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İhracatçılara Yönelik Hususi Damgalı (Yeşil) Pasaport başvuru işlemleri Bölge Müdürlüğümüz nezdinde İzmir 
Pasaport ve Devlet Yardımları Dış Ticaret İşlemleri Müdürlüğünce sonuçlandırılmaktadır. Bu 
kapsamda yapılacak başvurularda sunulacak belgeler ve dikkat edilecek hususlara aşağıda yer verilmiştir. 

 
İhracatçılara yönelik Yeşil Pasaport İşlemleri İçin 
Sunulacak Belgeler ve Dikkat Edilecek Hususlar 

 
1- Pasaportun Kaybedilmesi, Çalınması, Hasar Görmesi, Sayfalarının Dolması ve İsim/Soyisim 
Değişikliği Durumlarında Yapılması Gerekenler: 
 

Kişi doğrudan bağlı bulunduğu yerin İl Nüfus Ve Vatandaşlık Müdürlüğüne başvuruda bulunur ve 
Pasaportunun kalan süresi kadar olmak şartıyla pasaportu yenilenir. 
 
2- Pasaport Formunun Kaybedilmesi Durumunda Yapılması Gerekenler: 
 

Mevcut kontenjanın düşümünün yapılması için e-devletten alınan protokol belgesi ile Müdürlüğümüze 
başvuruda bulunulur. 
 
Not: Müracaat yapılabilmesi için kaybedilen formun 60 gün olan geçerlilik süresinin dolmuş olması, süre 
dolmadıysa sürenin bitiminin beklenmesi gerekmektedir. 
 
Ekler: 
- Dilekçe (Islak İmzalı Aslı) 
- İmza Sirküleri Fotokopisi 
- Protokol Dökümü (Pasaport Talep Edilecek Kişinin E- Devletten Alacağı) 
 
3- Pasaport Formunun 60 Günlük Süre Aşımında Yapılması Gerekenler: 
 

Ekler: 
- Dilekçe (Islak İmzalı Aslı) 
- Form ve üst yazı asılları (Daha Önce Müdürlüğümüzce Onaylanarak Tarafınıza Gönderilen) 

- İmza Sirküleri Fotokopisi 
 
4- Pasaport Yenileme İçin Yapılması Gerekenler: 
 

Ülkelerin vize rejimi nedeniyle Pasaport süresinin 6 aydan az kalması durumunda firma pasaportun 
yenilenebilmesi için Müdürlüğümüze dilekçe ile iptal başvurusunda bulunur. 
 
Ekler: 
- Dilekçe (Islak İmzalı Aslı) 
- İlgilinin halen çalışmakta olduğunu gösteren belge (SGK sisteminden alınan Hesap Fişi ve SGK Uzun Vade Hizmet Dökümü) 
- İlgilinin halen ortaklığını gösteren belge (Limited Şirketler İçin Ticaret Sicil Gazetesi, Anonim Şirketler İçin Güncel Noter Onaylı Pay 

Defteri) 
- Pasaport Fotokopisi (Sadece Fotoğraflı Sayfa) 
- İmza Sirküleri Fotokopisi 
 
Not: Müdürlüğümüzce iptal işlemi gerçekleştikten sonra firmanın kontenjanı mevcutsa bağlı olduğu İhracatçı 
Birliğine yeni başvuru yapılması gerekmektedir. 
 
5- Pasaport Sahibi Olan Yetkilinin İşten Ayrılması Durumunda Yapılması Gerekenler: 
 

İşten ayrılma veya ortaklıktan ayrılma durumlarında 3 (ÜÇ) İŞ GÜNÜ İÇİNDE bildirim yapılması 
gerekmektedir. Bildirim yapmak firmanın yükümlülüğünde olup yapılmaması durumunda, firma yetkilileri 4 yıl 
müddetle İhracatçılara verilen Hususi Damgalı Pasaport hakkından yararlanamaz. Geç bildirim yapan firmanın 
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diğer temsilcilerinin mevcutta kullandığı pasaportlar süresi bitinceye kadar kullanılır ve süre bitiminden sonra 
ceza süresi dolmadan başvuru yapamazlar. 
 
