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-TÜM TAPU VE KADASTRO BÖLGE MÜDÜRLÜKLERİNE
İlgi: (a) 657 sayılı “Devlet Memurları Kanunu”
        (b) 5682 sayılı “Pasaport Kanunu”
        (c) 16/01/2009 tarihli Makam Oluru. 
        (d) 06/02/1981 tarihli ve 17243 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan “Memurların Hastalık Raporlarını Verecek

             Hekim ve Sağlık Kurulları Hakkında Yönetmelik”
        (e) Maliye Bakanlığınca 25 Mayıs 2007 tarihli ve 26532 sayılı Mükerrer Resmi Gazetede yayımlanan 
             8 Sıra No’lu tebliği.
        (f) Maliye Bakanlığınca 03 Ağustos 2007 tarihli ve 26602 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan 9 Sıra No’lu tebliği.
        (g) Maliye Bakanlığınca 23 Ekim 2008 tarihli ve 27033 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan 6 Sıra No’lu tebliği.

        (h) Maliye Bakanlığınca 20 Ocak 2009 tarihli ve 27116 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan 4 Sıra No’lu tebliği.
 İlgi (c) Makam Oluru ile Bölge Müdürlüğünüz ve Bölge Müdürlüğünüze bağlı birimlerde görev yapan personellerin yıllık, mazeret, hastalık izinleri ve yurt dışı izinlerinin takibi ile pasaport alabilecek durumda bulunanların pasaport işlemlerinin yürütülmesine ilişkin yetki Bölge Müdürlüğünüze devredilmiş olup, konu hakkında Bölge Müdürlüğünüzce yürütülecek işlemler aşağıda maddeler halinde belirtilmiştir.
Pasaport taleplerine ait işlemler;
1-Yetki devri, çalışan ve pasaport alabilecek durumda bulunan personellerimizin taleplerinin yerine getirilmesi ve temdit işlemleri için kullanılacak, Bölgeniz ve Bölge Müdürlüğünüze bağlı Tapu Sicil ve Kadastro Müdürlüklerine pasaport almak için talepte bulunan emekli personellerimizin talepleri Başkanlığımıza gönderilecektir.

2- Talepte bulunan personelin, kendisi ve pasaport alacakları eş ve çocuklarına ait onaylı kimlik fotokopileri alınarak, personel tarafından tanzim edilen formda bulunan bilgilerin doğruluğu kontrol edilecektir.
3- İlgi (c) Makam Oluru gereğince pasaport almak isteyen personellerin, Emniyet Müdürlüklerine ibraz edecekleri yazı ve talep formlarını imzalamaya yetkili kılınacak personelinizin tespit edilerek, imza sirkülerinin Bölge Müdürlüğünüzün bulunduğu İl Emniyet ve Bölge Müdürlüğünüze bağlı birimlerin bulunduğu İl Emniyet Müdürlüklerine asıllarının gönderilmesi, ayrıca imza sirkülerinden birer nüshasının da İçişleri Bakanlığı Emniyet Genel Müdürlüğüne gönderilecek olup, her yıl Ocak ayında bu işlem yenilenecektir. 
4- İlgi (b) “Pasaport Kanunu”nun 14 üncü maddesinin (A) bendinin son paragrafında yer alan;  “hususi damgalı pasaport alabilecek durumda bulunanların yanında yaşayıp, evli bulunmayan ve iş sahibi olmayan kız çocuklarıyla yine yanında yaşayıp reşit bulunmayan erkek çocuklarına da hususi damgalı pasaport verilir veya bunlar baba veya annelerinin pasaportlarının refakat hanesine kaydedilir” hükmünün uygulanması aşamasında, 19 Mart 2008 tarihli ve 26821 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Anayasa Mahkemesi Kararı dikkate alınacaktır. 
5-Pasaport talepleri yerine getirilen personellerimize ait İl Emniyet Müdürlüklerine hitaben yazılan yazı, “Pasaport Talep Formu” ve pasaportu alacak personel ile pasaport alacak diğer aile fertlerinin Nüfus Cüzdanlarının onaylı nüshaları, ilgililerin özlük dosyalarında hıfz edilmek üzere Başkanlığımıza gönderilecektir. 
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Sıhhi izin işlemlerine ilişkin olarak;

1- Öncelikle Bölgenize bağlı tüm Tapu Sicil ve Kadastro Müdürlüklerine bir yazı yazılarak, personellere verilen sıhhi izinler ile sıhhi izinlerin sağlık iznine çevrildiğine dair olurun Bölge Müdürlüğünüze gönderilmesi sağlanacaktır.
2- Bölge Müdürlüğünüz ve bağlı Birimlerde görev yapan personellere verilen ve Bölgenizde toplanacak sıhhi izin raporlarının, ilgi (a) Kanunun 105,106 ve 107 inci maddelerinde belirtilen hususlar ile Maliye Bakanlığınca yayımlanan ilgi (e),(f),(g) ve (h) tebliğlerde belirtilen talimatlara uygun olup olmadığı tespit edilecek ve hatalı olanlar gereği için ilgili Müdürlüğe iade edilecektir.
3-  Personellere verilen tüm sıhhi izin raporlarının (Doğum öncesi son üç haftaya kadar çalışabilir raporu hariç) ilgi (d) yönetmeliğin 5. maddesi gereğince bağlı bulunduğu Birimlerce sağlık iznine çevrilmesi ve sağlık iznine çevirme yetkisi Müdürlüğe devredilmiş ise alınan sağlık olurlarında bu husus mutlaka belirtilecektir.
4- Bölgenizde toplanan sıhhi izin raporlarında belirtilen sürelerin, TAKBİS programında yer alan İdari İşlemler ekranı içerisindeki “Personel İzin Bilgileri” bölümüne girişi yapılarak sağlık izin oluru ile birlikte ilgililerin özlük dosyalarında hıfz edilmek üzere aslı veya onaylı birer suretleri Başkanlığımıza gönderilecektir.
Yıllık, mazeret ve yurtdışı izinlerine ilişkin olarak ise;
1-Personellerin kullanmış olduğu mazeret izni ve yıllık izinlerinin de TAKBİS programında yer alan İdari İşlemler ekranı içerisindeki “Personel İzin Bilgileri” bölümüne girişi yapılacaktır.
2-Bölge Müdürlüğünüz ve Bölge Müdürlüğünüze bağlı birimlerde görev yapan personellere (Bölge Müdürleri hariç), yurt dışına çıkış  izin olurları Bölge Müdürlüğünüz tarafından verilecektir.
3- Personel tarafından kullanılan yıllık ve mazeret izin belgelerinin asılları ile Valilik Makamına yazılan yurt dışı izin olurlarının onaylı birer suretlerinin de özlük dosyalarında saklanmak üzere Başkanlığımıza gönderilecektir.  
Bilgi ve bildiriş doğrultusunda iş ve işlemlere yön verilmesi hususunda gereğini önemle rica ederim.
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