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1- Siirecin Tanimi

Calisanlar igin Pasaport islemi Siireci

2- Siirecin Sahibi

Personel Daire Bagkanligi

3- Siirecin Amaci

Universitemizde galisan akademik ve idari personelin hususi veya hizmet
pasaportu alabilmesi i¢in gerekli formun onaylanmasina iliskin sirecin
zamaninda ve saglikli bir sekilde yapilmasinin saglanmasi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

1- 5682 Sayili Pasaport Kanununun ilgili maddeleri.

5- Riskler/Firsatlar

Pasaport Talep Formunda Yer Alan Bilgilerdeki Hatali Bilginin Fark
Edilememesi ve Yanlis Bilgiler iceren Formun Onaylanmasi. Pasaport
islemlerinin 5682 Sayili Pasaport Kanunu Hiikiimlerine Aykiri ve Yanlis
Yapilmasi.

/
Pasaport islemlerinin Zamaninda, Hizli ve Dogru Bir Sekilde Yapilabilmesi
icin Gerekli Hassasiyetin Gosterilmesi ve Pasaport islemlerinin 5682 Sayili
Pasaport Kanunu Cergevesinde Yerine Getirilmesi.

6- Sureg¢ Girdileri
(Belgeler)

1- Pasaport Talep Formu.
2- Gorevlendirme evraklari.
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7- Siireg Sorumlusu

8- is Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

ilgili Personel

Personel D.B.

Personel D.B.

Personel D.B.

Personel D.B.

Personel D.B.

Galisanlar igin
Pasaport Islemi

\ 4

Universitemizin web sayfasinda bulunan bos hususi veya
hizmet damgali pasaport talep formunun doldurularak
onaylanmasi igin Bagskanhgimiza basvuruda bulunulmasi

ilgili personelin hak sahibi olup olmadiginin ve doldurulan pasaport
talep formunda yer alan bilgilerin personel otomasyonundan
dogrulugunun kontrol edilmesi. Hizmet pasaportu talebinde
bulunulmussa ilgili personelin gérevlendirme evraklari ile ilgili kontrol
yapilmasi

Formda yer alan bilgilerde yanhslik olmasi halinde formun yeniden
doldurulmasinin istenmesi.

Pasaport talep formunda yer alan bilgilerin dogru olmasi halinde
formun birim amiri (Personel Daire Baskani) ile yetkili amire (Rektor /
Rektor Yardimceisi) imzalatilmak Gizere 1slak imzaya sunulmasi

imzalanan formun mihirlenerek kayit isleminin yapilmasi ve ilgili
personelin 6zliik dosyasina kaldirmak tzere fotokopisinin alinmasi

islemleri biten formun, il Niifus ve Vatandashk Midiirliigiine miiracaat
etmek Uzere ilgili personele teslim edilmesi. Birimde kalan nlshanin
(fotokopisinin) ilgili personelin 6zlik dosyasina kaldiriimasi

Galisanlar igin Pasaport
Islemi Sureci Bitirilir
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI

11- SUREG
PERIYODU

Sdrekli

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi




