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1. Amag:

Bu siire¢, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Personel Daire Baskanligi Akademik ve idari Personelin
Pasaport islemlerinin hazirlanmasini amaglar.

2. Kapsam:

Bu siire¢, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Personel Daire Baskanligi Akademik ve idari Personelin
Pasaport islemlerinin hazirlanmasini kapsar.

3. Sorumlular:

Ust Yonetici

Kalite Komisyonu
Personel Daire Baskanligi
ilgili Birimler

NVi: Niifus ve Vatandaslik isleri Genel Miduirliigi

Tanimlar:

VVV||VVVYYVY

EiS: Etkinlik ve izleme Sistemi
NVi: Niifus ve Vatandaslik isleri Genel Miduirligi

4. Dokiiman Akisi:
5.1. Akis Semasi:

Siire¢ Sahibi : Personel Daire Bagkani

Yapilan isin Siiresi: 2 giin

Sorumlu Birim

Akis Semasi

Dokiimanlar

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Hakan TUTAR
Sube Midiird

Reyhan CETINKAYA
Sube Midiird

Kemal GURHAN
Personel Daire Baskani
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Pasaport talebinde bulunan personel
pasaport formu doldurarak ilgili birime

verir.

Pasaport talebinde bulunan kisi

Caligan/Emekli Hususi
Damgal1 Pasaport

Pasaport formu
kimlik ve kadro
derece bilgileri eksik
ise iglem yapilmaz

y

Bilgiler dogru ise
Pasaport Formu

Tlgiliye ait Pasaport Formu kimlik ve
kadro derece bilgileri kontrol edilir.

Daire Bagkanina imzaya
sunulur.

Hizmet Damgali
Pasaport

Yurtdist gérevlendirme belgesi var mi

Evet <«

Pasaport Formu kimlik
bilgileri kontrol edilerek
Daire Bagkanma
imzaya sunulur.

flgili birime Daire Bagkam
imzalt fist yazi ve miihtirli
form génderilir.

flgili birime Daire Bagkani imzalt
ist yaz1 ve mithiirlii form génderilir veya ilgili
personele imza karsilig1 pasaport formu teslim

edilir.

> Hayrr

Pasaport almak igin
sartlar1 tagimadigidan
islem yapilmaz.

flgili birime
Daire Bagkan1 imzalt
uygun goriilmedigine
dair cevap yazist yazilir.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Hakan TUTAR
Sube Midiird

Reyhan CETINKAYA
Sube Midiird

Kemal GURHAN
Personel Daire Baskani
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5. llgili Dokiimanlar:

» 5682 sayili Pasaport Kanunu

6. Kaynaklar:

> Bilgisayar ve internet alt yapisi

» Ofis arag-gerecleri

7. Girdiler:

Pasaport talep yazisi ve talep formu

8. Ciktilar:
> Pasaport Talep Formu
> Pasaport Ust Yazisi

9. Performans Kriterleri:

» Pasaport islemlerinin zamaninda ve hatasiz tamamlanmasi.

10. Risk Analizi:
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Agiklama

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Hakan TUTAR
Sube Midiird

Reyhan CETINKAYA
Sube Midiird

Kemal GURHAN
Personel Daire Baskani




