HUSUSİ PASAPORT FORMU DÜZENLENİRKEN DİKKAT EDİLMESİ GEREKEN                                  HUSUSLAR

1- Pasaport Talep Formları bilgisayar ile doldurulmalı, el ile doldurulmamalıdır.
2- Formun ön yüzünde bulunan sağ üstteki tarih ve sol üstteki sayı kısımları boş bırakılacaktır.
3- Formun ön yüzüne (zorunlu) hak sahibinin bilgileri girilecektir.  
4- Eğer hak sahibi eş ve çocukları için de pasaport alacaksa formun ön yüzünde ilgili kısma bilgileri işlenmelidir.
5- Hak sahibinin görev unvanı (Örn: Profesör, Öğretim Görevlisi, Fakülte Sekreteri vb.) ve kurum sicil numarası (Örn: MAE-0123) ilgili kısımlara yazılmalıdır.
[bookmark: _GoBack]6- Kadro/görev bilgileri bölümünde bulunan kanun numarası kısmına Akademik Personel için 2547, İdari Personel için 657 yazılmalıdır.
7- Kadro derecesi kısmına hak sahibinin atandığı kadro derecesi rakam ve yazıyla ayrı ayrı yazılmalıdır. (Örn; Rakamla (3) Yazıyla (Üç) şeklinde) 
8- Formun ön yüzünde sol alt tarafta bulunan hak sahibinin adı soyadı bilgileri el ile yazılıp imza kısmı tarih belirtilerek hak sahibi tarafından imzalanacaktır.
9- Sağ alt tarafta bulunan Yetkili Amir kısmı boş bırakılacak ve mühür kısmına mühür basılmayacaktır.
10- Eğer hak sahibi ergin çocukları için pasaport talebinde bulunacaksa formun arka yüzünde bulunan taahhüt belgesi bölümü hak sahibinin adı soyadı bilgileri yazılarak imzalanacaktır.
11- Formun arka yüzün de sağ alt tarafta bulunan hak sahibinin adı soyadı bilgileri yazılıp tarih belirtilerek hak sahibi tarafından imzalanacaktır.
12- Formun (arkalı önlü tek sayfa olacak şekilde) çıktısı alınarak hak sahibi görev yaptığı birime dilekçe ile başvuru yapılmalı ve Birim tarafından Rektörlüğe üst yazı yazılmalıdır.
13- Pasaport Formu onaylanmak üzere ıslak imzalı olarak Rektörlük Personel Daire Başkanlığına teslim edilmelidir.

