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Sayı   : E-44395652-912-174391 18/03/2025
Konu : Pasaport Başvuru Süreci ve Pasaport 

Formu Kılavuzu

DAĞITIM YERLERİNE

Üniversitemiz çeşitli birimlerinde görev yapan akademik ve idari personelin, hizmet veya hususi 
damgalı pasaport almak için görev birimlerine teslim etmeleri gereken pasaport başvuru dilekçesi ile 
ekinde bulunan pasaport talep formuna ait bilgilerin, eksik veya hatalı doldurulması, başvuru ve imza 
süreçlerindeki iş gücü kaybı, ilgili form ve belgelerin teslim süreçlerindeki zaman kayıpları gibi meydana 
gelebilecek aksaklıkların giderilmesi ve pasaport başvuru sürecinin hızlı, verimli, sağlıklı ve iş gücü 
kaybını minimuma indirecek şekilde tamamlanabilmesi amacıyla Üniversitemiz hususi veya hizmet 
damgalı pasaport başvuru formu temini ile ilgi süreç yenilenmiş olup söz konusu sürece ait açıklayıcı 
kılavuz yazımız ekinde gönderilmiştir.

Bilgilerinizi ve yazımızın biriminizde görev yapan tüm akademik ve idari personele tebliğ 
edilmesi, pasaport başvuru sürecinin ilgili kılavuzda belirtilen açıklamalara dikkat edilmek suretiyle, 
sağlıklı ve etkin şekilde tamamlanmasının sağlanması hususunda gereğini önemle rica ederim.

Prof. Dr. Mehmet DURUEL
Rektör

Ek:Pasaport Başvuru Süreci ve Pasaport Formu Kılavuzu (5 Sayfa)
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Tarih kısmı boş bırakılacaktır. 

Başvuru, hangi ilde 

yapılacaksa o ilin ismi 

yazılacaktır. 

Kimlik bilgileri yazılırken 

herhangi bir harf veya rakam 

hatası yapılmaması 

gerekmektedir. 

Görev Ünvanı: Unvan 

bilgisi tam ve açık şekilde 

yazılmalıdır. 

Kurum Sicil No: Kurum 

sicil numarası 15.01.0999 

veya 15.02.0999 formatına 

uygun şekilde yazılacaktır. 

Başvuru yapan personelin 

tabi olduğu kanun maddesi 

yazılmalıdır. 

Akademik: 2547 

İdari: 657 

Kadro Derecesi: HİTAP 

Hizmet Belgesindeki 

“Kadro” kısmında bulunan 

derece yazılacaktır. 

Yetkili amir kısmı boş 

bırakılacaktır ve tarih 

atılmayacaktır. 

Bu kısmı, başvuru yapan 

personel, adını soyadını açık 

şekilde yazdıktan sonra 

başvuru tarihini yazarak 

imzalayacaktır. 

Hizmet Damgalı Pasaport 

başvurularında, yan tarafta 

belirtilen bilgiler, kılavuzun 

diğer sayfalarında belirtilen 

hususlara dikkat edilerek 

doldurulacaktır. 

Başvuru yapan birimin adı 

yazılacaktır. 

https://iste.edu.tr/files/654_files_1606811805.doc
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Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar ve Önemli Açıklamalar 

1. Başvuru formlarındaki bütün kısımlar bilgisayar ortamında (dijital) olarak doldurulacaktır. Sadece imza 

kısımları ıslak imza ile imzalanacaktır. 

2. En çok hata yapılan kısımlardan birisi kadro derecesinin hatalı yazılmasıdır, Kadro Derecesi (Kadro), Ödeme 

Derecesi (Öd. D.) ve KHA Derecesi (KHA D.) birbirinden farklı bilgilerdir. Kadro Derecesi 1,2,3 olan personel 

hususi pasaport başvurusu yapabilecektir. İlgili personel “Kadro Derecesi” bilgisine e-devlet üzerinden HİTAP 

hizmet belgesinde bulunan “Kadro” kısmından ulaşabilecektir.  

 
  

Başvuru sahibi, çocukları 

içinde pasaport talebinde 

bulunması halinde bu kısmı 

da adını soyadını açık şekilde 

yazdıktan sonra başvuru 

tarihini yazarak imzalaması 

gerekmektedir. 

Not: Çocukları için pasaport 

talebinde bulunmayan 

personel bu kısma imza 

atmayacaktır. 

Bu kısmı, başvuru yapan 

personel, adını soyadını açık 

şekilde yazdıktan sonra 

başvuru tarihini yazarak 

imzalayacaktır. 

https://iste.edu.tr/files/654_files_1606811805.doc
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3. Üniversitemize ait kurum sicil numaranıza, e-devlet üzerinden HİTAP hizmet belgesinde aşağıda belirtilen 

kısımdan veya personel kimlik kartınızın kart numarasının son 10 hanesinin aşağıdaki belirtilen kısmından 

öğrenebilirsiniz. Sicil numaranız 15.01.0999 veya 15.02.0999 formatında olmalıdır. Sicil numaranızın soldan 4 

ve 5. karakterleri yani, 01 akademik personel, 02 idari personel, 04 kurum dışı görevlendirilen akademik 

personel, 05 sözleşmeli personel, 06 sürekli işçi, 07 kurum dışı görevlendirilen idari personel olduğunuzu 

belirtmek için kullanılmaktadır. HİTAP hizmet belgesindeki ve kimlik kartınızdaki sicil numaranız birbirine 

uymuyorsa veya herhangi birinde yanlışlık olduğunu düşünüyorsanız söz konusu durumun düzeltilmesi için 

görev biriminize ilgili durumu belirten dilekçe ile başvurmanız gerekmektedir. 

