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1- Sürecin Tanımı 

Çalışanlar İçin Pasaport İşlemi Süreci 

2- Sürecin Sahibi Personel Daire Başkanlığı 

3- Sürecin Amacı Üniversitemizde çalışan akademik ve idari personelin hususi veya hizmet 
pasaportu alabilmesi için gerekli formun onaylanmasına ilişkin sürecin 
zamanında ve sağlıklı bir şekilde yapılmasının sağlanması. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

1- 5682 Sayılı Pasaport Kanununun ilgili maddeleri. 

5- Riskler/Fırsatlar Pasaport Talep Formunda Yer Alan Bilgilerdeki Hatalı Bilginin Fark 
Edilememesi ve Yanlış Bilgiler İçeren Formun Onaylanması. Pasaport 
İşlemlerinin 5682 Sayılı Pasaport Kanunu Hükümlerine Aykırı ve Yanlış 
Yapılması. 
/ 
Pasaport İşlemlerinin Zamanında, Hızlı ve Doğru Bir Şekilde Yapılabilmesi 
İçin Gerekli Hassasiyetin Gösterilmesi ve Pasaport İşlemlerinin 5682 Sayılı 
Pasaport Kanunu Çerçevesinde Yerine Getirilmesi. 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Pasaport Talep Formu. 
2- Görevlendirme evrakları. 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

Çalışanlar İçin  
Pasaport İşlemi 

İlgili Personel 

İlgili personelin hak sahibi olup olmadığının ve doldurulan pasaport 
talep formunda yer alan bilgilerin personel otomasyonundan 
doğruluğunun kontrol edilmesi. Hizmet pasaportu talebinde 

bulunulmuşsa ilgili personelin görevlendirme evrakları ile ilgili kontrol 
yapılması 

Formda yer alan bilgilerde yanlışlık olması halinde formun yeniden 
doldurulmasının istenmesi. 

Pasaport talep formunda yer alan bilgilerin doğru olması halinde 
formun birim amiri (Personel Daire Başkanı) ile yetkili amire (Rektör / 

Rektör Yardımcısı) imzalatılmak üzere ıslak imzaya sunulması 

Çalışanlar İçin Pasaport 
İşlemi Süreci Bitirilir 

Personel D.B. 

Personel D.B. 

Personel D.B. 

Üniversitemizin web sayfasında bulunan boş hususi veya 

hizmet damgalı pasaport talep formunun doldurularak 

onaylanması için Başkanlığımıza başvuruda bulunulması 

İmzalanan formun mühürlenerek kayıt işleminin yapılması ve ilgili 
personelin özlük dosyasına kaldırmak üzere fotokopisinin alınması 

İşlemleri biten formun, İl Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğüne müracaat 
etmek üzere ilgili personele teslim edilmesi. Birimde kalan nüshanın 

(fotokopisinin) ilgili personelin özlük dosyasına kaldırılması 

Personel D.B. 

Personel D.B. 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Sürekli 

Dokümanı Hazırlayan 
 

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 

 

 

 


