazili ve gorsel basinda yaymlanan Tirk Hava
Kurumuyla ilgili haberlerle, her tiirlii havacilik haberlerini
medyadan ayr1 ayn takip ederek keser, argiv haline getirerek
ciltletmek suretiyle muhafaza altina alir ve istendiginde
aragtirmacilarin yararlanmasina sunulur.

1.5. Esaslar

a. Turk Hava Kurumunun yasa ve tiiziigiinde kendisine
verilen her tlirli gorevi yapmaya muktedir oldugu fikrini
kamuoyuna benimsetmek,

b. Tirk Hava Kurumunu kamuoyuna tanitarak sevdirmek,

c. Yiiritilmekte olan ve viiriitilecek olan her tiirlii
havacilik etkinliginde kamuoyuna bilgi vermek suretiyle, Tiirk
Hava Kurumunu ¢agin gereklerini yerine getiren onemli bir
gli¢ olduguna iligkin imaj olugturmak, var olan imaj1 olumlu
dogrultuda pekistirmek.

d. Tirk Hava Kurumu camiasinin moral giiclinii ve goérev
bilincini yiiksek seviyede tutmak.

ikinci Boliim

Planlama, Yontem ve Uygulamalar

2.1. Planlama

Tiirk Hava Kurumuna bagh tiim birimlerde yil icerisinde
yapilacak olan etkinlerin kamuoyuna duyurulmasinda yarar
goriilen ve ybnerge esaslarina uygun olarak yapilacak olan
kurs, yarigma, gosteri ve benzer faaliyetlerin yillik tanitim
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planin: hazirlayarak her yil Aralik ay1 sonuna kadar Tiirk Hava
Kurumu Genel Bagkaninin onayina sunar.

2.2. Yontemler

a. Tiirk Hava Kurumu Genel Bagkanligna gelen her tiirli
rbportaj, yazih eser, belge, ¢ekim ve bilgi talepleri en kisa
siirede Genel Bagkanliga bildirir.

b. Genel Bagkanlhigin onay verdigi basvurular, talepte
bulunan basm-yayin organina bildirir ve ilgili birimlerle
koordine edilerek karsilanir.

c. Kamuoyu ile dolayli irtibat yéntemleri:
(1) Basin agiklamalari,
(2) Basm toplantilari,
(3) Roportajlar,
(4) Basin gezileri,
(5) Talep iizerine verile yazili ve s6zlii cevaplar,
d. Kamuoyu ile dogrudan irtibat yontemleri:
(1) Tv-radyo programlari,
(2) Filmler, video kasetler,
(3) Gosteriler,
(4) Sergiler ve spor miisabakalari,
(5) Seminer ve konferanslar,
(6) Klipler veya filmlere destek veya yardim,
(7) Sube ziyaretleri,
(8) Sosyal ¢aligmalar,
(9) Internet baglantilan,
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2.3. Uygulamalar

a. Basin aciklamasi: Turk Hava Kurumunu ilgilendiren bir
konuda basin-yaym kuruluglarina yazili ya da sozli bilgi
aktarmay: ifade eder. Basin agiklamasinda, agiklamanin konu
edilen faaliyetten en az bir giin dnce yapilmasina dikkat edilir.
Agiklamada s6z konusu faaliyetin tarihi, saati, igerigi, ziyaret
ise ziyaret eden sgahislanin kimligi ve miimkiinse ziyaret
programina yer verilir. Basin agiklamasma konu olan
hususlarla ilgili ayrntili bilgi almak isteyen basin-yayin
kuruluglari mensuplar:1 igin irtibat noktasi ve telefon
numaralarina yer verilir.

b. Basin Toplantisi: Tturk Hava Kurumunu ilgilendiren bir
konuda basin yaym kuruluglari mensuplarmin  daha
derinlemesine bilgilendirilmesi amaci ile 6nceden belirlenen
bir mekanda yapilan toplantilardir. Bu toplantiya, basin-yayin
kuruluslar1 mensuplarinin yani sira, miimkiinse konu ile ilgili
uzmanlarin katilimlar: saglanir.

c. Roportaj: Bir konu hakkinda konunun uzmani ile yaym
kurulusu mensubunun yiiz yiize goriismesini ifade eder.
Roportajda soz konusu kisinin fotografi da talep edilebilir.
Cekim talepleri de roportaj kapsaminda degerlendirilir.

Réportaj yapilirken agagidaki hususlara dikkat edilir;

(1) Kanun, tiizitk ve yonerge esaslanna uygun olarak
Kurum amaglarina hizmet edecek sekilde yapilmalidir.

(2) Roportaj yapilacak personel, roportajin konusuna
hakim olmalidir.

(3) Roportaj veren personelin kilik-kiyafeti diizgiin
olmalidir.

(4) Roportaj yapilan personel, akic1 ve diizgiin konugan
bir kisi olmalidir.
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(5) Personel roportaj konusu diginda agiklama
yapmamali ve gereksiz yorumlarda bulunmamalidir.

(6) Personel, Kurumun y6netim stratejisi kapsamindaki
konular ile kendi ilgi ve gorev alam digindaki konular
hakkinda yorum yaparak bilgi vermemelidir.

(7) Roportaj yapan personel resmi {iiniformali ise
iiniforma ve isaretleri ile Kurumu tanitan logolart mutlaka
olmalidir. Eger gorsel bir riportaj yapiliyorsa logolu yaka ve
kol isaretleri ile sapka takilmalidir. Gérsel yaymn organlarina
verilen rdportajlarda zorunluluk durumlan harig dereceli
gozliik diginda giines gozligl takilmamalidir.

d. Talep iizerine verilen yazili veya sozlii cevaplar: Tiirk
Hava Kurumunu ilgilendiren bir konuda, basin-yaym
kuruluglar1 mensuplarinin yani sira vatandaglar veya kamu-
ozel kuruluglar tarafindan yapilan sozlii veya yazili istekleri
ifade eder. Konunun nitelifine gore séz konusu talebe yazili
veya sozlil olarak cevap verilir.

Uciincii Béliim

Halkin Bilgi Thtiyacimin Karsilanmasi

3.1. Halka Bilginin Ulagtirilmas

a. Halka bir bilginin ulastirilabilmesi i¢in her seyden 6nce
kamuoyunun dikkatini ¢eken bir olaymn meydana gelmesi
gerekir. Yetki alam belirlendikten sonra kamuoyuna verilecek
bilginin 6nce hangi yontemle duyurulacagina karar verilir.
Tereddiide diisiilen her konuda Bagkanlik direktifi alindiktan
sonra uygulamaya gegilir.
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b. Basmma ve halka verilecek bilginin s - iyi
belirlenmelidir. Adli tahkikatin seyrini ve sonucunu etkileyen
konular iizerinde agiklama ve yorum yapilmamalidir.

c. Yasalara gore suc¢ teskil etmemesine, Tirk Hava
Kurumunu baglayici olmamasina ve Kurumu
vilkiimliilik/sorumluluk altina sokmamasina dikkat edilmesi
zorunludur.

d. Bilgi verme yonteminin belirlenmesi gerekir. Bilgiler;
basin aciklamasi, basin toplantisi, rdportaj, basmn gezisi, talep
iizerine verilen yazili ve sozlii cevaplar, yazi, duyuru, bildiri,
web sitesi gibi yontemlerin biri veya birkagiyla birlikte
verilebilir.

e. Halkin ve basmnin bilgilendirilmesinde irtibat tesis
edilecek kurum ve kuruluslarin da belirlenmesi gerekmektedir.
En ¢ok hedef kitlenin hangi yontemle kazanilacag, hangi Tv,
radyo, resmi ve ©zel ajanslar ile hangi gazete ve derginin
amaca daha iyi hizmet edecegi belirlenmelidir.

3.2. Basina Bilginin Aktarilmasi

a. Basin stirekli izlenir. Cikan haberler kesilmek suretiyle
arsivlenir. Gorsel yaymlar ise arsiv yonergesi esaslarina gore
kayda alinarak muhafaza edilir. Kurumla ilgili yanlig veya
kasitli verilmig haberler ¢ikarsa diizeltilmesi icin girisimler
stirdiiriiliirken, yanhg ya da kasitli verilen haberlerin dogrusu
basin bildirileriyle hem ilgili basinin sorumlu miidiirleri hem
de tiim medyaya fakslanmak suretiyle diizeltilmeye calisilir.

b. Gizliligi olmayan, fakat zaman bakiminda hassasiyet
tagiyan haberlerin basin mensuplarina verilmesi halinde, belirli
bir zamandan Once yaymnlanmasint &nlemek igcin haber
ambargosu prensibi uygulanabilir. Ancak bu genellikle resmi
yaym organlari i¢in tatbik edilir. Haberler belli bir zamandan
once yayinlanmamak kaydiyla verilen haberlere “haber
ambargosu prensibi” konabilir.
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c. Basina verilen her bilgide kaynak agik bir sekilde
belirtilir. Kaynagmn belirlenmesinde agagidaki yontemler
kullanilabilir:

(1) Yazilmak kaydiyla (On the record): Bu yontemde
bilgi, kelimesi kelimesine aynen aktanlabilir. Bir sahsa
dogrudan isim, makam/unvan ile atifta bulunulabilir

(2) Oncesi (Background): Basin mensubu tarafindan
kendi aragtirmasinin tiriinii olarak kullanilabilen ve konunun
akis1 icinde takdim edilen tamamlayic: bilgidir. Konu &ncesi
bilgide hi¢ kimseye atifta bulunulmaz.

(3) Yazlmamak kaydiyla (Off the record): Bu
yontemde bilgi hicbir sekilde kullanilmaz. Bu yoOntem
giivenilir basin mensuplarina kargi kullanilir. Genelde {ist
diizey yoneticiler tarafindan kullanilir.

¢. Medyaya yapilan her tiirlii agiklama ve bilgilendirmede
Tiirk Hava Kurumunu sorumluluk altina sokacak beyan ve
ifadelerde bulunulmaz.

d. Duyurularda maliyet ve etkinlik faktorleri g6z Oniinde
bulundurularak en uygun medya kanali secilir.

e. Subelerden gelen basin faaliyetleri de Basin Yaym ve
Halkla ligkiler Miidiirliigiince derlenip toparlanmak suretiyle
ti¢ yilda bir yapilan Biiyiik Genel Kurul toplantilaninda genel
kurul tiyelerini bilgilendirme kitap¢iginda yayinlanir.

3.3. Internet

a. Tirk Hava Kurumunun basin ve halkla iligkiler ve
tanitim faaliyetlerinde internet’ten de yararlanmasi esastir.
Kurum ile ilgili internet sitesinde bulunmasi gereken bilgiler;
Genel Bagkanlik miidirlikleri ve Tiirkkusu Genel Miidiirligii
tarafindan hazirlanir. Toplanan bilgiler Basin Yayin ve Halkla
Mliskiler Miidiirliigiiniin denetiminden gegirildikten sonra Bilgi
Islem Birimi tarafindan yayina verilir.

72

THKY-005

b. Internet sitesinde yaymlanan bilgilerde olabilécek
degisiklikler ilgili midirliklerce takip edilir. Bilgiler
degistikge giincellemeleri yapilir ve Bilgi Islem Miidiirliigiince
gerekli  duzeltmeler yapilarak yaymlamir.  Bilgilerin
gincelligini  kaybettikce  yaymdan kaldirilmasi  ilgili
midiirliigiin talebi ile olur.

3.4. Kayitlar

Gorevlerin etkili bir gsekilde takip edilebilmesi igin basin ve
halkla iligkiler faaliyetleri ile ilgili asagida siralanan kayitlar
tutulur:

a. Basm kuruluslan hakkinda bilgi dosyasi: Bu dosyada
ulusal, mahalli ve uluslararasi kuruluglar hakkinda bilgiler
bulunur. Medya gruplarimin catist altinda yayin hayatini
stirdiiren televizyon, radyo, gazete, dergi gibi yayinlarin neler
oldugu, kurulusglarin sahipleri, genel yayindan sorumlu
miidiirler, adres, telefon ve faks numaralann ile ©nemli
merkezlerdeki temsilcilikleri bulunur.

b. Uygulamalara yon veren emir ve direktifler dosyasi:
Bu dosyada; Kurum adina verilmis basin bildirileri, yazili
basin toplantis1 konusma metinleri, torenlerde yapilan acis
konusmalar1 ve toren akig programlari, davetiye ornekleri
bulunur. Gerekirse birden fazla dosyada da muhafaza
edilebilir.

¢. Muhtemel sorular icin bilgi dosyasi: Gerek basin,
gerek aragtirmaci ve gerekse meraklilarin muhtemel sorularina
kars1 da hazirlikli olmak gerekir. Bu maksatla Kurumu tanitan,
kurum faaliyetleri hakkinda aninda bilgi aktarilmasini
saglayabilecek soru ve cevapli bilgi bankasi metinleri
hazirlanacak ve stirekli giincel tutulmaya ¢alisilacaktar.

d. Bilgi verilen basin mensuplarn kayit formu: Planh ve
plansiz basm faaliyetlerinde kimlere ne tiir bilgi ve belgelerin
verildiginin takip edilmesi igin tutulmasi gereken bir formdur.
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Bu kayitlar bilgisayar ortaminda ve raflarda sergilenecek
klasor igindeki dosyalarda muhafaza edilir.

3.5. Giivenilirlik (Akreditasyon) Islemleri

a. Tirk Hava Kurumundan bilgi talebinde bulunan basin
yayin kuruglarinin genel yayin politikalarinda aranan nitelikler
asagidadir.

(1) Cumhuriyetin temel niteliklerine, toplum huzuruna,
Atatiirk ilke ve inkilaplarina ve genel ahlaka uygun yayinlarda
bulunmak.

(2) Devletin i¢ ve dig giivenligini tehdit eden, halki sug
islemeye, ayiklanma ve isyana tesvik eden vayinlar
yapmamak.

(3) Halk arasinda dil, din, wk ve mezhep ayirmi
yaratacak yaymlar yapmamak.

c. Bu niteliklere uygun ulusal yazili ve grsel basinin listesi
Basm Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirliiginde bulundurulur.
Yayinlanmaz.

d. Mahalli gazete ve yaymnlarda Kurum ile ilgili haber
yapmak isteyen medya i¢in o bolgenin sube bagkam karar verir
ve aciklamalar sadece kendi sorumluluk alaniyla sinirlidir.
Dergi, biilten, tanitim brogiiri ve internet ortaminda
yaymlanan genel nitelikli tamitim bilgileri Kurum’da tcretli
veya goOniillii olarak galigan herkes tarafindan her platformda
kullanilabilir.
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Dérdiincii Boliim
Yayin ve Yayim Politikasi
4.1. Genel

Tiirk Hava Kurumunun tanitim ¢alismalar: Basin Yayimn ve
Halkla fliskiler Miidiirligiince yiiriitiilir. Basin ve halkla
iliskiler ~ faaliyetinin;  yiirtitilmesinde;  genel merkez
miidiirliikleri, Tiirkkusu ve THK sube bagkanliklarinca
koordineli bir sekilde yiiriitiilmesi esastir.

Tirk Hava Kurumunun tanitim stratejisi; “ciddi, seviyeli
ve dogru bilgilendirme” gseklinde belirlenmis olup bu
kapsamda yiritilmektedir. Bu nedenle ana haber
biiltenlerinde dahi magazin igerikli, sansasyonel haberlerin
agirlikla yer aldif televizyon kanallarinin bu tiir bilgilendirici
ve tegvik edici konularla kendilerine maddi bir destek
saglanmadif siirece fazla ilgilenmedigi bilinen bir gergektir.

. Tiirk Hava Kurumunun kurulug amaci havaci bir genglik

yetistirmek ve gengligin  havacillk ufkunu agmaktir.
Caligmalarim1 bu amag¢ dogrultusunda yuriitmektedir. Basta
televizyon olmak iizere tanmitim araglarini en verimli sekilde,
oncelikle licretsiz olarak kullanmak yontemini
benimsemektedir. Ciinkii; Tirk gencligine vermis oldugu
hizmet tcretsizdir. Tirkiye’de ve diinyada higbir kurum ve
kurulus tarafindan boyle bir destek verilmemektedir.

Yazili ve gorsel basmn araciligiyla yapilan bu tiir
tanitimlarin yanmi sira, yil boyunca Tirkiye’nin degisik
yerlerinde diizenlenen sergilere ve fuarlara istirak edilmek
suretiyle degisik kitlelere ulagilmaya ¢aligilmaktadir.

Gengligin havaciliga olan ilgisini artirmak i¢in sadece Tiirk
Hava Kurumunu tanitmanin yani swa “Diinyada ve
Tiirkiye’de Havacihifin nasil dogdugu gelistigi” gibi
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konular1 kapsayacak konferans metinleri geligtirilip il ve
ilcelerde miilki amirliklere, lise ve {niversite gencligi ile
askeri birlik ve okullarda verilerek tanitim
yayginlagtiriimalidir.

Tirk Hava Kurumunun havacilik ve tamitim etkinliklerinin
Kurumun siireli yaym organi Ucantiirk dergisinde ayrintili
olarak yer almasi saglanmalidir. Ucretsiz dagitilan bu dergi
internetten de oldugu gibi yayimnlanacaktir. Bdylece daha genis
kitlelere ulasma imkan elde edilecektir.

Ayrica Kurum tarafindan isteyen il ve ilgelerde Ozel
gosteriler yapilmakta ve egitim programlar uygulanmaktadir.
Bu gosteri ve egitimler i¢in il ve ilge sube bagkanliklarinin
Genel Baskanliktan talepte bulunmalan, etkinliklerin
yapilacagi mekanlari miilkii amirlerle koordine ederek
hazirlamalari gerekmektedir. Bolgelerinde etkinlik
diizenlenmesini isteyen subeler, isteklerini en az 60 giin
onceden Genel Bagkanliga bildirmek durumundadir.

Kurumun tamitim etkinliklerini daha aktif bir sekilde
stirdtirebilmeleri i¢in bir tanitim araci yaptirlmustir. Bu aragla
degisik bolgelerde belirlenecek bir program gercevesinde her
yil bolgesel tamitim gezileri diizenlenecek ve tanitim
yaygmlastirilacaktir.

Kurumun tek bir merkezden vyapilan tanitim araglariyla
etkili bir tanitim yapmas1 miimkiin degil. Bu kapsamda halkla
birebir iletisim icinde olan gube bagkanliklarina biiyiik
gorevler digmektedir. Sube baskanlarinin Kurumu tanitim
caligmalaninda kullanmak iizere ihtiyag duyduklan bilgi ve
materyaller istendiginde, zaman kaybetmeksizin kendilerine
gonderilmektedir. Tanitim CD’leri, brogiirler, afisler, dergiler,
kitap ayraci, anahtarlik, rozet gibi tanitim materyalleri isteyen
her subeye aninda ulastirilacaktir.

