BARTIN UNIVERSITESI iZIN YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE -1 (1) Bu yonergenin amaci, Bartin Universitesinde gérev yapan personelin
yillik, mazeret, hastalik ve ayliksiz izinlerinin kullanilmasina iliskin usl ve esaslari
belirlemektir.

Kapsam )
MADDE - 2 (1) Bu yonerge Bartin Universitesinde kadrolu, sézlesmeli (yabanci
uyruklu dahil) ve stirekli is¢i statiisiinde gdrev yapan tiim personeli kapsar.

Dayanak

MADDE - 3 (1) Bu yénerge, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu ile bu kanunlara dayanilarak c¢ikarilan
mevzuatlara dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE -4 (1) Bu Yonergede gegen;

a) Birim Amiri: Rektor, Rektdr Yardimeilar, Dekan, Yiiksekokul Miidiirii, Meslek
Yiiksekokulu Miidiirii, Enstitii Miidiirti, Genel Sekreter, Daire Baskani, Hukuk Miisaviri, Doner
Sermaye Isletme Miidiirti, Merkez Miidiirleri, Rektorliige bagli Bolim Baskanlar1 ve diger
birim y6neticilerini,

b) Cari yil: Igerisinde bulunulan yil1,

¢) Hastalik raporu: Ilgili mevzuatinda éngériilen usil ve esaslar ger¢evesinde yapilan
muayene ve tedavi sonucunda yetkili hekim ve saglik kurullar1 tarafindan hastanin saglik
durumunu belirtmek amaciyla diizenlenen belgeyi,

¢) Isci: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4 incti maddesinin (D) bendine gore
stirekli 1s¢i statiistinde gérev yapan personeli,

d) Memur/Personel: Bartin Universitesinde akademik, idari, sézlesmeli ve siirekli isci
statlistinde gorev yapan personeli,

¢) Memuriyet mahalli: Memurun asil gorevli oldugu sehir ve kasabalarin belediye
sinirlari iginde bulunan mahaller ile bu mahallerin disinda kalmakla birlikte yerlesim 6zellikleri
bakimindan bu sehir ve kasabalarin devami niteliginde bulunup belediye hizmetlerinin
gotiirtildiigii veya kurumlarinca saglanan tasit araglar ile gidilip gelinebilen yerleri,

f) Kurul raporu: ilgili mevzuatinda éngoriilen usil ve esaslar cercevesinde yapilan
muayene ve tedavi sonucunda hastanin saglik durumunu belirtmek amaciyla saglik kurullar:
tarafindan diizenlenen belgeyi,

g) Rektor: Bartin Universitesi Rektoriini,

g) Sozlesmeli personel: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4 {incii maddesinin (B)
bendine gore sézlesmeli personel statiisiinde gérev yapanlari,

h) UBYS: Universite Belge Yénetim Sistemi’ni,

1) Universite: Bartin Universitesini,

i) Yabanci uyruklu personel: Universitemizde yabanci uyruklu statiide sézlesmeli olarak
calisan personeli,

j) Yil: Bir takvim yilini,

[fade eder.
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IKINCI BOLUM
Izin Tiirleri, Yillik izin, Yillik izin Planlamasi,
[zinli Personelin Géreve Cagrilmasi,
Denetim ve Sorusturma Sirasinda Izin Kullanma,
Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarimn izin Haklar:

Izin Tiirleri

MADDE -5 (1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda 6ngériilen izin tiirleri; yillik
izin, mazeret izni, hastalik ve refakat izni ile ayliksiz izinlerdir.

(2) Cumhurbaskanlig1 tarafindan verilecek idari izinler ayrica belirlenecek kurallara
gore dilizenlenir.

