ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI iZiN KULLANMA USUL VE
ESASLARI

Yillik izinler
Yillik izin siiresi ( 657 S.K. Madde : 102)

MADDE 1-

(1) Devlet memurlarimin hizmet siiresi bir yildan on yila kadar (on yil dahil) olan personelin
yillik izin siireleri yirmi giin, on yildan fazla olanlarin ise otuz gilindiir. Personelin yillik izin
kullanabilmesi i¢in en az bir yillik hizmetinin bulunmasi gerekmektedir.

Yillik izin siiresinin hesabinda dikkate alinacak hizmet siireleri

MADDE 2-

(1) Personele verilecek yillik izin siiresinin hesabinda, hangi statiide olursa olsun kamu
kurumlarinda gegen hizmetler, Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigina borg¢lanilip
bor¢lanilmadigina bakilmaksizin muvazzaf askerlikte gegen siireler ile okul devresi dahil yedek
subaylikta gecen stireler dikkate alinir.

Amirin takdir hakki ( 657 S.K. Madde : 103)

MADDE 3-

(1) Yillik izinler, amirin uygun bulacagi zamanlarda, toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim
kullanilabilir. Amirler, personelin yillik izinlerini kullanmalarinda takdir hakkina sahiptir. Bu
haklarin1 gorevin aksamamasini goz onilinde bulundurarak acgiklik ve esitlik kurallar1 i¢cinde
personelin yili i¢inde izin kullanma zamanin1 planlayarak kullanirlar. Birbirini izleyen iki yilin
izni bir arada verilebilir. Cari y1l ile bir dnceki yil harig, 6nceki yillara ait kullanilmayan izin
haklar diiser.

(2) Bir onceki yildan devreden izin siiresinin, mutlaka devrettigi yil i¢inde kullanilmasi
gerekmektedir. Bu sekilde devreden ve kullanilamayan izin siiresi miiteakip yila
devredilemeyecektir. (10 yildan fazla hizmeti olan bir personel, 2015 yilindan devreden 15
giinliik izni devrettigi 2016 yilina ait yillik izni ile birlikte (toplam 45 giin) 20.12.2016
tarihinden itibaren kullanmak istemesi halinde 2016 y1l1 i¢inde 2015 yilina ait sadece 12 giin
(20.12.2016-31.12.2016) izin kullanabileceginden ve 2015 yili izninin hig¢bir sekilde 2017
yilina devretmemesi gerektiginden ilgiliye en fazla 42 giin izin verilebilecektir. 2015 yilina ait
kullanilamayan 3 giinliik izin hakki diismiis olacaktir.)

Izinli personelin goreve cagrilmasi

MADDE 4-

(1) Yillik iznini kullanmakta olan personel, hizmetine gereksinim duyulmasi halinde izin
vermeye yetkili amirler veya iist amirlerce yazili veya sozlii olarak goéreve cagirilabilir. Bu
durumda personelin belli yol siiresini takip eden ilk is giiniinde gérevine donmesi zorunludur.



izin talebi

MADDE 5-

a) (1) izin talebinde bulunacak personel, yillik izin talebini sistem iizerinden bildirir. Ozliik
isleri personeli, talep listesinde ilgili talebi onaylar ve paraf/imza ekrani acilir. Sistem, izin
talebinde bulunan personeli ilk paraf atacak kisi, birim amirini ise imzaci olarak secili halde
getirir. Izin talebinde bulunan personel disinda izin formunu paraflamas1 gereken kisileri 6zliik
isleri personeli sirasiyla ekler. Birim amirinin imzalamasiyla beraber yillik izin talebinde
bulunan personel, ilgili tarih itibariyle yillik izne ayrilabilir. Ve talep edilen izin siiresi yillik
izinden diiser. Sistem yillik izin formunu izin talep eden personelin gorev yaptigi birime
gonderir. Donis islemi i¢in ayrica form diizenlemeye gerek yoktur. (2) Sistem; Dekan, Enstitii
Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirii, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter ve i¢c Denetim Birim
Bagkani izin taleplerinde imzaci olarak Rektor/Rektor Vekilini getirmeli. Daire Baskanlari igin
ise sistem Genel Sekreteri imzaci olarak getirmeli.