Tiirk Hava Kurumunu tanitmak i¢in 6nce Kurumu tanimak
gerekir. Tamtim faaliyeti sadece bir miidiirliigiin 3-5 calisam
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ile degil, o milessesenin kapidaki giivenlik gorevlisi,
santraldeki operatdri, biirodaki elemani, subedeki saymani,
miidirii, genel sekreteri, genel bagkani ve kuruma goniilli
olarak hizmet veren sube bagkan ve tiyelerinin her birinin ayri
ayr1 gayret gstermesi ile gergeklesebilir.

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ihtiyag duyulan
tanitim materyallerini hazirlar, ihtiyag duyanlara gonderir.
Ihtiyag sahibi olan sube gorevlileri bunlan okuyarak 6grenir
ve bilmeyenleri bilgilendirir. Bilinmeyen ilave konular oldugu
taktirde onlarin da Genel Bagkanligin ilgili miidiirliiglinden
6grenilmesi miimkiindiir. Bu amagla hizmet edecek sekilde
hazirlanmis olan Ucantiirk dergisinin siirekli takip edilmesi,
biilten ve tamtim  brogiiriniin  iyi  yorumlanmasi,
www.thk.org.tr internet adresindeki Dbilgilerin  sabirla
okunmasi, sube caliglanlar1 ve genglerin birgok sorununu
ortadan kaldiracak ve bilgilenmeyi artiracaktir. Buna ragmen
yeterli degil deniyorsa Genel Bagkanbktan ek bilgiler
istenebilir. Isteyenlere de bu belge ve bilgiler ilgili
miidiirliikklerce gdnderilir.

Tirk Hava Kurumu biilteni degisik donemlerde ¢ok
miktarda basilacak bilgilendirme ve tamitimda kullaniimak
amaciyla subelere génderilecektir. Biiltenin topluma ve Tiirk
camiasina yararli olabilmesi i¢in sube caliganlar1 tarafindan
ayrmtili bir sekilde incelenmesi gerekmektedir. Biiltenin;
biitiin okullara, muhtarlara, miilki amirlere, vatandaglara,
bankacilara, meslek odalarma, havacilik kuliiplerine, THK
imajina uygun olan dernek ve vakiflara, sube baskan ve
saymanlar1 tarafindan gecikmeden dagitilmasi gerekmektedir.
Bu dagitimin sube yetkilileri tarafindan miilki makamlarin
bizzat ziyaret edilerek yapilmasinda yarar vardir. Ozellikle
sube ¢aliganlarinin THK biilteninde yazilanlara hakim olmasi
kacimlmazdir.
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4.2. Vatandaglarin Subelere Yonelik Elestirileri ve
Bunlara Kars1 Alinmasi Gereken Onlemler

a. Vatandaslar Tirk Hava Kurumu subelerine yonelik
olarak vyazili ve sozli cgesitli elestiriler gdndermektedir.
Subenin siirekli kapali oldugu, bilgi almak igin gidildiginde
kendileriyle yeterince ilgilenilmedigi ya da saymanlarin
Kurum faaliyetleriyle ilgili bilgisinin olmadig:
sOylenmektedir. Ayrica vatandaglan da Genel Merkeze
yonlendirildiklerinden ~ ekonomik  olmayan  ¢oziimler
sergilediklerinden sikayet edilmektedir. Bu ve buna benzer
sikayetleri ortadan kaldiracak oOnlemler alinmalidir. Ciinkii
halkla iliskiler konusunda Kurum faalsyetleriyle ilgili istekte
bulunanlari sabirla dinlemek ¢ok dnemlidir.

b. Tiirk Hava Kurumu sube bagkanliklar aslinda Kurumun
halka ag¢ilan penceresidir. Bu mnedenle subelerin vali,
kaymakam, belediye baskani, jandarma komutani, emniyet
miidtirti/amiri gibi miilki amirlerle, halkla ve yerel basinla
iligkileri biiylik 6nem arz etmektedir. Subelerin bu makamlarla
olan iliskileri her zaman sicak tutulmalidir. Ozellikle okullar
diizeyinde tamitim etkinliklerine 6nem verilmelidir. Eger
sorulan sorulara cevap verilemiyorsa Kurum gérevlileri
aranarak sorunun cevabi &grenilmeli ve en kisa siirede gerekli
caligmayr  yaparak  ilgili  gahislar konu  hakkinda
bilgilendirilmelidir.

c. Sube baskanliklar1 miilki makamlarla olan iletigimlerini
sadece kurban derisi, fitre-zekat toplama déneminde degil
yiln 12 aymnda aktif bir sekilde siirdiirmelidir. Oncelikle
biinyesinde bir havacilik kolu olugturarak havaciliga merakh
gengleri sube ¢atis1 altinda toplayip;

Birgok faaliyeti istekli ve merakli genglerle yiiriitebilir,
Sergi ve kurslar agabilir,

Okullarda tanitim toplantilar: diizenleyebilir,
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Kigiik ¢apta sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerde bulunabilir.:

Ogrenciler ~ arasinda  degisik  dallarda  yarigmalar
diizenleyebilirler,

Sivil toplum orgiitleriyle ortaklaga faaliyetler yapilmas igin
caba sarf etmelidirler.

d. Bu sekilde ¢ift yonlii bir olarak yiiriitiilen halkla iliskiler
ve tamtim c¢alismasiyla Tirk Hava Kurumu, faaliyetlerini
halka ve medyaya daha iyi anlatabilir. Aksi halde sadece
kurban derisi ve fitre-zekat toplayan bir Kurum olarak
taninmaktan 6teye gidemez.
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SAYI :79-101-02/BYHI 20 Haziran 2002
KONU : THKY-011 Tiirk Hava Kurumu

Miizesi ve Parasiit Kulesi Hizmet

Yonergesi

BAS EMIR

1. Turk Hava Kurumu Merkez Yonetim Kurulunun 19
Aralik 2000 tarih ve 2000/172 sayili karar1 geregince THKY -
011 Turk Hava Kurumu Miizesi ve Parastit Kulesi Hizmet
Yonergesi adi altinda yeni bir yonerge hazirlanmigtir. Yonerge
yayinlanmasiyla birlikte yiriilige girmis olup c¢alismalar
yonerge esaslar dogrultusunda yiiriitiilecektir.

2.THKY-001 Yaymlarin Hazirlanmasi, Basimi ve Islem
Yonergesi esaslarmma gore hazirlanan bu  yOnergenin
uygulanmas: sonununda, tespit edilecek goriis ve Oneriler
“Yaymn gelistirme oneri ¢izelgesi” doldurularak Genel
Bagkanliga gonderilecektir.

Geregini rica ederim.

Erdogan KARAKUS
Hava Pilot Korgeneral
Genel Bagkan
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Birinci Boliim
Tiirk Hava Kurumu Miizesi
Genel Esaslar
1.1. Amag

Bu Yonergenin amaci; Tiirk Hava Kurumu Miize ve
Paragiit Kulesinde belirlenen hizmetlerin yiiriitiilmesi, ¢alisan
personelin gorevleri, tesisin caligma ve ¢alistirma esaslarim
belirlemektir.

1.2. Kapsam

Bu yotnerge; THK Miizesi ve Parasiit Kulesinde calisan
biitiin personel ile yonergede agiklanan esaslar gergevesinde
THK Genel Bagkanlifn ve Tirkkusu Genel Midiirligi
personelini kapsar.

1.3. Tanumlar ve Kisaltmalar

Bu Yo6netmelikte gecen ;

a. “Kurum” Ttirk Hava Kurumu Genel Bagkanligini,

b. “Miidiir” Turk Hava Kurumu Miize ve Parasiit Kulesi
Miidiiriini,

c. “Miize Amiri” Turk Hava Kurumu Miize ve Parasiit
Kulesi Amirini,

d. “Mize Uzman1” Miizenin idari ve tamitim islerini
yirtiten personeli,

e. “Miize Biiro Elemam” Miizenin idari ve ikmal
hizmetlerini yiiriiten personeli,

f. “Eser” Miizede sergilenen malzemeleri,

g. “THK"” Tiirk Hava Kurumu’nu,
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h. “TURSAB” Turizm Acentalar Birligini
ifade eder.

1.4. Sorumluluklar

Bu yonergenin uygulanmasindan Miize Mildiirltigi/Sefligi
Tirk Hava Kurumu Genel Bagkanligina karsi sorumludur.
Miizeyle ilgili islem yapan THK personeli ile miizeyi ziyaret
eden ziyaretgilerin mize kurallarma uymak ve/veya
gorevlilerin talimatlarina gore hareket etmek zorundadirlar.

ikinci Boliim

Miize ve Gorev Tanmimlari

2.1. Miizenin Tanim

Miize; Kiiltiir varliklarini tespit eden, ilmi metotlarla agiga
cikaran, inceleyen, degerlendiren, koruyan, tanitan, siirekli ve
gecici olarak sergileyen, halkin kiiltir ve tabiat varliklari
konusundaki egitimini, giizel sanat zevkini yikselten, diinya
goristinii gelistirmede tesirli olan daimi bir kurulustur.

2.2. Miizenin Faaliyetleri

Miizede, madde 2.1°de agiklanan miize tanimi kapsaminda,
havacilikla ilgili ilmi, egitim, teknik ve yonetim hizmetlerini
bagan ile uygulamak, yiiriitmek ve yurt kalkinmasia yardimel
olmak amaciyla;

a. Mevcut eserlerle, miimkiin oldugu 6l¢iide kronolojik bir
sistem iginde teshir yapilir.

b. Depolardaki eserler saglikh bir sekilde korunur. Depolar
aragtirma ¢aligmalarina imkan verecek sekilde diizenlenir.
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c. Kadrosunda bulunan uzman elemanlarla, taginir ve
taginmaz eserlerle ilgili aragtirmalar yapilir, tanitiimasi
saglanir,

d. Miizede ve miize diginda epitici kurslar, geziler ve
konferanslar, diizenlenir. Cevrenin havacilik kiiltiriiniin
gelistirilmesine, genglerde havacilik sevgisinin
uyandiriimasina ve halka havacilifin tamtilmasina calisilir,

e. 2863 sayili kanun kapsamina giren korunmasi gereken
taginir  eserlerin  miizeye kazandirilmasi ig¢in  gesitli
platformlarda girisimlerde bulunularak gerekli tedbirler alinir.

2.3. Ayhk Toplanti

Miizede, calismalanin diizenli bir sekilde ve personelin
goriisleri de tespit edilerek isbirligi iginde yapilmasi igin, her
aym birinci haftas1 i¢inde, miidiiriin/sefin baskanhiginda bir
toplanti yapilir. Gegen bir ay igindeki galismalar gézden
gegirilerek, gerceklestirilen ve gergeklestirilemeyen faaliyetler
sebepleri ile birlikte degerlendirilir. Gelecek aym calisma
programi ve is boliimii yapilir. Buna gére;

a. Miizede her gorevin mutlaka bir sorumlusu bulunur.
Miize personeli yonergede belirlenen veya miize idaresince
yazilt ve sozlii olarak yapilan i boliimiine goére kendisine
verilen gorevleri eksiksiz yapmaya mecburdur. Yapilmadig
taktirde sirali personel sorumludur.

b. Aylik toplanti sonuglar1 bir tutanakla tespit edilir. Uger
aylik uygulama ve izleme sonuglari Genel Baskanliga yazili
olarak bildirilir.

2.4. Giivenlik Onlemleri

Miizedeki eserlerin ve diger ayniyatin giivenligi icin
asagida belirtilen tedbirler alinir:

a. Miize teshir salonlar1 ile vitrin ve depo anahtarlan
midiirin, miize sefinin veya miidiiriin belirleyecegi bir
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gérevlinin sorumluluk ve muhafazasi altinda miuhirlii - bir
dolapta veya kasada bulundurulur. Vitrinler ve depo kapilari;
vitrin ve depolardan sorumlu uzmanin bagkanhginda, mudiir
tarafindan  gorevlendirilecek bir eleman ile Dbirlikte
miihiirlenerek tutanakla kapatilir ve agilir.

b. Biiro ve satig boliimiiniin anahtarlar1 ya goérevlendirilmis
olan personel ya da midiir tarafindan belirlenecek bir eleman
sorumlulugunda ayri bir dolapta muhafaza edilir.

c. Genel Bagkanliin yazili izni olmadan higbir eser ve
ayniyat miizeden disariya cikarilamaz.

d. Miizenin kapanig saatinden sonra, miize sinirlan
igerisinde sadece giivenlik goérevini yiirliten miize personeli
bulunur. Bunlarin diginda miidiiriin izni olmadan hig kimse tek
bagina miizeye giremez, inceleme yapamaz.

e. Miize ziyaretgilerinin yanlarindaki ¢anta ve benzeri
esyalar miize giivenlik gorevlisi tarafindan gerektiginde
miizeyi ziyaretlerinden 6nce kontrol edilir.

2.5. Tegkilit ve Kadro

THK Mize Midirligi; Miize ve Paragiit Kulesi
Miidiiri/Sefi ve ona bagl olarak ¢alisan miize uzmani, biiro
eleman, paragiit atlatma gorevlileri, sosyal hizmet elemanlari
ile giivenlik elemanlarindan olugur.

Yukarida siralanan birim elemanlarinin miktar1 Genel
Bagkanlik tarafindan ihtiyaca gore belirlenerek atanir. Miize
Miidiirliigii; Miidirlilk olarak anildigi zaman Genel Sekretere
bagl olarak, Seflik olarak amildifi zaman Basin Yaym ve
Halkla Iliskiler Miidiirliigiine bagh olarak ¢alisir.
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2.6. Miize ve Paragiit Kulesi Miidiiriiniin Gorev ve

Yetkileri:

Miidiiriin girev ve yetkileri:

a. Miize Midiirliigii’nde hizmet veren ve madde 2.5°de
agiklanan biitiin personelin amiridir.

b. Mize Midirligi’niin, Kurum ici ve Kurum dis1
hizmetlerin yiiriitilmesinde Genel Sekretere bagli olarak
faaliyetlerini ytiriitiir.

c. Miize Midiirliigii’nde yonergeye gore planli bir ¢caligma
ve is boliimii yapar, personelin egitilmesini ve hizmet iginde
yetismesini saglar. Biitlin tesislerin bakim ve onanmi ile
temizliginin saglikli ve kurallara uygun olarak yapilmasini
takip ve kontrol eder.

d. Her yil Ekim ayma kadar bir sonraki yil c¢alisma
programini ve miize biitgesini hazirlar Genel Bagkanliga
gonderir.

e. Miize Midirliigi'nde yer alan taginur ve taginmaz
varliklarin korunmasinda birinci derecede sorumludur.

f. Miize Midirliigi'niin  ¢aligmasina yonelik yillik
istatistiki bilgileri her yil Aralik ay: sonunda Genel Bagkanliga
gonderir.

g. Bolim sorumlulan ile birlikte salonlari, Paragtit
Kulesi’ni, satig birimini, kafeteryay1 ve diger {initeleri kontrol
ederek gorillen noksanlbiklarin giderilmesini  emrindeki
personel ile saglar.

h. Personelin ise devamni, ¢caligmalarinin verimli olmasini,
isbirligini ve disiplini saglar.

i. Gegici olarak gorev yerinde bulunamadil zamanlarda
yerine vekaleten miize sefini veya gdreve uygun birisini vekil
birakir.

j. Miize Miidiirligi’nde hirsizliga, yangina ve sabotajlara
kargi gerekli 6nlemleri alir ve aldinlmasini saglar.

k. Miize Miidiirliigli’niin tanitilmasi i¢in Turizm ve Kiiltiir
Bakanligi, resmi ve Ozel miize miidirlikleri, TURSAB,
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Ankara Rehberler Odasi, Milli Egitim Bakanhigi ve Bakanliga
bagh resmi ve Ozel okullarla temas kurarak tanitim
etkinliklerinde bulunur.

2.7. Miize ve Paragiit Kulesi Sefinin Gorev ve
Yetkileri:

Miize Miidiirine bagli olarak c¢alisir ve asagida siralanan
gorevleri yerine getirir.

a. Miizede bulunan her geyi miize uzmani, paragiit atlatma
gorevlileri ve diger elemanlarla birlikte yonerge esaslarina
gore hizmetleri diizenlemek, koordine etmek ve yiiriitmekten
sorumludur.

b. Miize Miidiiriiniin bulunmadif1 zamanlarda Miidiire ait
gorevleri devralir ve yiiriitiir.,

c. Miidiir tarafindan verilen igleri zamaninda yerine getirir.

d. Miize Miidiirliigii’'nde ¢aligan biitlin personelin birinci
sicil amiridir. Onlarin gorev, yetki ve sorumluluklarmi bilerek
onlar1 egitir ve yonetir.

e. Miize ziyaretleri ile ilgili istatistiki bilgilerin saglikl
tespit edilmesini saglar ve kontrol eder.

f. Elektrik ve su sarfiyatinin azaltilmasi ile cesitli
maksatlarla yapilmig harcamalari ve tahakkuk evrakini kontrol
eder, 6demelerin tasarruf ilkelerine gore ve zamaninda
yapilmasini saglar.

g. Personelin ise devamliligmi, imza gizelgelerini kontrol
ederek takip eder ve devamsizlik gosterenler hakkinda 6nlem
alinmasini saglar.

h. Ayniyatin (eser, kitap, esya, tiketim malzemesi)
zamaninda kaydedilmesi, depolanmasi, korunmas1 ve iyi bir
sekilde kullanilmast i¢in gerekli tedbirleri alir.

i. Istatistikler, sicil raporlari, izinler, diger ozlik isleri,
ayniyatin saymm gibi slirekli faaliyetlerle ilgili evrakin
zamaninda hazirlanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini
saglar.
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j. Miize sahasimin bakim ve temizligini devamli kontrol
eder, bakim, onarim ve temizlikle ilgili isleri sorumlularina
yaptinr.

