HİZMET (GRİ) PASAPORT FORMU DÜZENLEME ESASLARI 
     Hizmet (Gri) Pasaportu almak isteyen  personel için, hizmet pasaport formunun ön ve arka yüzü aşağıda yazılı olan hususlar doğrultusunda düzenlenmesi gerekmektedir.
1- Hizmet Pasaportu almak isteyen personelin öncelikle onaylı yurtdışı görevlendirme izni olması gerekir.
2- Yurtdışı görevlendirme izni hangi tarihlerde hangi ülkeye yapılacaksa formun ilgili bölümüne yazılmalıdır.
3- Form bilgisayar ortamında ön ve arkalı tek yaprak olarak düzenlenecek kalem kullanılmayacaktır.

4- Form hangi İl Emniyet Müdürlüğü’ne verilecekse o il’in adı yazılacaktır.
5- Nüfus Hüviyet Kaydı bölümü nüfus cüzdanındaki bilgilerle bire bir aynı olacak yorum yapılmayacaktır.
6- TC Kimlik numarası olmayan nüfus cüzdanları değiştirildikten sonra, pasaport talep formu yeni nüfus cüzdanındaki bilgilere göre doldurulacaktır.

7- Formun arka yüzündeki yetkili amir imzası bölümü Rektörlüğümüzde düzenlenmek üzere boş bırakılacaktır.
8- Hizmet Pasaportu Talep Formunun arka yüzünde bulunan talep sahibinin adı soyadı bölümü tanzimden sonra talep sahibi tarafından imzalanacaktır.
9- Form’a yapıştırılacak fotoğrafın zemin rengi beyaz ve 4.5x6cm ebadında ve pasaport için Emniyet Müdürlüğü’ne verilecek fotoğraflarla aynı olacaktır.
10- Çocuklar için talepte bulunulduğu takdirde, çocuklar için doldurulacak bölümde ne tür pasaport alınacağı bilgisayar ortamında işaretlenmelidir.
11- Formun ön yüzünde, görev ünvanı bölümüne ünvan, türkçe   ve İngilizce olarak mutlaka yazılmalı, doktor ünvanı olanların bu ünvanı da belirtmelidir. (Ör:  Yardımcı Doçent Dr. / Assistant Professor Dr.)

12- Kadro derecesi hem rakamla hem yazıyla belirtilmelidir. 
13- Adres bölümüne ikametgah adresi tam olarak yazılmalı, ulaşılabilecek bir telefon numarası ve elektronik posta adresi mutlaka eklenmelidir.

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

15- Hizmet Pasaportu talebinde bulunan kişi için düzenlenen form, ilgilinin onaylı yurtdışı görevlendirme izin yazısı  ve nüfus cüzdan fotokopisi ile birlikte, ilgili birimce yazı ekinde Rektörlüğümüze gönderilmelidir.
Birimin ilgili bürosu tarafından kontrolleri yapıldıktan sonra yazı ekinde Rektörlüğümüze gönderilen hizmet pasaportu talep formu, Personel Daire Başkanlığı’nca gerekli işlemleri yapılıp yetkililere imzalattırılacaktır. Talep sahibi tarafından Başkanlığımızdan teslim alınan Hizmet Pasaport talep formuna, onaylı yurtdışı görevlendirme izin yazısı eklenerek Emniyet Müdürlüğü Pasaport Şubesine teslim edilecektir.
