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Universitemiz gesitli birimlerinde gérev yapan akademik ve idari personelin, hizmet veya hususi
damgal1 pasaport almak i¢in gorev birimlerine teslim etmeleri gereken pasaport bagvuru dilekgesi ile
ekinde bulunan pasaport talep formuna ait bilgilerin, eksik veya hatali doldurulmasi, bagvuru ve imza
stireclerindeki is giicti kaybu, ilgili form ve belgelerin teslim siireclerindeki zaman kayiplar1 gibi meydana
gelebilecek aksakliklarin giderilmesi ve pasaport basvuru siirecinin hizli, verimli, saglikli ve is giicii
kaybimi1 minimuma indirecek sekilde tamamlanabilmesi amaciyla Universitemiz hususi veya hizmet
damgal1 pasaport basvuru formu temini ile ilgi slire¢ yenilenmis olup s6z konusu siirece ait agiklayici
kilavuz yazimiz ekinde gonderilmistir.

Bilgilerinizi ve yazimizin biriminizde goérev yapan tiim akademik ve idari personele teblig
edilmesi, pasaport basvuru siirecinin ilgili kilavuzda belirtilen acgiklamalara dikkat edilmek suretiyle,
saglikli ve etkin sekilde tamamlanmasinin saglanmasi hususunda geregini 6nemle rica ederim.
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HATAY IL NUFUS VE VATANDASLIK MUDURLUGUNE

5682 sayili Pasaport Kanunu geregi asagida agik kamligi, pdrev unvam ve kadro derecest belirtilen
gorevls, es ve cocuklarma hususi damgali pasaport verilmesini arz/rica ederim.

PASAPORT ALACAK KiSILERIN BiLGILER{

Kisi T.C. KIMLIK NO

ADISOYADI

Hak Sahibi

Zorunlu

Esi
Alacaksa

Cocugu
Alacaksa

Alacaksa

Cocugu
Alacaksa

Cocugu
Alacaksa

Cocugu
Alacaksa

|
|
|
Cocugu I
|
|
|

HAK SAHIBI KISININ

Giirev Unvani

Kurum Sicil No

KADRO/GOREV BILGILERI

KADRO DERECESI

Rakamla

Yamyla

sayili Kanuna tabi, kesenekler: T.C. Emekli Sandifina kesilen ve kadrolu
olarak pdrev yapan personeldir.

=

[

sayili Kanuna tabi, kesenekleri T.C. Emekli Sandigina kesilen ve kadro
karsihid: séizlesmeli olarak gorev yapan personeldir.

—

[

sayili Kanuna tabt, kesenekler: T.C. Emekli Sandigina kesilen ve kadro
karsih@l olmaksizin sizlesmeli olarak odrev yapan personeldir.

—

[

Hususi-Hizmet Damgali Pasaport Formu Kilavuzu

il

¥ | -

=
f‘g
Bu (DiGER} alan, “Kamm No™ seceneklerine durumlan wymayanlar tarafindan, agiklama ginilerek kiigiik harflerle doldurnlacaktr.
Formdaki bilgilerin ve diger hususlarm MOHOR Formdaki bilgilerm ve diZer hususlarin
dogrulugunu kabul edivorum. /.. /.. dogrulugunu onayliyorum.  .../.../....
Hak Sahibinin Ad1 Sovadi Yetkili Amirin Ad: Soyad: * —
IMZASI IMZASI
HAK SAHIBi KISININ
Girev Unvam Kurum Sicil No
GOREVLENDIRME TARIHE (Gin/Ay/Vil-Giin/Ay Vi) GOREVLENDIRILEN ULKE /ULKELER | "

Baslangic-Bitis

Sayfal/5

Bagvuru yapan birimin ad1
yazilacaktir.

Tarih kismi bos birakilacaktir.

Bagvuru, hangi ilde
yapilacaksa o ilin ismi
yazilacaktir.

Kimlik bilgileri yazilirken
herhangi bir harf veya rakam
hatas1 yapilmamasi
gerekmektedir.

Gérev Unvam: Unvan
bilgisi tam ve acik sekilde
yazilmalidir.

Kurum Sicil No: Kurum
sicil numarasi 15.01.0999
veya 15.02.0999 formatina
uygun sekilde yazilacaktir.

