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iHRACATCI FIRMA YETKILILERI iCIN HUSUSI DAMGALI PASAPORT
BASVURU USULU VE DIiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1. Hususi damgali pasaport almaya hak kazanan mal ihracatgisi firmalar, resmi dig ticaret
istatistikleri esas alinarak Ekonomi Bakanligi tarafindan belirlenir ve Ekonomi Bakanligi
Bolge Midiirliikleri (Bolge Midiirliigi) ile ihracat¢r Birlikleri Genel Sekreterliklerine

bildirilir.
=~ Hususi damgali pasaport almak iizere bagvuruda bulunacak firma yetkilisi (miiracaat
sahibi), firma tarafindan belirlenir. (Miiracaat sahibi; firmanin sahibi, ortagi yahut calisani

olabilir.)

Miiracaat Sahibi Tarafindan Yapilacak islemler

3. Hususi damgali pasaport bagvurusu, www.ekonomi.gov.tr adresinden temin edilen
“[hracat¢1 Firma Yetkilileri I¢in Hususi Damgali Pasaport Talep Formu™ (form) araciligiyla
yapilir.

- Form, miiracaat sahibi tarafindan eksiksiz olarak doldurulur. Form elektronik ortamda ya da
el ile doldurulabilir.

- Formun doldurulmasini miiteakip formda yer alan “fotograf” kismina fotograf yapistirilir.
Forma yapistirilacak fotografin biyometrik olmasi zorunlu degildir. Ancak Emniyet
Miidiirliigiine yapilacak bagvuruda formla birlikte ibraz edilecek 2 adet fotografin biyometrik
(cepheden gekilmis, arka fon rengi beyaz ve ICAO Standartlarina uygun) olmasi zorunludur.

- Formun formati kesinlikle degistirilmez.

- Formun 6n ve arka yiizii tek yaprakta olmalidir.

- Form doldurulurken, formun arka yiiziinde yer alan hususlara dikkat edilmelidir.

- Formda “Niifus Ciizdany/Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Kart1 Bilgileri” kisminda yer verilen
bilgilerde kisaltma yapilmaz.

- Miiracaat sahibi Niifus Ciizdanina sahipse, formda yer alan “Seri No” satirma niifuz
ciizdaninin 6n yiiziinde “SERI” satirinda yer alan 1 harf ve 2 rakam ile “No” ibaresinden
sonra belirtilmis olan 6 haneli rakamin yazilmasi, “Gegerlilik Tarihi” satirinin bog birakilmasi,
“Veren Makam” satirina Niifuz Ciizdanimin arka yiiziinde yer alan “Verildigi Yer” kisminda
yer alan bilginin yazilmasi gerekmektedir.

- Miiracaat sahibi Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Kartma sahipse, formda “Niifus
Ciizdani/Tiirkiye Cumbhuriyeti Kimlik Karti Bilgileri” kisminda yer alan tim bilgilerin
eksiksiz olarak doldurulmasi gerekmektedir.

- Form tizerinde silinti, kazint1 ve karalama bulunmaz.

- Miiracaat sahibi tarafindan eksiksiz olarak doldurularak imzalanan form, firmay: temsil ve
ilzama yetkili kisi/kisiler tarafindan da imzalanir.

4. Form, asagida belirtilen belgeler eklenerek, bir dilek¢e ekinde firmanin iiyesi oldugu
lhracatgr Birligi Genel Sekreterligine postayla, kargoyla veya elden iletilir.

A- Miiracaat sahibinin firma yetkilisi oldugunu tevsik etmeye yonelik belgeler:

- Firma sahibi veya ortag: icin firmanin giincel sahipligini/ortaklik yapisini gdsteren ticaret
sicili gazetesi veya Ticaret Sicil Miidiirliigiinden alinan yazi ve diger belgeler (Ibraz edilen
Ticaret Sicili Gazetesinin giincel oldugu lhracatgi Birligi Genel Sekreterligi tarafindan
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www. ticaretsicil.eov.tr adresinden teyit edilir veya firmalardan ilgili Ticaret Sicili Gazetesinin
Ticaret Sicil Miidiirliigiince onaylanmig sureti talep edilir.)

- Firma calisani i¢in basvurunun yapildigi tarih itibariyle gegmise doniik 3 aya ait SGK
bildirgesinin ash (e-bildirge asil olarak kabul edilir)

B- Formu imzalayan firmay1 temsil ve ilzama yetkili kisi/kisilerin anilan yetkiyi haiz
oldugunu tevsik etmeye yonelik belgeler:

- Firmayi temsil ve ilzama yetkili kisilerin gegerli noter onayh imza sirkiileri ash (Imza
sirkiilerinin, ash ilgili Thracatgr Birligi Genel Sekreterligince goriilmesi ve onaylanmasi
kaydiyla yalnizca fotokopisi muhafaza edilebilir.)