2.8. Miize Uzmanmn Gorev ve Sorumluluklar:

a. Miize i¢inde ve diginda gosterimde bulunan her geyi
bilen ve tanitumini yapacak olan kigidir.

b. Tirk Hava Kurumu, Tiirk Havacilik Tarihi ve
Uluslararas: Havacilik Tarihi konularina hakim olmalidir.

c. Gelen ziyaretgilerin miize ile ilgili olarak sorduklan
sorular birinci derecede cevaplandirir.

d. Mizeyi ziyaret eden ziyaretcilerin sorulanni,
elestirilerini ve  isteklerini  dinleyerek  cevaplandirir.
Cevaplandirilamayan istekleri veya aldif: elestirileri bagh
oldugu amiri ve mudiiri kanaliyla yazili olarak Genel
Bagkanliga bildirir.

e. Miizede sergilenmek iizere génderilen her tiirlii belge,
fotograf, nisan, madalya, beraat, diploma gibi malzemelerin
envanterlerini ¢ikarir ve miize envanter defterine kaydeder.

f. Miidiir tarafindan verilen igleri zamaninda yerine getirir.
2.9. Miize Biiro ve Satis Elemammnin Gorev ve
Sorumluluklar:

a. Miize uzmamnn niteliklerine sahip olan bir eleman olup
ayn1 konularda bilgi sahibi olmalidir.

b. Miize uzmam bulunmadig1 zamanlarda onun gorevlerini
de yiiriitiir.

¢. Miizeyle ilgili her tiirlii yazigsmalar1 yetkili amirlerinin
bilgisi dahilinde yapar, dosyalar ve onlarn kayitlarn: tutar.

d. Miizeye teslim edilen her tiirli doseme-demirbag ve
satilk hediyelik esyalardan, Genel Bagkanlik Lojistik
Midiirligii’ne kars: sorumludur.
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e. Miizede sergilenmek tizere gelen her malzemenin miize
uzmaniyla beraber envanter kayitlarini tutar.

f. Satis reyonunda bulunan kartpostal, kitap, rozet, sapka ve
benzeri hediyelerin satigini yapar, gelirini toplar ve yonerge
esaslarina gore Kurum’a teslim eder.

g. Miize adina yapilan islerde avans mutemetligi gorevini
yiiritir.

h. Personelin nébet/vardiya ile fazla ¢alisma cetvellerini
diizenler, gonderir ve ilgililere teblig eder.

i. Miidiir tarafindan verilen isleri zamaninda yerine getirir.

2.10. Paragiitle Atlatma Kule Gorevlisinin Gorev ve
Sorumluluklar:

a, Parasiit Kulesi ve kulede kullanilan tiim malzeme ve
techizatin siirekli temiz ve bakimli bulundurulmasini saglar.

b. Miizeyi ziyarete gelen ziyaretcilere Paragiit Kulesini
tanitir, isteyenleri yonerge esaslara gore atlatir.

c. Kulede atlama ve atlatma gorevi olmadiginda Miizede
gorevli elemanlara yardimci olur, gerektiginde onlarin
gorevini gecici olarak yuritiir.,

d. Miize ziyaretgilerinin miize ve sergi malzemelerine zarar
vermemeleri igin onlar uzaktan kontrol altinda tutar.

e. Kule ile ilgili bakim onarim dahil her tiirlii ihtiyaglarini
tespit eder, bagh oldugu amir ve/veya midiir aracilifiyla
Kurum’a bildirir.

f. Parasiit Kulesi ve g¢aligtirilmasiyla ilgili yonergede yer
alan tim sorumluluklarini emniyet kurallari gergevesinde
yerine getirir.

g. Acik hava miize alaninda sergilenen hava araglarmimn
tanitimina yardimei olur, gerektiginde ziyaretgilere eslik eder.
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h. Miidiir tarafindan verilen isleri zamaninda yerine getirir.

2.11. Biiro Sosyal Hizmet Elemanmmmn Gorev ve
Sorumluluklari

a. Kafeterya boliimiinde yuriitilmesi planlanan sosyal
hizmeti, yonergede belirtilen ve kantin yénergesi esaslarina
gore yliriitiir.

b. Kalorifer kazanimin yakilmasi ve séndiiriilmesini saglar,

yetkisi dahilindeki arizalar1 giderir, giderilemeyen arizalan
gecikmeksizin miize amirine bildirir ve giderilmesini saglar.

c. Kafeteryanin devamli temiz ve tertipli bulunmasini
saglar.

d. Kafeteryada Genel Bagkanlikca bulundurulmasina
miisaade edilen igecek ve paket gida maddelerinin bitmeden
once tedarikini miize amiri ile koordine ederek temin igin bu
konuda yetkililere miiracaat eder.

e. Miize i¢i kapali alan ile agik hava miizesi ve yesil
alanlarin ~ bakimun, kiigiik onarmmini  ve temiz
bulundurulmasin saglar.

2.12. Miize Giivenlik Elemaninin Girev ve
Sorumluluklari

a. Miize giivenlik personeli, Miuze tel orgii smurlan
icerisinde bulunan biitiin tesislerinin 24 saat esasina gore
glivenlik hizmetini yiiriitiir, kendisine gorev verilen vardiya
déneminde miizenin givenligini saglar. Miize giivenlik
elemanlarinin bulunacagi kapali olan yaya giris kapismnin
solundaki odadir.

b. Miize sinirlan igerisinde bulunan alanin genel temizlik
hizmetlerini asli gérevini aksatmayacak sekilde yiiriitiir.

c. Mevsim sartlarina gore yetkililerin bilgisi dahilinde
kaloriferin yakilip sondiiriilmesini saglar, arizalan tespit eder,
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yetkisi dahilinde giderir veya giderilmesini saglar.

d. Ozelikle sabah erken, aksam gec saatlerde bahce
¢imlerinin bakim ve sulama islerini yiiriitiir.

e. Gerektiginde elektrik ve aydmlatma sistemine miidahale
etmek, agmak ve kapamak i¢in hangi salterin nereye kumanda
ettigini bilir ve kullanir.

f. Caligma saat dilimi igerisinde meydana gelen olaylan Sef
ve/veya Midiirline goérevi devretmeden &nce iletir ve
gerektiginde yazili rapor tutar.

g. Miizeyi ziyarete gelen misafirlerin araglarimi kontrollii
bir sekilde igeri alir ve diizgiin park etmelerini saglar.

h. Gerektiginde miizeyi ziyarete gelenlerin yanlarindaki
canta ve benzeri egyalarin miizeye girmeden dnce kontrollerini

yapar.

Uciincii Boliim

Parasiit Kulesi
Atlatma - Atlama ve Bakim Esaslanr

3.1. Amag, Kapsam Ve Sorumluluk

Tirk Hava Kurumu’nun Ankara’daki parasiit kulesinden
atlamak isteyen gencleri atlayis 6ncesinde hazirlamak ve
atlayislar1  yonetmelik esaslari  dogrultusunda emniyetle
yapmalarini saglamaktir,

Bu yonergenin uygulanmasindan paragiit kule atlaticilari,
Ankara Paragiit Kulesi i¢in Miize ve Paragiit Sef/Midirligi
araciligt ile Tirk Hava Kurumu Genel Bagkanlifmma kars
sorumludur.
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3.2. Esaslar

a. Bu boliim Tiirk Hava Kurumu paragiit kulelerindeki ana
faaliyet olan paragiit atlayislarmda  uygulanacak esaslari
agiklar.

b. Atlatma ve atlama bolimiinde yapilmak istenen
degisiklik teklifleri parasiit kule atlaticilari tarafindan
hazirlanacak ve miize amirligi aracihig: ile Tiirk Hava Kurumu
Genel Baskanligina gonderilecektir.

¢. Atlatma, atlama ve bakim ile ilgili konularda
hazirlanacak goriig ve omeriler Egitim Midiirlugi tarafindan
incelettirilecek ve sonuglandirlacaktir.

d. Parasiit Kulesinde 10 atlayigini tamamlayanlar istedikleri
takdirde bunu belgeleyen bir sertifika ve rozet verilir.

3.3, Paragiit Kule  Sisteminin  Atlayis Icin
Hazirlanmasi Ve Kontrolii

a. Paragiit kulesinin giinlik kontroli EK-A, haftalik
kontrolii EK-B’deki kontrol formlarina gére yapilir.

b. Paragiit, atlatma gorevlileri eli ile atlayisa hazirlanir.
Hazirlanig sirasi agagidadir.

(1) Celik halatlanin baglantt kisimlarinin saglamligi
kontrol edilir.

(2) Celik halat, atlatma gorevlileri vasitasi ile agagiya
cekilip yavag yavag yukariya birakilmak suretiyle halatlarin
liflerinin kopuk olup olmadigi kontrol edilir. (Liflenme ve
liflerde kopukluk olmamalidir.)

3) Celik halatin ucundaki amortisdr lastiginin
saglamlig1 kontrol edilir.

4) Riizgar durumuna gore konstiller riizgarin esis
istikametine gére ayarlanir.
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(5) Konsiil sabitlestirme halatlarinin gerginligi koﬂ_fml
edilir.

(6) Kule parasiitii ‘birinci balkona ¢ikartilarak celik
halata sabitlestirilir.

(7) Atlatma gorevlileri vasitasiyla paragiitii agsagiya
¢ekerek kule dibine baglanmasi saglanr.

(8) Cemberin saglam oldugu kontrol edilerek
eksiklikleri giderilir.

(9) Kule paragiitiiniin yardimci1 elemanlar vasitas: ile
cembere esit araliklarla baglanmasina dikkat edilir.

_ (%0) Parasiit ask1 kolonlan ile ¢antay: birlestiren irtibat
Klipslerinin takili ve iist kapaklarmnm kapali olmasina dikkat
edilir.

(11). Kule paragiitii serbest birakilarak yukar ¢ikmasi
saglanir.

(12) Sorumlular tarafindan paragiitiin giinliik deneme
atlayig1 yapilarak kule paragiit atlayis1 igin hizmete agilir.

3.4. Paragiit Kulesinden Atlatilacaklar Igin Aranan
Sartlar ve Dikkat Edilecek Hususlar

a. Sthhatli bir goriiniime sahip ve istekli olmak.
b. Atlayicinin en az 45 kg. en fazla 70 kg. olmas: gerekir.
(Askeri egitim atlayiglar harig)

c. Atlayis yapacak kigilerin 16 yagindan giin almis olmasi
gerekir. 16 yagin altinda sihhatli bir goriiniime sahip olup diger
atlayis sartlarina uyan ve atlayisa istekli olanlar velileri
yanmnda olmak ve atlamalarma onay vermeleri sartiyla kule
atlaticisinin onayi ile atlayig yapabilirler.

d. Atlayicin atlayisa mani  olacak anatomik bir
eksikliginin olmamas: gerekir.
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e. Paragiit kuleleri yonergesi veya sorumlularin ikazlar
dogrultusunda emmiyet kural ve kaidelerine uyan kisiler
paragiit kulelerinden atlatilir.

f. Kule atlaticist tarafindan alkol aldiklan tespit edilenler
kuleden atlayamaz ve atlatilamaz.

3.5. Meteorolojik Sartlar

Paragiit Kulesinden atlayisin yapilabilmesi i¢in asagidaki
meteorolojik kosullar aranir.

a. Riizgar, giindiiz 4 m/sn, gece 3 m/sn altinda olmalidir.
b. Hava yagigli olmamalidir

c. Sis ya da pus gibi gorlisii kisitlayan meteorolojik sartlar
bulunmamalidir.

d. Hava sicaklig1 10 dereceden daha soguk olmamalidir.
3.6. Atlatma Gorevlisinin Gorev Ve Sorumluluklar:

a. Atlaticilar paragiit kulesinin giinliik-haftalik genel
bakimini EK-A ve EK-B’de goriilen formlara gére yaparlar.

b. Kule parasiitii, atlatma gorevlilerinin yardimu ile atlayisa
hazirlanir. ilk deneme atlayisim1 mankenle yapar. Eger kulede
calisan kule atlaticilar1 agirlik limitlerinin {izerinde ise test
atlayisini amator atlatic1 veya yardimeilan da yapabilir.

c. Her ig giiniinde kigilerin yapacag ilk atlayis iicretsizdir.
Ancak aymi giin i¢ginde atlayigsa devam etmek isteyenler (Bir
milyon liradan az olmamak iizere) diledikleri miktarda bagis
yapmak suretiyle atlayisa devam edebilirler.

d. Atlayicimin EK-C’de 6rmegi goriilen atlayig defterine
gerekli kaydi yapilir. Disiplinsizlik yapan veya kurallara
uymayanlarin atlayiglari iptal edilir.
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e. Atlayls emniyeti bakimindan atlayig balkonuna “bes
atlayicidan fazlasinin ¢ikmasina misaade etmez. Kuleye
¢ikanlarn toplu olarak emniyetli yerde beklemelerini saglar.

f. Atlayiciy kurallara uygun olarak kusandirir ve kuganma
klipslerinin kapali olmasina dikkat eder.

g. Kule atlayis kapisi etrafinda atlayicidan bagka kimsenin
olmadigin1 kontrol eder, emin olduktan sonra atlayis kapisini
acar.

h. Ana kaldiric1 kolonlarm atlayiciya her hangi bir sekilde
dolagmasini 6nlemek igin kolonlar arasini tamamen acar.

i. Atlayiciya ayaklarmin kapali olmasini yere ininceye
kadar agmamasini ve her hangi bir gekilde yanlig bir harekete
tevessiil etmemesini bildirir.

j. Atlayicinin yere ininceye kadar ana kaldirici kolonlan
birakmamasim bildirir. Atlayict kuleyi terk eder etmez atlayig
kapisini derhal kapatir.

k. Atlayici kuleden atladiktan sonra yere ininceye kadar
onu takip eder ve gerektiginde atlayiciy1 ikaz eder.

1. Gece atlayiglarinda, atlayis sahasi igerisinde (Gorevliler
disinda) kimsenin bulunmadigimi gorerek atlayis yaptirir. Gece
atlayislarinda kule gorevlileri hari¢ 2 kigiden fazla atlayici
bulundurulmaz.

m. Kule gorevlileri ve yer ekibi arasinda telsiz
haberlesmesi mobil el telsizleriyle yapilir.

n. Atlayis esnasinda kum havuzunun icerisine hicbir
kimsenin girmesine miisaade edilmez. Buna glivenlik
gorevlileri de yardimei olur.
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3.7. Gece Atlayislarinda Yapilacak Igler

Giindiiz atlayiglarinda yapilan gdrevler gece atlayislarinda
da aynen uygulanir. {lave olarak agagidaki isler yapilir ve/veya
tedbirler alinir.

a. Riizgarin 3 m/sn ve altinda olmasina dikkat edilir.
b. Gece atlayiglarinda riizgann siirati sik stk anemometre
ile kontrol edilir.

c. Projektorler vasitasiyla kule ve kum havuzunun
aydinlatilmas: saglanir. Projektorler atlatici ve atlayicinin
goziinii almayacak sekilde yonlendirilmelidir.

d. Gece atlayiglarinda, atlayis sahasinda gorevlilerin
diginda kimsenin bulunmadig: kontrol edildikten sonra atlays
yaptirilir.

e. Yer ekibi sayisi gece atlayislarinda bir misli arttiralir.
3.8. Paragiit Kulelerinin Genel Bakimi

Paragiit kulelerine giinlik ve haftalik olmak fizere iki tiir
bakim yapilir.

a. Giinliik bakim: Giinliikk bakim EK-A’da goriilen forma
gore gz kontrolii ile yapilir.

b. Haftalik bakim: Genel bakimdir. Haftalik bakim daha
detayli olup her Pazartesi sabahi atlayig baslamadan 6nce EK-
B’de gériilen forma gore yapilir.

c. Kule bakim formlart miize amirligi tarafindan bir
klasérde muhafaza edilir.
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3.9. Paragiit Kulesinin Giinliik Atlays i@in
Hazirlanmas: Ve Kontrolii

a. Paraglit Kulesi giinlikk kontroliit EK-A’daki forma uygun
olarak yapilir ve kontrolii yapanlar tarafindan imzalanarak
dosyalanir. Giinliik atlayiglar manken model kullamlarak test
edilir.

b. Paragiit Kulesi Paragiit gorevlileri tarafindan atlayiga
hazirlanir. Hazirlanus sirasi asagidadir:

(1)  Ana Celik halat kontrol edilirken asagndaki
islemler yapilir.

(a) Agulklara ve paragiit baglanti kolonuna sabit
orgii baglantilan elle ve gozle kontrol edilir. Gerekli goriiliirse
saglamliklan parasiite manken (en az 50 kg) baglanarak atlayis
yapmak suretiyle test edilir.

(b) Celik Halat yardimcilar vasitas ile asagiya dogru
¢ekilir. Daha sonra yavagga yukariya dogru birakilir. Bu
esnada liflerinin kopuk olup olmadigi gozle kontrol edilir.
Liflerde kopukluk varsa rapor tutularak halat yenisiyle
degistirilir.

(c) Celik halat ile birlikte parasiit kubbesine bagh
atlayis sokunu azaltan amortisér lastiginin baglantilarinin
kopuk olup olmadif1 gozle ve elle kontrol edilir. Baglantilar
gevsekse sikilastinlir. Kopuksa yenisiyle degistirilir.

(d) Celik halat, atlayigm sona ermesiyle kulenin 1.
Balkonuna sabitlenir.

2) Konsiillerin riizginn esis istikametine gore
ayarlanmasi ve kontrolii:

(a) Riizgar batidan doguya dogru ise konsiillerin ug

kismi doguya yonlendirilir. Daha sonra sabitleme halatlar

yerine tespit edilir ve gerdirme aparatlarini sikmak suretiyle
konsiiller sabitlenir.
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(b) Sabitleme halatlarimin baglantilani ve liflerinin
kopuk olup olmadigy elle ve gozle kontrol edilir. Gerekli
goriiliirse degistirilir.

(c) Sabitleme halatlanna bagli olan gerdirme
aparatlan kontrol edilir. Gevgekse sikilagtinlir, agir gerginse
hafifce gevsetilir.

(d) Konsiil iizerindeki makaralar (makine
dairesindeki dahil) kontrol edilir. Ve en az ayda bir kez
yaglanir. (Gres yag ile)

(3) Kule paragiit montaji:
(a) Parasiit birinci balkona ¢ikartilir. Celik halat

ucundaki kelebek kilidi paragiit kubbesindeki kolona
sabitlenir. Daha sonra kelebek kilidi tizerine pimi takilir.

(b)  Yardimcilar vasitasiyla paragiit zemine gekilir
ve kule dibindeki halkaya, kubbeye bagli iple sabitlenir.

(¢) Kubbeyi agik tutmay:r saBlayan g¢emberin
birlestirme kaynag kontrol edilir. Daha sonra etek i¢ kismina
dikili iplerle esit araliklarla parasiite sabitlenir.

