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KASTAMONU VALİLİĞİ

Kastamonu Emniyet Müdürlüğü

PASAPORT VE YABANCILAR ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN

TAMAMLANMA

SÜRESİ

(EN GEÇ)

	   1
	Umumi Pasaport
	1- 2 Adet fotoğraf
2- Nüfus cüzdan Aslı ve Fotokopisi
3- Ziraat Bankasına 50 TL. Pasaport Defter Bedeli
4- Maliyeden pasaport harç bedeli
	30 -DAKİKA

	2
	Hususi Pasaport
	1- 2 Adet fotoğraf
2-Nüfus  cüzdan aslı ve fotokopisi 

3-Kurumdan Alınacak Hususi damgalı Pasaport Talep Formu (ÇALIŞANLAR  İÇİN) 

4 - Kurumdan Alınacak Hususi damgalı Pasaport Talep  Belgesi    (EMEKLİLER  İÇİN) 
	30 DAKİKA

	3
	Hizmet Pasaportu
	1-2 Adet fotoğraf
2-Nüfus cüzdan aslı ve fotokopisi
3-Pasaport defter bedel makbuzu (Ziraat  Bankasına 50 TL)

4 -Çalışan memurlar  Kurumundan alınacak Hizmet damgalı Pasaport Talep Formu 

    5-Görevlendirme onayı
	30 DAKİKA

	4
	Umuma 
Mahsus Temdit
	1-2 Adet fotoğraf
2-Nüfus Cüzdanı Aslı 

3-Pasaport  Harç Makbuzu (Maliyeye ve Ziraat Bankası)
	1 iş günü 

	5
	Hizmet Damgalı Temdit
	1-2 Adet fotoğraf
2-Nüfus Cüzdanı Aslı 

3-Kurumdan alınacak pasaport talep formu

     4-Görevlendirme onayı
	1 iş günü

	6
	Hususi Damgalı Temdit

	1-2 Adet fotoğraf
2-Nüfus Cüzdanı Aslı 

3-Kurumdan alınacak pasaport talep formu
	1 İş günü


	7
	Hudut Kapısı Giriş- Çıkış Belgesi 
	1- Dilekçe
2- Nüfus Cüzdan aslı Fotokopisi
	1 İş günü 

	8
	Protokol Belgesi Verilmesi
	    1-Dilekçe,
    2-Nüfus Cüzdan fotokopisi
	1 iş günü

	9
	Yurda Giriş-Çıkış Belgesi Verilmesi
	  1-Dilekçe,
  2-Nüfus cüzdanı fotokopisi,
  3-Pasaport fotokopisi
	1 iş günü

	10
	Uzun Süreli İkamet Alacak Yabancılar
	  1-İkamet Beyanname Formu, dilekçesi,
  2-4 Adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler),
  3-Daha Önce ikamet teskeresi almış ise aslı ve işlem gören sayfalarının tümünün fotokopileri,
  4-Vekaletle müracaatta bulunmuş ise noter tasdikli vekaletin aslı ve vekilin kimlik fotokopisi     
	1 iş günü

	11
	Turistik Amaçlı İkamet Alacak Yabancılar
	  1-İkamet Beyanname Formu,
  2-İkamet Talep dilekçesi,  
  3-4 Adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
  4-Daha Önce ikamet teskeresi almış ise aslı ve işlem gören sayfalarının tüm sayfalarının fotokopileri, 
  5-T.C Vatandaşı yanında kalıyor ise taahhütname, 
    (vize süresini geçirmiş olan yabancıların işlemleri kabul edilmez, bir takvim yılı içersinde bir kez ikamet   izni verilir, ikamet izni alacak yabancının bizzat başvuruda bulunması gerekir.)
	1 iş günü

