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TUM AKADEMIK VE iDARi BIRIMLERE

Igi: a) 25.02.2011 tarih ve 27857 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 13.02.2011 tarihli ve 6111 sayili
Kanunla 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda Yapilan Degisiklikler.
b) 15.04.2011 tarih ve 27906 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Kamu Personel; Genel Tebligi”.
¢) 29.10.2011 tarih ve 28099 sayill Resmi Gazetenin 2011/2226 karar sayisina ekli “Devlet
Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine Iligkin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y6netmelik”.
d) 13.04.2016 tarih ve 29683 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan “Kamu Personeli Genel Tebligi”.
Universitemiz idari personelinin yillik, mazeret, iicretsiz izinleri ile ilgili genelge asagiya
cikartmigtir.
Birim amirleri tarafindan (Dekan / Miidiir / Baghekim / Genel Sekreter / Daire Baskanlari) izin
kullanimlari ile ilgili gerekli planlama, organizasyon ve koordinasyon yapilarak islerin aksamadan
yiiriitilmesi saglanacaktir.

[zinlerle ilgili daha 6nceki genelgeler yiiriirliikten kaldirilmis olup, agdg i ¥enelgeye titizlikle

uyulmas: hususunda bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Yillik izinler
1.Idari personelden hizmet siiresi 1 yildan 10 yila kadar (10 yil dahil) 20 giin, 10 yildan fazla
hizmet siiresi olanlar ise 30 giin yillik izin kullanabileceklerdir. “Hizmet Siiresi” deyiminden, hangi
statiide olursa olsun sadece Kamu Kurumlarinda gegmis hizmet siireleri anlasiimalidir. Bu siirelere
muvazzaf askerlikte, yedek subaylikta, askeri okul devresinde gegen siireler ile 657 say1l1 Kanunun 36/C
maddesine gére resmi ve 6zel sektdrde meslekle ilgili olarak kazanilmis hak ayliginda degerlendirilen
siireler de (Teknik Hizmetler, Saghk Hizmetleri, Avukatlik Hizmetleri simiflart kadrolarda ¢alisanlar igin)

ayn1 bigimde dikkate alinarak eklenecektir.

Idari personel yillik izinlerini tek seferde veya bolerek kullanabilirler. Ancak, yillik izin
boliinerek kullanilmak istendiginde; iznin birinci boliimii bir resmi tatilden énce bitirilip, ikinci boliimii

ayni resmi tatilden sonra baslatilamayacaktir. Bu gibi durumlarda araya giren resmi tatil siiresi yillik

izinden sayilacaktir.
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Personelin iznini ayn1 yil igerisinde kullanmasina 6zen gosterilecektir. Ancak, 6zel durumlarda
birim amiri tarafindan (islerin yogunlugu, hastalik, olaganiistii durumlar vs.) gerekgeleri sorgulanarak
yillik izni bir sonraki yila devredilebilecektir.

2.Idari personel yillik iznini birim amirlerinin, (Fakiilte Sekreteri-Dekan / Yiiksekokul Sekreteri-
Yiiksekokul Miidiirii / Enstitii Sekreteri-Enstitii Miidiirii / Hastane Miidiirii-Baghekim / Miidiir-Genel
Sekreter / Miidiir-Daire Baskani / Daire Baskani-Genel Sekreter / ilgili Rekt6ér Yardimeisi) uygun
gormesi kosulu ile diledigi tarihler arasinda kullanabilecektir. .

Izin talebinde bulunan personel, matbu “izin Formunu” (iznin hangi yila ait oldugu ve kag giin
oldugu hususuna da dikkat edilecektir.) eksiksiz olarak doldurduktan ve ilgili birim amirine imzalattiktan
sonra izne ayrilabilecektir. Personel izinden doéndiikten sonra, “izin Formu” ve “Ise Baglama ve Ayrilma
Bildirimi Formu” ilgili birim amirine iletilecek ve bu formlar birim amirlerince imzalandiktan sonra
personelin biriminde agilacak olan izin dosyalarinda muhafaza edilecektir.

Birim amirleri iznin verilmesinden, izne ayrilan personelin zamaninda izinden dépijp
donmediklerinin kontroliinden, izinle ilgili kayitlarin diizenli tutulmasindan birinci derecede sorumludur.
izin verilirken; hizmetlerin aksatilmamasina 6zellikle dikkat edilecektir.

