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• Uçuş taleplerini değerlendirmek.
• Meydan yönetimi, apron yönetimi 

ve kurtarma ve yangınla mücadele 
operasyonlarının ilgili uluslararası 
ve ulusal mevzuata uygun bir 
şekilde gerçekleşmesini sağlamak.

Havacılık bilgi yayınlarını yapmak ve 
yayınları takip etmek.

• Havalimanı güvenliğini sağlamak. 
• Havalimanı çevresindeki güvenlik 

unsurlarının standartları 
sağladığının takibini yapmak.

• Yeterli niteliklere göre güvenlik 
personelinin seçimini sağlamak.

• Havalimanı terminal binaları ile 
otopark vb. alanlarda; yolcu, 
ziyaretçi, personel, araç ve 
ekipmanların güvenliğini sağlamak.

• X-RAY görüntüleme cihazları, 
metal kapı detektörleri, el 
detektörleri ile bomba iz 
detektörleri ve otopark giriş 
noktalarında gerektiğinde araç altı 
tarama cihazları ile üst düzeyde 
güvenlik hizmeti sağlamak.

İlgili birimlerin mevzuatlar gereğince 
emniyet yönetim sistemlerinin 

idamesini sağlamak.

• Sivil Havacılık mevzuatlarına göre 
iç ve dış hat terminallerinin 
işletilmesi sağlamak.

• Yolcu kolaylığı açısından sivil 
havacılık mevzuatları gereği 
tanımlanan terminal hizmetlerini 
sağlamak.

• Terminalde faaliyet gösteren diğer 
kurum ve kuruluşların ilgili 
mevzuatlarda belirlenen 
standartlarda işletilmesini teminen 
gerekli tüm tedbirleri almak.

• Hava aracı bakım faaliyetlerini 
mevzuatlara göre yürütmek.

• Filonun en yüksek kapasitede 
uçuşa hazır halde olması 
konusunda her türlü tedbiri 
almak.

• Hava araçlarının periyodik 
bakımlarını zamanında yapmak.

• Yedek parça stoğunun takibi ve 
izlenmesini, ihtiyaç duyulan 
malzeme ve komponentler için 
zamanında Dekanlığa istekte 
bulunulmasını sağlamak.

• İlgili mevzuat, manuel, yönerge 
ve direktiflerdeki değişikliklerin 
titizlikle takip etmek ve 
gereklilikleri yerine getirmek.

• Personel ihtiyaç yönetimi 
yapmak.

• Personelin lisanslandırma ve 
yetkilendirme süreçlerine katkı 
vermek.

• Programlı ve programsız bakımlar 
için adam-saat planlanması 
yapmak.

• Fakültedeki lisans eğitim 
süreçlerine (pratik dersler ve staj) 
katkı vermek.

• Kurum dışı verilecek eğitimlerin 
organizasyonuna katkı vermek.

• Kurum içinden veya dışında 
yapılan saha ziyaretlerinde Bakım 
Birimini temsilen görev almak.

Uçak filosunun sürekli uçuşa 
elverişliğinin idaem edilmesini 

sağlamak

• Dekanın bulunmadığı zamanlarda Fakülte Akademik Kurulu, 
Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gibi kurullara 
başkanlık etmek.

• Kadro ihtiyaç taleplerinin zamanında bildirilmesi konusunda 
Dekanla birlikte koordineli hareket etmek.

• Akademik personelin süre uzatma işlemlerinin takibini 
yapmak.

• Görevden ayrılma, göreve yeni başlama vb. işlemlerin 
zamanında yapılmasını sağlamak.

• Fakülte binalarının kullanım ve onarım planlarının 
yürütülmesini koordine etmek.

• Satın alma ve ihale çalışmalarını denetlemek.
• Kalite Güvence Sistemi, İç Kontrol ve Stratejik Plan 

Çalışmalarını yapmak.
• Fakültenin araştırma geliştirme faaliyetlerini ve altyapısını 

Dekanın direktifleri doğrultusunda takip ve koordine etmek, 
gerektiğinde raporlamak.

• Birim web sitesini güncelliğini takip etmek.

• Dekanın bulunmadığı zamanlarda Fakülte Akademik Kurulu, 
Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gibi kurullara 
başkanlık etmek.