	12
	Çalışma Amaçlı İkamet Alacak Yabancılar (Özel Sektörde Çalışacaklar)
	  1-İkamet Beyanname Formu, Dilekçesi,
  2-4 Adet fotoğraf, Pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler),
  3-Çalışma Bakanlığından gelen izin yazısının aslı ve fotokopisi, 
  4-Şirket imza sirkülerinin noter tasdikli aslı, şirketin faaliyet belgesi, şirketin vergi levhası, şirketin ticaret
     sicil gazetesinin noter tasdikli aslı, 
  5-Daha önce ikamet teskeresi almış ise aslı ve işlem gören tüm sayfalarını  fotokopileri, 
	1 iş günü

	13
	Çalışma Amaçlı İkamet Alacak Yabancılar
(Ev Hizmetlerinde  Çalışacaklar)
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2- İkamet talep dilekçesi,
 3- 4 Adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 4-Çalışma Bakanlığından gelen izin yazısının aslı ve fotokopisi, 
 5-İş verenin nüfus cüzdanının aslı ve fotokopisi,
	1 iş günü

	14
	Çalışma Amaçlı İkamet Alacak Yabancılar
(Öğretmen Olarak Çalışacaklar )
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2- İkamet talep dilekçesi, 
 3-4 Adet fotoğraf, Pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 4-Çalışma Bakanlığından gelen izin yazısının aslı ve fotokopisi, 
 5-Kurum ile çalışan arasında yapılan sözleşmenin aslı ve fotokopisi, 
 6-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi 
	1 iş günü

	15
	Öğrenim Amaçlı İkamet İzni Alacak Yabancılar
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2- İkamet talep dilekçesi,
 3- 4 Adet fotoğraf, Pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler),
 4-Yeni tarihli öğrenci belgesi, 
 5-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi 
	1 iş günü

	16
	Çıkışı Teminen İkamet İzni Alacak Yabancılar
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2-İkamet talep dilekçesi, 
 3-4 Adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler),
 4-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi , bir takvim yılı içersinde bir kez verilir, 
 5-Çıkış işlemleri için yabacının bizzat başvurusu 
	1 iş günü

	17
	T.C Vatandaşı Yanında İkamet İzni Alacak Yabancılar (Evlilik)
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2- İkamet talep talep dilekçesi, 
 3-4 Adet fotoğraf, Pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 4-T.C. Vatandaşı eşinin nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi, 
 5-T.C. Vatandaşı eşinin iki adet fotoğrafı, 
 6-Evlilik cüzdanlarının asılları ve fotokopileri, 
 7-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi , 
   (İkamet işlemlerinde eşlerin her ikisi de hazır bulunmalıdır)
	1 iş günü

	18
	İkamet Tezkereli Eşi Refakatinde İkamet İzni Alacak Yabancılar
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2- İkamet talep dilekçesi, 
 3-4 Adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 5-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi 
 6-İkamet teskereli eşinin ikamet teskeresi defterinin aslı ve işlem görmüş tüm sayfalarının fotokopisi, 
 7-Evlilik belgesinin aslı ve fotokopisi 
	1 iş günü

	19
	T.C Vatandaşı Çocuğu Yanında İkamet İzni Alacak Yabancılar
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2- İkamet talep dilekçesi, 
 3-4 Adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 4-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi , 
 5-T.C Vatandaşı Çocuk 18 Yaşından büyük ise noter tasdikli taahhütnamesi, 
 6-T.C Vatandaşı çocuğun nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi, 
 7-İlk müracaatta çocuğun doğum belgesi, 
 8-Çocuk eğer Türkiye’de doğmuş ise nüfustan almış olduğu doğum belgesi 
	1 iş günü

	20
	İkemetli Çocuğu Refakatinde İkamet Teskeresi Alacak Yabancı Uyruklu Şahıslar
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2-İkamet talep dilekçesi, 
 3- 4 Adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 4-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi, 
 6-İkametli çocuk 18 Yaşından büyük ise noter tasdikli taahhütnamesi, 
 7-Çocuğun ikamet tezkeresinin aslı ve işlem görmüş tüm sayfalarının fotokopisi, 
 8-Yabancı daha önce ikamet izni almış ise aslı ve fotokopisi 
	1 iş günü