(3) Izinler gorev yapilan Birimlerden talep edilmelidir. izin talebi geriye doniik olmamalidir.
b) Ogretim elemanlarmin yillik izinleri 2547 sayili Kanunun 64’{incii maddesinde
diizenlenmistir. S6z konusu bu maddede 6gretim elemanlar: yillik izinlerini, normal olarak,
Ogrenime ara verilen zamanlarda kullanirlar.

izin uzatma talebi

MADDE 6-

(1) Personel yillik izindeyken ya da izne heniiz ayrilmadan onaylanmis iznini uzatmak
istediginde “Izin Talep Et” butonu ile uzatmak istedigi iznin bitis tarihinden bir sonraki giinden
itibaren olmak iizere ve izninin bitmesine en az bir giin kalincaya kadar talepte bulunmak
kaydiyla yeni izin talebinde bulunabilir. Prosediir izin talebinde oldugu gibi devam eder.

Izin iptali

MADDE 7-

(1) Izin talebinde bulunan personelin izni, paraf ve imzacilar1 diizenleyen yetkili personelce
onaylanmamigsa, izin talebinde bulunan personel iznini iptal edebilir. Bu durumda izin, talep
listesinden diiser.

(2) Talep edilen izin, yetkili personelce onaylanmis ya da dolagima ¢ikarilmis ise iptal talebinde
bulunulur ve ilgili talep/form iptal edilir.

(3) Talep edilen izin imzalanmis ise “Kalan Iznimi iptal Et” butonu ile izin iptali talep edilir.
Form imzalandig1 igin yeni bir form (Yillik izin Iptal Formu) ile alinan izin iptal edilir. Y1llik
izin formunun gonderildigi birime iptal formu da sistem tarafindan gonderilir.

(4) Talep edilen izin dolasima ¢ikarildiktan sonra amirin uygun goérmeyerek formu iade etmesi
ya da iptal etmesi halinde, izin talebinde bulunan personel iznini iptal edebilir (bu durumda izin,
ozliik isleri izin talep listesi ekranindan diiser) ya da tekrar diizenleyebilir. lade ya da iptal
nedeni yazilmigsa izin talep eden personelin bunu izin ekranindan gérmesi gerekir.

Iznin yarida kesilmesi

MADDE 8-

(1) Amirin personelin hizmetine ihtiya¢ duyulmasi nedeniyle ilgili personeli geri
cagirmasindan dolay1 yada personelin kendi istegi lizerine iznini yarida kesen personel, “Kalan
Iznimi Iptal Et” butonu ile doniis talebinde bulunur. Ozliik isleri personeli doniis talebinde



bulunan personelin goreve baslama tarihini secer. Bu talep onaylandiktan sonra kalan izin
stireleri personelin yillik iznine eklenir.

izinlerin takibi

MADDE 9-

(1) Yetkili amir/personel, gérev yapan personelin talep ettigi izinler ile kullandigi/kullanmakta
oldugu izinleri sistem {izerinden takip edebilir.

(2) Yetkili amir/personel, izin doniisii yapan personeli sistem tlizerinden takip edebilir.

MADDE 10- Askerlik Siiresince Ayliksiz Izin (657 S.K. Madde : 108 )

(1) Muvazzaf askerlige ayrilan personel askerlik siiresince gorev yeri sakli kalarak ayliksiz
izinli sayilir.

(2) 1zin talebinde bulunacak personel, sistem iizerinden sevk belgesini yiikleyerek, sevk tarihini
ve askerlik siiresini (ay olarak) belirtir. Sistem sevk tarihinin iizerine askerlik siiresini ekleyerek
ayliksiz izin bitis tarihini belirler. Izin talebinde bulunan personel, talebini ekler ve kaydeder.
Ozliik isleri personeli, talep listesinde ilgili talebi onaylar ve paraf/imza ekrani agilir. Sistem,
izin talebinde bulunan personeli ilk paraf atacak kisi, Birim Amirini ise imzaci olarak se¢ili
halde getirir. Bu yetkililer disinda izin formunu paraflamasi gereken kisileri o6zliik isleri
personeli sirastyla ekler. Birim Amiri tarafindan imzalanan form, gérev yaptigi birime, Personel
Daire Baskanlig1 biinyesindeki Idari / Akademik Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik
ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine sistem tarafindan gonderilir. Ayliksiz izin onay1 personelin
birimi tarafindan sisteme yiiklenen belgelere istinaden Personel Dairesi Baskanligi tarafindan
alinir.

