Dikkat Edilecek Hususlar;
1-Firma çalışanının askerlik ve/veya sıhhi istirahat halleri hariç olmak üzere son 3 ay içerisinde firmada kesintisiz çalışması gereklidir. Primi tam yatmayan çalışan için ise işten ayrılmaması şartıyla son 12 aylık SGK hizmet dökümünün aslı veya elektronik ortamda alınan örneği ile işlem yapılabilir.
[bookmark: _Hlk217986556]2- Pasaport geçerlilik süresi içerisinde hususi damgalı pasaport alabilme şartlarından herhangi birini kaybeden firma yetkilileri, pasaportlarını 3 iş günü içerisinde İl nüfus ve vatandaşlık müdürlüğüne bir dilekçe ekinde iade etmeleri gerekmektedir.
3- Başvuru yapılan her pasaport için; son 5 yıl içerisinde firma adına düzenlenen tüm pasaportların firmayla bağlantısını belgeleyen dokümanlar talep edilmektedir.
     Kontrol yetkisi Bölge Müdürlüğünde olup, “Ortaklık & İşten ayrılma” işlemlerinin  3 iş gününde yapılıp, yapılmadığının kontrolü yapılır.
                   -Ortak & Sahip niteliğine göre, Ticaret Sicil Gazetesi veya noter onaylı pay defteri veya MKK’dan alınan geçmişe yönelik belge. (5 yıllık)
                  -Çalışan için onaylı SGK Hizmet Dökümü aslı veya elektronik ortamda alınan nüsha. (5 yıllık)
4-Firmayı temsile yetkili kişi/kişiler adına vekaleten imza atılabilmesi için hususi damgalı pasaport işlemlerine ilişkin, özel olarak yetkilendirildiğine dair noter onaylı vekaletname aranır. Genel vekaletname ile işlem yapılamaz.
5- Ek -3 taahhütnameye ek olarak e-devletten pasaport alacak kişinin ‘’Yerleşim Yeri ve Diğer Adres Belgesi’’ istenmektedir.
6- Müracaat sahibi dışında evrakları takip eden kişiler için EK-2 de yer alan muvafakatname düzenlenmelidir.
7-Talep Formu geçerlilik süresi Bölge Müdürlüğü onay tarihinden itibaren 60 gündür.
8- Hasarlı, sayfası dolan, kaybolan veya ad-soyad değişikliği gibi durumlarda, başvuru doğrudan pasaportun kalan süresi kadar onaylanmak üzere ile il nüfus ve vatandaşlık müdürlüğüne yapılır. 

9- Pasaport süresi 6 aydan az kalan firmalar yeni kontenjanı olması kaydıyla yenileme başvurusu yapabilir. 
Başvuru tarihinde pasaport geçerlilik süresi 6 aydan fazla olduğu durumda (Yurt dışı çıkış tarihinin pasaport bitiş süresinden geriye doğru hesaplandığında 6 aylık bir süreye denk gelmesi halinde) belgelendirmek şartı ile (fuar davetiyesi, otel rezervasyon belgesi, uçak bileti, yurt dışı toplantı davetiyesi, yurt firma yazışmaları vs.) seyahat tarihinden en çok 2 ay öncesinde Bölge Müdürlüğüne başvuru yapılabilir. (Kasım ve Aralık aylarında yapılan başvurular hariç)

10- İflas hali, tasfiye süreci, geçici veya kesin konkordato mühleti içinde olan firmaların yaptığı pasaport müracaatları işleme alınmaz.
11- Resmi dış ticaret istatistikleri kesinleşmesinden önce (1-31 Ocak), zorunlu hallerde yapılan başvurular için; durumu bildiren dilekçe ve ekleri ile (örnek; fuar davetiyesi, otel rezervasyon belgesi, uçak bileti, yurt dışı firma toplantı davetiyesi, yurt firma yazışmaları vs.) Bölge Müdürlüğüne başvurulur. Bu durumda açıklanmayan son yılın ihracat verileri işleme alınmadan kalan 2 yıl için hesaplama yapılarak işlem sonuçlandırılır. Bir başka ifadeyle, 2026 Ocak ayında yapılan başvuruda 2025 verileri açıklanmadığı için, 2023 ve 2024 ihracat rakamları baz alınarak işlem yapılır.