Bagvuru yapan personelin
tabi oldugu kanun maddesi
yazilmalidir.

Akademik: 2547

idari: 657

Kadro Derecesi: HITAP
Hizmet Belgesindeki
“Kadro” kisminda bulunan
derece yazilacaktir.

Yetkili amir kism1 bos
birakilacaktir ve tarih

atilmayacaktir.

Bu kismi, basvuru yapan
personel, adin1 soyadini agik
sekilde yazdiktan sonra
basvuru tarihini yazarak
imzalayacaktir.

Hizmet Damgal Pasaport
basvurularinda, yan tarafta
belirtilen bilgiler, kilavuzun
diger sayfalarinda belirtilen
hususlara dikkat edilerek
doldurulacaktir.
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Hususi-Hizmet Damgah Pasaport Formu Kilavuzu

HUSUST DAMGALI PASAPORT TALEP FORMU (ARKA YUZ)

TAAHHUT BELGESI
(Hak sahibi kigi tarafindan pasaport alacak ergin cocuklan icin doldurmlacaltir)

Hususi damgal: pasaport talebinde bulundngum ergin ¢ocugummn/socukdanmmn Pasaport Kanununda belirtilen
Imsusi damgal pasaport diizenlenmesine iliskin gartlardan herhangi birini kaybetmeleri halinde bu durunm I Niifus
ve Vatandaglik Midiirlilderine bildirecegim taahhiit ederim.

Hak Sahibi Kisinin Adi Sovadh

IMZA

Yetkili Amirin i; Telefonu :+00-(0326 ) - 6135600 (Dahili: )
Yetkili Amirin Faks Numaras: 1+00-(0326 ) - 6135613 -

Kurumun Adresi: Iskendenm Teknik Universitesi, Merkez Kampiis 31200
Iskendenm/Hatay

GEREKLI OLAN BELGELER

1-T.C. kimbik kartr, niifus ciizdam veya gecici kimlik belges.

1- ICAQ standarflanna uygun son alt ay igerisinde cekilmis bir adet biyometrik fotograf. (Fotograf bagvum igleminden sonra
iade edilecektir.) ~

3- Pasaport defter bedelinm Sdenmesi. (Odeme biglen sistem fizermden gérimfilendifinden bagwum esnasmnda aymica
muakbuz/dekont talep edilmemektedir.)

4-Dgha tnceden almms ve iptali yapilmams pasaportlarm bagvurada getirimesi gerekmektedir.

5 Ergin olmayanlarm ve ksithlarm yasal temsileilerimin bagvuru merkezinde hazr bulimmalan gerekmekte olup, hazmr
bulunamayanlar icin noterlerce diizenlenen ruvafakamamenin thraz edilmesi gerekmektedir.

G- Ebeveynlenmin hakkmdan dolay1 hususi damgah pasaport alacak cocuklarm égrencilik dummlan sistem fizeninde tespit
edilmekte ohup. aynca belge talep edilmemektedir Ancak, sistem fizerinde Ggrencilik dunmmmm tespitinin yapilamadiz
durumlarda Ggrenim gériilen kunmdan alman 1slak imzal, e-imzah veya e-devlet fizerinden alman siresi 60 giinil gegmems
dgrenci belgest 1stemlecekir.

7- Bedensel, zihmse] veya muhsal engellermden en az bin nedenryle stirekh bakma muhtae durumda buhman gocuklar icm
resmi saglik kunmilarmm diizenledi saglk rapon.

DIGER HUSUSLAR

1- Bu form diizenlendiZi tarihten itibaren altims (60) giin gecerlidir.

1- Formdaki bulgilerm eksik veya hatal elmas: dunmmnmda formm diizenleyen kurum vetkihs: sormludur.

3- Bu fonmm ¢iktis: 6n ve arka yiiz seklinde ek yaprakta olmalhidir. Tki (2) ayn yaprak kabul edilmez.

4-Bu form, 1slak imzal ve miihiirli olmahdir. ]

5-Hak sahiphifinin yitinlmes: dunmmmda bagvura vapilan I Niifiss ve Vatandaghk Midfirliiine bildinmde buhmulur.
- Bu form, devlet memmrlugundan veya meslekten gikanlan kisiler igm diizenlenmez.