Ekler: 
- Dilekçe (Islak İmzalı Aslı) 
- İşten Ayrılış Bildirgesi (SGK’dan Barkodlu) 

- Pasaport sahibi için düzenlenen hesap fişi (SGK Sisteminden Alınan) ve sgk uzun vade hizmet dökümü 
- Pasaport Fotokopisi (Sadece Fotoğraflı Sayfa) 
- İmza Sirküleri Fotokopisi 
 
Not: Müdürlüğümüzce iptal işlemi gerçekleştikten sonra firmanın kontenjanı mevcutsa bağlı olduğu İhracatçı 
Birliğine yeni başvuru yapılması gerekmektedir. 
 
6- Pasaport Sahibi Olan Yetkilinin Ortaklıktan Ayrılması Durumunda Yapılması Gerekenler: 
 

İşten ayrılma veya ortaklıktan ayrılma durumlarında 3 (ÜÇ) İŞ GÜNÜ İÇİNDE bildirim yapılması 
gerekmektedir. Bildirim yapmak firmanın yükümlülüğünde olup yapılmaması durumunda, firma yetkilileri 4 yıl 
müddetle İhracatçılara verilen Hususi Damgalı Pasaport hakkından yararlanamaz. Geç bildirim yapan firmanın 
diğer temsilcilerinin mevcutta kullandığı pasaportlar süresi bitinceye kadar kullanılır ve süre bitiminden sonra 
ceza süresi dolmadan başvuru yapamazlar. 
 
Ekler: 
- Dilekçe (Islak İmzalı Aslı) 
- Ortaklığın sona erdiğini gösteren belge (Örn: Ticaret Sicil Gazetesi veya Noter Onaylı Hisse Devri Sözleşmesi veya Noter Onaylı 

Karar Defteri veya Noter Onaylı Pay Defteri) 
- Pasaport Fotokopisi (Sadece Fotoğraflı Sayfa) 
- İmza Sirküleri Fotokopisi 
 
Not: Müdürlüğümüzce iptal işlemi gerçekleştikten sonra firmanın kontenjanı mevcutsa bağlı olduğu İhracatçı 
Birliğine yeni başvuru yapılması gerekmektedir. 
 
7- Temsilci Değişikliği (Çalışan veya Ortak) Durumunda Yapılması Gerekenler: 
 

Hak sahibi firmalar temsilci (çalışan/ortak) değişikliği durumunda Hususi Damgalı Pasaport hakkını başka bir 
firma temsilcisi (çalışan/ortak) için kullanabilmektedir. 
 
Ekler: 
- Dilekçe (ıslak İmzalı Aslı) 
- İlgilinin halen çalışmakta olduğunu gösteren belge (Hesap Fişi (SGK Sisteminden Alınan) ve SGK Uzun Vade Hizmet Dökümü) 
- İlgilinin halen ortaklığını gösteren belge (Örnek: Ticaret Sicil Gazetesi veya Hazirun Cetveli Noter Onaylı) 
- Pasaport Fotokopisi (Sadece Fotoğraflı Sayfa) 
- İmza Sirküleri Fotokopisi 
 
Not: Müdürlüğümüzce iptal işlemi gerçekleştikten sonra firmanın kontenjanı mevcutsa bağlı olduğu İhracatçı 
Birliğine yeni başvuru yapılması gerekmektedir. 
 
