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	PASAPORT İŞLEMLERİ TALİMATI
	DOKÜMAN NO
	:
	TL-

	
	
	YAYIN TARİHİ
	:
	

	
	
	REVİZYON TARİHİ
	:
	

	
	
	REVİZYON NO
	:
	

	
	
	SAYFA NO
	:
	1/1



	İlgili Birim / Sahibi
	 M.Ü. Eczacılık Fakültesi Personel İşleri Bürosu

	İlgili Kanun/Yönetmelik/Yönerge
	5682 Sayılı Pasaport Kanunu

	Bağlı olduğu Prosedür(ler)/İlgili Talimat(lar)
	

	1. AMAÇ 
	 Akademik ve idari personelin pasaport çıkartma ve yenileme işlemlerini yürütmek

	2. KAPSAM
	 Personelin pasaport talebinden onaylı pasaport talep formunun personele teslimine kadar olan süreci kapsar.

	3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
	Üniversite: Marmara Üniversitesi

Fakülte: Eczacılık Fakültesi

PDB: Personel Daire Başkanlığını

PİB: Personel İşleri Bürosunu

Personel: Akademik ve İdari Personel 


	4. Talimatın Hazırlanması
	Sorumluluk
	Çıktılar / Zamanlama

	4.1 Personel üstyazı ile pasaport talep formu, dilekçe ve kimlik fotokopileri ile dekanlığa başvurur.
	Personel
	Pasaport talep yazısı 1 Saat

	4.2 Pasaport evrakları onay için PDB’ye gönderilir.
	PİB 
	1 Saat

	4.3 Onaylanan Pasaport talep formu ilgili personele teslim edilir.
	PİB
	Pasaport Talep Formu 1 Saat

	4.4 Pasaport talep formu ve diğer evrakların birer örneği ilgili personelin dosyasına konulur.
	PİB
	1 Saat


	Hazırlayan

Şef Sinan MERAL

Personel İşleri Sorumlusu
	İçerik Yönünden Kontrol Eden

Turan TUNA

Fakülte Sekreteri
	Sistem Yönünden Kontrol Eden
	Onaylayan