7- hitps://randevu i o fr/#mvi/sss adresinde Hususi Damgal Pasaportlar ile ilzili detayh bilzi yer almaktadir.

Hak Sahibi Kiginin Adi Soyadi

Yukarida yer alan busnslan oludum. —

MzZA

Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar ve Onemli Aciklamalar

Bagvuru sahibi, ¢ocuklari
icinde pasaport talebinde
bulunmasi halinde bu kismi
da adin1 soyadini acik sekilde
yazdiktan sonra basvuru
tarihini yazarak imzalamasi
gerekmektedir.

Not: Cocuklari i¢in pasaport
talebinde bulunmayan
personel bu kisma imza

atmayacaktir.

Bu kismi, bagvuru yapan
personel, adin1 soyadini agtk
sekilde yazdiktan sonra
basvuru tarihini yazarak
imzalayacaktir.

1. Bagvuru formlarindaki biitiin kisimlar bilgisayar ortaminda (dijital) olarak doldurulacaktir. Sadece imza

kisimlari 1slak imza ile imzalanacaktir.

2. En cok hata yapilan kisimlardan birisi kadro derecesinin hatali yazilmasidir, Kadro Derecesi (Kadro), Odeme
Derecesi (Od. D.) ve KHA Derecesi (KHA D.) birbirinden farkl1 bilgilerdir. Kadro Derecesi 1,2,3 olan personel
hususi pasaport bagvurusu yapabilecektir. ilgili personel “Kadro Derecesi” bilgisine e-devlet iizerinden HITAP

hizmet belgesinde bulunan “Kadre” kismindan ulasabilecektir.

Od. | Od. | Od. |[KHA|KHA|KHA| Em. | Em.
Gorev Unvan Hs o I\S:_a_ag. Sois Bitis Tarihi Sebep
0 K. |E |D |K |E |D | K [P
HITIT e i
0NV HUKUK BILGISAYAR Gi 7 ol 2 lool10! 2 lool1ol 2 15 25.02.2011 ACIKTAN ATANMA (ILK DEFA)
MUSAVIRLIGH ISLETMENI
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ISKENDERUN TEKNIiK UNiVERSITESI
Hususi-Hizmet Damgah Pasaport Formu Kilavuzu

Universitemize ait kurum sicil numaramza, e-devlet iizerinden HITAP hizmet belgesinde asagida belirtilen
kisimdan veya personel kimlik kartinizin kart numarasinin son 10 hanesinin asagidaki belirtilen kismindan
Ogrenebilirsiniz. Sicil numaraniz 15.01.0999 veya 15.02.0999 formatinda olmalidir. Sicil numaranizin soldan 4
ve 5. karakterleri yani, 01 akademik personel, 02 idari personel, 04 kurum dis1 gorevlendirilen akademik
personel, 05 sozlesmeli personel, 06 siirekli is¢i, 07 kurum dis1 gorevlendirilen idari personel oldugunuzu
belirtmek igin kullanilmaktadir. HITAP hizmet belgesindeki ve kimlik kartinizdaki sicil numaraniz birbirine
uymuyorsa veya herhangi birinde yanliglik oldugunu diisiinliyorsaniz s6z konusu durumun diizeltilmesi i¢in
gbrev biriminize ilgili durumu belirten dilekge ile bagvurmaniz gerekmektedir.

| -~
HiZVET BELGES| e 8 I |
O a
i’ ‘ i iISKENDERUN TEKNIK 1
Kurum: TC Kimlik Numaras: Emekli Sicil Numarast: Kurum Sicil Numarasi: ‘ Sigortall Sicil Numarasi: , NIV ERSITES
Kart Numaras: ,
[SKENDERUN TEKNIK OMIVERSITESI Card Number g
REKTORLUGU PERSONEL DAIRE 85654122 15.02.0213 3101200512716 (SSK) ' 0000 2015 0002 0213
BASKANLIGI f ~=
- : ey e
Adi Soyadi: En Son Gorev Unvani: Dogum Yeri ve Tarihi ' Birimi . Personel
= RATIVE
Yo SgtmesTes
Twe 2 - . o -
' O e Kom Grubn. A rne I
L EEDFR SRR -y -

Basvuru formunun “KADRO/GOREYV BILGILERI” kisminda belirtilen segeneklerden hem akademik hem
de idari personel icin “...... sayilt Kanuna tabi, kesenekleri T.C. Emekli Sandigina kesilen ve kadrolu olarak
gorev yapan personeldir.” kismi secilmelidir. Tlgili kanun numaras1 kismina, akademik personel icin 2547, idari
personel i¢in 657 sayili kanun numaralarini yazmaniz gerekmektedir.