C- 1 adet Niifus Ciizdani/Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Kart: fotokopisi
C- ihracatgi Birlikleri Genel Sekreterliklerince https:/pasaport.ckonomi.gov.tr/ adresinden

erisilebilecek sisteme veri girisi yapilabilmesi ile bagvuruya iligkin diger islemlerin tekemmiil
ettirilebilmesini teminen, asagida belirtilen bilgileri eksiksiz olarak iceren belgeler

- Firmanin vergi kimlik numarasi, unvani, adresi, web adresi (varsa), elektronik posta adresi
(varsa), bulundugu sehir, posta kodu, telefon numarasi ve faks numarasi

- Miiracaat sahibinin TC Kimlik Numarasi, ad1 ve soyadi, adresi, elektronik posta adresi,
bulundugu sehir, posta kodu, ev/is telefon numarasi ve cep telefon numarasi

- Miiracaat sahibinin basvuruda bulunacagi Bolge Miidiirliigii (Miiracaat sahibi, bagvurusunu
tercih edecegi herhangi bir Bolge Miidiirliigiine yapabilir.)

- Miiracaat sahibi, formun ve Bolge Miidiirliigiinii/Emniyet Miidiirliglinii muhatap {ist yazinin
tarafina postayla/kargoyla génderilmesini talep ediyorsa génderimin yapilacagi adres

) Eksik belge ile miiracaat halinde basvuru isleme alinmaz.

6. Formda yer verilen “Firma Yetkilisinin Ogrenim Durumu”nu tevsik etmeye yonelik
belgelerin Thracatg1 Birligi Genel Sekreterliklerine, Bélge Miidiirliiklerine ve Emniyet
Miidiirliiklerine ibraz edilmesine gerek bulunmamaktadir.

T 2 adet biyometrik fotograf, pasaport ciizdan bedelinin yatirildigina dair dekont ve varsa
daha once alinmis pasaportlarin  [hracatgr Birligi Genel Sekreterliklerine ve Bolge
Miidiirliiklerine ibraz edilmesine gerek bulunmamakta olup, anilan belgelerin Emniyet
Miidiirliiklerine yapilacak basvuru esnasinda ibrazi zorunludur.

Ihracatgi Birlikleri Genel Sekreterlikleri Tarafindan Yapilacak islemler

8. ihracatg1 Birligi Genel Sekreterligi;

- Formda yer alan bilgilerin tam ve dogru olarak dolduruldugunu,

- Miiracaat sahibinin firma yetkilisi oldugunu,

- Formu imzalayan firmay1 temsil ve ilzama yetkili kigi/kisilerin anilan yetkiyi haiz oldugunu

ibraz edilen belgeler tizerinden inceler.

9, Ihracatg1 Birligi Genel Sekreterliince https:/pasaport.ekonomi.gov.tr/ adresinden
erigilebilecek sisteme girilerek, firmaya ve miiracaat sahibine iligkin bilgiler ilgili alanlara
eksiksiz olarak girilir. Anilan sistemin geregince kullanilmasina azami 6zen gosterilir.
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10. [hracatgi Birligi Genel Sekreterligince yapilacak incelemeyi ve
https://pasaport.ekonomi.gov.tr/  adresinden erigilebilecek  sistemdeki islemlerin
tamamlanmasini miiteakip form, firmanin tyesi oldugu fhracat¢1 Birligi ydnetim kurulu
baskani veya yetkilendirecegi basgkan yardimcisi tarafindan imzalanir. Ihracatg1 Birligi
yonetim kurulu baskaninca bagkan yardimcisimn yetkilendirilmesi, yazili olmak kaydiyla,
ilgili thracatr Birligi Genel Sekreterligince uygun goriilen sekilde yapilabilir. fhracatgi Birligi
yonetim kurulu bagkani birden fazla bagkan yardimcisini yetkilendirilebilir.

11. Formda yer alan bilgilerin eksik, yanhs ve/veya yamltici olmasi durumunda,
formu imzalayan miiracaat sahibi firma yetkilisi, firmanin temsil ve ilzama yetkili
temsileisi ve ihracat¢r birligi yonetim kurulu baskani/baskan yardimeisi sorumludur.

12. Formda yer alan “Diizenlenme Tarihi”, “Firmanin Hususi Damgali Pasaport
Alabilecek Toplam Yetkili Sayist” ve “Mihiir” kisimlari fhracatg1 Birligi Genel
Sekreterligince doldurulmaz/miihiirlenmez. Bu kisimlar, Bolge Midiirligiince doldurulmak
ve miihiirlenmek tizere bos birakihr.

13.  ihracatgr Birligi Genel Sekreterligince gerekli islemlerin tekemmiil ettirilmesini
miiteakip form, bir iist yaz1 ile miiracaat sahibinin bagvuracagi Bolge Miidiirligtine génderilir
veya ilgilinin talebi izerine, miiracaat sahibinin bagvuracagi Bolge Midiirligiini muhatap {ist
yazi ile birlikte ilgiliye elden teslim edilir.

14.  ihracatgr Birligi Genel Sekreterligince islemleri tamamlanan form ile ilgili Bolge
Miidiirliigiinii muhatap iist yazinin elden teslim alinmas: halinde {ist yazi ve eki form ilgili
tarafindan Bélge Miidiirliigtine sunulur.