(4) Kule parasiitiin kontrolii:

(a) Kubbe kisminda bez dilimlerinin yirtik olup
olmadig, panolar arasindaki dikislerin saglamlig: elle ve gbzle
kontrol edilir. Arizali ise yamalamak veya dikilmek suretiyle
onarilir. Anza tamir edilemeyecek kadar bilyilkse paragiit
yenisiyle degistirilir.

(b) Celik halata sabitlenen kolonun dikigleri ve
metal halka kontrol edilir. Yiprandif1 tespit edilirse
(Dokumanin  liflenmesi, dikiglerin  kopmasi, halkann
paslanmasi gibi) yenisi ile degistirilir.

() Askx ipleri tek tek kontrol edilir. Liflenme ve
kopma var ise (ii¢ veya daha fazla ) tamir edilmez ve kubbe
yenisi ile degistirilir.
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(d) Paragiitin  tasiyict  kolonlan ve iplere
baglanmasini saglayan rabit halkalari elle ve gozle kontrol
edilir. Kolonlarda liflenme ve kopma varsa degistirilir. Rabit
halkalannin vidalan her atlayis giinliniin baglangicinda elle
kontrol edilir. Gevsek ise (tornavida ile ) sikilagtirilir.

(¢) Kusam tertibati ile tasiyict kolonlarin
baglantisin1 saglayan klipsler kontrol edilir. Yipranma ve
paslanma varsa kusam komple degistirilir. Klips kapaklar
iizerine saglam bir ip baglanarak kapaklar agilamayacak
(vetkililer diginda ) sekilde sabitlenir.

(f) Kusam tertibati iizerinde bacak, gogis ve
diger tiim kolonlar gozle ve elle kontrol edilir. Liflenme ve
kopma varsa yenisiyle degistirilir. Gerdirme halkalarn ve
baglant1 kilitleri kontrol edilir. Yipranan, paslanan ve
kendiliginden agilan kilitler varsa kugam komple degistirilir.

(g) Kule paragiiti serbest birakilarak yukar:
cikmasi saglanir

(h) Sorumlu &fretmen tarafindan veya onun
gozetiminde deneme atlayis1 yaptirilarak kule hizmete agilir.

3.10. Kule Atlatma Géorevlisi Ve Goniilllii Amator
Atlaticilarin Goérev Ve Sorumluluklar

Kule atlatma gorevlisi olarak gorevlendirilen kisiye
paragit atlayis1 ile ilgili seminer seklinde nazari ve tatbiki
dersler gosterildikten sonra sinava tabi tutulur. Bu seminerde
islenecek konu ve kapsamlar ile konularin kisa 6zeti Ek-
D’dedir. Bu smav nazari ve uygulamali olur. Gegerli not %
100°diir. Kule atlatma gorevlisi aldigi dersten sonra en az 10
kez paragiit atlayisi yaptirilmalidir. Bu uygulamalardan
bagariyla gecen kule atlatma gorevlisinin ve goniillii amatdr
atlaticilanin gorevleri atlayigtan Once ve sonra olmak iizere
asagidadir.
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a. Atlayistan onceki girevleri:

(1) Kum havuzunu tesfiye etmek suretiyle
kumsalin kabarik bulundurulmasini temin eder.

(2) En fazla beser kisilik guruplar halinde
atlayicilarin paragiit kulesine ¢ikmalarini saglar.

(3) Kule atlatma sorumlusuna giinliik, ve haftalik
bakimlarinin yapilmasinda yardimer olur.

(4) Paragiit kule gerdirme halatinin iist balkondan
kum havuzuna sarkitmasina yardimeci olur..

(5) Kaule atlatma sorumlusu nezaretinde paragiitii
¢embere baglar.

b. Atlayis anindaki gorevleri:

(1) Paragit kule atlayiglart icretli ise atlayiciya
makbuz keserek ticretini almak.

(2) Atlayicilarin enfazla ikiser kisilik guruplar
halinde parasiit kulesi 3. Kat balkonuna ¢ikmalarini saglamak.

(3)  Atlayis aminda paragiit gekme halatin1 gergin
tutarak parasiitiin kule ylizeyine ¢carpmasini énlemek.

(4)  Atlayls aninda seyircilerin kum havuzuna
girmesini 6nlemek.

(5) Kule sahasiin ve paragiit kulesinin
temizligini yapmak.

(6) Atlayis aninda kum havuzunun emniyetini
saglamak.

¢. Atlatma gorevlisi ve diger Goniillii Amator Atlatic ve
Yardimcilarinin diger Gorevleri

Paragiit Kulesinde goniillii olarak gorev almak isteyen
amator atlatict ve yardimcilar her yil goniilli olarak gérev
almak istediklerine ait el yazilar: ile yazacaklari dilekgelerini
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sezon baglamadan ©nce Genel Baskanliga vermek
zorundadirlar. Ilgilenenlerin dilekgeleri uygun goriilmesi
halinde tiim kule atma faaliyetlerini kapsayan Ek-D’de detay
programi verilen konulann seminer seklinde nazari ve
uygulamali egitime tabi tutulurlar.

Bu egitim kidemli paragiit kule atlaticis1 tarafindan verilir.
Egitim sonunda tabi tutulduklan yazili ve sézlii sinavda % 100
basar1 gdsteren amatorlere kule faaliyetlerinin her asamasinda
paragiit dgretmenin sorumlulugu ve gozetimi altinda gorev
verilir. Bu gorevler sunlardir;

(1) Atlayicinin atlayig defterine gerekli kaydini yapar.

(2) Atlayis emniyeti bakimindan atlayis balkonuna 5
atlayicidan fazlasinin ¢tkmasina miisaade etmez.

(3) Atlayislar icretli ise atlayicidan para makbuzunu
alarak atlays hazirliklarini yaptirr.

(4) Atlayiciyr kurallara uygun olarak kusandmoir ve
kusanma klipslerinin kapal: olmasina dikkat eder.

(5) Kule atlayis kapist etrafinda kimsenin olmadigim
gorerek atlatma 6gretmeniyle koordineli olarak atlayig kapisini
acar.

(6) Ana kaldirici kolonlarin atlayictya herhangi bir
sekilde dolasmasim ¢nlemek igin kolonlar arasini tamamen
acar.

(7) Atlayiciya ayaklarinin kapali olmasim ve yere
ininceye kadar herhangi bir sekilde agmamasini ve yanhs bir
harekete tevessiil etmemesini bildirir.

(8) Atlayic yere ininceye kadar ana kaldiric1 kolonlan
birakmamasini yiiksek sesle soyler.

(9) Atlayic1 kuleyi terk eder etmez atlayis kapisim
kapatir.
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(10) Atlayict atladiktan sonra yere ininceye kadar
emniyetli bir mesafeden, sarkmadan takip eder ve gerektiginde
atlayiciy: ikaz eder.

(11) Gece atlayiglarinda atlayis sahasinda gorevliler
disinda kimsenin bulunmadigini gorerek atlayis yaptirir.

3.11. Resmi Kiyafetli Ve Yabanca Uyruklu
Atlayicilarin Uymas) Gerekli Kurallar

a. Asker ve polis gibi resmi tiniformali dgrenciler bagh
bulunduklar birlikten veya miiesseselerden izin belgesi
almadan atlayis yapamazlar.

b. Yabanci uyruklu kigiler atlayis yapmak istiyorlarsa,
atlayistan 6nce hazirlanacak bir form imzalatilir. Ayrica kule
atlayis defterine gerekli kayitlar1 yapildiktan sonra atlatilir. Bu
form Tiirkge, Ingilizce, Almanca, Fransizca ve Arapga olarak
diizenlenir. “Paragiit kulesinden kendi istefimle atlamak
istiyorum. Herhangi bir kaza halinde higbir hak iddia
etmeyecegim” ibaresi okutularak atlamak isteyen kisiye
imzalatilir. Formun altinda agagida siralanan bilgiler bulunur.

Adi

Soyadi

Kilosu

Yasi

Uyrugu
Memleket adresi
Imzasi

3.12. Paragiit Kulelerinde Gorev Yapan Personelin
Techizati

Kule, smirlhi sayida personelin emniyetle hareket
edebilecegi kadar kiigiik bir genislife sahiptir. Bazen yer
riizgdnn olmasa dahi paragiit kulesinin tepesinde degisik
siddette riizgr esebilir. Bu nedenle kulede gorev alan
personelde asagida siralanan techizatin bulunmas: gerekir.
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a. Personel tulumu

b. Ugus Mont (Mevsime gore)
c. Spor ayakkabi

d. Atlayis eldiveni

e. Siperli sapka

f. Iki adet emniyet kemeri

g. Anemometre (riizgar Olger)

3.13. Herhangi Bir Kaza Halinde Yapilacak Isler

a. Bir kaza halinde acil servise telefon edilerek ilk yardim
elemanlannca kazazede en yakin hastaneye kaldirilir.

b. Miimkiin olan en kisa zamanda Tiirk Hava Kurumu
Genel Bagkanligina telefon ile bilgi verilir.

c. Kaza aninda atlayis yapiliyorsa, atlayis kesilir, kaza
sebebi arastinilir, kaza raporu hazirlanarak Tiirk Hava Kurumu
Genel Bagkanligma gonderilir.

d. Atlayislarda kargilagilabilecek kaza risklerine karsi
kuleden paragiit atlayisi yapacak herkesin, ferdi kaza ve
{iclincii sahis mali mesuliyet sigortas: Lojistik Miidiirliigiince
yillik olarak yaptirlir.

3.14. Kulede Kullanilacak Parasiit Ve Techizat
Atlayis kulesinde:

Parasiit olarak; T-10 R paragiitii, harnes olarak; T-10 B
harnesi kullanilir.

Yukarida ad1 gegen malzemeler temin edilemedigi takdirde
kule paragiit sorumlusunun uygun gérdigii ve onayladigi her
tiirli parasiit, harnes ve teghizati atlayig malzemesi olarak
kulanilabilir.
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Dérdiincii Boliim
Diger Hiikiimler

4.1. Ayniyat Isleri

Miizenin ayniyat isleri, ytiriirlikteki THK Yénergelerinde
belirlenen esaslar ve ilgili diger yasal mevzuat dogrultusunda
sorumlular tarafindan yuiriitiiliir.

Hangi yolla miizeye getirilirse getirilsin, ayniyata (esya,
eser, kitap) tesellim makbuzu kesilir. Makbuzu kesen
sorumlu, miize idaresinin tasvibi ile sz konusu ayniyati
ilgilisine teslim eder. Ayniyat tesellim makbuzlarina
miiteselsil olarak cilt numaras: verilerek muhafaza edilir.

Ayniyatin  zimmeti sorumlusuna ait olup, Miize
Miidiiriintin/Sefinin emir ve yonetimi altindadir,

4.2. Emanete Alma

Degerlendirilmek tizere miizeye teslim edilen eserlerin
emanete alindifna dair miiteselsil numarali teselliim belgesi
diizenlenir. Bu belgede, teslim alinan objelerin kisa tanimi
yapilir.

4.3. Evrak Arsivi

Miizenin evrak arsivi THKY-002 Arsiv Yonergesinde
belirlenen dosyalama sistemine goére diizenli ve bakiml
bulundurulur. Agikta evrak bulundurulmaz. Yazismalar Yaz
Isleri Y&nergesi esaslarma gore yapilir,

4.4. Miizede Bulundurulmas: Gereken Defterler

Miizede; agagida belirtilen defterler Miize
Midiiriiniin/Sefinin ~ genel  denetiminde  tutulur  ve
bulundurulur.

a. Demirbag esya esas defteri
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Eser Envanter defteri

Teftis defteri

Gelen-giden evrak defteri

Evrak zimmet defteri

Mutemet avans defteri

Tiiketim maddeleri i¢gin ambar defteri
Seref Defteri

4.5, Tatil Giinleri Ziyarete Acik Bulundurma

o me o F

Tatil giinlerinde, miize ve bagli birimleri ziyarete agik
bulundurulur. Bu durumda yeteri kadar personele fazla mesai
yaptirilir.

Miize milli bayramlarda acik, dini bayramlarda ziyarete
kapal1 tutulur.

Pazartesi gilinleri, genel temizlik igin teshir salonlar
ziyarete kapatilir. Ancak ozel istekle toplu olarak miizeyi
ziyaret etmek isteyenler olur ise &zel tedbir alinarak miize
gezdirilir. Fazla mesai cetveli miize idaresince ayhk olarak
onceden diizenlenir ve tatil gilinii mesaisindeki amirin kim
oldugu da bu cetvelde gosterilir.

4.6. Eser Envanteri, Katalog Fis Ve Teshir Plam

Miizede sergilenecek degerdeki eserler mutlaka Eser
Envanter Defterine kaydedilir. Kayit igleri geciktirilmez.
Miizeye giren eserin envanter iglemi en geg¢ bir ay igerisinde
yapilir. Kayitlar envanter defterine okunakli kitap harfleriyle
yazilir.

Envantere kaydedilen eserlerin ikiser niisha fotografli
katalog figleri diizenlenir. Envanter Defterine kaydedilen her
eserin fotografi deftere yapigtirtlir. Defterin biri miizede
ikincisi ise Bakanlikta bulundurulur. Fis standard: Bakanlikca
tespit edilir.
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Teshirdeki eserlerin yerlerini ve envanter numaralarini ‘EK-A
gosterir bir teshir plan1 hazirlanir. P1dn miizede uygun bir yere ] 200
sall: GUNLUK KONTROL ve BAKIM FORMU
4.7. Eser Depolar Ve Etiitliik Eserler

Eser depolari, bulma kolaylig1 saglayacak sekilde diizenli Anf;‘iﬁgﬁﬁ? DONANIM KONTROLD Li L el
ve tasnifli olur. Yapilan tasnife gore eserlerin listeleri Asansor Tablosunda Enerji (Makine Dairesi)

diizenlenir veya depo yardimci defteri tutulur. fc Aydinlatma

Miizelik degerde olmadigindan envantere alinmamis ancak,
etiitliik olarak korunmaya almmug eserler de, miizeye gelis

sekli, yeri ve zamanm gbdsteren etiketleriyle tasnif edilmis ASANSOR Faal G.Faal
olarak depolanir. Asansérde Enerji

Alarm
4.8. Gorev Ve Sorumluluk Kat Diigmeleri

1,2,3 Kat kapilarinin durumu

Ikinci bolimde unvanlari belirtilen gérevli personel; bu
yonerge ve idarece yapilan isboliimiine gére kendilerine

verilen/verilecek olan igleri ve gérevleri ¢alistirildiklar: kadro 1K
S ; by i 3 . Konsol 2. Konsol
s1:.§u._1.su ye"h1zmet akltler{‘rlde belirtilen sartlara gore yapma]_da KONSOLLAR Faal| G. | Agkla | Faal G. | ACIKL
ylkiimliidiirler. Bu gérev ve sorumluluklarini  yerine Faal | malar Faal | AMAL
getirmekten dolayr sorumluluklarim yerine getirmeyenler AR
hakkinda Personel Yénergesi ile Is Kanunu hiikiimlerine gore Sabitleme Halatlar
islem yapilir. Gerdirme Aparatlari
4.9. Bu Yonergede Yer Almayan Hususlar %’I;l::;ialllzz(Makme
Bu yonergede yer almayan hususlarda 2683 sayili Kiiltiir Ana Celik Halatlar
ve Tabiat Varliklarim1 Koruma Kanunu ile Ozel Miizeler ve (liflenmeye dikkat)
Denetimleri Hakkindaki Yonetmelik esaslarina gore islem Agirhk Baglantilan
yapilir. Paragiit tepe
baglantilan
Agirhik baglant: halkas:
Agirlik boru igerisinde
Amortistr Lastikleri

e e ]
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1. PARASUT

2. PARASUT

PARASUT Faal| G.
Faal

Acikla
malar

Faal G. Acqikla
Faal malar

Komple Kubbe

Aski Ipleri

Ana Kaldiric1 Kolonlar

Kusam Tertibat

Paragiit Cemberi

Sonug :
Kule : Faal

Aciklama

Kontrol Yapanin

Ad1 Soyads
Imzas1 :
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Gayr1 Faal

8.

9.
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HAFTALIK KONTROL ve BAKIM FORMU

. Konsollanin makine dairesi sabitleme vidalari, saglam

. Konsol dis ve i¢ (makine dairesindeki) makaralar, saglam

ve yagland:

. Asansor boglugu zemininde agirlik havuzu gakillan,

yenilendi.

. Ana celik halat bagtan sona makine dairesinde elle ve gozle

kontrol edildi, liflenme yoktur.

. Her kattaki demir korkuluklar, saglam

. Paragiitcii atma kapilari, menteseler, emniyet pimleri,

saglam

. Ilk yardim malzeme dolabinda ihtiyagtan duyulan ilk

yardim malzemeleri (tentiirdiyot, oksijenli su, sofutucu
sprey, sarg1 bezi, selobant, pamuk v.s gibi) mevcut

Kule i¢ aydinlatmasi, faal

Kule dig aydinlatmasi, faal

10. Aydinlatma zaman saati, faal

11. Atlays balgesi ¢akil yogunlugu ve stabilitesi, normal.

Kontrol Yapanin
Ad: Soyad: :

imzas:
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ORNEK

TURK HAVA KURUMU PARASUT KULESI ATLAYIS
KAYIT DEFTERI

Paragiit kulesinden kendi istegimle atlamak istiyorum. Her
hangi bir kaza halinde hicbir hak iddia etmeyecegim

Adi Soyada

Yas:

Kilo

Imza

Diigiinceler

THKY-011

Kule paragiitii tarafimdan kontrol edilerek deneme atlayisi

yapilmigtir
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PARASUT KULE GOREVLILERI VE GONULLU AMATOR
ATLATICI VE YARDIMCILARI ICIN UYGULANACAK
SEMINER DERS PROGRAMI (EK-D)

Ders ad: Teorik Uygulamah Teorik
siire siire siire

Paragiitii kusandirdlmas: | 1 saat 2 saat 3 saat
Kulenin atlayisa 1 saat 2 saat 3 saat
hazirlanmasi
Kuleden atma 1 saat 2 saat 3 saat
Atlayis sonu gorevleri 1 saat 2 saat 3 saat
Smav 1 saat yazili | 1 saat sézlii | 3 saat yazah
TOPLAM 5 saat 9 saat 14 saat
1. Paragiitii Kusandirma :

Atma gorevlisi tarafindan balkona alan kugam tertibat1 bacak ve

gogiis kolonlar: agik, diizgiin bir konumda tutularak atlayiciya bir
: ceket gibi giydirilir. Goégiis kolonu kilitlenir. Sag ve sol bacak
kolonlar1 ayri ayr, her iki bacak arasindan arkadan 6ne dogru
gececek ve bacaklar1 kavrayacak sekilde yerine tespit edilir ve
kilitlenir. Daha sonra tiim kolonlar (sif gapraz kolonlan dahil)
yeterince sikilarak kusamin atlayiciya oturmas: saglanir,

Kusanma sonrasinda atlayici ayakta duracak ve her iki eliyle 6n
kolonlart kavrayacak sekilde rahat olmalidir. Son olarak bacak ve
gogiis kilitleri elle ve gozle, klipsler yalmzca gozle kontrol edilir.