8- Temsilcinin Vefat Etmesi Durumunda Yapılması Gerekenler: 
 

Ekler: 
- Dilekçe (ıslak İmzalı Aslı) 
- Ölüm Raporu 
- Pasaport Fotokopisi (Sadece Fotoğraflı Sayfa) 
- İmza Sirküleri Fotokopisi 
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9- Unvan/Nevi/Tür Değişikliği Durumunda Yapılması Gerekenler: 
 

İhracat Genel Müdürlüğünün ihrebys@ticaret.gov.tr e-posta adresine veya Bakanlığımızın 
ticaretbakanliği@hs01.kep.tr kep adresine bildirim yapılması gerekmektedir. Konu başlığına yeşil pasaport 
ifadesinin yazılması önemlidir. Ayrıca üyesi olunan İhracatçı Birliği Genel Sekreterliğine e-posta yoluyla bildirim 
yapılması gerekmektedir. 
 
Ekler: 
- Dilekçe (İlgili Kurumlara Hitaben) 
- Ticaret Sicil Gazetesi (Unvan Değişikliğini Gösteren) 
- İmza Sirküleri 
- Eski ve Yeni Vergi Levhası 
 
İhracat Genel Müdürlüğü İletişim: 0312 204 75 00 
 
İzmir Pasaport ve Devlet Yardımları Dış Ticaret İşlemleri Müdürlüğü İletişim Bilgileri:  
 

E-Posta: izmirdir@ticaret.gov.tr (Önemli: Islak imzalı dilekçeler –e-posta olarak değil- kargo veya elden teslim şeklinde iletilmelidir.) 

Telefon No: 0232 441 97 94 
Adres: İsmet Kaptan Mah. Gazi Bulv. No: 126 Kat: 6 Basmane - Konak / İZMİR 
 

= Hususi Damgalı Pasaport İşlemleriyle İlgili Dikkat Edilmesi Gereken Önemli Bilgiler = 
 

✓ İşten ayrılma veya ortaklıktan ayrılma durumlarında 3 (Üç) iş günü- içerisinde bildirim yapılması 
gerekmektedir. Bildirim yapmak firmanın yükümlülüğünde olup bildirim yükümlülüğünü yerine 
getirmediği tespit edilen firma yetkililerine dört yıl müddetle hususi damgalı pasaport 
verilmez. Geç bildirim yapan firmanın diğer temsilcilerinin mevcutta kullandığı pasaportlar süresi bitinceye 
kadar kullanılır ve süre bitiminden sonra ceza süresi dolmadan başvuru yapamazlar. 
 

✓ Müdürlüğümüzde sadece Talep Formu onayı yapılmaktadır. Onaylanmış Talep Formu ile pasaport alacak 
kişi İl Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğüne Pasaport Başvurusunda bulunmalıdır. İl Nüfus ve Vatandaşlık 
Müdürlüğüne gitmeden önce yapılması gereken hususlar ve istenen belgeler formun arka yüzünde ayrıntılı 
olarak belirtilmiştir. Diğer hususlar için İl Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğü ile iletişime geçilmesi uygun 
olacaktır. 

 

✓ Müdürlüğümüze sunmuş olduğunuz dilekçelerinizde yer alan imzaların müşterek/münferit yetkilendirme 
hususuna dikkat edilerek imzalanması gerekmektedir. İmzalar dilekçe ekinde sunulan imza sirkülerinden 
kontrol edilmektedir. 

 

✓ Müdürlüğümüzce eski pasaportların asılları teslim alınmamaktadır. 
 

✓ İhracatçılara yönelik hususi damgalı pasaport imkanından pasaport hamillerinin eş ve çocukları 
yararlanamamaktadır. Ancak söz konusu eş ve çocukların hak sahibi şirket çalışanı ya da ortağı olması 
durumunda bu kişiler için de başvuru yapılabilecektir. 

 

✓ İhracatçılara yönelik hususi damgalı pasaport uygulamasından faydalanabilecek firmalar ve 
faydalanabilecekleri pasaport sayısı resmi dış ticaret istatistikleri Genel Ticaret Sistemi (GTS) esas alınarak 
belirlenmekte olup, bu hususa yönelik itirazların Türkiye İstatistik Kurumuna iletilmesi gerekmektedir. 
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