Yillik izin

MADDE - 6 (1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 102 nci maddesi geregi,
hizmeti 1 (bir) yildan 10 (on) yila kadar (on y1l déhil) olanlar igin yirmi giin, hizmeti 10 (on)
yildan fazla olanlar i¢in otuz giin yillik izin verilir.
(2) Memura verilecek yillik izin stiresinin hesabinda, hangi statiide olursa olsun kamu
kurumlarinda gegen hizmet siireleri, kamu kurum ve kuruluslarinda gegmese dahi Devlet
memurlarinin kazanilmig hak ayliklarinda degerlendirilen hizmet siireleri dikkate alinir.
(3) 2 nci fikrada belirtilen hizmetlerin yillik izin hesabinda degerlendirilebilmesi igin hizmet
birlestirme isleminin gergeklestirilmis olmasi gerekir.
(4) Yillik izin, amirin uygun bulacagi zamanlarda toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim
kullanilabilir.
(5) Birbirini izleyen iki yilin izni amirin uygun gérmesi halinde bir arada verilebilir.
(6) Cari y1l ile bir 6nceki y1l izni hari¢ 6nceki yillara ait kullanilmayan izin haklar diser.
(7) Ttm y1l1 ayliksi1z izinli olarak gegirenlerin ilgili yila ait yillik izin hakki bulunmaz.
(8) Y1llik izin sirasinda hastalanan personelin, saglik kurumlari tarafindan verilmis raporun izne
cevrilmesi durumunda raporlu oldugu giinler yillik izinden sayilmaz.
(9) Memurluga atanmadan 6nce hangi statiide olursa olsun kamuda c¢alisanlarin bu kurumlarda
kullanmadiklart 6nceki yila ait yillik izinler, memurluga atandiktan sonra kullandirilmaz.
(10) Memurlara gelecek yilin izninden diistilmek tizere yillik izin verilemez.
(11) Istifa suretiyle veya baska bir nedenle memuriyetten ayrilip bilahare yeniden memuriyete
donenler, yil i¢cinde ne zaman goreve basladiklarina bakilmaksizin ve herhangi bir kisitlama s6z
konusu olmadan o yila ait yillik izinlerini kullanabilirler.
(12) Askerlik hizmetini yapmakta iken terhis olup gorevine donen memurlar, géreve dondiigi
yila ait yillik izinlerini kullanabilirler.
(13) Askerlik gorevini ifa edenlerin bor¢lanma durumlarina bakilmaksizin askerlikte gegen
hizmet stireleri yillik izin siirelerinin hesabinda dikkate alinir.
(14) Izne ayrilacak personel UBYS iizerinden izin talep formu olusturmak suretiyle izin talep
eder ve izin vermeye yetkili amirin onayindan sonra yiiriirlige girer.
(15) Diizenlenen formlar personelin yillik izin kullanmay1 planladig: tarihten (acil veya ani
gelisen durumlar hari¢) en az 3 (ii¢) is gilinii 6ncesinde izin vermeye yetkili birim amirine
sunulmak zorundadir.
(16) Izinlerini yurtdisinda kullanmak isteyen personelin 6ncelikli olarak birim amirince yillik
izin formunun onaylanmasi gerekir. Daha sonra gérevli oldugu birimlerce Yurtdigina Cikis Izin
Istek Formu diizenlenerek, birim amirinin onayindan sonra izin formuyla birlikte Rektorliik
Makamina sunulmak tizere Personel Daire Baskanligina gonderilir. Yurtdisi izni, Rektorliik
Makaminin onayindan sonra yiiriirliige girer.
(17) Yillik izinlere hafta sonu tatilleri dahildir.
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(18) Hafta sonu tatilleri izin siiresine déahil edilmeden ardi sira alinacak sekilde kisim kisim
yillik izin verilemez. Bu konudaki sorumluluk ve kontrol, izni vermeye yetkili amire aittir.
(19) Yillik izin verilirken yillik izin siireleri i¢inde kalan ve mesai giinlerine denk gelen resmi
tatil glinleri ile Cumhurbagkanliginca idari izinli sayilan stireler yillik izne dahil degildir.

(20) Yillik izin verildikten sonra Cumhurbaskanliginca idari izinli sayilan stirelerin yillik izin
stireleri i¢inde kalmasi ve mesai giinlerine denk gelmesi halinde bu siireler yillik izinden
diistilerek birim amirinin uygun gorecegi zamanlarda daha sonra kullandirilir.

(21) 2547 sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 13/b-4 maddesine gére farkli birimlerde gérev
yapanlarin, hastalik raporlar1 ve {cretsiz izin onaylari gorev yaptigr birimce kadrosunun
bulundugu birime de gonderilir.

(22) 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 64 iincii maddesi uyarinca akademik personel
yillik izinlerini, 6grenime ara verilen zamanlarda kullanir. Bunlarin diger izin islemleri 657
Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuat hitktimlerine gore yuriitiiliir.

Yillik izin Planlamasi

MADDE - 7 (1) Birimlerde gorev yapan idari personelin bir sonraki yil izin
planlamasiyla ilgili olarak her yilin Aralik ayinin ilk haftasinda birim amirince talepler toplanir.
Birim amiri, personelden gelen talepler dogrultusunda Aralik ayinin ikinci haftasinda, birimin
sonraki yila ait yillik izin planlamasiyla ilgili tabloyu hazirlayarak uygun gorecegi bir sekilde
personeline duyurur.
(2) Yillik izin tarihleri ¢akisan idari personel bulunmasi halinde 6nceki yillarda kullandiklari
izin tarihleri ve mazeretleri de dikkate alinarak birim amirince gerekli diizenlemeye gidilir.
(3) Personel agisindan dngoriilemeyen durumlarin olugsmasi halinde planlamanin disindaki bir
tarihte ve birim amirinin de uygun gdrmesi halinde personel yillik izin kullanabilir.
(4) Birimler tarafindan yillik izin planlamalari liste halinde en ge¢ Ocak ayinin sonuna kadar
bilgi amagli Personel Daire Baskanligina goénderilir. Birimlerde yapilan yillik izin planlamasi
istenilmesi halinde tist yonetime sunulur.

[zinli Personelin Géreve Cagrilmasi

MADDE - 8 (1) Yillik iznini kullanmakta olan personel, hizmetine gereksinim
duyulmas: halinde izin vermeye yetkili amirler veya iist amirlerce yazili veya sozlii olarak
goreve ¢agrilabilir. Bu durumda personelin belli yol siiresini takip eden ilk ig glintinde gérevine
donmesi zorunludur.

Denetim ve Sorusturma Sirasinda Izin Kullanma

MADDE - 9 (1) Denetim veya sorusturma yapilmasi durumlarinda daha énceden izin
verilmis olan personelin, denetim elemanlarinin veya sorusturmacilarin talebi tizerine izinleri
amirleri tarafindan iptal edilir veya ertelenir.