Her seyin tamam ve eksiksiz oldugundan emin olduktan sonra
atlayici, atlayiga hazir demektir.

2. Kulenin Atlayisa Hazirlanmasi
a. Parasiit 1. Kat balkonuna ¢ikarilir.
b. Paragiitiin baca deligindeki ipler taraklanir.

c. Paragiitiin baca deliindeki tag iplerine bagl olan demir “0”
halkali kolon ile c;elik halatin ucundaki kelebek kilidinin baglantisi
yapilir. Emniyet pimi kelebek kilidine takalir.
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d. Celik halata bagli olan paragiit 1. kat balkonundan zemine
sarkitilir. Daha sonra balkondaki ve zemindeki gorevliler araciligl ile
zemine kadar ¢ekilir. Ve zemindeki sabit halkaya tespit edilir (Baca
deligine baglh apeks ipiyle).

e. Zemindeki gorevliler paragiitin ve cemberin kontroliinii
yapar. Herhangi bir hata varsa diizeltilirler. Paragiitiin ve ¢emberin
diizgiin oldugundan emin olduktan sonra, her iki klipse bagh olan
aski iplerini birbirinden ayirarak paragiit gemberini aski iplerinin
iizerine gelecek sekilde yerlestirilirler. Etekte 1. ve 24. iplerin
iizerindeki bez luplari gembere baglarlar. Daha sonra sagh ve sollu
devaminda gelen tiim aski iplerini ¢embere baglarlar. Yapilan bu
iglemle kule paragiitiiniin etek kismmin daima ag¢ik kalmas1 saglanir.

f. Daha sonra sabitlenen paragitiin baglantis1 sékiliir. Bu
sirada asagidaki kontroller sirasiyla yapilir.

g. Paragiit ile kusamm baglantisin1 saglayan klipsler elle ve
gozle kontrol edilir.

h. Aski ipleri ve tagiyici kolonlarin baglantisini saglayan rabit
halkalar1 kontrol edilir (Baglant1 vidalar gevsekse sikilir)

i. Kusamin diizgiin olup olmadig1 kontrol edilir. Hata varsa
diizeltilir.

j.  Aski ipleri ve kubbenin kontrolii yapilir (yirtik, kopma).
Kubbede yirtik bir panoyu gececek kadar biiyik ise ve/veya
iplerinden 4 ve daha fazla ip kopuk ise parasiit komple degistirilir.

k. Parasiit ile gemberin baglantilan tekrar gézden gegirilir.
1. Kule emniyet ipinin baglantilar1 kontrol edilir.

m. Herseyden emin olduktan sonra emniyet ipi paragiit
kusamina baglanmir ve paragiitserbest birakilarak yukari ¢ikmasi
saglanir. Uygun bir gorevli veya 50 kg’lik manken ile deneme
atlayis1 yaptirlir.

n. Atlayls olmadigi zamanlarda paragiit, kulenin yiizeyine
carpmayacak sekilde zeminde saglam bir noktaya baglanir.
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3. Kuleden Atma
Kule Giris Kapis1 Gorevlisi:

a. Atlayisa uygun istekli atlayicilarin atlayis defterine kayitlari
yapilir ve defteri imzalamalar1 saglanir.

b. Atlayicilar asansér veya merdivenden 3. kat balkonuna
¢ikarilir. Ve atlayig sirasma girmeleri saglanir.

Atma Gorevlisi (En az 2 kisi):

c. Daha sonra atma gérevlisi emniyet ipine bagh olan kusamm
balkona alir. Emniyet ipini kusamdan g¢ozerek kule zeminine kadar
sarkitir. Bu esnada diger atma gorevlisi atlayiciyr kusandirir,

d. Kusandirma isleminin ardindan atlayiciya 6n kolonlari her
iki eli ile kavramasi, ayak tabanlarii dizlerden hafif kirik bir sekilde
birlestirmek suretiyle atlayis sonuna kadar sabit tutmasi sdylenir.

e. Kusam tertibat1 ve parasiit son kez gozle kontrol edilir.

f.  Ip emniyet gorevlisi ile O.K.lesilir. Balkon kapist agilir, Her
iki atlatic1 kolonlar: ve aski iplerini birbirinden ayiracak sekilde tutar
ve atlayicinin kuleyi emniyetli bir sekilde terk etmesini saglar.

Ip Emniyet Gorevlisi (Ipci):

g. Bu asamadan itibaren ipginin goérevi baglar. Ipgi emniyet
ipini gergin ve gerektiginde parasiit gemberinin arka orta noktasinda
tutmak suretiyle, paragiitgiiniin kule yiizeyine yere ininceye kadar
¢arpmadan emniyetli bir gekilde inmesini saglar.

h. Yere inen atlayiciyr kugsamdan g¢ozer, atlayis emniyet ipini
kusama baglar ve parasiitii serbest birakarak diger atlayici igin yukari
¢tkmasini saglar. Bu arada yere inen paragiit¢iiyii atlayis bolgesinin
disina ¢ikarir. Atlayls yoksa paragiitii zemine baglar ve emniyetini
alir.

i. Kule paragiitii, emniyet ipi paragiitiin kusamina baglanmak
suretiyle serbest birakilir ve yukari gikmasi saglanir. Bu esnada 3.

Kat balkonunda atlayacak olan kisi paragiitiin kugamina bagl olan
emniyrt ipini yukart dogru (3. Kat balokununa) geker. Burada amag
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poes TURK HAVA KURUMU
3. Kat balkonundan uzakta kalan parasiitin kusamini balkona GENEL BASKANLIGI

¢cekmektir. ANKARA
4, Atlayis Sonu Gorevleri .

a. Paragiit baca deligine bagli olan apeks ipi sayesinde zemine
sabitlenir.

THKY-012

b. Parasiitiin eteklerine baglh olan ¢ember sokiiliir ve paragiitten
ayrilir.

c. Paragiit eteklerden toplanmak suretiyle “mum” haline
getirilir.

d. Zemine sabitlemeyi saglayan apeks ipi ¢oziiliir el yordamyla
yavasg yavas birakilarak 1. Kat balkonuna ¢gikmasi saglanir.( Bu islem
en az iki kisi ile yapilir.).

e. kat balkonunda bekleyen gorevli ilk olarak paragiitiin
baglandig: celik halati demir bir kanca sayesinde balkon demirine
sabitlenir. Daha sonra parasiitiin baca deligindeki demir “D” halkali : ‘
bez lupu celik halatin ucundaki kelebek kilidinden ayirir. Ve hemen = ' ;
bu kilidi balkona sabitler. Boylelikle 45 kg.lik agirhgm bagli oldugu ’ 3 T.I.J RK HAVA KURU—MU
ve paragiitin baglandigi ¢elik halatin emniyeti alinmig olur. Daha . KUTUP HANE V]} KAYNAI_(QA ;
sonra sokiilen parasiitii zemine birakir. Zemindeki diger gorevliler ' MERKEZI YONERGESI
paragtitii diizgiince toplayarak kule deposuna yerlestirir. ‘

f.  Atlayig kayit defterindeki atlayiglar, Onceden parasiit
Ogretmeninin tesbit ettifi bir atma goérevlisi tarafindan sayilir ve
toplam rakam giin sonunda kendisine bildirilir. ,

g. Tum gorevliler tarafindan kule igerisinde son kontroller |
yapilir. Iceride kimsenin olmadigmdan emin olduktan sonra kule
kapisi kilitlenir. Ve anahtar kule sorumlusuna veya varsa nobetgiye

teslim edilir. - .
s | Bu Yénerge THK Merkez Yonetim Kurulu’nun 19 Aralik 2000 tarih

ve 2000/172 sayih alinan yetki karan geregince THK Genel
Bagkanliginca yiiriirlige konmustur.

Tiirk Hava Kurumu Basimevi
| Ankara - 2002
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Tiirk Hava Kurumu
Genel Bagkanhg
Ankara

SAYI :88-101-2002/BYHI
KONU : THKY-012 Tiirk Hava Kurumu
Kiitiiphane ve Kaynakca Y6nergesi

5 Temmuz 2002

BAS EMIR

1. Merkez Yonetim Kurulunun 19 Aralik 2000 tarih ve 2000/172
sayili karan geregince THKY-012 Tiirk Hava Kurumu Kiitiiphane ve
Kaynakga Yo6nergesi ad1 altinda bir yonerge hazirlanmistir.

2. THKY-001 numaral Yaynlarin Hazirlanmasi, Basimi ve Islem
Yonergesi esaslarina gore hazirlanan bu yonergenin uygulanmasi
sonucunda, tespit edilecek goriis ve dneriler “Yayn gelistirme &neri
cizelgesi” doldurularak Genel Bagkanliga génderilecektir.

Geregini rica ederim.

Erdogan KARAKUS
Hava Pilot Korgeneral
Genel Baskan
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Ugiincii Boliim ‘ Kiitiiphane Ve Kaynakca Merkezi Yonergesi -

Kitap Ve Kaynake¢alarin Numaralandirnimas:
Birinci Béliim

|
|
3.1. Genel 131 ! Genel Esaslar

3.2 Kitaplarin Demirbag Defterine Kaydedilmesi 132

3.3. Kitaplarin Kataloglanmast ve Tasnif 132 | 1.1. Amag

3.4. Kaynakcalarin Numaralandirilmasi 136 Bu yonergenin amaci; THK personelinin okuma-aragtirma
o ! ihtiyacim1 kargilamak, havacilikla ilgili mevcut bilgi ve belgeleri

5i9: Bugkkayakpann HuTare| and Times) 136 arastirmacilarin istifadesine sunmak, sivil havaciliga yonelik bilgileri

kapsayan kitap, dokiiman ve belgelerin kiitiiphanede muhafaza

Diérdiincii Boliim edilmesini saglayan usul ve esaslarin agiklamaktir.

Ekler 1.2. Kapsam

EK-A Tanimlar ve Kisaltmalar 140 Bu yonerge; kiitiiphane ve kaynakg¢a merkezinin isletilmesine

EAF Y iliskin usul ve esaslari, THK’da caliganlar ile burada aragtirma
EK-B Delay Onlu Tasnif Dizini 144 : yapacak olan kigileri kapsar.
EK-C Uye Bilgi Kart: 145 1.3. Tammlar
EK-D Kitap ve Kaynakga Teslim Senedi 146 Bu yénergede gecen kiitiiphane ve kaynak¢a merkezi faaliyetleri
EK-E Odﬁng Kitap Verme Kart: 147 ile ilgili kelime ve terimlerin tamimi FX-A’dadir.
EK-F Okur Kayit Cizelgesi 148 | 1.4. Esaslar

a. Kiitiiphanedeki kitaplar Delay Onlu tasnif esasina gore
diizenlenir. Onlu Tasnif sistemi EK-B’dedir. Kaynakgalar
merkezinde Gizli gizlilik dereceli kitap ve belge bulundurulmaz.

e ———

b. Kiitiphaneye konacak kitaplarin  tespitinden  biitiin
miidiirliikler, temininden Lojistik miidiirlik ve Satin Alma Sefligi
sorumludur.

c. THK’na bagh subeler, Tiirkkusu Genel Midirlagi, ve bagl
i Egitim Merkez Miidiirlikleri Genel Bagkanhk Midiirliikleri
! ihtiyaglari  oraminda  biinyesinde  kitapliklar  olusturulabilir.
! Kitaphklardaki diizenlemeler, bu yonerge esaslarina gore tasnife tabi
| tutulur ve diizenlenir.
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d. Kitiiphane ve kitapliklardaki kitaplarin tasnifi ve yillik
sayimi her yil yapilir, sayim ¢izelgesi hazirlanir. Sorumlular
degisecckse bu sayim ¢izelgesi devir-teslim cizelgesi seklinde
diizenlenir.

e. Kiitiiphanelerde havacilikla ilgili her tiirli aragtirma ve
okuma ihtiyaglarina, mesleki ve sosyal gelisime yonelik yayimnlar
bulundurulur.

f,  Kiitiiphanelerde kitap, dokiiman, yardimei yayn, film, video,
disket ve CD kayitlann muntazam tutulur. Her y1l %10 oraninda kitap
alim yapilarak kiitiphane zenginlestirilir.

g. Kiitiiphanedeki tiim eserler demirbas kayit defterine
kaydedilir. Defterin sayfalari numaralandirilir ve kurum miihiirii ile
mithiir]lenir.

1. Demirbas kayit defteri miirekkepli kalem ile diizgiin ve
okunakl bir sekilde yazilacaktir. Silinti ve diizeltme yapilmaz.

h. Kiitliphane ve kaynak¢a merkezi mesai saatleri igerisinde
acik  bulundurulur. Mesai harici c¢aligma Genel Sekreter
yetkisindedir.

i. Kiitiiphane ve kaynakg¢a merkezinde bulunan kitap, video
kaset, CD ve disketler mesai saatleri igerisinde kullanilir. Tek niisha
olan higbir kitap ve kaynakga belgesi senetle dahi olsa kiitiiphane
disina verilmez.

j. Y1l igerisinde kaybolan, sarfi yapilan, kullanilamaz duruma
gelen ve yiiriirliikten kalkan yayinlar belirlenir, tutanak tutulur ve
Lojistik Miidiirliigi kanaliyla kayd: silinir.

k. Okuyucu tizerindeyken kaybolan veya kullanilamaz hale
gelen yayin, okuyucu tarafindan piyasadan temin edilerek kiitliphane
ve kaynakca merkezine teslim edilir. Odeme yolu ile temin edilen bu
yayinlar, eskilerinin yerine kaydedilir.

l.  Okuyucu iizerinde olmadign halde kaybolan veya
kullanilamaz hale gelen kitaplardan kiitiiphane ve kaynakga gorevlisi
sorumludur.
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m. Sayim esnasinda, ¢esitli kurum ve kuruluslar ile ‘kisiler
tarafindan bagislanan kitap, dergi, brosiir ve buna benzer siireli
yaymlardan ihtiyag fazlasi olarak belirlenenler kéy ve kasaba
okullarina goénderilir. Gereksiz goriilenler Lojistik Midirligi
kanaliyla satilir veya imha edilir.

1.5. Sorumluluklar

Bu yonergenin uygulanmasindan; Kiitiphane ve Kaynakca
Merkezinin bagh oldufu miidiirlik kiitiphane i¢in kitap, dergi
dokiiman ve belgelerin kontroliinii yapmaktan kiitiiphane gorevlisi
ile Basin-Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiiriiniin  gdrevlendirdigi
personel sorumludur.

ikinci Bolim

Calisma Esaslan

2.1. Kiitiiphane Ve Kaynakc¢a Merkezi:

a. Kiitiiphane biinyesi igerisinde uygun bir bolim kaynakca
merkezi olarak diizenlenecektir. Bu boliim, tamamiyla havacilikla
ilgili dokiimanlardan olugacak ve aragtirmacilarin  hizmetine
sunulacaktir. Bu dokiimanlar kiitiiphane disina ¢ikarilamaz.

b. Kiitiiphane ve kaynakca Merkezinin asil amaci;; THK
¢aliganlarinin, havacilikla ilgilenen iiniversiteli aragtirmacilarin ve
diger kisilerin ihtiyaglarina cevap verebilecek, sistemli ve stirekli bir
bilgi birim merkezi olugturmaktir.

¢. Tirk Hava Kurumu tarafindan ¢ikanlan yayinlar, diger
kurum ve kuruluglarin havacilikla ilgili ¢ikarmug olduklan gazete,
dergi, kitap, brosiir gibi yaymnlar diizenli olarak takip edilerek tasnife
tabi tutulacak ve burada muhafaza edilecektir.

d. THK ve Tiirkkusu Gn.Md.liigii tarafindan yapilan her tiirli
kutlama, anma ve benzer etkinliklerde yapilan konusma
metinlerinden birer sureti kaynak¢a merkezine ilgili miidiirliiklerce
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génderilecektir. Gorevli memur, bu metinleri tasnife tabi tutarak
muhafaza edecektir.

e. Kuruma ait her tiirlii fotograf makinesi, kamera, dijital ve
diger tip kameralarla gekilen film negatifleri, slaytlar (dia) ve video
bant kayitlann kaynakga merkezine gonderilecektir. Fotograf
negatifleri ve pozitif dialar yediserli kareler halinde kestirilerek
teslim edilecektir. Negatif ve dialar tek kare halinde kesinlikle
kestirilmeyecektir. Orijinal kasetler THK Kaynakga merkezine,
verilirken kopyalari miidiirliikler tarafindan aliabilir.

f. Film, video, kaset, CD ve disketlerin arsivlemeleri ve
kayitlann THKY-002 Arsiv yonergesi ile THKY-012 Kiitiiphane ve
Kaynakga yonergesi esaslarina gére yapilacaktur.

g. Cesitli zamanlarda bakanhk, tniversiteler ve difer kurum,
kurulus ve sirketler tarafindan diizenlenen seminer, sempozyum,
panel gibi toplantilara katilanlarm konusma metinleri ilgili
mudiirliikler tarafindan kaynakg¢a merkezine teslim edilecektir.

h. Kaynak¢a merkezine ulagtirilan bildiri metinleri ve yazil
raporlar tasnife tabi tutularak klasérlerde muhafaza edilir. Kitaplar
yonerge esaslarma gore tasnif edilerek envantere gegirilir. Ses bands,
CD, DVD, video kaset, pozitif ve negatif filmler isimlendirilerek
fotografhane ve montaj kisminda envantere kaydedilir ve arsive
almnarlar.

i.  Yazili rapor, bildiri metni, ses bandi, video kaset, CD, DVD,
pozitif ve negatif filmleri geken, ¢ektiren veya bu dokiimanlan
hazirlayan miidiirlilk, ikinci bir emre ihtiyag duymaksizin amlan
dokiimanlar1 Kaynakg¢a Merkezine gondermekten sorumludur.

j. Merkez Yonetim, Merkez Disiplin ve Merkez Denetleme
Kurulu tarafindan tutulun her tiirlii kayit, ses bandi ve toplanti
kararlari Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Mudiirligii tarafindan
muhafaza edilir. Bu dokiiman ve belgeler kiitiiphanede
bulundurulmaz.