(3) Askerlik nedeniyle ayliksiz izne ayrilan personel sistem tizerinden “Doniis Talep Et” butonu
ile géreve doniis talebinde bulunur. Agilan ekranda terhis belgesini yiikler ve terhis tarihini
sisteme girer. Talep, 6zliik isleri personelinin ekranina diiser. Sistem, goreve baslama talebinde
bulunan personeli ilk paraf atacak kisi, birim amirini de imzac1 olarak otomatik getirir. Ozliik
isleri personeli goreve baglama tarihini ve formda parafi bulunmasi gereken kisileri ekler. Tlgili
formu Birim Amirinin imzalamasiyla beraber, form; personelin gérev yaptig1 birime, idari /
Akademik Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine
sistem tarafindan gonderilir. Goreve baglatma onay1 personelin birimi tarafindan sisteme
yiiklenen belgelere istinaden Personel Dairesi Baskanligi tarafindan alinir.

(4) Askerlik nedeniyle ayliksiz izne ayrilan personel terhis tarihinden itibaren 30 giin icerisinde
dontis talep etmek zorundadir. Dontis talebi 30 giin icerisinde olmadigi takdirde sistem doniis
talebine izin vermez ve uyarida bulunur.

(5) Askerlik nedeniyle ayliksiz izne ayrilan personelin terhis tarihinden itibaren 30 giin
icerisinde doniis talep etmesi durumunda, Birimi; personelin doniis talep tarihi itibariyle 30 giin
icerisinde 1lgili personeli goreve baslatmak zorundadir.

MADDE 11- Zorunlu Dogum (Anahk) izni (657 S.K. Madde : 104)

(1) Memura dogum yapmasindan 6nce 8 hafta ve dogum yaptigi tarihten itibaren 8 hafta olmak
iizere toplam 16 hafta siire ile aylikli izin verilir. Cogul gebelik halinde, dogumdan 6nceki 8
haftalik siireye 2 hafta siire eklenir. Ancak saglik durumu uygun oldugu takdirde, tabibin onay1
ile memur isterse dogumdan Onceki 3 haftaya kadar isyerinde c¢alisabilir. Bu durumda,
memurun ¢alistig1 siireler, dogum sonrasi siirelere eklenir. Dogumun erken gerceklesmesi
sebebiyle, dogum Oncesi analik izninin kullanilamayan bolimii de dogum sonrasi analik izni



stiresine ilave edilir. Dogumda veya dogum sonrasinda analik izni kullanilirken annenin 6liimii
halinde, istegi lizerine personel olan babaya, anne i¢in 6ngoriilen siire kadar izin verilir.

(2) Zorunlu dogum izni; dogum dncesi ve sonrasi olmak {izere iki kisma ayrilir.

a) Dogum 6ncesi analik izni: Izin talep edecek personel, dilekgesi ve ekindeki raporu gorev
yaptig1 birime gonderir/teslim eder. Ozliik isleri personeli ilgili evraklar1 inceler. Sistem
iizerinden sahsin raporunu yiikler. Bu yiikleme Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerindeki ilgili belgenin referans numarasini yazmakla miimkiin olabilir. Ayrica tarama
yaparak, tarama yapilmigsa dosya ekleme ile sisteme eklenebilir. Rapor tarihini, raporda
belirtilen izinli olmas1 gereken siireyi (hafta olarak) sisteme ekler. Sistem, izin talep eden
personelin dogum Oncesi analik izni bitis tarihini gosterir. Formda parafi olmasi gerekenler
belirlenir, sistem Birim Amirini imzac1 olarak otomatik getirir. Iimzalanan form, izin talep eden
kisinin kadrosunun bulundugu birime, goérev yaptigi birime, Personel Daire Bagskanligi
biinyesindeki Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine sistem tarafindan gonderilir.