• Bölümlerin ders planları, dersliklerin dağıtımı, sınav 
programları ile ilgili çalışmaları koordine etmek, bu işler için 
yapılacak toplantılara başkanlık etmek.

• Yatay geçiş( kurumlararası, MYP Ek Madde-1, Kurumiçi), 
dikey geçiş, çift ana dal, yandal, yabancı öğrenci kabulü ile 
ilgili çalışmaları yapmak.

• Öğrencilerin bireysel ve ortak sorunlarını Dekan adına 
dinlemek ve çözüme kavuşturmak.

• Akademik yıl başlangıcında danışman öğretim elemanlarına 
eğitim-öğretim ile ilgili bilgilendirmelerde bulunmak, 
toplantılar yapmak.

• Kurum içi ve kurum dışı bursiyer seçimlerini gerçekleştirmek 
üzere ilgili komisyonda görev almak.

• Ders programı ve ders görevlendirmelerinin  yapılmasını 
sağlamak.

• Ders dağılımı ile bölüm kadro yapısı arasındaki eşgüdümü 
denetlemek ve kadro ihtiyacını belirlemek.

• Akademik yıla başlamadan önce bölüm akademik toplantısı 
yapmak.

• Bölüm faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin 
hazırlanmasını sağlamak.

• Erasmus, Farabi, Mevlana gibi değişim programlarıyla ilgili 
çalışmaları yürütmek.

• Öğrencilerin başarı durumlarını izlemek, bunların sonuçlarını 
değerlendirmek, birim içi ve Dekanlık kapsamında 
bilgilendirme ve değerlendirme yapmak.

• Anabilim dalı başkanı olarak lisansüstü programların düzenli 
şekilde yürütülmesini sağlamak.

• Öğrenci danışmanlık hizmetlerini yapmak ve öğrencilerle 
toplantılar düzenlemek.

• Fakülte Kurulu toplantılarına katılarak bölümü temsil etmek.
• Sınav programlarının hazırlanması ve sınavların 

yürütülmesini sağlamak.
• Kurum içi ve kurum dışı bursiyer seçimlerini gerçekleştirmek 

üzere ilgili komisyonda görev almak.
• Dönem sonu akademik ve genel durum değerlendirme 

Bölüm Kurulu toplantılarını yapmak. 
• Bilimsel araştırmalar yapmak ve bilimsel alanda Fakülte 

adına ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine 
yardımcı olmak.

• Öğrenci temsilci seçimlerinin yönergeye uygun şekilde 
gerçekleştirilmesini sağlamak. 

• Her yarıyıl başında ve sonunda olağan toplantı yapmak.
• Fakültenin eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın 

faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili esasları, plan, program 
ve eğitim-öğretim takvimini kararlaştırmak.

• Fakülte yönetim kuruluna ve Üniversite Senatosuna üye 
seçmek.

• Kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmak.

• Fakülte kurulunun kararları ile tespit ettiği esasların 
uygulanmasında dekana yardım etmek.

• Fakültenin eğitim-öğretim, plan ve programları ile akademik 
takvimin uygulanmasını sağlamak.

• Fakültenin yatırım, program ve bütçe tasarısını hazırlamak.
• Dekanın, fakülte yönetimi ile ilgili olarak getireceği bütün 

işlerde karar almak.
• Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile 

eğitim-öğretim ve sınavlara ait işlemleri hakkında karar 
vermek.

• Kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmak.

• Yapılan faaliyetlerin mevzuatlara 
uygunluğunu takip etmek

• Yıllık gözden geçirme toplantıları 
düzenleyerek yıl içerisindeki 
faaliyetleri değerlendirmek, bir 
sonraki yıl için hedef tayinine katkı 
sağlamak.
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İç ve dış hat terminalleri ile 15 
gözetleme kulesinin temizliğini 

yapmak.

Ofis ve sınıfların temizliğini yapmak.

İki hangar binasının temizliğini 
yapmak.

Uçuş ve Hava Trafik eğitimlerinde 
kullanılan simülatörlerin bakım-

onarım işlemleri yapmak.

Fakültenin bilişim alt yapısının 
yönetimi ve bilgisayarların, 

bilgisayar laboratuvarının bakımını 
sağlamak.