2.2. Kiitiiphane’nin Diizenlenmesi :

Kitiiphane onlu tasnif esasina gbre diizenlenir. Bununla ilgili
esaslar iiciincii béliimde anlatilmigtir.

126

THKY-012

2.3. Kaynakc¢a Merkezinin Diizenlenmesi:

a. Kiitiiphanenin, kaynak¢a merkezi olarak ayrilan béliimde
veteri kadar raf tahsis edilir.

b. Tahsis edilen raflarda asagida belirtilen ana klasorler agilir
ve her klasériin igerisi boliimlere ayrilir ve fihristlenir. Klasorlerin
sirtlan standart gekilde yazilir.

8} Hava sporlan

2) Tanmsal havacilik

3 Orman yanginlar

4 Havacilik egitimleri

3) Anma ve kutlamalar

(6) Sunu kayitlan

@))] Konferanslar

(8) Onemli yazi ve kararlar

9 Albiim, film ve video bantlar

10) Deri ve diger yardim konular

2.4. Kiitiiphane Ve Kaynakca Merkezi Sorumlusunun
Gorevleri:

a. Kiitiiphaneye ait kitap, dergi, brosiir ve belgeler ile dégeme
demirbas gibi arag ve gereclerin mal sorumlulugu goérevini yapmak
ve bunlarin en iyi sekilde korunmasini ve her an temiz
bulundurulmasini saglamak.

b. Kiitiiphane sorumlusu agagidaki belgelerin diizenli ve
eksiksiz olarak tutulmasindan sorumludur:

(D Gelen-giden emir ve yazilar

2) Aylik okuyucu istatistik ¢izelgesi

3) Yillik okuyucu istatistik ¢izelgesi

@) Yillik kitap durum raporlan

%) Déseme ve demirbag esya listesi

(6) Demirbas kayit defteri (Kitap ve kaynaklar i¢in)

c. Yeni alman kitaplarin personele tanitilmasi amact ile uygun

boyutlarla teshir dolabina koyarak ve duyuru levhalarina asarak
duyurmak.
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d. Imha edilmesine karar verilen yaymlara gerekli islemleri
yapmak, kaybolan ve yipranan eserlerin bedelini ilgilisinden almak.

e. Ciltlenmesi ve tamir edilmesi gerekli kitaplar tespit edip,
ilgili makamlarla igbirligi igerisinde siparis istegi diizenleyerek cilt
ve tamirlerini yaptirarak yeniden hizmete sunmak.

f.  Kiitiphane hizmetlerine ydnelik istatistik kayitlar1 tutmak.

g. Kiitiiphaneye bagis veya satin alma yolu ile saglanan
yaymlar1 onlu smflandirma sistemine gore tasnif ederek
bibliyografik bilgilerini bilgisayar ortamina aktarmak ve barkot
etiketini basmak.

h. Kiitiiphane okuyucu hizmetlerini kurallara gére yiiriitmek ve
bu faaliyetlerle ilgili bilgileri giincel ve tam olarak tutmak.

i. Kaynakca merkezinde bulundurulmasi gereken ve bu
yonergede agiklanan dosyalan tanzim etmek ve istenilen gekilde
diizenleyip siirekli olarak muhafaza etmek.

j. Kiutiiphane ve kaynak¢a merkezini siirekli temiz, diizenli ve
muntazam halde bulundurmak.

k. Genel Baskanlktan verilen miisaade ile aragtirma icin gelen
kisilere verilecek belgelerin incelemesi kiitiiphanede, fotokopilerinin
6zel miisaade alinarak kurumda tcreti kargihgr gektirilmesini
saglamak.

2.5. Okuyucu Hizmetleri:

a. Kiitiphane ve kaynakga merkezinden; THK personeli ve
arastirma amagcl gelen herkes istifade edebilir. Arastirma i¢in ilk kez
gelen personelin kimlik bilgileri tespit edilir ve ornegi EK-C’de
goriilen form doldurtulur.

b. Kiitiiphanede bulunan kitap ve dokiimanlar kurum digindan
gelen personele verilmez. Kurumun personeli giinlik aragtirmalar
icin senet karsilig1 ddiing kitaplar alabilir. Alan kitaplar en fazla 10
giin iginde teslim edilir. Odiing verme isleminde 6rnegi EK-D’de
goriilen kart tanzim edilir.
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c¢. Kitiiphaneden aldif: kitabi zamaninda getirmeyen okuyucu
once sozli olarak uyanlir. Buna ragmen iki giin i¢inde getirmezse
kitaplar yaz ile istenir. Yaz1 ile ikaz edilen personele bir yil siireyle
6diing kitap verilmez.

d. Ayrnlma, atama ve emeklilik gibi sebeplerle ayrilan personel,
iizerinde bulunan kitaplari eksiksiz olarak teslim eder. ilisik kesme
belgesinde kiitliphane sorumlusunun da imzasi bulunur.

e. Kaybedilen, yirtilan ve getirilmeyen kitaplar, ddiing alan
personele piyasa fiyatindan odettirilir. Eser piyasada bulunmayan
tiirden ise Genel Bagkanlik emri dogrultusunda iglem yapilir.

f. Ansiklopedi, sozlik, atlas ve kaynagi bagka bir kurum
kurulugta bulunmayan eserler disariya o6diing verilmez. Bu
kitaplardan okuma salonunda istifade edilir.

g. Okuyucuya 6diing kitap verme igleminde “Odiing Kitap
Verme Kart1” kullanilir. Bu kartin sekli ve igerigi EK-E’dedir. Bu
karttan kiitiphanede bulunan tiim kitaplarn arka kapaginin i¢ yiliziine
birer adet yapistirilir. Kitap 6diing verilirken, bu kartta okuyucunun
liye numarasi ve iade tarihi yazilir.

h. Hangi eserlerin takip edildigini ve okundugunu tespit etmek
icin 8rnegi EK-F’de bulunan form tutulur.

2.6. Kitap Temini:

a. THK basimevinde basilan her tiirlii kitap ve derginin birer
adedi Basimevi Mudirligi tarafindan dogrudan kiitiiphaneye
gonderilir.

b. Genel Bagkanlik her yil yaym hayatina giren eserlerden
uygun bulduklarin1 satin almak suretiyle kiitiiphanedeki yaymn
oranini artirmaya galigir.

c. Temininde 6ncelige sahip yayinlar listesi:.

(1) Havacilik bilim ve sanati ile ilgili yaymlar,

2) Atatiirk’le ilgili yayinlar,

3) Ansiklopedi, sozliik, atlas vb. gibi yayinlar,

4) Tarih, harp tarihi ve siyasi tarihle ilgili yaymlar,

%) Edebiyat (klasikler, roman, hikaye, siir),
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(6) Uygulamali bilimler ve glizel sanatlarla ilgili
yayinlar,
@) Diger yayinlar.
d. Kiitiphaneye kisi, kurum ve kuruluslar bagis yoluyla kitap
bagislayabilirler. 100’iin tizerinde kitap bagis1 yapanlara Kurumun
sildi ve dzel hizmet anis1 belgesi verilir.

2.7. Kiitiiphanelerde Bilgisayar Hizmeti:

Bilgisayar programi kiitiiphanenin teknik, idari ve okuyucu
hizmetlerini detayli bir sekilde kapsayacak bilgileri igerir.
Tamimlama, bilgi girisi, etiket, raporlar programda bulunan ana
esaslardur.

a. Tanimlamalar:

Bu boliim; yazarlar, kaynaklar (yaymin saglama sekli), basim
yeri, dizinler, konu basliklari, yaymevleri, yaym tiirleri, yaymlarin
nitelikleri gibi kayitlarm yapildig: yerdir. Bu alana bilgi kaydedildigi
gibi, degistirilebilir ve gerektiginde silinebilir.

b. Bilgi Girisi:
Bu boliimde; kitap bilgileri, personel bilgileri, ddiing verme,
kitap arama, ilye arama iglemlerine iligkin bilgiler bulunur.

Kitap bilgileri bsliimii, yaymlanan bibliyografik bilgilerinin
kayitlarinin yapildig1 bolimdir.

Personel bilgileri boliimii, personelin kiitiiphaneye tiyelik
kayitlarinin yapildig: bélimdiir.

Odiing verme béliimii, okuyucu hizmetlerinde personele 6diing
verilen yayinlarin kayitlarinin yapildig1 bolimdiir.

Kitap arama boliimii, bir yaymimn aranabilecek bibliyografik
bilgilerine gore nitelikleri yer alir (Yazar ad, kitap adi, yer numarasi,
konu adi, yaymnevi, yayn tarihi, yaymn yeri, saglama sekli, dili,
gizlilik derecesi, tiirli ve niteligi, kiitiiphaneye girig tarihi, ISBN
numarasi v.s).

Yayinlar bu bilgilere gbre aranir.
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Uye arama boliimii ise, tiye ile ilgili ayrintili bilgilerin oldugu
bélumdiir.

c¢. Raporlar:

Kiitiiphanenin etkili bir sekilde kullanimi igin ihtiya¢ duyulan
bilgilerin depolandig: boliimdiir. Asagidaki istatistiklere yer verilir.

Béliime gire kitap dékiimii: Delay onlu sisteme gore hangi
boliimde kag kitap oldugunu gosterir.

@ Kitap admma gore okuma istegi: Belirtilen tarih
aralifinda kitabin kag kez okundugunu gosterir.

?) Odiing verilmis kitaplar: Personel tarafindan 6diing
alinmig kitaplarin dékiimiinii verir.

3) Geciken eserler: Iade siiresi gecikmis kitaplarin
listesini verir.

4) En cok ahnan eserler: Kiitiphane koleksiyonunda
hangi tiir kitaplarin okuyucular tarafindan ilgi gordiigiinii tespit
etmek amaciyla tutulur. Kitabin adi, yazari ve okunma miktarin
verir.

5 Demirbas defteri: Kitapla ilgili bilgileri demirbag
numarasina gore kiiciikten biiytige dogru listeleyen bolimdiir.

(6) Kurum personeli kitap okuma istatistigi: Kurum
personelinin okuma istatistigini verir.

Uciincii Boliim

Kitap Ve Kaynak¢alarm Numaralandiriimasi

3.1 Genel:

a. Kiitiphaneye gelen yazma ve basma kitaplar,
numaralandirilir ve demirbag defterine kaydedilerek muhafaza edilir.
Kayitlar okunakli bir sekilde, miirekkepli siyah kalemle yazilir.
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b. Demirbag defterine kayit edilen her kitaba bir kayit numarasi
verilir. Eger aym kitaptan birden fazla var ise ayn: numaralar verilir,
ancak demirbag defterine numaralan yazilir.

3.2 Kitaplarin Demirbas Defterine Kaydedilmesi:

a. Kitiiphaneye giren her kitap ayr1 numara verilerek
kaydedilir. Stireli yayinlar kaydedilmez. Bu tiir yayinlar tamamlanip
cilt birligi saglandi1 zaman tek kitap olarak kaydedilir.

b. Birden fazla niisha ve cildi olan kitaplar ayr1 ayr1 demirbag
numarasi alirlar.

3.3 Kitaplarin Kataloglanmasi Ve Tasnif
a. Kataloglama:
Bir kitabin bibliyografik kiinyesinin fis iizerine gegirilmesidir.
b. Tasnif:

Kiitiiphanede bulunan kitap ve diger okuma gereglerinin belli
bir smiflama sistemine gore konularin tespit edilmesidir. THK
Kiitiiphanesinde ONLU TASNIF sistemi uygulanir. Onlu sisteminin
esaslari agagidadir.

Ana Alt Boliimler
Baghklar
000- 010- Bibliyografya
020- Kiitiiphane ve bilgilendirme birimleri
Genel 030- Genel Ansiklopedik eserler
Konular 040- Toplanmug genel denemeler

050- Genel siireli yaymnlar ve dizinleri

060- Genel Kuruluglar ve Miizecilik

070- Belgesel ortamlar, egitsel ortamlar, haber
ortamlar; Gazetecilik; yaymcilik

080- Genel kolleksiyonlar

090- El yazmanlari, Nadir eserler, diger nadir
basili malzemeler

100- 110- Metafizik (spekiilatif felsefe)

120- Epistomoloji, nedensellik, insanlik
Felseff?: 130- Normal iistii (paranormal) olaylar
p‘a'rap31k01 140- Belirli felsefi okullar ve bakis acilari
0ji ve
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okkiiltizm, | 150- Psikoloji
psikoloji 160- Mantik
170- Etik (Ahlak felsefesi)
180- Antik, ortacag, dogu felsefesi
190-Modern Bat: felsefesi
200- 210- Dogal (Dogaya dayanan) din bilim
' 220- Kutsal kitaplar
Din 225- islam Dini
300- 310- Genel Istatistikler
320- Siyasal Bilimler (siyaset ve yonetim)
Toplum | 330- Ekonomi
bilimleri 340- Hukuk
350- Kamu yonetimi ve sakerlik bilimi
360- Toplumsal sorunlar ve hizmetler; dernekler
370- Egitim
380- Ticaret, iletisim, tagimacilik
390- Gelenek, gorgii kurallan, halk bilim
400- 410- Tirk dili
) 420- Ingilizce ve eski Ingilizce (Anglosakson)
D}l Ve 430- Cermen (Teutonik) dilleri, Almanca
Dilbilim | 460- ispanyol vce Portekiz Dilleri
470- Ttalik diller
490- Diger Diller
500- 510- Matematik
B 520- Astronomi ve ilgili bilimler
Doga  1530- Fizik
Bilimleri | 540- Kimya ve ilgili bilimler
ve | 550- Yer bilimleri
Matematik | 560- Paleontoloji, Paleozooloji
570- Yagam bilimleri
580- Bitki bilimleri (Botanik bilimler)
590- Zooloji bilimleri (Hayvan bilimleri)
600- 610- T1p bilimleri
| 620- Miihendislik ve ilgili igler
Teknoloji | 630- Tarim ve ilgili teknolojiler
(Uygplama 640- Ev ekonomisi ve aile yasamu
I Bilimgler | 50- Yénetim ve yardime: hizmetler

660- Kimya Miihendisligi ve ilgili teknolojiler
670- Imalat

680- Belirli kullanimlari olan iirlinlerin imalati
690- Binalar
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700- 710- Kent ve peyzaj sanatlari

720- Mimarlik

Sanatlar- | 730- Plastik sanatlar, Heylektraglik

Giizel ve | 740- (izgi sanatlan ve dekoratif (Bezeme) sanatlar
Dekoratif | 750- Resim sanat: ve resimler

Sanatlar 760- Grafik sanatlar, Baski isleri ve baskilar

770- Fotografgilik ve fotograflar

780- Miizik

790- Dinlence, Eglence ve gisteri sanatlan

200- 810- Tﬁrkg:e edebiyat

) 820- Ingilizce edebiyat

Edebiyat | 830- Cermen (Teutonik) diller edebiyat, Almanca
ve Retolik edebiyat:

(Giizel 840- Latin kokenli diller Edebiyat, Fransiz

anlatim 890- Diger dillerin edebivyati
sanat1)

900- 910- Cografya ve seyahat

920- Biyografya, secere, nisanlar (insignia)

Cografya, |930- Yaklagik 499°a kadar eski ¢ag tarihi

Tarih ve | 940- Genel Avrupa Tarihi, Bat1 Avrupa

Yfi{dliTl01 950- Genel Asya Tarihi, Dogu-Uzak dogu

disiplinler | 955. Tiirk Tarihi

960- Havacilik Tarihi

965- Genel Afrika Tarihi

970- Genel Kuzey Amerika Tarihi

980- Genel Giiney Amerika Tarihi

990- Diinyanin diger béliimlerinini ve diinya
disindaki diinya tarihi, Pasifik Okyanusu
adalar

¢. Kitaplarin Damgalanmasi:

Demirbag kayit defterine kaydedilen kitabin i¢ kapagina
asagida ornegi verilen kase basilarak kitabin demirbag numarasi ve
tasnif numarasi yazilir. Numaralar dolmakalemle yazilir. Kitabin i¢
ve arka kapagi ile 50, 100, 150.... gibi sayfalarina ve en son sayfasina
kiitiphane mihiirti basilir. El yazmah eserlere miihiir basilmaz.
Kitap sayfasi 100°den az ise 25 ve katlan olan sayfalar miihiirlenir.
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THK KUTUPHANESI l
Demirbas No 3cem
Tasnif No T

> 5,5 cm < ]

d. Yer numaras: yazilmas::

Kitap sirtimn alt kisminin 2.5 cm. yukarisindan baglamak
iizere yer numarasi siyah renk miirekkeple yazilir. Yer numarasi
yazilmayacak kadar ince olan Kkitaplarn tst kapaginin sol iist
kogesine yazilir. Yazma ve eski harfli basma eserlerin sutina
agagidan 1 cm yiiksege gelecek sekilde etiket yapigtirilarak kitabin
demirbag numarasi yazilir. Yazma ve eski harfli basma eserlerde
etiket kitabin iist kapaginin sag yukart kogesine yapistirilarak

demirbas numaras1 yazilir.

830-240

KITAP

830-240 \ ADI

e. Kiitiiphane katalogu:
(1) Alfabetik katalog:

THK Kiitiiphanesinde yazar (geviren, derleyen, toplayan,
yayinlayan vb.) veya kitap adi bilinen eserlerin kiitliphanede bulunup
bulunmadigmin tespitini saglar.