 
 

4. Başvuru formunun “KADRO/GÖREV BİLGİLERİ”  kısmında belirtilen seçeneklerden hem akademik hem 

de idari personel için “…… sayılı Kanuna tabi, kesenekleri T.C. Emekli Sandığına kesilen ve kadrolu olarak 

görev yapan personeldir.” kısmı seçilmelidir. İlgili kanun numarası kısmına, akademik personel için 2547,  idari 

personel için 657  sayılı kanun numaralarını yazmanız gerekmektedir. 

5. Başvuru yapan personel, çocukları içinde pasaport talebinde bulunması halinde formun arka sayfasındaki sağ 

üst kısımda bulunan alanı, adını soyadını açık şekilde yazdıktan sonra başvuru tarihini yazarak imzalaması 

gerekmektedir. 

6. Başvuru sahipleri tarafından imzalanan tüm kısımlardaki tarihler aynı olmalıdır. 

7. Pasaport başvuru formunun çıktısı ön ve arka yüz olacak şekilde tek sayfa halinde olmalıdır. İki ayrı sayfa 

şeklinde alınan başvurular kabul edilemez. 

8. Acil pasaport ihtiyacı hasıl olan personel, pasaport başvuru formunun onaylanma sürecini de hesaba katarak en 

az beş (5) iş günü öncesinden görev birimine başvuruda bulunması gerekmektedir. 

9. Başvuru süreci tamamlanan pasaport formlarının, başvuru yapan personel haricindeki kişilere teslim edilmesi 

mümkün değildir. Pasaport başvuru formları, başvuru sahiplerine ıslak imzalı tutanakla teslim edilmesi ve ilgili 

teslim tutanaklarının özenle muhafaza edilmesi gerekmektedir. 

10. Pasaport başvurusu yapan personel, başvuru formundaki tüm resmi onay işlemleri tamamlanmadan ilgili 

müdürlüklerden randevu almaması gerekmektedir. Söz konusu durumdan doğacak olan mağduriyetler 

personelin kendisine aittir. 

11. Başvuru yapan personel, pasaport başvuru formunun en alt kısmında bulunan “Gerekli Olan Belgeler” ve 

“Diğer Hususlar” kısımlarındaki açıklamalara dikkat etmek zorundadır. 

 

Pasaport Formu Başvuru Süreci 

1. Pasaport başvurusu yapmak isteyen personel, Üniversitemiz Personel Daire Başkanlığının internet adresinde 

bulunan belge ve formlar kısmındaki “Pasaport Başvuru Dilekçesi” ekinde, ilgili dilekçe belirtilen belgeler ve 

pasaport formunda “Gerekli Olan Belgeler” kısmındaki belgeler ile birlikte görev yaptığı birime başvuru 

yapacaktır. 

2. Başvuru yapan personelin görev birim yetkilisi, pasaport başvuru dilekçesi ve pasaport talep formunda herhangi 

bir hata olmadığını kesinleştirdikten sonra, ilgili başvuru dilekçesi ve eklerini elektronik belge sistemine kaydını 

gerçekleştirecektir. 

3. Başvuru yapan personelin görev birim yetkilisi, ilgili başvurunun birim içi sevk süreci tamamlandıktan sonra 

pasaport başvuru formunun ıslak imza sürecini başlatması gerekmektedir. 

4. Başvuru yapan personelin görev birim yetkilisi, ilgili personele ait pasaport başvuru formunun “yetkili amir” 

kısmını, Üniversitemiz imza yetkilisine ıslak imzalı olarak imzalattıktan sonra, pasaportun ön sayfasının en alt 

https://iste.edu.tr/files/654_files_1606811805.doc
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orta kısmına imza yetkilisine ait mühür ile onaylatması gerekmektedir. Not: Üniversitemiz 2025 yılı pasaport 

formu imzalama yetkisi Rektör Yardımcısı Prof.Dr. Ahmet YAPICI’ya aittir. 

5. Başvuru yapan personelin görev birim yetkilisi, ıslak imzalı ve mühürlü pasaport formunu taratarak elektronik 

belge sisteminin (EBYS) Harici Kurum Dışı Giden Evrak modülüne yükleyip işlemler kısmındaki “Islak 

İmza ile Onaya Sun” yöntemi ile elektronik imza sürecini tamamlaması gerekmektedir. Not: KEP ile evrak 

gönderim işlemi yapılmayacaktır. 

6. İlgili başvuru formu imza süreci bittikten sonra EBYS sistemi üzerinden alınan belge sayısı, ve onay tarihi ıslak 

imzalı pasaport başvuru formunun ilgili yerlerine yazılacaktır. 

7. İlgili pasaport başvuru süreci tamamlandıktan sonra pasaport formunun ıslak imzalı sureti tutanak ile başvuru 

sahibine teslim edildikten sonra ilgili pasaport başvuru formuna ait bilgiler, Üniversitemiz personel web 

otomasyonunun pasaport modülü kısmına kayıt edilecektir. Not: İlgi personel web otomasyonu kullanıcı 

bilgileri bilahare bildirilecektir. 

8. Hizmet damgalı pasaport alan personel, kullanım süresi biten hizmet damgalı pasaportunu, görev yaptığı birime 

teslim etmesi gerekmektedir. İlgili personelin görev birimi, hizmet damgalı pasaportun teslim alındığına dair 

bilgiyi, ilgili Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğüne üstyazı ile bildirmesi gerekmektedir. Not: Hizmet Damgalı 

Pasaport nüfus müdürlülerine gönderilmeyecek olup ilgili birim tarafından muhafaza edilecektir. 

9. Başvuru süreci biten pasaport başvuru formunu son hali aşağıdaki örnek formdaki gibi olmalıdır. 

https://iste.edu.tr/files/654_files_1606811805.doc
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