Yabaneir Uyruklu Ogretim Elemanlarinin izin Haklar

MADDE - 10 (1) Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarmin izin haklart tip
sozlesmelerinde belirtilmis olup, tip sdzlesmesinde hiikiim bulunmayan hallerde 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.
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UCUNCU BOLUM
Mazeret izinleri,
Amirin Uygun Bulmasi Halinde Verilecek Mazeret Izni,
Fazla Calisma Karsiligx Verilecek Izin

Mazeret izinleri

MADDE - 11 (1) Personele, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 iincii
maddesine gore asagida belirtilen hallerde mazeret izni verilir.
(2) Bu tiir mazeret izinleri olayin vuku buldugu tarihte baglamak suretiyle kullanilir.
(3) Kadin memura dogumdan 6nce sekiz, dogumdan sonra sekiz hafta olmak tizere toplam 16
(on alt1) hafta siireyle analik izni verilir. Cogul gebelik durumunda, dogum oncesi sekiz haftalik
analik izni siiresine iki hafta eklenir. Ancak beklenen dogum tarihinden sekiz hafta 6ncesine
kadar saglik durumunun ¢alismaya uygun oldugunu tabip raporuyla belgeleyen kadin memur,
istegi halinde dogumdan 6nceki ii¢ haftaya kadar kurumunda ¢alisabilir. Bu durumda, dogum
Oncesinde bu rapora dayanarak fiilen ¢alistig1 siireler dogum sonrasi analik izni stiresine eklenir.
Dogumun erken ger¢eklesmesi sebebiyle, dogum 6ncesi analik izninin kullanilmayan boliimii
de dogum sonrasi analik izni siiresine ilave edilir. Dogumda veya dogumdan sonrasinda analik
izni kullanilirken annenin 6liimii halinde, istegi tizerine memur olan babaya anne i¢in 6ngdoriilen
stire kadar izin verilir.
(4) Kadin memur hamileliginin 32 nci haftasinda veya sonraki bir donemde doktoru tarafindan
verilen; dogum oncesi ¢alisabilecegi ve dogum iznine ayrilacag: tarihleri gdsteren rapordaki
tarihlerden farkli bir zamanda dogum 6ncesi izin kullanmak istemesi halinde, doktorundan sz
konusu raporun izin tarihlerini glincellemesi gerekmektedir.
(5) Kadin memurlardan hamile olup ayliksiz izin kullananlardan istegi halinde, ayliksiz iznini
keserek goreve baglamasi kaydiyla analik izni verilebilir.
(6) Babalik Izni; Memura, esinin dogum yapmasi halinde, istegi lizerine on giin babalik izni
verilir.
(7) Diger Mazeret Izinleri; Memura, kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi ya da esinin,
¢ocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin 6liimi hallerinde istegi tizerine yedi
glin izin verilir.
(8) Evlenecek memurun nikdh tarihi ile diigiin tarihi farkli zamanlarda olmasi halinde,
belgelendirmesi kaydiyla diigiin iznini kullanacagi zaman kendi istegine baglidir.
(9) Siit Izni; Kadin memura, ¢cocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasi analik izni siiresinin bitim
tarihinden itibaren ilk alt1 ayda giinde {i¢ saat, ikinci alti ayda giinde bir buguk saat siit izni
verilir. Siit izninin hangi saatler arasinda ve giinde ka¢ kez kullanilacagi hususunda kadin
memurun tercihi esastir.
(10) Yarmm Giin Izin; Dogum sonrasi analik izni siiresi sonunda kadin memur, dilekge ile
basvurmasi hélinde ¢ocugun hayatta olmasi kaydiyla analik izni bitiminde baslamak iizere
ayrica siit izni verilmeksizin birinci dogumda iki ay, ikinci dogumda dort ay, sonraki
dogumlarda ise alti ay siireyle giinliik ¢alisma siiresinin yarisi kadar caligabilir. Cogul
dogumlarda bu siirelere birer ay ilave edilir. Cocugun engelli dogmasi veya dogumdan sonraki
on iki ay i¢inde ¢ocugun engellilik durumunun tespiti héllerinde bu stireler on iki ay olarak
uygulanir. Memurun ¢alisacag siireler ilgili birim tarafindan belirlenir.
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Amirin Uygun Bulmasi Halinde Verilecek Mazeret izni

MADDE - 12 (1) Verilmesi zorunlu olan mazeret izinlerinde belirtilen haller disinda,
birim amirinin muvafakati ile bir y1l iginde toptan veya bolumler halinde, mazeretleri sebebiyle
memurlara 10 (on) giin izin verilebilir. Zaruret hélinde ayni ustlle 10 (on) giin daha mazeret
izni verilebilir.
(2) Bu takdirde ikinci kez verilen bu izin gelecek yilin yillik izninden diisiiliir.
(3) Yillik izni bulunan personele mazeret izni verilebilmesi i¢in mazeretinin birim amirince
uygun goriilmesi sarttir.

Fazla Cahsma Karsihgi Verilecek Izin

MADDE - 13 (1) Fazla ¢alisma iicreti verilmeksizin giinliik ¢alisma saatleri diginda
personele fazla ¢alismasinin her sekiz saati i¢in 1 (bir) giin izin verilir.

(2) Bu sekilde verilecek iznin en ¢ok on giinliik kismu yillik izinle birlestirilerek o yil
icinde kullandirilabilir.