	21
	İş Görüşmesi Ve Montaj Amaçlı İkamet İzni Alacak Yabancılar
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2-İkamet talep dilekçesi 
 3-4 Adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 4-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi,
 5-Dış Temsilciliklerimizden ( Konsolosluktan ) alınmış İş Görüşmesi, 
 6-Ticaret ya da Montaj Amaçlı Vize, 
 7-Şirketin faaliyet belgesinin,  vergi levhasının, ticaret sicil gazetesinin ve imza sirkülerinin noter tasdikli aslı,  
 8- Vekaleten müracaatta bulunacak kişinin noter tasdikli vekaletinin aslı ve vekilin kimlik fotokopisi, 
   (İş görüşmesi ve montaj amaçlı ikamet tezkeresi bir takvim yılı içerisinde bir defa düzenlenir)
	1 iş günü

	22
	Staj Amaçlı İkamet İzni Alacak Yabancılar
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2-İkamet talep dilekçesi, 
 3- 4 Adet fotoğraf, Pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 4-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi, 
 5-Dış Temsilciliklerimizden ( Konsolosluktan ) alınmış staj amaçlı vize , 
 6-Staj yapacağı kurumdan staj sürelerini gösterir belge,
	1 iş günü

	23
	Tedavi Amaçlı İkamet İzni Alacak Yabancılar
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2-İkamet talep dilekçesi,  
 3-4 Adet fotoğraf, Pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler),
 4- Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi, 
 5-Tedavi gördüğü kurumdan İl Sağlık Müdürlüğünce onaylatılmış heyet raporu,  
   (Vize süresi geçenlerin başvurusu kabul edilmez) 
	1 iş günü

	24
	Sportif Faaliyetli İkamet İzni Alacak Yabancıların İkamet İzinleri
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2-İkamet talep dilekçesi, 
 3-4 Adet fotoğraf, Pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler),
 4- Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi, 
 5-İlgili Federasyondan Çalışma Yazısı,  
 6-Kulüple yapılmış olan sözleşmenin aslı ve fotokopisi ,  
 7-Vekaleten müracaatta bulunacak kişinin noter tasdikli vekaletinin aslı ve vekilin kimlik fotokopisi.
   (Vize süresi geçenlerin başvurusu kabul edilmez) 
	1 iş günü

	25
	Sirk Gösterisi Amaçlı İkamet İzni Alacak Yabancılar
	 1-kamet Beyanname Formu, 
 2-İkamet talep dilekçesi, 
 3-4 Adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler),
 4-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi, 
 5-Şirketin faaliyet belgesinin,  vergi levhasının, ticaret sicil gazetesinin ve imza sirkülerinin noter tasdikli aslı,
 6-Şirket ve sirk arasında yapılan sözleşmenin aslı ve fotokopisi,
 7-Vekaleten müracaatta bulunacak kişinin noter tasdikli vekaletinin aslı ve vekilin kimlik fotokopisi. 
	1 iş günü

	26
	Haymatlosların İkamet İşlemleri
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2-İkamet talep dilekçesi, 
 3- 4 Adet fotoğraf, 
 4- Pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 5-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi, 
 7-Bakanlık Yazıları, 
	1 iş günü

	27
	Sığınma Talebinde Bulunan Yabancıların İkamet İzin İşlemleri
	 1-İkamet Beyanname Formu,  
 2-6  adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 3-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi, BMMYK Ofisine kayıt belgesi, 
 4-sığınma talebinde bulunduğuna dair dilekçesi, 
 5-sığınma talebinde bulunan tüm şahısların müracaatta hazır edilmesi,  
	1 iş günü

	28
	İkamet Teskeresini Zayii Eden Veya Yıprandığından Dolayı İkamet Almak İçin Müracatta Bulunan  Yabancıların İşlemleri
	 1-İkamet Beyanname Formu, 
 2-4  adet fotoğraf,  pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler),
 3-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi, 