• Fakültede görev yapan personelin 
maaş, ek ders, sınav ücretleri, 
yolluk ve sosyal yardımlar ile ilgili 
tahakkuk, bordro işlemlerini 
yürütmek, yazışmalarını yapmak, 
zamanında ve eksiksiz ödenmesini 
sağlamak.

• SGK işe giriş ve çıkış işlemlerini 
takip etmek.

• Birim bütçesini fakülte 
sekreterliğiyle koordineli olarak 
hazırlamak.

• Öğrenci işleri Daire Başkanlığının iş 
akış takvimini dikkate alarak ilgili 
aylık/dönemlik olağan yazışmaları 
yapmak.

• Öğrenci otomasyon sisteminde 
yoklama, not ve bilgi giriş 
işlemlerinin yapılmasını sağlamak.

• Öğrencilerin mezuniyet ve disiplin 
işlemlerinin takibini sağlamak.

• Kesin kayıt, yatay geçiş, yaz okulu, 
burs, katkı payı ve askerlik 
işlemlerini yapmak.

• Gelen giden evrakların takip edilip, 
EBYS kayıtlarının ve  dağıtımının 
yapılmasını sağlamak.

• Hastalık raporlarının izne 
dönüştürme işleminin EBYS 
sistemine girişlerinin zamanında 
yapılmasını sağlamak. 

• Fakülte ilgili her türlü bilgi ve 
belgenin muhafaza edilmesini 
sağlamak.

• Dönem ve yıl sonlarında gerekli 
evrak düzenlemesinin yapılmasını 
sağlamak.

• Süreli yazıların takibini yapmak.

• Satınalma İşlemlerini yürütmek 
(Piyasa Fiyat Araştırması, 
standartlara uygun malzeme alımı, 
alımı yapılan malzemelere ait 
ödeme evraklarının hesap 
kodlarında hata yapılmaması ve 
kanuni kesintilerin bütçe 
rakamlarına uygun şekilde 
yapılması)

• Faturaların ödenmesi koordine 
etmek.

• Dekanlık harcamaları ile ilgili bütçe 
ve ödenekleri takip etmek, ek 
ödenek taleplerini hazırlamak.

• Avans işlemlerini yürütmek

• Birim içi zimmet işlemlerini 
yürütmek.

• Taşınır malzemelerin girişten 
kullanıma verilen süre içerisinde 
uygun bir şekilde depolamak ve 
saklamak.

• Tüketim malzemelerinin kullanımı, 
giriş ve çıkış kayıtları ve  
depolanması ile ilgili işlemleri 
yürütmek.

• Ambar sayımını ve stok kontrolünü 
yapmak, harcama yetkilisince 
belirlenen asgarî stok seviyesinin 
altına düşen taşınırları harcama 
yetkilisine bildirmek. 

• Taşınır alımı, giriş ve çıkış 
kayıtlarının (TİF, Zimmet Fişi, Devir 
Alma, Devir Etme, Hurda, İade 
gibi) yerinde ve zamanında 
kontrolleri yapılarak 
düzenlenmesini sağlamak.

• Oda ve depolarda çıkabilmesi 
ihtimal yangın ve su basması gibi 
durumlarda demirbaş malzemenin 
zarar görüp kullanılamaz hale 
gelmesine karşın önlemler almak.

• Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatın takibi ve 
uygulanmasını sağlamak.

• Görevden ayrılan personelin yerine görevlendirme yapmak.
• Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu 

kararlarını yazmak.
• Ön Mali Kontrol İşlemlerini yapmak.
• İdare Faaliyet Raporunu hazırlamak.
• Bütçenin hazırlanması ve yönetimini sağlamak.
• Malzeme ihtiyaç talepleri ve taşınır ile ilgili tüm işlemleri 

gerçekleştirmek.
• Satın alma ve ihale çalışmalarını yürütmek.
• EBYS sisteminde yazışmaları, gelen- giden evrakları titizlikle 

takip edip, dağıtımını sağlamak.
• Birimlere uygun personelin görevlendirilmesini sağlamak.
• Taşınır malların ekonomik yolla temin edilmesini, teslim 

alınmasını, giriş ve çıkışına ilişkin kayıtların tutulmasını, 
zimmetleme ve muhafazasını sağlamak.

• Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve 
benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri 
almak.

Kütüphanedeki kitap ve ciltli tezlerin 
korunması, okuma salonunun 

düzeninin sağlamak.

Dekan, Dekan yardımcılığı ve Fakülte 
sekreterliğinin büro işlerini yapmak 

ve EBYS yazılarını takip etmek.

• Fakülte ve Havacılık birimlerinin 
program ve planlama işlemlerini 
yürütmek

• Sertifika hazırlamak, verilen 
sertifikaların takibini yapmak.

• İlgili yönetmelik çerçevesinde B1 
(Kompleks motorlu olmayan hava 
araçları ile yapılan ticari olmayan 
operasyonlar-NCO) ve B3 (Eğitim 
faaliyetlerini) yetkileri 
kapsamındaki faaliyetleri 
yürütmek.

• Tel örgü boyunca büyüyen yabani 
bitki örtüsünün çevrenin 
gözetlenmesini engellememesi için 
kesilmesini sağlamak.

• PAT sahasındaki tüm işaretlerin, 
donanımın ve diğer kolaylıkların 
mevzuata sürekli olarak 
uygunluğunu sağlamak.

• Kış şartları ile mücadele 
konusunda gerekli faaliyetlerin 
yapılmasını sağlamak.

• Kurtarma ve yangınla mücadele 
hizmetlerini sağlamak.

• Yerel itfaiye teşkilatı, ambulans ve 
polis hizmetleriyle etkili bir 
bağlantının sürdürülmesini 
sağlamak.

• Havalimanı’nda kullanılan elektrik 
sistemlerinin ulusal ve uluslararası 
kurallara uygun olarak emniyetli 
ve güvenli bir şekilde faal 
tutulması için periyodik kontrol, 
bakım ve onarımlarını yapmak.

• Havalimanı sınırları çevresindeki 
güvenliği artırmak üzere gerekli  
aydınlatma elemanlarındaki 
eksiklikleri ve arızaları takip ederek 
giderilmesini sağlamak.

• Fakülte binalarının elektrik ve 
jeneratör bakımını ve arızalarını 
takip etmek. 

• X-RAY görüntüleme cihazları, 
CCTV, FIDS, metal kapı 
detektörleri, el detektörleri ve iz 
detektörü cihazlarının kontrol, 
bakım, onarım ve idamesini 
sağlamak.

• Mevzuatlar gereğince havalimanı 
hizmetlerinde ihtiyaç duyulan 
sağlık hizmetlerini yerine getirmek.

• Terminal binası içindeki elektrik 
sistemlerinin (fotoselli otomatik 
kayar kapılar, UPS, yönlendirme 
levhaları, analog adresli yangın 
ihbar santrali, analog adresli 
duman dedektörü, analog adresli 
yangın ihbar butonları ve yangın 
ihbar siren sistemi) kontrol, bakım, 
onarım ve idamesini sağlamak.

SHT-HAD kapsamında 
yetkilendirilmiş eğitim faaliyetlerini 

yürütmek.

SHY/SHT-147 kapsamında hava 
aracı temel/tip eğitim faaliyetlerini 

yürütmek.

SHT-ATCO/EĞİTİM kapsamında 
hava trafik kontrol eğitimlerini 

yürütmek.

SHT-17-2 kapsamında havalimanı 
güvenlik eğitimleri düzenlemek*

SHT 66L-HS talimatında belirtilen 
personele İngilizce dil yeterlilik 

sınavı yapmak.

SHT-FCL kapsamında uçuş eğitim 
faaliyetlerini yürütmek.

Aşağıdaki hususlarda önerilerde bulunmak;
• İş dünyası, kurum, kuruluş, meslek odaları ile işbirliğini 

güçlendirmek.
• Kalite kültürünü yaygınlaştırmak.
• Eğitim öğretim faaliyetlerini staj vb. yollarla zenginleştirmek.
• Mezunlardan beklenen bilgi- beceri ve davranışları 

geliştirmek.
• Kamu-Üniversite-Sanayi işbirliğini arıtrmak, Ar-Ge 

faaliyetlerini geliştirmek.
• Birimlerin ve Üniversitenin tanınırlığını artırmak.
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