ATILIM ÜNİVERSİTESİ SİVİL HAVACILIK YÜKSEKOKULU
DEVLET HAVA MEYDANLARI İŞLETMELERİ (DHMİ) GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
ESENBOĞA HAVALİMANI DAİMİ GİRİŞ KARTI TEMİN, KULLANIM VE İADE YÖNERGESİ

AMAÇ VE KAPSAM
1. Bu yönerge Atılım Üniversitesi Sivil Havacılık Yüksekokulu’nda eğitim ve öğretim faaliyetini sürdürecek ve sürdürmekte olan Uçak Gövde Motor Bakımı Bölümü ve Uçak Elektrik Elektronik Bölümü öğrencilerinin Esenboğa Havalimanında bulunan Atılım Üniversitesi Hangarından istifa etmesini sağlamak için gereken DHMİ Esenboğa Havalimanı Daimî Giriş Kartının temin edilmesi, eğitim öğrenim boyunca kullanımı ve mezuniyet öncesinde kartın iadesine ilişkin esas ve usullerin belirlenmesi amacı ile hazırlanmıştır. 

SORUMLULUKLAR
2. DHMİ Esenboğa Havalimanı Daimî Giriş Kartlarının temin ve geçerlilik sürelerinin uzatılması için yönergede öngörülen bilgi ve belgelerin öngörülen ortamlarda temin edilmesi, ilgili Bölüm Başkanlıkları tarafından görevlendirilmiş Bölüm Araştırma Görevlileri tarafından gerçekleştirilecektir. 
3. Temin edilen bilgiler doğrultusunda DHMİ nezdinde başvuruların ve ödemelerin yapılması, işlemlerin takibi Atılım Üniversitesi Hangarı Güvenlik Müdürü tarafından yapılacaktır. 
4. DHMİ Esenboğa Havalimanı Daimî Giriş Kartlarının temin ve geçerlilik sürelerinin uzatılmasına ilişkin gerekli yazışmaların yapılması, kartların öğrencilere teslim edilmesi ve geçerliliklerinin sonlanması halinde teslim alınması işlemleri Bölüm Sekreterleri tarafından icra edilecektir.    