(2) Sistematik katalog:
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Kiitiiphanedeki kitaplarin bilim konulann ve dallarina gore ayr1 numaralandirilir ve isimlendirilir: Bu neggtiﬂer 1$1k$1% bir
siniflandirilmasmi gosterir ve herhangi bir konuda ne gibi eserlerin ortamda, teknik degerlerin gdsterdigi llmltlerdekl oda. swakhgn}'da
mevcut oldugunun bilinmesini saglar. muhafaza edilir. Arsiv listesi asagida belirlenmis olan gizelgeye gore

; Tir.
f. Katalog fisleri: kaydedilerek muhafaza edilir
Figler beyaz kartondan 7.5x12.5 cm. olgiisinde bastirilmak .
suretiyle hazirlanir. Kullanilacak alfabetik sira Tiirk alfabesi olup Fotograf Filim Arsivi
yabanci dil kitaplarda Q, W, X, harfleri de kullamlir. Siralamada Q; e . Tesrm Aniklanias
P harfinden sonra, W ve X harfleri ise V harfinden sonra kullamlir. Filim No S genc Ag

g. Kitaplarin yerlestirilmesi:

Kitaplar acik raf sisteminde konu numaralarina gore
yerlestirilir, Kitaplar raflara soldan saga ve yukaridan asagiya dogru
yerlegtirilir. Raflar yarim birakilmaz. Yazma eserler fazla
sikistirilmaz.

h. Siireli yaymlar:

Stirekli yaym cikartan kigi ya da kurulusun adi, adresi, temin
yontemi (bagis, abone,vs), ¢ikis siiresi, konusu, siireli yaymin adi,
cilt rengi, irtibat numaralann ¢izelge halinde hazirlanir. Siireli
yaymlarin her yil aym renk ciltle kaplanmast saglanir. Cilt kapaginin
iistii ve sirti standart bir sekilde yazilir. Isim yazilirken kisaltma
yapumaz yili mutlaka belirtilir.

b. Ses Teyp Kasetleri :

Ciltlenmesine gerek duyulmayan siireli yayinlar uygun goriilen P it 1
miidiirliiklere, okullara, havacilik kuliiplerine gonderilebilecegi gibi Ses teyp bantlian, Bu%uk (l}el}e’[ Kurfétl\éerﬁrzlaﬁnﬁln;;:é{; il;i
fuar, miize ve benzeri yerleri ziyaret edenlere dagitilabilir. Radyo Prograim onugEnAlan. J's HUEZC P -

toplamaya yonelik tamitim kasetlerinden olugur. Kasetler asagida

3.4. Kaynakealarin Numaralandirilmas: belirlenmis olan gizelgelere uygun olarak kaydedilerek muhafaza

Kaynakcalar;, Md.2.3’de belirlenmis olan klasorler igerisinde edilir.

boliimler olugturmak ve sirali bir dizin igerisinde yazilmak suretiyle

numaralandirilir. Ses Teyp Kaseti Arsivi
3.5. Diger Kaynakg¢alarin Numaralandiriimasi Ses
Kaset Tarih S
a. Fotofraf Filim Argivi: No Icerik Agiklamasi
Tirk Hava Kurumu fotograf¢isi tarafindan gekilen slayt ve 1 23.05.2000 37. Biiyiitk Genel Kurul Kaseti
fotograflar agagida belirlenen esaslar cergevesinde 22002 Merkez Yonetim Kurulu (4810-4815
numaralandinilmak suretiyle arsivlenir. Cekilen her 36’lik film ayr 2 29.04. EIRCS (
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nolu kararlar) (Ornektir)

3 26.04.2002 TRT-1 Radyo THK tanitim kaseti

c¢. Gorsel Nitelikli Belgeler :

Tirk Hava Kurumu’nun faaliyetleriyle ilgili belgeseller,
televizyon haberleri, televizyon programlari, tamitim Kkasetleri,
montajsiz kamera ¢ekimleri (Betakam, H-8 ve Dijital ayn ayn) ile
Kurum digindan gonderilen tanitim kaset ve CD/DVD’leri igeren
belgelerdir. Bu belgeler agagida belirlenmis olan gizelgelere uygun
olarak kaydedilerek muhafaza edilir.

Girsel Belgeler Arsivi

B(jlog?ﬁo Tarih Siire Cinsi Konusu

101 25.05.2001 18° CD THK’ nin tamtim
kaseti

102 06.05.2002 36’ Betakam Sabiha Gokgen
Belgeseli

103 02.05.2002 12’ VHS TRT1’de  Tiirkkusu
Kurulug  yildoniimii
kaseti

d. Albiimler :

Tirk Hava Kuwmumuna ait c¢ekilen fotograflardan degisik
maksatlarla kullanilmak tizere olusturulan albiimlerdir. Albiimlere
konulan  fotograflarin  altlarina  fotograf  numaralari,¢eken
fotografcinin adi, ¢ekildigi yer ve tarihi, fotograftaki sahsiyetlerin
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isimleri yazilir. Fotograf kalabalik gruplardan oluguyorsa sadece
o6nemli sahsiyetler yazilir. Albiimler miimkin oldugu ol¢iide
gruplandirilarak yapilir. Ve ilizerine asagida gosterildigi gibi ismi
yazilir,

Albiim Kapaklar

Tiirkiye 1nci Hava Oyunlar

Sabiha Gokcen
INONU-2000 Trakya Manevralari
CORLU-1940
Fotograf Alt Yazilan
Foto.

Fotografiaki kisiler soldan saga tanitilir.

Tiirkiye 1. Hava Oyunlar

24.06.2000- Inénii
(E) Hv. Plt. Tiimg. Yusuf Giingér Gn. Bsk.
Bayan Glingor
(E) Hv. Plt. Tugg. Mehmet Pmar Gn. Sek.
Bayan Pinar
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TANIMLAR VE KISALTMALAR (EK-A)

ACIKILAYICI AD:

Kitabin genel olarak bilinen ve gogunlukla degisik puntolarla
basilmig olan adindan dnce ya da sonra gelen ve asil adi, anlam
kapsam yada tiir bakimindan agiklayan ifadelerdir.

ALFABETIK DiZiN:

Yazar, kitap adi, geviren, resimleyen vb igin ¢ikarilan fislerin
alfabetik sirayla diizenlenmesiyle olusturulan katalogdur.

ANONIM ESER:
Yazan belli olmayan eserlere denir.
BILGI BANKASI:

Bilginin depolandig1 ve gerektiginde kolayca ulasilmak iizere
diizenli olarak saklandig1 yerdir.

BILGI ISLEM:

Bilginin herhangi bir yolla saptanmasini ve istendiginde dogrudan
ya da dolayli yolla hizla elde edilmesini saglayan sistemdir.

BIBLIYOGRAFI:

Kitap ve diger egitici araglar hakkinda bilgi veren belli bir konuda
veya ¢esitli konulardaki yayinlarin listesidir.

CEVIRI ESER:

Yabanc: dilde hazirlanmig bir yazma eserin, mali haklar satin
alinmak sartiyla aslindan veya difer yabanci dile ¢evrilmis
baskisindan, biitliniinlin veya bir kisminin Tiirk¢e’ye ¢evrilmesiyle
meydana getirilen eserdir.

DANISMA KIiTAPLARI:

Bagtan sona okunmak i¢in degil de gerektikge bagvurulmak iizere
yazilous (ansiklopedi, sozlik, kilavuz, bibliyografi, dizin gibi)
kitaplardir.

140

THKY-012

DERLEME ESER:

Belirli bir konuda herhangi bir dilde hazirlanmig bir veya birkag
eserden yararlanmak suretiyle meydana getirilen karsilagtirmali veya
ozet eserlere denir.

DERLEME KiTAPLIGI:

Derleme yasasi geregince, basilan her yapittan belirli bir sayiy1
edinme hakkina sahip olan kitapliktir.

Dizi:

Genelde aym kisi ya da kurulusga yayinlanan, ortak bir konuyu
degisik agilardan ya da degisik boliimleriyle inceleyen yapitlarin
olusturdugu biitiindiir.

DiZiN:

a) Bir kitabin ya da derginin igindekileri (kisi, konu, yer adi

vb.) yer numarasiyla belirten ve kitabin yada dergi cildinin arkasinda
yer alan alfabetik listedir.

b) Belli bir konuda ¢ikan kitap ve dergilerde yazilara ulagmay1
saglayan ve ayr bir kitap ya da siireli yaym bi¢iminde yayimlanan
yapittir.

¢) Kitaplikbilim ve belgebilim alanmda belli bir bilginin ya da
belgenin nerede oldugunu belirleyen listedir.

EDITOR:

Bir eserin pargalarini ayr1 ayri kigilere yazdirarak kendi fikirlerini
de katip pargalari diizenleyip bir araya getiren kisidir.

KATALOG:

Kiitiphanede bulunan kaynaklari belli bir daldaki gerecleri
nitelikleri bakimindan tamitmak, arandiklarinda bulunmalarini
saglamak amaciyla, yer numaralart belirtilerek olugan fihrist.
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KITAP ETIKETI:

Genellikle kitabin cilt 6n kapag igine yapistinlan ve kitap
sahibinin adini, kimi zaman da bu ada ek olarak kitabin
kiitiiphanedeki yer numarasini tagtyan etikettir.

KiTAP NUMARASI:

Ayni siniflandirma numarasina sahip eserler arasinda diizeni
saglamak amaciyla yer numarasina eklenen harf ve say1 karigimimdan
olusan numaradir.

KUTUPHANE:

Kurulug amag ve gorevine uygun kitap, dergi, film, CD/DVD gibi
her tiirli diisiince ve sanat iiriiniiniin toplandifi, diizenlendigi ve
genel olarak ilgilenen okurlara sunuldugu yerdir.

KUTUPHANECILIK:

Kiitiiphanelerin ~ yonetilmesi, yliriitiilmesi ve gelistirilmesi
konusunda yapilan ¢aligmalardir.

KUTUPHANE GERECLERI:

Kitap, siirekli yaym, brosiir, plak, bant, film ve CD/DVD gibi
egitici araglarin tiimiine denir.
MIKROFILM:

Herhangi bir yayinin kugiltiilerek tizerine aktarildigi 16 ya da 35
mm. enindeki serit filmdir.

MIKROFIS:
Herhangi bir yayinmn kiigtiltiilerek {zerine aktarildigi, genellikle

9x12.5 c¢m. boyutundaki diiz filmdir. (Bu filmlerin st yanmna, ilgili
yaymin ¢iplak gdzle okunabilecek bibliyografik kimligi yazilir.)

MIKROKAYIT:

Okunabilmesi igin 6zel makinelerde biiyiitiilmesi gereken, film
iizerine fotografik yolla cekilmis minyatiir bilgi formudur.
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ODUNC VERME:

Okuyuculara kitap ve kiitiiphane gereclerinin belirli bir siire sonra
geri alinmak sartiyla verilme iglemidir.

TASNIF:

Belirli bir sisteme uyularak kitaplarin numaralanmasi iglemidir.
ULUSLARARASI STANDART KITAP NUMARASI (ISBN):
Yayimlanan her kitaba verilen 10 haneli tek numaradir.

ULUSLARARASI  STANDART SURELI  YAYIN
NUMARASI (ISSN):

Yayimlanan her siireli yayina verilen 8 hanelik tek numaradur.
YAYIM:

Kitap, gazete gibi okunacak seylerin basilip dafitilmasi ya da
dinlenilecek seylerin radyo ve televizyon araciligiyla dinleyiciye,
seyirciye ulastirilmasidir. Nesir olarak da adlandirlir.

YAYIN:

Yayimlanmig olan kitap, dergi, gazete, yazi, eser, emir, mesaj,
haber, duyuru gibi okunan veya radyo ve televizyon araciliftyla
halka sunulan, duyurulan, iletilen seydir. Nesriyat olarak da
adlandirilir.

YAYIN EVi:
Kitap, dergi gibi okunacak seyleri basip dagitan yerdir.
YAZMA (TELIF) ESER:

Bir veya birden fazla gercek/tiizel kisi tarafindan kisisel bilgi,
gorgli, aragtirma ve deneylerle ¢esitli kaynaklara dayanmak suretiyle
meydana  getirilen, hazirlayan  kiginin/kisilerin  duygu ve
diigiincelerini yansitan eserlere denir.
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Uye Bilgi Karti (EK-C)
; 1. Adi Soyadi :
2. Uye No
3. Gorevi
DELAY ONLU TASNIF DiZINi (EK-B) . 4. Tel. No

5. E-Posta
000 Genel Konular i .
100 Felsefe, para psikoloji ve okkiitizm, psikoloji ; 6. Adresi
200 Din . ' Odiing aldigim kitabi zamaninda iade etmeyi, hasara
300 Toplum Bithleri ' ugrattifimda tamir masrafini 6demeyi, kayip ettigimde temin etmeyi
400 Dil ve Dilbilim veya rayi¢ bedelini 6demeyi kabul ediyorum.
500 Doga Bilimleri ve Matematik i
600 Teknoloji |
700 Sanatlar, Giizel ve dekoratif sanatlar ! iMZA

800 Edebiyat ve ve retorik (Glizel anlatim sanatr) i
900 Cografya, Tarih ve yardime: disiplinler '

Kitap Tamtim | Eser Ad1 | Yazar Adi Tarih Imza
numarast
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Kitap Ve Kaynakc¢a Teslim Senedi (EK-D)

Senettir

Tirk Hava Kurumu kiitiphane ve kaynakc¢a merkezinden teslim
aldigim asagida kiinye bilgileri yazili dokiimani 10 giin i¢inde iade

edecegimi taahhiit ederim.

Kitap/Kayanakca adi:
Tasnif No

Sayfa sayisi

Alig Tarihi

Iade Tarihi

Teslim Eden
Imzas1
Adi Soyadi:

Gorevi

Tel. No
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Teslim Alan

Odiing Kitap Verme Karti (EK-E)

THKY-012

Tiirk Hava Kurumu Kiitiiphane Ve Kaynakca Merkezi

Odiing Alma T.

iade Tarihi

Teslim Alan, Imza
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Kitap Ads
Tasnif No

Okur Kayit Cizelgesi (EK-F)

Okurun Adi-Soyad:

Imzas:

Inceleme Tarihi
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TURK HAVA KURUMU
GENEL BASKANLIGI
ANKARA

THKY-014

TURK HAVA KURUMU
PROTOKOL YONERGESI

Bu Yonerge THK Merkez Yo6netim Kurulu’nun 19 Aralik 2000 tarih
ve 2000/172 sayili alman yetki karann geregince THK Genel
Bagkanhiginca yiirtirliige konmustur.

Tiirk Hava Kurumu Basimevi
Ankara - 2002
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Tiirk Hava Kurumu
Genel Bagkanlig
Ankara

BYHI: 20-1842-07/(H.11s.Ks.)
KONU : THKY-014 Protokol Y6nergesi

BAS EMIR

19 Aralik 2007

1. Merkez Y6netim Kurulu’nun 19 ARALIK 2000 tarih ve 2000/172
sayil karari ile Tirk Hava Kurumu ydnergelerinin giincellestirilerek
yeniden hazirlanmasi, basilmasi ve yayinlanmasi igin Genel Bagkan

Yetkili kilinmastir.

2. Yonergenin Yaymnimi takiben, yapilmasi istenilen degisiklik
teklifleri THKY-001 y6nergesine uygun olarak yapilacaktir.

Rica ederim.
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Yusuf GUNGOR
Genel Bagkan

Icindekiler

Birinci Boliim
Genel Esaslar

Konular

1.1 Amag

1.2 Kapsam

1.3 Tamimlar ve Kisaltmalar

1.4 Sorumluluklar

1.5 Esaslar

1.6. Kutlama Komiteleri

1.7. Kutlama Komitelerinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

ikinci Biliim

THKY-014

Sayfa Nu
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Protokol flkeleri, Yontem Ve Uygulamalar

2.1. Yontem

2.2. Uygulamalar

2.3. Ondegelme (Siradiizen)
2.4. Kidem (Oncegelme)

2.5. Temsil

2.6. Protokolde Temel Ogeler

Uciincii Boliim
Protokol Siradiizenleri

3.1. THK ve Tiirkkusu Genel Miidiirliigiiniin
Diizenleyecegi Torenlerde Uygulayacag:
Protokol Diizeni

3.2. THK Protokolii
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Birinci Boliim
Genel Esaslar
1.1. Amag

Bu yonergenin amaci, Tiirk Hava Kurumu ve baglilarimin
diizenlemis oldugu torenlerde protokol hizmetlerinin
yiriitiilmesindeki temel esaslari, yetki ve sorumluluklan, yontemleri
ve uygulamalan belirlemektir.

1.2. Kapsam

Bu yonerge;, Tiirk Hava Kurumu ve baglilarinin diizenledigi
térenlerdeki  protokol hizmetlerinin yiiritilmesi igin etkinlikleri
diizenleyen Genel Merkez, Tiirkkusu Genel Midirligi ve yurt
geneline yayilmig subeleri ve O6zel olarak tegkil edilmis olan
organizasyon koordinatorlerini kapsar.

1.3. Tammlar Ve Kisaltmalar
Bu yonergede gegen ;
a. Kurum; Tiirk Hava Kurumu Genel Bagkanligini,
b. THK; Tirk Hava Kurumunu ifade eder.

1.4. Sorumluluklar

a. Turk Hava Kurumu ve baglilarinin protokol faaliyetleri bu
yonerge esaslarina gore yiirtitiiliir.

b. Bu yonergenin uygulanmasindan Basin Yaymn ve Halkla
Iliskiler Miidiirliigii ile ilgili maddelerde adi gegen miidiirliikler
sorumludur.

c. Protokol faaliyetleri, Turk Hava Kurumu Genel Bagkaninin
direktiflerine gore Genel Sekreter tarafindan yonlendirilir.

d. Basmn Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirti ya da varsa protokol
elemam Tirk Hava Kurumu Genel Bagkanimin protokol yetkilisidir.
Tiirkkusu Genel Miidiirliigi kendi iginde yapacag térenlerde ise bir
elemanini bu amacla gorevlendirir.
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e. Tirk Hava Kurumu Genel Merkez miidiirliikleri, T#rkkusu
Genel Midiirliigti ve bagh okul miidirliikleri kendi faaliyet
alanlartyla smurli olmak tizere her tiirlii protokol gorevini
uygulamakla yetkilidir.

f. Torenleri diizenleyecek olan ilgili birim; protokol ile ilgili
listeleri hazirlar, yazismalan yapar ve gerektiginde konuyla ilgili
olarak Genel Bagkanliga onerilerde bulunur.

g. Torenleri diizenlemekle gorevli Miidiirliikk; gerek basimi takip
ederek gerek ilgili yerlerle baglantiya gegerek davetli ve protokol
listelerini giincel tutar.

h. Protokol gorevlileri; Kurumu temsil niteligi tagtmalidir. Iyi
giyimli, bakiml, ketum, giivenilir, kibar ve nazik olmahdir. Tiirkgeyi
ve bildigi yabanci dili giizel konugmalidir. Fiziksel olarak uygun ve
olumlu olmali, ayn1 zamanda etkili insan iligkilerine ve iletisim
becerilerine sahip olmalidir.