DORDUNCU BOLUM
Hastalik Raporu ve izin Siireleri, Hastalik izni Verilmesi,
Yillik izinde Hastalik Raporu Alinmasi, Refakat Izni,
Rapor Kesintileri

Hastalik Raporu ve Izin Siireleri

MADDE - 14 (1) Memura, verilecek raporda gosterilecek liizum {izerine kanser, verem
ve akil hastalig1 gibi uzun stireli bir tedaviye ihtiyag gosteren hastaligi halinde 18 (on sekiz) aya
kadar, diger hastalik hallerinde ise 12 (on iki) aya kadar hastalik izni verilir. Azami izin
stirelerinin hesabinda, ayni hastaliga bagli olarak fasilalarla kullanilan hastalik izinleri de, iki
izin arasinda gegen siirenin bir yildan az olmasi kaydiyla dikkate alinir.
(2) Izin siiresinin sonunda, hastaliginin devam ettigi resmi saglik kurulu raporu ile tespit edilen
memurun izni, birinci fikrada belirtilen siireler kadar uzatilir. Bu siirenin sonunda da
iyilesemeyen memur hakkinda emeklilik hiikiimleri uygulanir. Memurun, hastalig1 sebebiyle
yatakli tedavi kurumunda yatarak gordiigii tedavi siireleri, birinci fikrada belirtilen hastalik
iznine ait stirenin hesabinda dikkate alinir.
(3) Gérevi sirasinda veya gorevinden dolayi bir kazaya veya saldirtya ugrayan veya bir meslek
hastaligina tutulan memur, iyilesinceye kadar izinli sayilir.
(4) Memurlara tek hekim raporu ile bir defada en ¢ok on giin rapor verilebilir. Raporda kontrol
muayenesi 6ngoriilmiis ise kontrol muayenesi sonrasinda tek hekim tarafindan en ¢ok on giin
daha rapor verilebilir.
(5) Kontrol muayenesi sonrasi hastaligin devam etmesi sebebiyle verilecek hastalik raporlarinin
on giinii asmasi durumunda, bu raporun saglik kurulunca verilmesi zorunludur. Ancak o yerde
saglik kurulu bulunan Sosyal Giivenlik Kurumu ile sozlesmeli bir saglik hizmet sunucusu
bulunmamasi ve hastanin tibbi sebeplerle saglik kurulu bulunan Sosyal Giivenlik Kurumu ile
sozlesmeli saglik hizmet sunucusuna nakline imkén bulunmamasi halinde tek hekim en ¢ok on
giin daha hastalik raporu diizenleyebilir. Raporda nakle engel olan tibbi sebeplerin hekim
tarafindan belirtilmesi zorunludur. Bu sekilde tek hekim tarafindan diizenlenen hastalik
raporlarinin gegerli sayilabilmesi i¢in, bunlarin il saglik midiirliiglinin belirleyecegi saglik
kurullarinca onaylanmasi sarttir.
(6) Memurlara bir takvim yil1 iginde tek hekim tarafindan verilecek raporlarin toplami kirk giinti
gecemez. Bu siireyi gegen hastalik raporlari saglik kurulunca verilir. Tek hekimlerin degisik
tarihlerde diizenledikleri hastalik raporlarinda gosterdikleri zorunluluk tizerine yil iginde
toplam kirk giin hastalik izni kullanan memurlarin, o yil i¢inde bu siireyi asacak sekilde tek
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hekimlerden aldiklar: ilk ve miiteakip raporlarin gegerli sayilabilmesi i¢in bunlarin resmi saglik
kurullarinca onaylanmasi gereklidir.

(7) Aile hekimi ve kurum tabiplerinin verecegi raporlar da tek hekim raporu kapsaminda
degerlendirilir.

(8) Yurt disinda tek hekim veya saglik kurullar, ilgili tilkenin mahalli mevzuatinda tespit
edilmis siireler dahilinde hastalik raporu diizenleyebilirler. Ancak bu sekilde alinan raporlara
dayali olarak birinci fikradaki siireler dahilinde hastalik izni verilebilmesi igin raporun ve
raporda belirtilen siirelerin o tilke mevzuatina uygunlugunun dis temsilciliklerce onaylanmasi
zorunludur.