b) Dogum sonrasi analik izni: izin talep edecek personel, dogum ve saglik kurulu raporunu
gbrev yaptig1 birime gonderir/teslim eder. Ozliik isleri personeli ilgili evraklari inceler. Sistem
iizerinden sahsin raporlarini yiikler. Bu ylikleme Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerindeki ilgili belgenin referans numarasini yazmakla miimkiin olabilir. Ayrica tarama
yaparak, tarama yapilmissa dosya ekleme ile sisteme eklenebilir. Dogumun gergeklestigi tarihi,
raporda belirtilen kullanilabilecek analik izni siiresini (hafta olarak) sisteme ekler. Sistem, izin
talep eden personelin goreve baslama tarihini otomatik olarak getirir. Formda parafi olmasi
gerekenler belirlenir, sistem Birim Amirini imzaci olarak otomatik getirir. Imzalanan form, izin
talep eden kisinin kadrosunun bulundugu birime, goérev yaptigi birime, Personel Daire
Bagkanlig1 biinyesindeki Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine sistem tarafindan gonderilir.

MADDE 12- Dogum Sonras1 Ayhksiz Izin ( 657 S.K. Madde : 108 )

(1) Dogum yapan personele verilen dogum sonrasi analik izni siiresinin bitiminden; esi dogum
yapan personele ise, dogum tarihinden itibaren istekleri lizerine yirmidort aya kadar ayliksiz
izin verilir. Ucretsiz izin onay1 personelin birimi tarafindan sisteme yiiklenen bilgi ve belgelere
istinaden Personel Dairesi Baskanlig1 tarafindan alinir.

a) Dogum yapan kadin personelin dogum izni sonrasi aylksiz izin islemleri

1) izin talebi: Izni talep edecek personel dilekgesi ve ekindeki rapor ile dogum 6ncesi raporu
gbrev yaptigi Birime gonderir/teslim eder. Ozliik isleri personeli, izni talep eden personelin
dilekce ve raporlarini sisteme yiikler. Bu yiikleme Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerindeki ilgili belgenin referans numarasin1 yazmakla miimkiin olabilir. Ayrica tarama
yaparak, tarama yapilmissa dosya ekleme ile sisteme eklenebilir. Analik izin bitis tarihini,
ayliksiz izne ayrilma tarihini ve talep edilen izin siiresini belirtir. Sistem géreve baglama tarihini
otomatik olarak gosterir. Ozliik isleri personeli ilgili evraklari inceler. Formda parafi olmasi
gerekenler belirlenir, sistem Birim Amirini imzac1 olarak otomatik getirir. Imzalanan form, izin
talep eden kisinin gorev yaptigi birime, Personel Daire Baskanligi biinyesindeki Idari /
Akademik Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine
sistem tarafindan gonderilir. Talep edilen iznin bitis tarihi, analik izninin bitis tarihinden 2 (iki)
yil sonras olamaz. Bu durumda sistem uyar1 verir ve talebi géndermeyi engeller. Ucretsiz izin
onay1 personelin birimi tarafindan sisteme yiiklenen bilgi ve belgelere istinaden Personel
Dairesi Bagkanlig1 tarafindan alinir.

2) izin uzatma talebi: izin uzatma talebinde bulunacak personel sistem iizerinden “izin
Talebinde Bulun” butonu ile ayliksiz iznini uzatabilir. Bu durumda sistem uzatilmak istenen



ayliksiz izin bilgilerinden; analik izin bitis tarihini ve ayliksiz izne ayrilma tarihini (ilk ayliksiz
izin bitig tarihinin bir giin sonras1 olmali) otomatik olarak getirir. Uzatma talebinde bulunan
personel izin siiresini belirtir. Sistem, goreve baglama tarihini otomatik olarak gosterir. Ve ilgili
personel verileri ekleyerek kaydeder. Talep, ozliik isleri personelinin ekranima diiser. Ozliik
isleri personeli talebi kontrol ederek onaylar ve formda parafi olmasi1 gerekenler belirlenir,
sistem Birim Amirini imzac1 olarak otomatik getirir. imzalanan form, izin talep eden kisinin
gbrev yaptig1 birime, Personel Daire Baskanlig1 biinyesindeki Idari / Akademik Personel ve
Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine sistem tarafindan
gonderilir. Talep edilen iznin bitis tarihi, analik izninin bitis tarihinden 2 (iki) yil sonrasi
olamaz. Bu durumda sistem uyari verir ve talebi géndermeyi engeller. Ucretsiz izin onayi
personelin birimi tarafindan sisteme yliklenen bilgi ve belgelere istinaden Personel Dairesi
Bagkanligi tarafindan alinir.