Hafta sonu, dini ve resmi bayram tatillerini il diginda gegirecekler i¢in izin alinmasina gerek

bulunmamaktadir.

Mazeret Izinleri

Yillik izni bulunan personel ayrica mazeret izni (evlilik, dogum, 6liim, hasta refakatgi izni harig)
talep etmeyecektir. Mazeret izinleri (yillik izin kullanilip bitmisse) ilgilinin talebi iizerine, ilgili
mevzuatlarda belirtilen siireler dikkate alinarak birim amirleri tarafindan verilecektir.

Evlilik, dogum, hasta refakatci, 6liim izinleri ilgili birim amirlerince verilecek olup izin belgeleri

birimler tarafindan muhafaza edilecektir.

Ucretsiz izin

Ucretsiz izin (dogum sonrast iicretsiz izin ve askerlik hari¢) kullanmak isteyen personelin yazili
taleplerinin gerekgeli olarak izin tarihinden en az 15 giin 6nce Rektorliige iletilmesi gerekmektedir.

Igili kanun geregi dogum sonrasi ya da askerlik nedeniyle iicretsiz izne ayrilacak personelin bu
talepleri ilgili birim amiri tarafindan onay verildikten sonra kullanilacak izin tarihinden en az 15 giin 6nce
terfi islemleri igin, ayrica dogum raporunun da iicretsiz iznin takibi agisindan Personel Dairesi

Baskanligina gonderilmesi gerekmektedir.

Yurt Dis1 izni
Yurtdisinda gegirilecek yillik izinler i¢in Rektorlik onayr alinmasi ve personelin yazil

taleplerinin izin tarihinden en az 15 giin 6nce Rektorliige iletilmesi gerekmektedir.



Hastalik izinleri

Personelin hastalik raporlarina istinaden verilecek hastalik izinleri, ilgili birimlerde muhafaza

edilerek, bir takvim yilinda 7(yedi) giinii asan tek tabip raporlart (Saglik Kurulu raporlari harig) maas

islemlerinde dikkate alinmalidir.

Universitemizden nakil yoluyla ayrilan personelin goérevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi

esnasinda birimlerde muhafaza edilen izin dosyalar1 6zliik dosyasi ile birlikte ilgili kuruma génderilmek

tizere, Personel Daire Bagkanligina gonderilecektir. Bu nedenle izin dosyalarinin birim amirlerince

titizlikle tutulmasi gerekmektedir.

Yukarida belirtilen hususlarin yani sira 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu dikkate alinarak

cikarilan;

DAGITIM

ligi (a)’da kayith “25.02.2011 tarih ve 27857 sayill Resmi Gazete’de yayimlanan
13.02.2011 tarihli ve 6111 sayili Kanunla 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda Yapilan
Degisiklikler”,

Ilgi (b)’de kayith “Kamu Personeli Genel Tebligi” ,

Iigi (c)’de kayith “Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat
Iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yéonetmelik ” (‘Hastalik raporu ve izin siireleri
bashig altinda, memura aylik ve ézliik haklar: korunarak; kanser, verem ve akil hastaligi
gibi uzun siireli bir tedaviye ihtiyag gosteren hastalik halinde, onsekiz aya kadar, diger
hastalik hallerinde ise oniki aya kadar izin verilir. Izin siresinin sonunda, hastaliginin
devam ettigi resmi saglik kurulu raporu ile tespit edilen memurun izni, sz konusu siireler
kadar uzatilir, bu siirenin sonunda da iyilesemeyen memur hakkinda emeklilik hiikiimleri
uygulanir” hitkmiine 6zellikle dikkat edilmelidir.),

Ilgi (d) ‘de kayith “Kamu Personeli Genel Tebligi” (ilgi b ‘de kayith 15.04.2011 tarihli ve
27906 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan 2 Seri Nolu Kamu Personeli Genel Tebliginin
“Devlet Memurlarina Dogum Sebebiyle Verilecek izinler” baslikli (A) boliimii s6z konusu

teblig ile yiiriirliikten kaldirilmistir.) gergevesinde islem yapilmas1 gerekmektedir.

Tiim Akademik ve idari Birimlere