 4-İkamet tezkeresini zayi ettiğine veya yıpranmış olduğuna dair dilekçe, 
	1 iş günü

	29
	İkametinde Kısıtlama Yapılacak Yabancıların İşlemleri
	 1-İkamet Beyanname Formu,
 2-4  adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 3-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve fotokopisi, 

 4-Öğrenim amaçlı ikamet kısaltmalarında şahsın eğitim gördüğü kurumdan ayrıldığına dair yazı,  
 5-Çalışma amaçlı ikamet kısaltmalarında, Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığına gönderilen çalışma izni               iptal dilekçesi  
 6- Vekaleten müracaatta bulunacak kişinin noter tasdikli vekaletinin aslı ve vekilin kimlik fotokopisi 
 7- ikamet  tezkeresinin aslı ve işlem görmüş tüm sayfalarının fotokopisi,
	1 iş günü

	30
	İkametinde Medeni Hal Değişikliği Yapılacak Yabancılar
	 1-İkamet Beyanname Formu, talep dilekçesi, 
 2-4  adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 3-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise, aslı ve işlem görmüş tüm sayfalarının fotokopisi,   
 4- Her iki eş yabancı uyruklu ise evlilik belgesinin noter tasdikli tercümesinin aslı ve fotokopisi,  
 5-Yabancı eşinden boşanması durumda mahkeme kararının noter tasdikli tercümesinin aslı ve fotokopisi
 6-Yabancı eşlerden birinin ölümü durumda ölüm belgesinin noter tasdikli tercümesinin  aslı ve fotokopisi, 

 7-Vekaleten müracaatta bulunacak kişinin noter tasdikli vekaletinin aslı ve vekilin kimlik fotokopisi. 
    (Medeni hal değişikliklerinin 15 gün içinde bildirilmesi gerekir)
	1 iş günü

	31
	İkametinde Kimlik Bilgileri Değişecek Yabancılar
	 1-İkamet Beyanname Formu,  talep dilekçesi,
 2- 4  adet fotoğraf,  Pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler), 
 3-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve işlem görmüş tüm sayfalarının fotokopisi,  
 4-Doğum belgesinin noter tasdikli tercümesinin aslı ve fotokopisi, 
 5-Vekaleten müracaatta bulunacak kişinin noter tasdikli vekaletinin aslı ve vekilin kimlik fotokopisi
	1 iş günü

	32
	İkametinde Adres Değişikliği Yapılacak Yabancılar
	 1-İkamet Beyanname Formu,  talep dilekçesi, 
 2-4  adet fotoğraf,  Pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler),
 3- Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve işlem görmüş tüm sayfalarının fotokopisi, 
 4- Adres değişikliğini belirtir Dilekçesi,
 5-Vekaleten müracaatta bulunacak kişinin noter tasdikli vekaletinin aslı ve vekilin kimlik fotokopisi
	1 iş günü

	33
	İş Değişikliğinde Bulunacak Yabancılar
	 1-İkamet Beyanname Formu, talep dilekçesi, 
 2-4  adet fotoğraf, pasaport aslı ve fotokopisi (Son giriş tarihi ve geçerlilik sürelerini gösterir bölümler),
 3-Daha önce ikamet tezkeresi almış ise aslı ve işlem görmüş tüm sayfalarının fotokopisi, 
 4- İş  değişikliğini belirtir dilekçe,  
 5-Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığında gelen işyeri adres değişikliği yazısının aslı ve fotokopisi, 
 6-Vekaleten müracaatta bulunacak kişinin noter tasdikli vekaletinin aslı ve vekilin kimlik fotokopisi
	1 iş günü


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri
: Pasaport ve Yab.Şb.Müdürü

İkinci Müracaat Yeri
: İl Emniyet Müdür Yrd.
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