1.5. Esaslar

a. Turk Hava Kurumunun; yasalar ve tiiziiglinde kendisine verilen
her tiirlii gorev cergevesinde protokol hizmetlerini uygun sekilde
yliriitmek,

b. Tiirk Hava Kurumunun uygulayacag: protokolle; kuruma ve
kisiye layik oldugu 6nemi ve degeri verdigini gostermek,

c. Sayg: ve nezaket kurallar1 sosyal yagam alanlarinda, protokol
denilen resmi davranig kurallari ise makam, toplanti, toren, resmi
davet, ziyafet gibi resmi ortamlarda gegerlidir.

d. Kamusal alanda ve yagamda davet ve ziyafetler (yemek,
kokteyl ve resepsiyonlar), kargilama ve ugurlamalar, resmi
yazigmalar, yonetsel ve sosyal davranmiglar (ast-iist iligkileri), resmi
konugmalar, kiyafetler, randevu, kabul ve ziyaretler, selamlama, el
sikma, hitap, takdim ve tanistirmalar, telefonda konugmalar, hediye
ve ¢igek sunma, taziyede bulunma, tebrik ve tesekkiir etme gibi is ve
islevler kamusal ve sosyal protokol kurallarinin uygulanacag baslica
konulardir.
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1.6. Kutlama Komiteleri

 THK Genel Bagkanliginca yapilan térenler Basin Yaymn ve Halkla
Nigkiler Miudiirliginiin koordinatorliigiinde kutlama komiteleri
olusturularak diizenlenir. Tiirkkusu Genel Miidiirliigii biinyesinde
yapilacak torenler ise Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Midiirliigiiniin
teknik gozetiminde Tirkkusu Genel Miidirligiiniin  emriyle
olugturulacak kutlama komitesince gergeklestirilir.

Kutlama komitelerinde gorev alacak personel, koordinatér
miidirliikk tarafindan ismen planlanir. Gérevli personelin komite
toplantilarina katilmasi zorunludur. '

1.7. Kutlama  Komitelerinin Gérev, Yetki Ve
Sorumluluklari

a. Kutlama komiteleri, koordinatér miidiirlik veya komite
bagkaninin ¢agrisi iizerine toplanir.

b. Kutlama komiteleri, bu Yonerge esaslari dahilinde kutlamanin
6zelligine gére anma, toren ve gosteri programlar hazirlanir.

¢. Agtk alanlarda yapilacak olan gésteriler hava kosullarinin
uygun olmamast halinde, haftanin uygun bir giiniinde yapilmak tizere
bir defaya mahsus olarak ertelenebilir.

d. Toren ve kutlamalarin amacima uygun olarak
gergeklestirilebilmesi igin etkinligin zamanlamasini yapar ve gereken
personel, arag ve gereg destegini ilgili mildiirliiklerden temin eder.

e. Yapilacak program igerisinde cesitli gosteriler, yarismalar ve
stislemeler, 1giklandirmalarla  ilgili faaliyetlere yer verir. Ihtiyag
duyulan malzemeler ya satin alma birimi araciligiyla ya da avans
kullanilarak temin edilir.

f. Kutlama ve térenlere katkisi bulunabilecek difer birimlerde
calisan kisiler komitece verilecek gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.
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ikinci Boliim
Protokol ilkeleri

Yontem Ve Uygulamalar

2.1. Yontem

Tirk Hava Kurum ve baglilarimin yil boyunca yapacagl
etkinliklerin ¢apina bagh olarak ilgili birimler uygun protokol
listelerini hazirlayarak Tirk Hava Kurumu Genel Bagkani ve
Tirkkusu Genel Midiiriiniin onayina sunar.

2.2. Uygulamalar

Asagidaki maddelerde siralanan islemler ilgili birimler tarafindan
gerekli koordineler kurularak yapilir.

a. Kurulus yildéniimleri ve anma gilinleri igin kullanilacak
alanlara bayrak, flama, isim ve yon levhalanmn hazirlanmasi ve
yerlestirilmesi; ulusal ~ bayramlarda ve kurumun  kurulus
yildéniimlerinde, i¢ ve dis mekanlara Atatiirk afis ve panolarnin,
Tiirk Bayrag: ile kurumsal bayrak ve flamalatin; Cumhurbagkani’nin
kurumu ziyaretlerinde Cumhurbagkanligi Forsu’nun gondere
cekilmesini saglamak,

b. Uluslararas: diizeyde ve nitelikte diizenlenen her tiirlii toplanti
ve toren; dis iilkelerden gelen resmi kisi ve/veya heyetlerin kabulii ve
bunlarla yapilan toplanti ve goriismeler igin gerekli hazirliklar
yapmak,

c. Ulusal ve kurumsal her tiirlii toplantida ve térende, torensel
etkinliklerde, davet ve ziyafetlerde masa ve oturma diizenlerini
planlamak; bu toren ve torensel etkinliklerde, davet ve ziyafetlerde
davetlileri karsilamak ve kendilerine eglik ederek onlari protokoldeki
yerlerine oturtmak,

d. Torenler, torensel etkinlikler, davet ve ziyafetler i¢in davetiye
kartlar1 hazirlamak ve bu davetiyeleri davetli kigi ve kuruluslara
gondermek igin davetli listesi tutmak,
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e. Olugturulacak organizasyon komitesi tarafindan yarigma ve
sampiyonalarin a¢ilis-kapanis térenleri i¢in organizasyonun yapildig:
bolge dikkate alinarak davetli listesi hazirlamak ve protokol diizenini
olusturmak,

f. Davet edilen veya kabul edilen resmi kisi ve/veya heyetle ilgili
olarak Makam’dan onay almak. Gelen konuk kigi veya heyetin
programini hazirlamak ve organize etmek. Bu konuda ilgili birimleri
ve kurumlar zamaninda bilgilendirmek,

g. Kurum yoneticisinin protokol geregince tebrik, tesekkiir ve
taziye mesajlarin1 hazirlamak ve bunlan ilgili kisi ve kuruluglara
gbndermek,

h. Kurumun kurulug yildéntimii kutlama programimi hazirlamak’

ve kutlama torenlerini organize etmek,

1. Kurulus yildéniimlerinde, kurum yéneticisinin Anitkabir’e ya
da Atatirk Aniti’'na c¢elenk sunma gOrevini yerine getirmesini
saglamalk,

i. Kurumun protokol, basin halkla iligkiler, damigma, ziyaretci
kabul, 6zel kalem ve sekreterlik birimlerine ve makam hizmetlerine
alinacak gorevlilerin  segimi ile ilgili sinmav ve miilakat
komisyonlarinda gorev almak; adaylar1 protokol ve sosyal davranig
kurallar: agisindan degerlendirmek ve goriig bildirmek,

j. Kurumun aldigi kupa, silt, madalya, berat vb &diillerin ve
hediyelerin sergilendigi Seref Kosesi’ni diizenlemek,

2.3 Ondegelme (siradiizen)

Protokolde Ondegelme Siralamasinda Gézéniinde Bulundurulcak
Olgiitler:

a. Anayasal ve Yasal Siralama: Ulkemizde devlet organlarinin ve
kurumlarinin temel siralamasi Anayasa’da ve ona bagl olarak
¢ikarilan kanunlarda yer alan diizenleme ve siralamadir. Buna gére;
T.C. Devleti’nin temel diizeni yasama, yliriitme ve yargi olarak
belirlenmistir. Bu organlara bagli kurumlar ve kisiler daima bu
siralamaya gére yer alirlar.
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b. Makam Unvam : Protokolde, temsil edilen makam unvani,
kisinin tasidig1 riitbe, titr, sifat, statii ve yas gibi resmi ve sosyal
Ogelerden once gelir.

c¢. Kurulus Tarihi : Egsdiizeyde olan kurumlarm protokolde
siralamasi, bu kurumlarmn kurulug tarihine gore yapilir.

d. Ust Unvan/Riitbe: Resmi protokolde kisilerin &ndegelme
siralamasinda uygulanan temel ilke, kiginin tagidig1 unvan ve/veya
iist riitbe tagiyan kisi protokolde daima onde gelir. Resmi protokolde
esas olan unvan veya riitbedir.

2.4 Kidem (6ncegelme)

Protokolde kidem ya da kidemli olan, esdiizeyde olan, ayni unvan
veya riitbeyi tasiyan kigiler arasinda uygulanan bir tiir éncegelme
ilkesidir.

a. Goreve Baglama Tarihi: Ayni unvan, riitbe, mevki ve statiide
bulunan esdiizeydeki kigilerin kidem (6ncelik) siralamasida
uygulanan 6lgiit, goreve baglama tarihidir. Goreve baglama {i¢
sekilde olur;

(1) Kuruma Girig Tarihi
(2)Meslege/Kariyere giris tarihi
(3) Son Goreve baglama Tarihi

b. Okuldan Mezuniyet Tarihi : Subaylar ve polisler okuldan
mezuniyet tarihlerine ve mezuniyet derecelerine gore kidem
siralamasi alirlar.

¢. Yas : Bir toplantida, kurul ya da komisyonda, tim esitler
arasinda bir bagkan, temsilci, sdzcili ya da katip segmek gerektiginde
daima yas kriteri uygulanir, En yagli olan bagkan ya da temsilci; en
geng kisi de katip olarak secilir.

d. Alfabetik Siralama : Esdiizeyde ve egitler arasinda uygulanan
protokolstiz siralama yéntemi alfabetik siralamadir. Iller, siyasal
partiler, milletvekilleri, &gretim dyeleri davetiyelerde, yazili
metinlerde, toplantilarda ve torenlerde alfabetik olarak siralanirlar.
Ancak yazinin altinda bu sirlamanim alfabetik oldugu belirtilmelidir.

2.5 Temsil

Protokolde higkimse kendisi degildir ve kendisini temsil etmez,
daima Kurumunu temsil eder. Bu nedenle protokolde temsil gorevi
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ve islevi saygi ve nezaket geregi devredilmez ve terk edilemez.
Protokol her yerde ve her zaman kurumsal ve kigisel itibar1 korumay1
gerektirir. Bu da temsil niteligi ile gerceklesir.

Orgiitsel yasamda temsil hak ve yetkisi tagtyan kisiler sunlardir;

a. Kurum Yo6neticisi
b. Kurum Temsilcisi: Mevzuat ile verilmis hak ve yetkidir.
c. Yonetici Temsilcisi: Yonetici temsilcisi, yoneticinin kendisi

veya kurumu adma bir yardimcisini ya da astim1 kurum diginda bir -

etkinlikte gecici olarak gorevlendirmesidir.

d. Vekil Yonetici : Asil yonetici gibidir. Aslin tiim hak ve
yetkilerini kullanur.

e. Es : Yoneticinin esi, kamusal alanda ve kamusal bir etkinlikte
yonetici olan esiyle birlikte evsahibidir. Bu yiizden, yoneticinin esi
yonetici statiisiindedir ve sosyal yonden yoneticiyi temsil eder.

2.6 Protokolde Temel Ogeler

Kurum ve kuruluglarda torensel olarak yapilan etkinliklerde;
etkinligin yapildig1 alanin ve salonun bu mekanda kullanilan esya ve
malzemenin, giyilen kiyafetin, yapilan konugmalarin; sunulan
ikramlarm, verilen hizmetlerin, takdim edilen ¢igek ve hediyelerin
protokol olarak Onemli bir anlami ve yorumu vardir. Bu nedenle
protokolde bir kisinin veya kurumun Snemi ve sayginlik diizeyi, disa
yanstyan bu 6gelerle 6l¢iiliir ve degerlendirilir. Bu 6geler ise;

a. Organizasyon (Diizen) : Protokolde en 6nemli dge, térenlerin ve
torensel etkinliklerin, resmi davet ve ziyafetlerin organizasyonu, yani
diizenidir. Etkinliklerde salon diizeni, konuklar1 karsilama ve
ugurlama diizeni, ikram ve servis diizeni, teknik ve ergonomik
(aydinlatma, havalandirma, ses ve 1s1ik diizeni) konuklari
olumlu/olumsuz etkileyen Onemli gostergelerdir. Bu nedenle
protokolde bagari iyi bir organizasyona baghdir.

b. Kihk Kiyafetler : Protokolde, erkeklerde koyu renk takim
elbise, tiniforma, frak ve smokin; bayanlarda iiniforma, uzun etekli
tayydr ve pantolon-ceket takim resmi kiyafetlerdir. Toplanti ve
torenlerde, davet veya ziyafetlerde, kurumsal etkinliklerde, resmi
ziyaret ve goriismelerde kiginin temsil ve protokol niteligi daima
kiyafetiyle degerlendirilir.
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¢. Davramslar : Her davranisin ve davranig tarzinin protokolde bir
anlami ve yorumu vardir. Bu yiizden her yonetici ve temsil gorevi
olan her gorevli protokol kurallarma davranigsal olarak uymak
durumundadir.

d. Konugmalar : Toplant: ve torenlerde konusma yapacak kisiler
konugma bilgi ve becerisini gelistirmis kisiler arasindan segilmelidir.

e. Mekan, Egya ve Malzemeler : Toplant: ve tdrenlerde kullanilan
mekanlar ve bu mekanlarda kullanilan esya, malzeme, ara¢ ve
gerecler protokole ve kurumun niteligine uygun olmalidir.

f. Ikramlar : Konuklara yapilacak ikram yoneticinin ve kurumun
diizeyi ile konuklara verilen deger ve dnemin gdstergesi oldugundan
ikrama 6zen gosterilmelidir.

g. Cicek ve Hediyeler : Cicek ve hediye sunmak &nemli bir
protokol gorevidir. Davethi ve ziyaretgilere sunulacak hediye ve
cicekler kurumun tstiinliigline ve sayginligina igaret eder.
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Uciincii Boliim
Protokol Siradiizenleri

3.1. Protokol Siradiizeni

Tirk Hava Kurumunun ve Tirkkusu Genel Miidirliigiiniin
diizenleyecegi torenlerde uygulayacagi protokol diizeni

1. Cumbhurbagkan1

2. THK Genel Bagkam (Ev Sahibi Kurum yéneticisi)

3. TBMM Bagkam

4. Bagbakan

5. Genelkurmay Baskani

6. Anayasa Mahkemesi Bagkani

7. Yargitay Bagkani

8. Danistay Bagkan:

9. Bakanlar Kurulu Uyeleri

10. Kuvvet Komutanlari (Kara-Deniz-Hava-Jandarma)

11. (E) Kuvvet Komutanlari

12. Orgeneraller ve Oramiraller

13. (E) Orgeneraller ve Oramiraller

14. YOK Baskam

15. TBMM iiyeleri (Alfabetik siralama)

16. Sayistay Bagkani

17. Yargitay Cumhuriyet Bagsavcisi, Tiirkiye Barolar Birligi
Bagkani

18. Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Bagkani
19. Yiiksek Se¢im Kurulu Bagkani

20. Yiiksek Hakem Kurulu Bagkani

21. Cumhurbagkanlig1 Genel Sekreteri

22. Bagbakanlik Miistegar1

23. Devlet Denetleme Kurulu Bagkan:

24, Vali

25. Universitelerin Rektorleri

26. Garnizon Komutanlari

27. Biiyiiksehir Belediye Baskanlar
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Korgeneraller/Koramiraller

(E) Korgeneraller/Koramiraller

Tiirk Hava Kurumu eski genel baskanlar
Bagbakanlia ve Bakanliklara Baglh Miistegarlar
Kaymakamlar

THK Genel Yénetim Kurulu Uyeleri

THK Merkez Disiplin Kurulu Uyeleri

THK Merkez Denetleme Kurulu Uyeleri

THK Genel Sekreteri ve Tiirkkusu Genel Midiird
THK Hukuk Danigsmani

THK Denetleme ve Degerlendirme Bagkani

i1 Belediye Baskanlar

Ilce Belediye Baskanlar

Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurulu Bagkant
Radyo Televizyon Ust Kurulu Baskan1

Tiirkiye Bilimler Akademisi Bagkani

Merkez Bankasi Bagkani

TBMM Genel Sekreteri

Diyanet [sleri Baskam
Timgeneraller/Ttimamiraller

(E) Tiimgeneraller/Tiimamiraller

Sivil Havacilik Genel Miidiirii

TAI TEI, Havelsan, Aselsan, Roketsan Genel Midiirleri
Orman Genel Muddrii

Devlet Meteoroloji Isleri Genel Miidiirii

Atom Enerjisi Kurumu Bagkani

TUBITAK Bagkam

Tuggeneraller/Tugamiraller

(E) Tuggeneraller/Tugamiraller

Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskani

Basin Yaymn ve Enformasyon Genel Miidiirii
Anpadolu Ajans: Genel Miidiirii

TRT Genel Miidiiri

Devlet Meteoroloji Isleri Genel Miidiirii

Genglik ve Spor Genel Midiirii

Vakiflar Genel Miidiirii

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirii

Kamu Kuruluglar Niteligindeki Meslek Kuruluglart Bagkanlari
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66
67

. THK Sube Bagkanlari
. Sivil ve Askeri Dermnck Bagkanlar

3.2. Tiirk Hava Kurumu Protokolii

A- Protokol

1:

Genel Bagkan

2 Genel Bagkan Yrd.

3
4.
S
6.
7.

B-

Genel Yénetim Kurulu Uyeleri
Merkez Denetleme Kurulu Uyeleri
Merkez Disiplin Kurulu Uyeleri
Genel Sekreter

Tiirkkusu Genel Miidiiril

Protokol

. A-Protokol

. Denetleme ve Degerlendirme Bagkani

. Hukuk Danigmam

. Insan Kaynaklar Miidiirii

. Egitim ve D1 Iligkiler Mudiirii

. Lojistik Miidiirii

. Mali Isler Miidiirii

. Insaat Emlak Midiirt

. Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirti

. Ugug Egitim Direktorii

. Gokgen Havacilik Direktori

. Tiirkkugu Meydan Isletme Bagkam

. Tiirkkusu Bakim Merkez Mudiirt

. Turkkusu Ugs. Emn, Den. Deg. Miidiirii
. Tiirkkusu Kalite Mudiirii

. Tuirkkusu Ucus Egitim Okulu Mudirii
. Tiirkkusu. Planér Okulu Miidtirii

. Tiirkkusu Paragtit Okulu Miidiirii

. Tirkkugu Model Ugak Okulu Miidiirii
. Tiirkkusu CHHA Okulu Miidiirii

. Tiirkkusu Teknik Kalite Miidiirti

. Diger Muddirler
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C-Protokol

. A Protokol

. B Protokol

. Doktorlar

. Miifettisler

. Genel Merkez Sefleri

. Tirkkusu Genel Mudiirliigii Sefleri
. Biiro elemanlan

. Sube saymanlari
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