Basvuru yapan personel, ¢ocuklari iginde pasaport talebinde bulunmasi halinde formun arka sayfasindaki sag
iist kisimda bulunan alani, adin1 soyadini agik sekilde yazdiktan sonra basvuru tarihini yazarak imzalamasi
gerekmektedir.

Basvuru sahipleri tarafindan imzalanan tiim kisimlardaki tarihler ayni olmalidur.

Pasaport basvuru formunun ¢iktis1 6n ve arka yiiz olacak sekilde tek sayfa halinde olmalidir. iki ayr sayfa
seklinde alinan bagvurular kabul edilemez.

Acil pasaport ihtiyaci hasil olan personel, pasaport bagvuru formunun onaylanma siirecini de hesaba katarak en
az bes (5) is glinii 6ncesinden gorev birimine bagvuruda bulunmasi gerekmektedir.

Bagvuru siireci tamamlanan pasaport formlarinin, bagvuru yapan personel haricindeki kisilere teslim edilmesi
miimkiin degildir. Pasaport bagvuru formlari, bagvuru sahiplerine 1slak imzali tutanakla teslim edilmesi ve ilgili
teslim tutanaklarinin 6zenle muhafaza edilmesi gerekmektedir.

Pasaport basvurusu yapan personel, bagvuru formundaki tiim resmi onay islemleri tamamlanmadan ilgili
miidiirliiklerden randevu almamasi gerekmektedir. S6z konusu durumdan dogacak olan magduriyetler
personelin kendisine aittir.

Bagvuru yapan personel, pasaport bagvuru formunun en alt kisminda bulunan “Gerekli Olan Belgeler” ve
“Diger Hususlar” kisimlarindaki agiklamalara dikkat etmek zorundadir.

Pasaport Formu Basvuru Siireci

1.

Pasaport basvurusu yapmak isteyen personel, Universitemiz Personel Daire Baskanligmin internet adresinde
bulunan belge ve formlar kismindaki “Pasaport Basvuru Dilekcesi” ekinde, ilgili dilekge belirtilen belgeler ve
pasaport formunda “Gerekli Olan Belgeler” kismindaki belgeler ile birlikte gorev yaptigi birime basvuru
yapacaktir.

Basvuru yapan personelin gérev birim yetkilisi, pasaport basvuru dilekgesi ve pasaport talep formunda herhangi
bir hata olmadigin1 kesinlestirdikten sonra, ilgili bagvuru dilekgesi ve eklerini elektronik belge sistemine kaydini
gergeklestirecektir.

Bagvuru yapan personelin gorev birim yetkilisi, ilgili bagvurunun birim i¢i sevk siireci tamamlandiktan sonra
pasaport bagvuru formunun 1slak imza siirecini baglatmas1 gerekmektedir.

Bagvuru yapan personelin gorev birim yetkilisi, ilgili personele ait pasaport bagvuru formunun “yetkili amir”
kismini, Universitemiz imza yetkilisine 1slak imzali olarak imzalattiktan sonra, pasaportun én sayfasinin en alt
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Hususi-Hizmet Damgah Pasaport Formu Kilavuzu

orta kismina imza yetkilisine ait miihiir ile onaylatmasi gerekmektedir. Not: Universitemiz 2025 yih pasaport
formu imzalama yetkisi Rektor Yardimcisi Prof.Dr. Ahmet YAPICT’ya aittir.

Basvuru yapan personelin gorev birim yetkilisi, 1slak imzali ve miihiirlii pasaport formunu taratarak elektronik
belge sisteminin (EBYS) Harici Kurum Dis1 Giden Evrak modiiliine yiikleyip islemler kismindaki “Islak
Imza ile Onaya Sun” yéntemi ile elektronik imza siirecini tamamlamasi gerekmektedir. Not: KEP ile evrak
gonderim islemi yapilmayacaktir.

