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İşlemleri

DAĞITIM YERLERİNE

Personel Daire Başkanlığı olarak amacımız, Üniversitemiz bünyesinde görev yapan her 
unvandaki personelin hak etmiş olduğu tüm özlük haklarını zaman kaybetmeden özenle yerine getirmek, 
gelen talepleri en hızlı şekilde cevaplayarak gelişen üniversitemizin hızına ayak uydurmaktır. 

Bu nedenledir ki; 5682 sayılı Pasaport Kanunu gereği hususi/hizmet pasaportu almak ya da 
yenilemek isteyen Üniversitemiz akademik ve idari personelinin, başvuru işlemlerini kolaylaştırmak 
adına Personel Daire Başkanlığı'nın web sayfası üzerinde "Pasaport Başvuru" menüsü oluşturulmuş olup, 
18.10.2021 tarihinden itibaren pasaport belgesi başvuruları web sayfası üzerinden online olarak 
alınacaktır.

Bilgilerini, yazımız ve ekinde yer alan kılavuzun biriminizde görev yapmakta olan akademik ve 
idari personele tebliğ edilerek, 18.10.2021 tarihinden itibaren pasaport başvurusunda bulunacak olan 
personelin Personel Daire Başkanlığı'nın web sayfasına yönlendirilmesi hususunda gereğini önemle rica 
ederim.

Prof. Dr. Osman Selçuk ALDEMİR
Rektör

Ek:Kılavuz (1 Adet)
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Üniversitemiz birimlerinde görev yapmakta olan akademik ve idari personeli, 5682 sayılı Pasaport Kanunu gereği hususi/hizmet pasaportu 
almak ya da yenilemek için Personel Daire Başkanlığı’nın web sitesi üzerinde online olarak başvuruda bulunabilecekledir. 

Söz konusu personel aşağıdaki işlemleri takip ederek pasaport başvurularını Personel Daire Başkanlığı’na gitmeden online olarak 
yapabilecektir. 

1. Personel Daire Başkanlığı’nın web sitesine girilir. 
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2. Personel Daire Başkanlığı’nın web sayfasındaki Hizmetler bölümünde yer alan “Pasaport Başvurusu” düğmesine tıklanır ve açılan sayfada 
tekrar aynı düğmeye tıklanır. 
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3. Açılan sayfa üzerinde Yeşil (Hususi) Pasaport veya Hizmet Pasaportu seçimi yapılarak ilgili alanlar doldurulur. Personel kendisi ile birlikte 
eşi veya çocukları ya da bunlardan herhangi biri için başvuruda bulunacaksa, kişilere ait alanlar da doldurulur. Burada personelin e-posta 
adresi olarak ......@adu.edu.tr uzantılı kurumsal e-posta adresini bildirmesi önemle rica olunur.  

 

 

 

 

mailto:......@adu.edu.tr
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4. Eğer hizmet pasaportu için başvuruda bulunulacaksa “Hizmet Pasaportu” işaretlenir ve ilgili alanlar doldurulur. Ayrıca hizmet pasaportu 
başvurularında, ilgili personelin görevlendirme yazıları da başvuru formuna eklenmelidir. Bu nedenle; başvuruda bulunan personel 
görevlendirme yazılarını da online olarak sisteme yüklemek için “Dosya Seç” düğmesine tıklar ve ilgili görevlendirme yazısını seçerek “Aç” 
düğmesine tıklar. 
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5. Dosya seçiminden sonra da “Eklenen Dosyayı Yükle” düğmesine tıklanır.  
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6. Son olarak “GÖNDER” düğmesine tıklanır.  
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7. “GÖNDER” düğmesine tıklandıktan sonra başvuru yapan personelin bilgisayar ekranında aşağıdaki mesaj görüntülenecektir. Böylece 
online pasaport belgesi başvuru işleminiz tamamlanmış olur.  

 

 

 

Başvuru Personel Daire Başkanlığı Özlük İşlemleri Şube Müdürlüğü tarafından işleme alınacak olup, ıslak imza süreci tamamlandığında 
belirtilen e-posta adresine ıslak imza sürecinin tamamlandığına dair e-posta gönderilecektir. Başvuruda bulunan personel, söz konusu e-
postayı aldıktan sonra ıslak imzalı pasaport talep formunu Özlük İşlemleri Şube Müdürlüğü’nden teslim alabilir. 

 

 

 