3) Doniis talebi: Ayliksiz izne ayrilan personel sistem tizerinden “Doniis Talep Et” butonu ile
goreve doniis talebinde bulunur. Talep, 6zliik isleri personelinin ekranina diiser. Sistem, géreve
baglama talebinde bulunan personeli ilk paraf atacak kisi, birim amirini de imzact olarak
otomatik getirir. Ozliik isleri personeli géreve baglama tarihini ve formda parafi bulunmasi
gereken kisileri ekler. Ilgili formu Birim Amirinin imzalamasiyla beraber, form; personelin
gbrev yaptig1 birime, idari / Akademik Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik ve
Tahakkuk Sube Miidiirliigline sistem tarafindan gonderilir. Personelin goreve baslatma onay1
birimi tarafindan sisteme yiiklenen belgelere istinaden Personel Dairesi Baskanligi tarafindan
alinir.

b) Esi dogum yapan personelin dogum sonrasi ayliksiz izin islemleri

1) izin talebi: izni talep edecek personel dilekgesi ve ekindeki esine ait dogum raporunu gérev
yaptign Birime gonderir/teslim eder. Ozliik isleri personeli, izni talep eden personelin
dilekgesini ve esinin dogum raporunu sisteme yiikler. Bu yiikleme Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYYS) iizerindeki ilgili belgenin referans numarasini yazmakla miimkiin olabilir.
Ayrica tarama yaparak, tarama yapilmigsa dosya ekleme ile sisteme eklenebilir. Dogumun
gergeklestigi tarihi, ayliksiz izne ayrilma tarihini ve talep edilen izin siiresini belirtir. Sistem
goreve baglama tarihini otomatik olarak gosterir. Formda parafi olmasi gerekenler belirlenir,
sistem Birim Amirini imzac1 olarak otomatik getirir. imzalanan form, izin talep eden kisinin
gbrev yaptig1 birime, Personel Daire Baskanlig1 biinyesindeki Idari / Akademik Personel ve
Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine sistem tarafindan
gonderilir. Talep edilen iznin bitis tarihi, dogumun gerceklestigi tarih itibariyle 2 (iki) yildan
fazla olamaz. Bu durumda sistem uyari verir ve talebi géndermeyi engeller. Ucretsiz izin onay1
personelin birimi tarafindan sisteme yiiklenen bilgi ve belgelere istinaden Personel Dairesi
Bagkanlig tarafindan alinir.

2) izin uzatma talebi: izin uzatma talebinde bulunacak personel sistem iizerinden “izin
Talebinde Bulun” butonu ile ayliksiz iznini uzatabilir. Bu durumda sistem uzatilmak istenen
ayliksiz izin bilgilerinden; dogumun gerceklestigi tarihi ve ayliksiz izne ayrilma tarihini (ilk
ayliksiz izin bitis tarihinin bir gilin sonras1 olmali) otomatik olarak getirir. Uzatma talebinden
bulunan personel izin siiresini belirtir. Sistem, goreve baglama tarihini otomatik olarak gosterir.
Ve ilgili personel verileri ekleyerek kaydeder. Talep ozliik isleri personelinin ekranina diiser.
Ozliik isleri personeli talebi kontrol ederek onaylar ve formda parafi olmasi gerekenler
belirlenir, sistem Birim Amirini imzaci olarak otomatik getirir. Imzalanan form, izin talep eden
kisinin gorev yaptig1 birime, Personel Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Idari / Akademik Personel
ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine sistem tarafindan



gonderilir. Talep edilen iznin bitis tarihi, dogumun gergeklestigi tarih itibariyle 2 (iki) yildan
fazla olamaz. Bu durumda sistem uyari verir ve talebi géndermeyi engeller. Ucretsiz izin onay1
personelin birimi tarafindan sisteme yliklenen bilgi ve belgelere istinaden Personel Dairesi
Bagkanligi tarafindan alinir.

