	PASAPORT FORMU DOLDURULURKEN DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR
ÖNEMLI NOT : EK FORMUN FORMATI KESİNLİKLE DEĞİŞTİRİLMEMELİDİR. 
* NÜFUS HÜVİYET KAYDI BİLGİLERİNDE KISALTMALAR YAPILMAMALIDIR. 
(FORM TÜRKÇE YAZIM KURALLARINA UYGUN OLARAK KÜÇÜK veya BÜYÜK HARFLERLE DOLDURULABİLİR)

* FORM BILGISAYAR VE/VEYA DAKTILO ILE DOLDURULMADIR. EL ILE DOLDURULAN FORMLAR KABUL EDILMEYECEKTIR.
* FORM 2 SAYFADAN OLUSMAKTA OLUP, BiR ADET A4 KAGIDINA ÖNLÜ-ARKALI OLARAK ÇIKARTILMALIDIR.
* 2.SAYFADA YER ALAN "Görev Ünvanı (Türkçe / İngilizce)" BÖLÜMÜNÜN KARSILIGI OLARAK; 
PROFESÖR DOKTOR / PROFESSOR DOCTOR
DOÇENT DOKTOR / ASSOCIATE PROFESSOR DOCTOR
YARDIMCI DOÇENT DOKTOR / ASSISTANT PROFESSOR DOCTOR
ARAŞTIRMA GÖREVLİSİ / RESARCH FELLOW
ÖĞRETİM GÖREVLİSİ / INSTRUCTOR
ÖĞRETİM GÖREVLİSİ / MEDICAL DOCTOR (DOKTOR iÇiN)
UZMAN / SPECIALIST 
OKUTMAN / LECTURER
FAKÜLTE SEKRETERİ / FACULTY SCHOLL DIRECTOR
YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ / VOCATI SCHOLL DIRECTOR
DAİRE BAŞKANI / HEAD OF DEPARTMENT
YAZILMALIDIR.
* 2.SAYFADA YER ALAN "KADRO DERECESi" BÖLÜMÜ; ÖRNEKTE GÖSTERİLDİĞİ ŞEKİLDE (KENDİ DURUMUNA UYGUN) YAZILMALIDIR.
ÖRNEK : 657 S DMK., KADRO DERECESi: 1 (BİR) VE/VEYA
2547 SAYILI YASA., KADRO DERECESİ: 1 (BİR)
* 2.SAYFADA YER ALAN "DAHA ÖNCE HERHANGI BIR PASAPORT ALINIP ALINMADIĞI " BÖLÜMÜ; KESİNLİKLE DOLDURULMALIDIR. 
SORUNLARINIZ İÇİN LÜTFEN DANIŞINIZ. 2150905/151

* Doldurulan form Hatalı doldurulmuş olabileceği için Personel Daire Başkanlığına form teslim edilirken kontrol amacıyla formun MS. Word dosyasının disket, disk, cd veya flashdisk ile birlikte getirilmesi veya pdb@kastamonu.edu.tr adresine mail olarak atılması hatalı işlemlerin düzeltilmesinde kolaylık sağlanacaktır.



HUSUSİ PASAPORT FORMU DOLDURULURKEN DİKKAT EDİLCEK HUSUSLAR
     Hususi Pasaport almak isteyen  1, 2 ve 3. derece kadroda bulunan personel için, Personel Dairesi Başkanlığı’nın web sayfasında bulunan “Kullanılan Formlar” bölümü içindeki hususi pasaport formunun ön ve arka yüzü aşağıda yazılı olan hususlar doğrultusunda birimince düzenlemesi gerekmektedir.

1- Form bilgisayar ortamında ön ve arkalı tek yaprak olarak düzenlenecek kalem kullanılmayacaktır.

2- Form hangi İl Emniyet Müdürlüğü’ne verilecekse o il’in adı yazılacaktır.

3- Nüfus Hüviyet Kaydı bölümü nüfus cüzdanındaki bilgilerle bire bir aynı olacak yorum yapılmayacaktır.

4- TC Kimlik numarası olmayan nüfus cüzdanları değiştirildikten sonra, pasaport talep formu yeni nüfus cüzdanındaki bilgilere göre doldurulacaktır.

5- Formun ön yüzündeki yetkili amir imzası bölümü Rektörlüğümüzde düzenlenmek üzere boş bırakılacaktır.

6- Hususi Pasaport Talep Formunun ön yüzünde bulunan talep sahibinin adı soyadı bölümü tanzimden sonra talep sahibi tarafından imzalanacaktır.

7- Form’a yapıştırılacak fotoğrafın zemin rengi beyaz ve 4.5x6cm ebadında ve pasaport için Emniyet Müdürlüğü’ne verilecek fotoğraflarla aynı olacaktır.

8- Çocuklar için talepte bulunulduğu takdirde, çocuklar için doldurulacak bölümde ne tür pasaport alınacağı bilgisayar ortamında işaretlenmelidir.

9- Formun arka yüzünde, görev unvanı bölümüne unvan, türkçe   ve İngilizce olarak mutlaka yazılmalı, doktor unvanı olanların bu unvanı da belirtmelidir. (Ör:  Yardımcı Doçent Dr. / Assistant Professor Dr.)

10- Kadro derecesi bölümü  Ör: “3.(üçüncü) derece kadroda” şeklinde yazılmalıdır.

11- Adres bölümüne ikametgah adresi tam olarak yazılmalı, varsa telefon numarası mutlaka eklenmelidir.

12- Daha önce pasaport alıp almadığı bölümüne “aldı.” veya “almadı.” şeklinde mutlaka yazılmalıdır.

13- Kız çocuğu için pasaport talebinde bulunulursa evli olup olmadığı, bir işte çalışıp çalışmadığı ve yanında yaşayıp yaşamadığı yazılmalıdır.

14- Hususi Pasaport talebinde bulunan kişi için düzenlenen form, ilgilinin nüfus cüzdan fotokopisi ile birlikte, ilgili birimce yazı ekinde Rektörlüğümüze gönderilmelidir.

15- Hizmet Pasaportu almak isteyen Personelin, görevlendirme yazısı, dilekçe ve bir adet resim ile Personel Daire Başkanlığımıza müracaat etmeleri gerekmektedir.

Birimin ilgili bürosu tarafından kontrolleri yapıldıktan sonra yazı ekinde Rektörlüğümüze gönderilen  pasaport talep formu, Personel Daire Başkanlığı’nca gerekli işlemleri yapılıp yetkililere imzalattırılacaktır. Talep sahibi tarafından Başkanlığımızdan teslim alınan hususi Pasaport talep formuna, Nüfus İdaresinden alınacak olan Vukuatlı Nüfus Kayıt Örneği de eklenerek Emniyet Müdürlüğü Pasaport Şubesine teslim edilecektir.