Hastalik izni Verilmesi

MADDE - 15 (1) Memurlara hastalik raporlarinda gosterilen stireler kadar hastalik 1zni
verilir.
(2) Hastalik izni, memurun goérev yaptigi kurumdaki iist yoneticinin yetkili kildigi birim
amirlerince verilir.
(3) Kamu hizmetlerinde aksamaya yol agilmamasi ve bu Yo6nerge ile belirlenen ustl ve esaslara
uygunlugunun tespit edilebilmesi i¢in, hastalik raporlarinin aslinin veya bir 6rneginin en geg
raporun diizenlendigi giinii takip eden giliniin mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda
veya uygun yollarla bagli olunan disiplin amirine intikal ettirilmesi; drnegi gonderilmis ise,
rapor siiresi sonunda raporun aslinin teslim edilmesi zorunludur.
(4) Yillik iznini yurtdiginda gegiren memurlarin aldiklari hastalik raporlari, dis temsilciliklerce
onaylanmalarini miiteakiben takip eden giin i¢inde elektronik ortamda, asli ise en ge¢ izin bitim
tarihinde disiplin amirlerine intikal ettirilir.
(5) Gegici gorev veya vekalet sebebiyle diger kurumlarda gorevli memurlara gorev yaptiklari
kurumlarin izin vermeye yetkili amirlerince hastalik izni verilir.
(6) Bu yonergede belirtilen usl ve esaslara uyulmaksizin alinan hastalik raporlarina
dayanilarak hastalik izni verilemez. Hastalik raporlarinin bu Yo6nerge ile tespit edilen ustl ve
esaslara uygun olmamasi halinde bu durum memura yazili olarak bildirilir. Bu bildirim tizerine
memur, bildirimin yapildigi giinti takip eden giin goreve gelmekle yiikiimliidiir. Bildirim
yapildigr hélde gorevlerine baglamayan memurlar izinsiz ve Oziirsiiz olarak gorevlerini terk
etmis sayilarak haklarinda 657 sayili Kanun ve 6zel kanunlarin ilgili hiikiimleri uyarinca islem
yapilir.
(7) Hastalik izni verilebilmesi i¢in hastalik raporlarinin, gegici gérev ve kanuni izinlerin
kullanilmas1 durumu ile acil vakalar hari¢, memuriyet mahallindeki veya hastanin sevkinin
yapildigi saglik hizmeti sunucularindan alinmasi zorunludur.
(8) Hastalik raporlarinin fenne aykiri oldugu konusunda tereddiit bulunmas: héalinde, memur
hastalik izni kullaniyor sayilmakla birlikte Saglik Bakanliginca belirlenen ve memurun
bulundugu yere yakin bir hakem hastaneye sevk edilir ve sonucuna gore islem yapilir.
(9) Mesai saatleri i¢inde memuriyet mahalli disindaki saglik hizmeti sunucularindan alinan
hastalik raporlar1 hastalik iznine doniistiiriilmez.
(10) Memurun tek hekim veya saglik kurulu raporunda belirtilen istirahat siiresi bitmeden
goreve baslamak istemesi halinde, iyilestigine dair tek hekim veya saglik kurulu raporunu ibraz
ederek dilekge ile birimine bagvurmasi gerekmektedir.
(11) Devlet memurunun hastalanmasi sebebiyle saglik kurum ve kuruluglarina miiracaat ederek
muayene edilmesi sirasinda ya da muayene sonrasi tetkik ve tahlillerde geg¢irdigi stirelerde
memurun izinli sayilmasi, ancak bu izin muayene siiresi, tetkik ve tahlil stiresi ile sinirlidir.
Muayene sonrasinda tabip tarafindan hastalik raporu verilmedigi takdirde Devlet memurunun

s6z konusu stirelerin bitiminde gorevine baglamasi gerekmektedir.
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Yillik izinde Hastalik Raporu Alinmasi

MADDE 16- (1) Yillik iznini kullanmakta iken hastalik raporu verilen memurun
hastalik izin siiresinin, yillik izninin bittigi tarihten dnce sona ermesi halinde, memur kalan
yillik iznini kullanmaya devam eder.
(2) Yillik iznini kullanmakta iken hastalik raporu verilen memurun hastalik izin stiresinin y1llik
izninin kalan kismindan daha fazla olmasi hélinde, hastalik izninin bitimini miiteakiben
memurun géreve baslamasi zorunludur.
(3) Yillik iznini kullanmakta iken hastalik raporu verilen memurun hastalik izni ile yillik izninin
ayni tarihte bitmesi halinde, memur izinlerin bittigi tarihte gérevine baslar.
(4) Hastalik izinleri sebebiyle kullanilamayan yillik izinler 657 sayili Kanunun 103 iincii
maddesine gore kullandirilir.

