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1. AMAÇ VE KAPSAM
Bu iş akışının amacı, pasaport talep formunun düzenlenmesi sürecinde izlenecek işlem adımlarını, sorumlulukları ve ilgili belgeleri tanımlamaktır.
2. SÜREÇ TANIMI
1. - Pasaport talep formunun ilgili personel tarafından doldurulması.
1. - Personelin kendisine ait pasaport bilgilerinin forma işlenmesi.
1. - Pasaport hakkından yararlanacak aile bireylerinin bulunması hâlinde bu kişilere ait bilgilerin forma işlenmesi.
1. - Doldurulan pasaport talep formunun Personel Daire Başkanlığına teslim edilmesi.
1. - Formda yer alan bilgilerin Personel Daire Başkanlığı tarafından kontrol edilmesi.
1. - Pasaport talep formunun Rektörün imzasına sunulması.
1. - Rektör tarafından imzalanan pasaport talep formunun ilgili personele teslim edilmesi.- İlgili personelin form ile yetkili nüfus müdürlüğüne başvurarak pasaport işlemlerini tamamlaması.- Sürecin tamamlanması.


3. İLGİLİ SİSTEM VE DOKÜMANLAR
1. - İlgili talep/dilekçe/form
1. - İlgili onay/kurul kararı (varsa)
1. - Personel özlük kayıtları (uygulanabildiği ölçüde)

	Pasaport Talep Formunun Düzenlenmesi İş Akışı
	Sorumlu
	Doküman

	Pasaport talep formunun ilgili personel tarafından doldurulması.
▼
	İlgili Personel / Aday
	İlgili Form / Dilekçe

	Personelin kendisine ait pasaport bilgilerinin forma işlenmesi.
▼
	İlgili Birim
	İlgili Form / Dilekçe

	Pasaport hakkından yararlanacak aile bireylerinin bulunması hâlinde bu kişilere ait bilgilerin forma işlenmesi.
▼
	İlgili Birim
	İlgili Form / Dilekçe

	Doldurulan pasaport talep formunun Personel Daire Başkanlığına teslim edilmesi.
▼
	Personel Daire Başkanlığı
	İlgili Form / Dilekçe

	Formda yer alan bilgilerin Personel Daire Başkanlığı tarafından kontrol edilmesi.
▼
	Personel Daire Başkanlığı
	İlgili Form / Dilekçe

	Pasaport talep formunun Rektörün imzasına sunulması.
▼
	İlgili Birim
	Onay / İmzalı Belge

	Rektör tarafından imzalanan pasaport talep formunun ilgili personele teslim edilmesi.
▼
	Rektörlük Makamı / Personel Daire Başkanlığı
	Onay / İmzalı Belge

	İlgili personelin form ile yetkili nüfus müdürlüğüne başvurarak pasaport işlemlerini tamamlaması.
▼
	İlgili Birim
	İlgili Form / Dilekçe

	Sürecin tamamlanması.
	İlgili Birim
	İlgili Form / Dilekçe
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