3) Doniis talebi: Ayliksiz izne ayrilan personel sistem tizerinden “Doniis Talep Et” butonu ile
goreve doniis talebinde bulunur. Talep, 6zliik isleri personelinin ekranina diiger. Sistem, géreve
baslama talebinde bulunan personeli ilk paraf atacak kisi, birim amirini de imzaci olarak
otomatik getirir. Ozliik isleri personeli goreve baslama tarihini ve formda parafi bulunmasi
gereken kisileri ekler. Ilgili formu Birim Amirinin imzalamasiyla beraber, form; personelin
gdrev yapt1g1 birime, kadrosunun bulundugu birime, idari / Akademik Personel ve Egitim Sube
Miidiirliigiine, Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine sistem tarafindan gonderilir. Personelin
goreve baslatma onay1 birimi tarafindan sisteme yiiklenen bilgi ve belgelere istinaden Personel
Dairesi Bagkanlig1 tarafindan alinir.

MADDE 13- Babalik izni ( 657 S.K. Madde : 104 )

(1) Personele, esinin dogum yapmast halinde, istegi lizerine on giin babalik izni verilir.

(2)izin talebinde bulunacak personel, esinin dogum yaptig tarihi belirterek ve ilgili raporu
sisteme ekleyerek babalik izni talebinde bulunur. Dogum tarihinden itibaren sistem 10 giinliik
stireyi hesaplayip ise baslama tarihini tespit eder ve yetkili personel de gerekli kontrolleri yapar.
Yillik izin talebindeki prosediir uygulanir.

MADDE 14- Evlilik izni ( 657 S.K. Madde : 104 )

(1) Personele, kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi halinde istegi tizerine yedi giin izin verilir.
Kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi halinde resmi nikah tarihinden, diigliniin resmi nikahtan
sonra yapilmasi durumunda ise personelin tercihi goz oniinde bulundurularak resmi nikah veya
diigiin tarihinden itibaren yedi giin izin verilir.

(2) Izin talebinde bulunacak personel, sistem iizerinden evlenecek kisinin yakmligmi (kendisi
loglu-kiz1) segerek, kendisinin veya gocugunun diigiin/nikah tarihini belirtir. Diigtin/nikah tarihi
iizerine sistem 7 giin ekler. Yillik izin talebindeki prosediir uygulanir.

MADDE 15- Oliim Izni ( 657 S.K. Madde : 104 )

(1) Personele, esinin, ¢ocugunun, (kendisinin veya esinin) ana, baba ve kardesinin oliimii
hélinde istegi lizerine yedi giin izin verilir.

(2) Izin talebinde bulunacak personel, sistem {iizerinden oliimiin gerceklestigi tarihi ve
yakihigini (esi, oglu, kizi, annesi, babasi, kardesi, kayin pederi, kayin validesi, kayin biraderi)
belirtir. Oliim tarihi iizerine sistem 7 giin ekler. Personel 6liimiin gerceklestigi giin i¢inde, tatile
denk gelmesi hélinde ilk is giinii, s6zlii olarak bilgi vermek kaydiyla izinden dondiikten sonra
sistem tizerinden gerekli islemleri yapabilir. Yillik izin talebindeki prosediir uygulanir.

MADDE 16- Mazeret izni (657 S.K. Madde : 104 )

Rektor tarafindan bir yil icinde toptan veya béliimler hilinde, mazeretleri sebebiyle personele
on giin izin verilebilir. Zaruret halinde ayn1 usulle on giin daha mazeret izni verilebilir. Bu
takdirde, ikinci kez verilen bu izin, bir sonraki yillik izninden diistliir.



MADDE 17- Cocugunun Hastalanmasi Nedeniyle Mazeret Izni ( 657 S.K. Madde : 104 )

(1) Personele; en az yiizde 70 oraninda engelli ya da siiregen hastaligi olan ¢ocugunun (¢ocugun
evli olmasi durumunda esinin de en az yiizde 70 oraninda engelli olmasi kaydiyla) hastalanmasi
halinde hastalik raporuna dayali olarak ana veya babadan sadece biri tarafindan kullanilmasi
kaydiyla bir yil i¢inde toptan veya boliimler halinde on giine kadar mazeret izni verilir.