Refakat Izni

MADDE - 17 (1) Memurlara 657 sayili Kanunun 105 inci maddesinin son fikrasi
uyarinca izin verilebilmesi i¢in memurun;
a) Bakmakla yiikiimli oldugu ana, baba, es ve ¢ocuklarindan birinin,
b) Bakmakla ytikiimlii olmamakla birlikte refakat edilmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek
ana, baba, es ve cocuklariyla kardeslerinden birinin, agir bir kaza gec¢irdiginin veya tedavisi
uzun siiren bir hastaligi bulundugunun saglik kurulu raporuyla belgelendirilmesi zorunludur.
(2) Birinci fikra ¢er¢evesinde diizenlenecek ve refakat sebebiyle izin verilmesine esas teskil
edecek saglik kurulu raporunda; refakati gerektiren tibbi sebepler, refakat edilmedigi takdirde
hayati tehlike bulunup bulunmadigi, stirekli ve yakin bakim gerekip gerekmedigi, li¢ ayi
gecmeyecek sekilde refakat siiresi ve varsa refakatginin sahip olmasi gereken 6zel nitelikler yer
alir. Gerekli goriilmesi halinde ti¢ aylik siire ayni kosullarda bir katina kadar uzatilir.
(3) Ayni kisiyle ilgili olarak ayni dénemde birden fazla memur refakat izni kullanamaz.
(4) Ayn kisi ve ayn1 vakaya dayali olarak verilecek refakat izninin toplam siiresi alti ay1
gecemez.
(5) Izin siiresi i¢inde refakati gerektiren durumun ortadan kalkmasi halinde memur iznin
bitmesini beklemeksizin géreve baslar. Bu durumda veya izin siiresinin bitiminde, gdreve
baslamayan memurlar izinsiz ve 6ziirsiiz olarak gorevlerini terk etmis sayilarak haklarinda 657
sayil1 Kanun ve 6zel kanunlarin ilgili hiikiimlerine gore islem yapilir.
(6) Refakat izni verilmesine esas teskil eden saglik kurulu raporunun veya bir érneginin en geg
raporun diizenlendigi giinii takip eden giiniin mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda
veya uygun yollarla bagl olunan disiplin amirine intikal ettirilmesi; 6rnegi gonderilmis ise
refakat izin stiresi sonunda raporun aslinin teslim edilmesi zorunludur.
(7) Memur gorev mahallindeki hastaneden il disina sevk edildigi takdirde hastaneden verilen
sevk belgesinin bir 6rnegini sevk edildigi veya takip eden ilk 3 ({i¢) i giinii igerisinde birimine
ulagtirir.
(8) 7 nci fikrada belirtildigi sekilde il disina sevk edilen memur, tedavi gérdiigti hastaneden
¢ikis islemlerinde onaylattigi sevk belgesinin 6rnegini goreve dondiigiinde birimine teslim eder.
(9) 7 nci ve 8 inci fikra geregi verilen bu belgeler gerektiginde iist yonetime sunulmak {izere
birim amirinin de bilgisi dahilinde biriminde tutulan ilgili memurun sahsi dosyasinda muhafaza
edilir.
(10) Birlikte yasadigi ana, baba, es ve g¢ocuklarindan birinin, kisa stireli tedavi nedeniyle
refakatli olarak il disina sevk edilmesi durumlarinda, birim amirinin uygun gérmesi halinde bu
yonergenin 12 nci maddesine uygun olarak mazeret izni verilebilir.



Rapor Kesintisi

MADDE — 18 (1) Saglik kurulu raporu lizerine verilen hastalik izinleri harig,
(2) Kanser, verem ve akil hastaliklar1 gibi uzun stireli tedaviye ihtiya¢ duyulan bir hastaliga
yakalananlarin kullandig hastalik izinleri harig,
(3) Hastaliklar1 sebebiyle resmi yatakli tedavi kurumlarinda yatarak gordiikleri tedavi siireleri
harig,
(4) Bir takvim yili i¢inde kullanilan hastalik izni stireleri toplaminin 7 giinii asmasi halinde,
asan siirelere isabet eden zam ve tazminatlar %25 eksik ddenir.

BESINCI BOLUM
) Ayliksiz Izinler, Goreve Baslama, )
Izin Verme Yetkisi ve Takdir Hakki, Yol Izinleri

Dogum, Evlat Edinme ve Refakat Nedeniyle Ayliksiz Izin

MADDE —19 (1) Memura, 657 sayili Kanunun 105 inci maddenin son fikrasi uyarinca
verilen iznin bitiminden itibaren, saglik kurulu raporuyla belgelendirilmesi sartiyla, istekleri
tizerine 18 (on sekiz) aya kadar ayliksiz izin verilebilir.
(2) Dogum yapan memura dogum sonrasi analik izni siiresinin bitiminden, esi dogum yapan
memura ise dogum tarihinden itibaren olmak {izere, istekleri {izerine yirmi dort aya kadar toptan
veya kisim kisim ayliksiz izin verilir.
(3) Ug¢ yasini doldurmamis bir ¢ocugu esiyle birlikte veya miinferit olarak evlat edinen
memurlar ile memur olmayan esin miinferit olarak evlat edinmesi hdlinde memur olan eslerine,
657 sayili Kanunun 104 tincii maddenin (A) fikrasi uyarinca verilen sekiz haftalik iznin veya
ayni maddenin (F) fikrasi uyarinca izin kullanilmasi halinde bu iznin bitiminden itibaren,
istekleri lizerine yirmi dort aya kadar ayliksiz izin verilir. Evlat edinen her iki esin memur
olmast durumunda bu siire, eslerin talebi {izerine yirmi dort aylik siireyi gegmeyecek sekilde,
birbirini izleyen iki b6liim halinde eslere kullandirilabilir.

Hizmet Yilina Bagh Olarak Verilecek Ayliksiz izin

MADDE — 20 (1) Memura, yillik izinde esas alinan siireler itibariyla bes hizmet yilini
tamamlamis olmasi ve istegi halinde memuriyeti boyunca ve en fazla iki defada kullanilmak
lizere, toplam bir yila kadar ayliksiz izin verilebilir. Ancak, sikiydnetim, olagantistii hal veya
genel hayata miessir afet hali ilan edilen bélgelere 657 sayili Kanunun 72 nci maddesi
geregince belli bir siire gbérev yapmak {izere zorunlu olarak stirekli gérevle atananlar hakkinda
bu bolgelerdeki gorev siireleri i¢inde bu fikra hiikkmii uygulanmaz.
(2) Personelin birinci fikra gergevesindeki ayliksiz izin talepleri, kamu yarar1 ve hizmet
gerekleri ag¢isindan gorevli oldugu birimin goriisleri tizerine Rektorlik tarafindan
degerlendirilir.