KARTIN TEMİNİ
5. [bookmark: _Hlk219197556]Uçak Gövde Motor Bakımı Bölümü ve Uçak Elektrik Elektronik Bölümü öğrencilerinin DHMİ Esenboğa Havalimanı Daimî Giriş Kartı temini için başvuru düzenli öğrenciler için 2 inci Sınıfa başladıkları ilk dönem olan Sonbahar dönemidir. Düzenli olmayan öğrenciler yani Hazırlık Sınıfını Sonbahar Döneminde geçerek İlkbahar’da Sivil Havacılık Yüksekokulundaki eğitim öğrenimine başlayan öğrenciler bölümlerine geçtikleri yılın İlkbahar dönemini tamamladıktan sonra ikinci dönemleri olarak Sonbahar döneminde kart başvurusunda bulunurlar.  
6. Kart başvurularına ilişkin tüm evrakların tamamlanarak ilgili Bölüm Araştırma Görevlilerinde bulundurulması için son tarih 30 Kasım olarak belirlenmiştir. 
7. Kart başvurusu yapılabilmesi için her öğrenci tarafından aşağıdaki belgeler eksiksiz, okunaklı bir şekilde formlarda öngörülen esaslar dikkate alınarak doldurulur, hazır hale getirilerek son tarihten önce ilgili Bölüm Araştırma Görevlisine teslim edilir.  Bu belgeler, 
a. DHMİ Esenboğa Daimî Giriş Kartı Talep, Yenileme ve Teslimat Formu (FORM-0)
b. Personel Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Formu (FORM-7)
c. Güvenlik Soruşturması Formu (FORM-12)
d. Yabancılar İçin Giriş Kartı Talep Formu (FORM-5), belgeleridir.
8. DHMİ Esenboğa Daimî Giriş Kartı Talep, Yenileme ve Teslimat Formu (FORM-0) iki sayfadan oluşur, ilk sayfa Türk veya yabancı bir öğrencinin başvurusunda ihtiyaç duyulan bilgileri içermektedir. Bu belgenin ilk iki eki “Sivil Havacılık Güvenlik Bilinci Eğitim Belgesi” ve biyometrik olarak çekilmiş 3 adet fotoğrafı içermektedir. Başvuru sahibinin yabancı olması halinde “Geçerli Pasaport Fotokopisi (EK-3)”, “Oturma Müsaadesi (EK-4) ve varsa “Çalışma Müsaadesi (EK-5)” eklemesi yapılır. Anılan formun ikinci sayfası ilgili Bölüm Başkanlığına yazılan bir dilekçedir. Başvuru yapan öğrenci matbu haldeki dilekçede yer alan ilgili yeri işaretler, ad soyadı ve imza blokunu hazırlar ve Bölüm Araştırma Görevlisine teslim eder.  
9. Kart başvurusu daha önce yapmış, kart yenileme ihtiyacı bulunan öğrencilerin de kart başvuru talebinde bulunan öğrenciler gibi “7” nolu maddede belirtilen belgeleri eksiksiz, okunaklı bir şekilde doldurularak son tarihten önce ilgili Bölüm Araştırma Görevlisine teslim etmesi gerekir. 
10. Kart başvurusu ve kart yenilemesi kapsamında alınan talepler,  Bölüm Araştırma Görevlisi tarafından öğrencilerin vermiş oldukları DHMİ Esenboğa Daimî Giriş Kartı Talep, Yenileme ve Teslimat Formu (FORM-0) ile sağlamış oldukları bilgileri kontrol eder, bilgileri kullanarak ilk defa kart çıkaracak öğrenciler için Daimi Giriş Kartı Talep Formu (FORM-2)’unda, kartlarını yenileme talebi olan öğrenciler için Daimi Giriş Kartı Yenileme Talep Formu (FORM-3)’unda yer alan tabloları doldurur. Her iki grupta yer alan öğrencilerin bilgilerini kullanarak da Gümrük Muhafaza Bilgi İşlem Formu (FORM-6)’unda yer alan tabloyu hazırlar. 
11. Bölüm Araştırma Görevlisi tarafından kart başvurusu ve kart yenilemesi kapsamında alınan yabancı öğrencilerin içinde yabancı öğrencileri bulunması halinde yabancı öğrencilerin her biri için DHMİ Esenboğa Daimî Giriş Kartı Talep, Yenileme ve Teslimat Formu (FORM-0)’unda yer alan bilgileri kullanarak Yabancılar için Giriş Kartı Talep Formunu (FORM-5) ekleri ile hazırlar.
12. Bölüm Araştırma Görevlisi tarafından her yıl en geç 15 Aralık tarihine kadar aşağıdaki belgeler ekleri ile hazırlanarak Atılım Üniversitesi Hangarı Güvenlik Müdürüne elden teslim eder. Atılım Üniversitesi Hangarı Güvenlik Müdürü tarafından kontroller yapılır, hazırlanmış olan belgelerdeki imza haneleri tamamlanır ve Devlet Hava Meydanları Genel Müdürlüğüne belgeler teslim edilir. 
13. Devlet Hava Meydanları Genel Müdürlüğü tarafından başvuru ve belgelerle ilişkili geri bildirimler ve talepler Atılım Üniversitesi Hangarı Güvenlik Müdürü kanalı ile Bölüm Araştırma Görevlisine iletilir, temin edilen cevaplar  Atılım Üniversitesi Hangarı Güvenlik Müdürü vasıtası ile Devlet Hava Meydanları Genel Müdürlüğüne iletilir. 
14. Devlet Hava Meydanları Genel Müdürlüğü tarafından hazırlanan kartlar Atılım Üniversitesi Hangarı Güvenlik Müdürü vasıtası ile Bölüm Araştırma Görevlisine tutanakla teslim edilir. Tutanakta, kart sahibi isimleri ve kart numaraları yer alır, tutanak Atılım Üniversitesi Hangarı Güvenlik Müdürü ve Bölüm Araştırma Görevlisi tarafından imza altına alınır. 
15. Yeni çıkarılmış ve/veya yenilenmiş fiziksel kartlar öğrencilere başvuruda kullanmış oldukları DHMİ Esenboğa Daimî Giriş Kartı Talep, Yenileme ve Teslimat Formu (FORM-0) kullanılarak teslim edilir. Anılan formun 2 inci sayfasının son kısmında yer alan “Teslimat Formu” fiziksel kartların tesliminde kullanılır. Öncelikle formun ilk sayfasına öğrencinin yeni kart numarası yazılır, öğrencinin teslimat formunda yer alan maddeleri okuması sağlanır. Ardından karşılıklı olarak Teslimat Formu imza altına alınarak Bölüm Araştırma Görevlisi tarafından DHMİ Esenboğa Havalimanı Daimî Giriş Kartı öğrenciye teslim edilir. 
16. Öğrencinin eğitim öğretim sürecimin sonra ermesi veya Atılım Üniversitesi Sivil Havacılık Yüksekokulu ile ilişiğinin kesilmesi halinde öğrenci Bölüm Araştırma Görevlisi tarafından Teslimat Formu ile teslim alınır. 
17. Kart sahibi öğrencinin Bölüm Başkanı Bölüm Araştırma Görevlisi ile koordine eder, öğrencinin ilişik kesme belgesini fiziki kartını teslim etmiş olması halinde onaylar. 
KARTIN KAYBOLMASI
18. Hangar giriş kartını kaybeden öğrenciler, durumu en kısa süre içerisinde Sivil Havacılık Yüksekokulu ile iletişime geçerek bildirmelidir.
19. Öğrenci, DHMİ Esenboğa Havalimanı giriş kartını kaybettiğine dair en yakın semt karakolunda Ek-8’deki örneğe benzer şekilde tutanak tutturmalı ve bu tutanağı Sivil Havacılık Yüksekokuluna teslim etmelidir.
20. Yeni kartın çıkarılabilmesi için, kartı kaybeden öğrenci Devlet Hava Meydanları İşletmesi (DHMİ) tarafından belirlenen kart yenileme ücretini ödenmelidir. Devlet Hava Meydanları İşletmesi (DHMİ), öğrencilere ilk kartını ücretsiz olarak vermektedir. Ancak kartın kaybedilmesi durumunda, kartını kaybeden öğrenci kartın yenilenme ücretini ödemek zorundadır
EKLER
EK-1 DHMİ Esenboğa Daimî Giriş Kartı Talep, Yenileme ve Teslimat Formu (FORM-0)
EK-2 Daimi Giriş Kartı Talep Formu (FORM-2)
EK-3 Personel Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Formu (FORM-7)
EK-4 Güvenlik Soruşturması Formu (FORM-12)
EK-5 Gümrük Muhafaza Bilgi İşlem Formu (FORM-6)
EK-6 Daimi Giriş Kartı Yenileme Talep Formu (FORM-3)
EK-7 Yabancılar için Giriş Kartı Talep Formunu (FORM-5)
EK-8 Örnek Kayıp Kart Tutanağı
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