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	PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
PASAPORT İŞ VE İŞLEMLERİ İLE İLGİLİ YAZIŞMALARI YÜRÜTMEK




	BİRİMİ 
	Akademik Görevlendirme Şube Müdürlüğü

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Akademik Görevlendirme / Öğretim Elemanları

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1 gün 

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Pasaport iş ve işlemleri ile ilgili yazışmaları yürütmek.



	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	 Gelen resmi yazıya göre işlem yapılması.



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	Resmi yazışmaların yapılması.



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	



	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	Kendi isteğiyle veya yaş haddinden emekliye ayrılan personel pasaport işlemine ilişkin ilgili makama belgesi talepli dilekçesini Rektörlük evrak kayıta teslim eder.
Rektörlük evrak kayıt bürosu gereği için dilekçeyi Personel Daire Başkanlığına sevk eder.
[bookmark: _GoBack]Personel Daire Başkanlığı özlük programından kişisel verileri alarak ilgili makama belgesini hazırlayarak ıslak imzaya sunar.
İmzalanan Belge sayı verilerek kişiye teslim edilir ve kişi Nüfus Müdürlüğüne başvuru yapar.



	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	




	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	PDB : Personel Daire Başkanlığı






	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.












	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
AKADEMİK GÖREVLENDİRME









	

	




e) İmzalanan Belge sayı verilerek Kişiye teslim edilir ve kişi Nüfus Müdürlüğüne başvuru yapar.
b) Rektörlük evrak kayıt bürosu gereği için dilekçeyi Personel Daire Başkanlığına sevk eder.
a) Kendi isteğiyle veya yaş haddinden emekliye ayrılan personel pasaport işlemine ilişkin ilgili makama belgesi talepli dilekçesini Rektörlük evrak kayıta teslim eder.
c) Personel Daire Başkanlığı özlük programından kişisel verileri alarak ilgili makama belgesini hazırlayarak ıslak imzaya sunar.
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	Pasaport İş ve İşlemleri İle İlgili Yazışmaları Yürütmek
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