Muvazzaf Askerlik i¢in Ayhksiz Izin

MADDE - 21 (1) Muvazzaf askerlige ayrilan personel askerlik siiresince gorev yeri
sakl1 kalarak ayliksiz izinli sayilir. Askere gidecek personel askerlik subesinden aldiklar: celp
pusulasini dilekge ekinde birimlerine bildirir. I1gili birimce personelin dilekgesi ve celp pusulasi
licretsiz iznin baglama tarihinden en az bir hafta 6nce Rektorlitk Onay1 alinmak tizere Personel
Daire Baskanligina gonderilir.
(2) Goreve baslayacak personel ayliksiz izin sonunda terhis tarihinden itibaren 30 (otuz) giin
icerisinde dilek¢e ve ekindeki terhis belgesi ile birimine bagvurmak zorundadir.
(3) Goreve baslayacak personelin dilekgesi ve terhis belgesi goreve baglama onayr alinmak
iizere geciktirilmeksizin Personel Daire Baskanligina gonderilir.
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Goreve Baslama

MADDE - 22 (1) Ayliksiz izin alanlar, izin stiresinin bitiminden 6nce izne konu olan
Ozriiniin ortadan kalkmasi halinde derhal gérevine donmek zorundadir. Ayliksiz izin siiresinin
bitiminden dnce mazereti gerektiren sebebin ortadan kalkmasi halinde, on giin i¢cinde goreve
doéntilmesi zorunludur. Ayliksiz izin siiresinin bitiminde veya mazeret sebebinin kalkmasini
izleyen on giin i¢inde gorevine dénmeyenler, memuriyetten ¢ekilmis sayilir.
(2) Ayliksiz izin kullanmakta iken hastalik raporu verilen ve raporda belirtilen dinlenme
sliresinin bitimi ayliksiz izin siiresinin bitiminden sonraki bir tarihe rastlayan memurlar, izne
¢evrilmis olmak sartiyla raporda belirtilen siirenin sonunda géreve baslarlar.

Izin Verme Yetkisi ve Takdir Hakki

MADDE - 23 (1) Yillik izinler, mazeret izinleri, hastalik ve refakat izinlerini vermeye
birim amirleri yetkilidir.

(2) Amirler, memurlarin yillik izin kullanmalarinda takdir hakkina sahiptirler. Amirler
bu haklarin1 gérevin aksamamasini ve memurlarin isteklerini birlikte goz 6ntinde bulundurarak,
aciklik ve esitlik ilkeleri ¢cer¢evesinde memurlarin yillik izinlerini 7 nci maddedeki planlamalar
cerg¢evesinde kullanirlar.

(3) Ayliksiz izinler, birim amirinin teklifi ile atamaya yetkili amir tarafindan verilir.

_ ' ALTINCIBOLUM
Isgilerin Izin Haklarl ve Kullanimi, Kullanilan Izinlerin Bildirilmesi,
Iscilere Izin Vermeye Yetkili Amirler, Dosya Olusturma

Iscilerin izin Haklar1 ve Kullanimi

MADDE - 24 (1) Iscilerin yillik izinleri; 4857 sayili Is Kanunu, Ucretli Izin
Yonetmeligi, Toplu s Sézlesmesi ile Bireysel Is Sézlesmesi hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiiliir.
(2) Yillik ticretli izin, isgilerin dinlenmelerini saglama amacina yonelik olarak, Anayasa ile
kabul edilen ve diizenlenmesi kanuna birakilan temel bir haktir. Is¢inin bu hakkindan feragat
etmesi, bir bagkasina devretmesi miimkiin degildir.
(3) Iscilerin yillik izinleri, y1l i¢erisinde ve zorunlu olmadik¢a egitim-6gretimin devam ettigi
donemler disinda, hizmeti aksatmayacak sekilde izin vermeye yetkililerce uygun goriildiigi
zamanlarda kullandirilir.
(4) 7 nci madde cercevesinde yapilan planlamalarla birlikte ayni tarihe rastlayan izin
isteklerinde; bir onceki yil iznini kullandigi tarih ile varsa mazeret beyan eden is¢ilerin
mazeretinin uygun goriilmesi hususu dikkate alinarak oncelikler belirlenir.
(5) Izinler 6ncelikle UBYS iizerinde olusturulan izin onay formu kullanilarak yapilir.

Kullanilan izinlerin Bildirilmesi

MADDE — 25 (1) Iscilerin izin kullanimlar1 gérevli olduklar birimlerce her yilin
sonunda izin takip kartina islenerek takip eden Ocak ay1 sonuna kadar idari ve Mali Igler Daire
Baskanligina gonderilir.
(2) Y1l i¢inde kullanilan izinler iznin basladig: giin Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligina
gonderilir.
(3) Yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari, izin kullanan personelin gorev yaptigi
birimdeki sahsi dosyasinda muhafaza edilir ve kalan izinler, birimlerince takip edilir.
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(4) Saglik kurullar1 raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasina iliskin verilen
raporlar, ilgili bina sorumlularinca asillar1 sonradan génderilmek tizere ayni giin Idari ve Mali
Isler Daire Baskanligina génderilir.

(5) Gorev yeri degisen personelin yil iginde izin kullanip kullanmadigi, kullanmas ise tiirti,
sliresi, hangi yila ait oldugu ve hangi tarihler arasinda kullandig1 yeni gorev yerine 15 giin
icinde bildirilir.