Ilgili bagvuru formu imza siireci bittikten sonra EBYS sistemi iizerinden alan belge sayis1, ve onay tarihi 1slak
imzali pasaport basvuru formunun ilgili yerlerine yazilacaktir.

Ilgili pasaport basvuru siireci tamamlandiktan sonra pasaport formunun 1slak imzali sureti tutanak ile bagvuru
sahibine teslim edildikten sonra ilgili pasaport bagvuru formuna ait bilgiler, Universitemiz personel web
otomasyonunun pasaport modiilii kismma kayit edilecektir. Not: Tlgi personel web otomasyonu kullanic
bilgileri bilahare bildirilecektir.

Hizmet damgal1 pasaport alan personel, kullanim siiresi biten hizmet damgali pasaportunu, gérev yaptigi birime
teslim etmesi gerekmektedir. Ilgili personelin gorev birimi, hizmet damgal1 pasaportun teslim alindigina dair
bilgiyi, ilgili Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigiine {istyaz ile bildirmesi gerekmektedir. Not: Hizmet Damgal
Pasaport niifus miidiirliilerine gonderilmeyecek olup ilgili birim tarafindan muhafaza edilecektir.
Basvuru stireci biten pasaport bagvuru formunu son hali asagidaki 6rnek formdaki gibi olmalidir.
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T.C.
r ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITES 1 REKTORLUGU
| PERS ONEL DAIRE BAS KANLIGI o
SAY[ i W9seszo1202-£.3.8 g24G os oL ao2b

KONU : Hususi Damgali Pasaport Talep Formu
HATAY iL NUFUS VE VATANDASLIK MUDURLUGUNE

5682 sayil Pasaport Kanunu geregi asadida agik kimligi. gorev unvam ve kadro derecesi behrtilen
girevli. e ve gocuklarina hususi damgalr pasaport verilmesini arz/rica ederim.

PASAPORT ALACAK KiSILERIN BILGILERI

Kisi T.C. KIMLIK NO ADI SOYADI

Hak Sshibi Yy piagaint Omek ORNEK

Zorunlu

Esi
A\lscaksa

Cocugu
Alacaksa

Cocugu
\fncaksa
Cocugu
\lacaksa

Alacaksa

Cocugun

Alacaksa

s | | o ! e |

|
l
l
|
Cocugu [
!

HAK SAHIBI KISININ

Gorev Unvam Profestr Kurum Sicil No 15.01.0666

| KADRO DERECESH |
KADRO/GOREYV BILGILERI DRO DERECES! |

say1l Kanuna tabi, kesenekleri T.C. Emekli Sandigina Kesilen ve kadrolu
olarak gbrev vapan personeldir. Y o
sayih Kanuna tabi, kesenekleri T.C. Emekli Sandigina kesilen ve kadro [ I
kargihg sozlesmeli olarak gorev yapan personeldir. o |
sayili Kanuna tabi. kesenekleri T.C. Emekli Sandizina kesilen ve kadro I '
kargihgi olmaksizin sbzlesmeli olarak girev vapan personeldir.

2547 | . Bir

DIGER

| KANLNNO

Hu (DIGER) alan. “Kanun No'* secenchlenne durmian aymay enfar tarafindan. sgikiamu siviforek haguk b itele
Formdaki bilgilerin ve diger hususlann MOHOR Formdaki bilgilerin ve digef bususlarn
dogrulugunu kabul ediyorum, 01/01/2026 dogrulugemmagnay hyor als 0.3-"01.'.?..07-(:
Hak Sahibinin Adi Soyad o ; v Sovads *
& &L ’ 4
Ognek QRNEK / N » ' FARILISI
K ‘-:'("', NN ) " Rekidr Yardimesi
‘l‘; w ' . ,“A‘ ':V ~ /
MZASI W %X d IMZASI
L\ g ' B

* 1l Nofus ve Vatundashk Madardikierine pasapon talep fonnlann smzalamak iizere beldirilen verhilderdes Berhmngs bin tarafmdmn imzalanmas gerehinekicdn
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