15.  ihracatg1 Birligi Genel Sekreterligince iglemleri tamamlanan formun bir Srnegi ile
miiracaat sahibi tarafindan bagvuruda ibraz edilen belgeler, Ihracat¢r Birligi Genel Sekreterligi

tarafindan muhafaza edilir.

Ekonomi Bakanh@ Bélge Miidiirliikleri Tarafindan Yapilacak Islemler
16.  Bolge Mudirliigi;

- Formun eksiksiz olarak dolduruldugunu,

- Firmanin pasaport alabilecek yetkili sayisini

kontrol eder. Formda firmanin hususi damgali pasaport alabilecek yetkili sayisina iligkin
kisim Bolge Miidirliigiince isaretlenir.

17. Bélge Midirliigiince https:/pasaport.ckonomi.gov.tr/ adresinden erisilebilecek
sisteme girilerek, firmaya ve miiracaat sahibine iligkin bilgiler kontrol edilir. Anilan sistemin
geregince kullanilmasina azami 6zen gosterilir.

18. Bolge Miidiirliigiince yapilacak incelemeyi ve https:/pasaport.ekonomi.gov.tr/
adresinden erisilebilecek sistemdeki islemlerin tamamlanmasini miiteakip form, Bolge
Miidiirii veya yetkilendirecegi Bélge Miidiir Yardimcisi tarafindan imzalanir ve miihiirlenir,
formda yer alan “Diizenlenme Tarihi” kismi doldurulur. Bélge Miidiirince Bélge Miidiir
Yardimcisinin yetkilendirilmesi, yazili olmak kaydiyla, ilgili Bélge Miidiirliigiince uygun
goriilen sekilde yapilabilir. Bolge Miidiiri birden fazla Boélge Midir Yardimcisini
yetkilendirilebilir.

19. Bolge Midirligiince gerekli islemlerin tekemmiil ettirilmesini miiteakip form,
miiracaat sahibinin bagvuracagi Emniyet Mudirliigiinii muhatap bir st yazi ile birlikte
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ilgiliye elden teslim edilir veya ilgilinin talebi iizerine bagvuruda beyan edilen adrese posta
yoluyla gonderilir.

20. Bolge Midiirliigiince islemleri tamamlanan form ile ilgiliye elden teslim
edilen/gonderilen yazinin birer 6rnegi Bolge Miidiirliigii tarafindan muhafaza edilir.

21.  Miiracaat sahibince formun arka yiiziinde belirtilen ilave belgelerle birlikte Bdolge
Miidiirliigiinden temin edilen {ist yazinin muhatabi Emniyet Miidiirliigtine sahsen bagvuru

yapilir.

22. Emniyet Miidiirliigiine yapilacak bagvuruda formun yani sira ibraz edilecek gerekli
belgeler sunlardir:

- Niifus Ciizdani/Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Kart1 Asli

- Pasaport alacak kisi igin iki adet Biyometrik Fotograf (cepheden gekilmis, arka fon rengi
beyaz ve ICAO Standartlarina uygun)

- Pasaport ciizdan bedelinin yatirildigina dair dekont
- Daha 6nce herhangi bir pasaport alinmigsa getirilmesi

Diger Hususlar

23.  Formun diizenlenme tarihinden itibaren 60 giin gegerli olduguna, bu kapsamda,
miiracaat sahibi tarafindan Emniyet Miidiirliiklerine yapilacak bagvurularin formun gegerlilik
siiresi iginde yapilmasina dikkat edilir.

24, Bolge miidiirliiklerinin, “Ihracatgilar Igin Hususi Damgali Pasaport Bagvuru Formu”
ve belgelerini imzalamaya yetkili kilman Bolge Miidiirii ve/veya Bolge Miidiir
Yardimcilarinin imza sirkiileri, birer yillik dénemler halinde her yilin 1 Ocak tarihine kadar
bulunduklar1 ilin Il Emniyet Miidiirliigii Pasaport Sube Midiirliigline gonderilir. Formu
imzalamaya yetkili kilinan Bolge Midiirliigii yetkilisinin degismesi halinde durum, ilgili
Bolge Midiirliigiince derhal bulunduklari ilin il Emniyet Miidiirliigi Pasaport Sube
Miidiirltigtine bildirilir.

25.  Form tiim ilgililerce 1slak imza ile imzalanir.

26. Hususi damgali pasaport alan firma yetkilileri, hususi damgah pasaport alabilme
sartlarindan herhangi birini tasimadiginin sonradan anlasildii veya pasaportun
gecerlilik siiresi i¢erisinde bu sartlardan herhangi birini kaybettigi tarihi izleyen on bes
giin icerisinde hususi damgah pasaportlarim iade etmekle yiikiimliidiir. Bu durum,
firma tarafindan derhal formu onaylayan Boélge Miidiirliigiine, Bilge Miidiirliigiince
derhal pasaportu veren il emniyet miidiirliigiine bildirilir ve pasaport emniyet
miidiirligiince iptal edilir. Iade yiikiimliiliigiinii yerine getirmedigi tespit edilen firma
yetkililerine ve bildirim yiikiimliiliigiinii yerine getirmedigi tespit edilen firmanm diger
vetkililerine on yil miiddetle hususi damgah pasaport verilmez.
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