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Konu : Pasaport Formları Hk.

DAĞITIM YERLERİNE

İlgi : 02.12.2021 tarihli ve 36691 sayılı yazımız.

Üniversitemiz çeşitli birimlerinde görev yapan personelimizin, hizmet damgalı veya hususi damgalı 
pasaport almak için görev yaptıkları birimlere teslim ettikleri pasaport başvuru dilekçesi ekinde bulunan pasaport 
talep formlarındaki bilgilerin, eksik veya hatalı doldurulmasından dolayı, söz konusu taleplerin karşılanmasında 
aksaklıklar meydana gelmektedir. 

Söz konusu aksaklığın giderilmesi ve pasaport başvuru sürecinin sağlıklı şekilde tamamlanabilmesi için; 
1) Başvuru sahibinin görev birimindeki pasaport başvurularını teslim alan sorumlu personelin, başvuru 

dilekçesi ekinde bulunan pasaport talep formu ve eklerindeki bilgilerin doğruluğunu yazımız ekinde 
gönderilen "Pasaport Başvuru Formu Kılavuzu" doğrultusunda kontrol ederek, ilgili formda ve eklerinde hatalı 
veya eksik bir bilginin olmadığına kanaat getirdikten sonra başvuru işlemini başlatması,

2) Başvuru sahibinin, en geç 5 iş günü öncesinden görev yaptığı birime başvuru yapması ve görev biriminin 
de ilgiliyi başvuruyu, başvurunun yapıldığı tarihten itibaren en geç 5 iş gününe kadar, ilgide kayıtlı 02.12.2021 
tarihli ve 36691 sayılı yazımız ile belirtilen hususlara da riayet ederek üstyazı ile Rektörlüğümüze göndermesi ve 
üstyazı ile gönderme işlemi tamamlandıktan sonra, pasaport başvuru talep formu ve eklerinin asılları tutanak ile 
Rektörlüğümüze teslim etmesi,

3) Başvuruda bulunan personel, pasaport başvuru süreci tamamlanmadan, başvuru yaptığı İl 
Müdürlüklerinden randevu alıp söz konusu sürecin hızlanmasını talep etmektedir. Pasaport onay sürecinin sağlıklı 
devam edebilmesi için biriminiz personeli, pasaport başvuru sürecinin tamamlandığına dair Üniversitemiz SMS 
sistemi üzerinden bilgilendirildikten sonra başvuru yapacağı İl Müdürlünden randevu alması gerekmektedir.

 Yukarıda ve ilgide kayıtlı yazımız ile belirtilen hususlara riayet edilmeden yapıldığı tespit edilen pasaport 
başvuruları, Rektörlüğümüz tarafından kabul edilmeyecektir.

Bilgilerinizi ve yazımızın biriminizde görev yapan tüm personele tebliğ edilmesi ve söz konusu pasaport 
başvuru süreçlerinin; sağlıklı ve etkin şekilde tamamlanmasının sağlanması hususunda gereğini önemle rica 
ederim.

Prof.Dr. Suha Orçun MERT
Rektör a.

Rektör Yardımcısı

Ek:Pasaport Başvuru Formu Kılavuzu (3 Sayfa)
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