Iscilere Izin Vermeye Yetkili Amirler

MADDE - 26 (1) Siirekli is¢ilere izin vermeye yetkili olanlar;
(2) Ozel giivenlik, sofor ve kaloriferci kadrosundaki isgilere Idari ve Mali Isler Daire Bagkant,
(3) Binalarda gérev yapan temizlik is¢ilerine bina sorumlusunun teklifi ile idari ve Mali Isler
Daire Bagkani,
(4) Cevre ekibinde calisan temizlik iscilerinden Agdaci Yerleskesinde gorev yapanlara Idari ve
Mali Isler Daire Baskani, Kutlubey Yerleskesinde gérev yapanlara Yapi Isleri ve Teknik Daire
Baskani izin vermeye yetkilidir.

Dosya Olusturma
MADDE - 27 (1) Izin vermeye yetkili amirler, her is¢i i¢in bir sahsi dosya olusturur.

(2) Izin, rapor, imza sirkiileri, puantajlar, tutanaklar bu dosyada saklanarak, 4857 sayili Is
Kanunu, Toplu Is Sézlesmesi, Bireysel Is Sozlesmesi ve bu yonerge hiikiimleri ¢ergevesinde
yiirtitilmesinden sorumludurlar.

YEDINCIi BOLUM
Diger Hiikiimler

Izin siiresini kisaltma ve kaldirma yetkisi
MADDE -28 (1) Savas, salgin ve diger olaganiistii durumlarda verilecek izinler, Rektor
tarafindan durdurulabilir veya siiresi kisaltilabilir.

izin Belgeleri

MADDE - 29 (1) Her tiirlii izinlerde UBYS iizerinden izin belgesi diizenlenir. Zorunlu
hallerde fiziki ortamda diizenlenen izin belgeleri ilgili birim yetkililerince geciktirilmeksizin
UBYS’ye eklenir.
(2) Yillik izinlere ait formlar birimlerde tutulan sahsi dosyalarda muhafaza edilir. Yillik
izinlerin kontrolii ve izlenmesi amaciyla her ay sadece birim bazli izin kullanan personelin
listesi hazirlanarak bir sonraki ayin en ge¢ onuncu giiniine kadar Personel Daire Baskanligina
gonderilir.
(3) Yillik izin belgeleri haricindeki tiim izin belgeleri kanitlayict belgeleri ile birlikte
geciktirilmeksizin Personel Daire Baskanligina gonderilir, birer niishasi ise birimlerde personel
icin ag¢ilan sahsi dosyalarinda muhafaza edilir.
(4) Personelin diger kamu kurumlarina naklen atanmasi veya baska sebeplerle gérevinden
ayrilmasi halinde, yillara ait yillik izin belgeleri gérevden ayrilma yazisi ile birlikte 6zliik
dosyasinda muhafaza edilmek {izere Personel Daire Bagkanligindaki gonderilir.
(5) Kurum i¢i naklen atamasi yapilan personelin biriminde tutulan izin belgeleri, naklen
atandig1 birime gonderilir.
(6) Birimlerdeki izin belgelerinin kontrolii, denetimi ve istenmesi halinde hazir halde
bulundurulmasindan ilgili birim amirleri ile personel islerini yiiriiten memurlar sorumludur.



Izin Belgelerinde Bulunmasi Zorunlu Bilgiler
MADDE - 30 (1) Her tiirlii izin belgesinde, iznin kullanilacag: acik adres ile ev veya
cep telefonunun bulunmasi gerekir.

[zin Déniisii Géreve Baslama

MADDE - 31 (1) Her tiirlii izin doniisiinde gorevli personel birimine dondiigtine dair
yazili bilgi vermekle ytikiimliidiir.

(2) Goreve doniis islemlerinin UBYS iizerinden elektronik ortamda yapilmasini temin
etmek amaciyla gerekli alt yapit bu yonergenin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren ii¢ ay
icerisinde Personel Daire Baskanlig1 ve Bilgi Islem Daire Baskanligi tarafindan saglanr.

Sorumluluk

MADDE - 32 (1) Izne ayrilan personel, kullandig1 iznin bitimini izleyen ilk mesai
giintinde gorevine baglamak zorundadir. Kurumunca kabul edilebilir 6zrii olmaksizin izin
bitiminde gorevine baslamayan, izin belgelerinde yanlis beyanda bulunan ve onayli belgelere
aykir1 davrananlar hakkinda ilgili disiplin hiikiimleri uygulanir.

GECICi MADDE - 1 (1) Pandemi siirecinde kullanilacak idari izinler UBYS
izerinden alinir.

(2) Pandeminin devam ettigi stirecte kullanilan Idari Izin Formlari birimlerde personelin
sahsi dosyasinda muhafaza edilir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE - 33 (1) Bu ydnergede hiikiim bulunmayan hallerde 657 sayil1 Kanun, 2547
sayili Kanun, izinlerle ilgili genel tebligler ile diger ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik )
MADDE — 34 (1) Bu y6nerge Universitenin 06/10/2020 tarihli ve 2020/17-01 say1li

Senato karari ile kabul edilerek ytirtirliige girmistir.

Yiiriitme
MADDE - 35 (1) Bu yonerge hiikkiimlerini Rektor yiirtitiir.
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