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İKTİSADİ VE İDARİ 
BİLİMLER FAKÜLTESİ 

PASAPORT TALEBİ 
İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

Doküman No  

 

İlk Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Sayfa  

 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
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Talep eden kişi 
/Personel İşleri 

Birimi 
 

 
 
 
 
 

Fakülte Sekreteri  
 
 
 
 

 
Personel İşleri 

Birimi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Talep Eden Kişi 
/Evrak Kayıt 

 
 
 
 
 

Personel İşleri 
Birimi 

 
5682 Sayılı Pasaport 
Kanunun ile 
Uygulanmasına Dair 
Yönetmelik 
(14/08/2014 tarihli ve 
29088 sayılı RG)/ 
 
657 SK. 
 
 
 
 
 

Kişi dilekçesine kimlik 
fotokopisini  ekler  Evrak 
Kayıt Birimine teslim eder. 

 
 

Dekanlığa başvurur 

Evrakların Personel  
Dairesi Başkanlığı 
pasaport birimine 
gönderilmesi 

Evrak hazır bilgisi  
alınınca kişiye bilgi 
verilmesi 

HUSUSİ 
PASAPORT 

 
GÖREV 

(HİZMET)PASAPORT
U 
 

Evrakların personel işleri 
birimine havale  edilmesi 

Kişi bilgileri personel 
otomasyon sisteminde var 
mı? 

Hayır 
 

Personel 
Otomasyon 
sistemine  kişi 
bilgilerinin 
işlenmesi 

Personel otomasyon 
sistemi üzerinden talep 
oluşturulması 

Evet 

Kişinin ilgili birimden 
pasaportu  teslim 
alması 

Personel işleri birimi 
tarafından  görevlendirme 
süresince otomasyon 
sistemi üzerinden talep 
oluşturulması 
 

Görevlendirme bitiminde 
dilekçe ekinde  görev yeri 
evrak kayıt birimine 
pasaportun  teslim edilmesi 

Pasaportun personel işleri 
birimi  tarafından  üst yazı 
ekinde  personel daire 
başkanlığına bildirilmesi 