(2) Izin talebinde bulunacak personel, sistem iizerinden hastalik raporunu yiikleyerek,
cocugunun hastalanmasi nedeniyle mazeret izin talebinde bulunur. Bir yil i¢erisinde talep edilen
stire 10 giinii gecemez. Y1llik izin talebindeki prosediir uygulanir.

MADDE 18- Refakat izni ( 657 S.K. Madde : 105)

(1) Personelin bakmakla yiikiimlii oldugu veya personel refakat etmedigi takdirde hayati
tehlikeye girecek ana, baba, es ve ¢ocuklari ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gegirmesi
veya tedavisi uzun siiren bir hastaliginin bulunmasi hallerinde, bu hallerin saglik kurulu
raporuyla belgelendirilmesi sartiyla, aylik ve 6zliik haklar1 korunarak, ii¢ aya kadar izin verilir.
Gerektiginde bu siire bir katina kadar uzatilir. Yani toplamda 6 ay1 gegemez.

(2) izin talebinde bulunacak personel dilekgesi ve ekindeki hastaya ait saglik kurulu raporu ile
refakat ettigine dair belgeyi gorev yaptigi Birime gonderir/teslim eder. OzIiik isleri personeli,
izni talep eden personelin dilekgesini ve hastaya ait saglik kurulu raporu ile refakat ettigine dair
belgeyi sisteme yiikler. Bu yiikleme Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) tizerindeki
ilgili belgenin referans numarasini yazmakla miimkiin olabilir. Ayrica tarama yaparak, tarama
yapilmissa dosya ekleme ile sisteme eklenebilir. Refakat izni baslama tarihi ile siiresini ekler.
Boylece sistem goreve baslama tarihini otomatik olarak belirler. Yillik izin talebindeki prosediir
uygulanir.

MADDE 19- Bes Yilhk Hizmet Nedeniyle Ayliksiz izin ( 657 S.K. Madde : 108 )

(1) Personele, yillik izinde esas alinan siireler itibariyla bes hizmet yilin1 tamamlamis olmasi ve
istegi halinde memuriyeti boyunca ve en fazla iki defada kullanilmak iizere, toplam bir yila
kadar ayliksiz izin verilebilir. Ancak, sikiyonetim, olaganiistii hal veya genel hayata miiessir
afet hali ilan edilen bolgelere 72. madde geregince belli bir siire gérev yapmak iizere zorunlu
olarak stirekli gérevle atananlar hakkinda bu bolgelerdeki gorev siireleri i¢inde bu fikra hiikmii
uygulanmaz.

(2) izin talebinde bulunacak personel, sistem iizerinden ayliksiz izne ayrilmak istedigi tarihi ve
izin siiresini girerek talepte bulunur. Ozliik isleri personeli, talep listesinde ilgili talebi onaylar
ve paraf/imza ekran1 agilir. Sistem, izin talebinde bulunan personeli ilk paraf atacak kisi olarak
ekler. Izin formunu paraflamasi gereken kisileri 6zliik isleri personeli sirasiyla ekler. Birim
amiri tarafindan imzalanan form izin talep eden personelin gérev yaptigi birime, Personel Daire
Baskanlig1 biinyesindeki Idari / Akademik Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik ve
Tahakkuk Sube Miidiirliigiine sistem tarafindan gonderilir.

(3) 657 say1li Kanunun 108/E maddesine gore talep edilen ayliksiz izin, memuriyet boyunca 1
yildan fazla olamaz ve en fazla ikiye boliinebilir. 1 yilin asilmas1 ya da {igiincii kez bu iznin
talep edilmesi halinde sistem buna izin vermez ve uyarida bulunur.

(4) izin uzatma talebinde bulunacak personel sistem iizerinden “Uzatma Talebinde Bulun”
butonu ile ayliksiz iznini uzatabilir. Bu durumda sistem uzatilmak istenen ayliksiz izin
bilgilerinden; ayliksiz izne ayrilma tarihini (ilk ayliksiz izin bitis tarihinin bir giin sonrasi
olmali) otomatik olarak getirir. Uzatma talebinde bulunan personel izin siiresini belirtir. Sistem,



goreve baglama tarihini otomatik olarak gosterir. Ve ilgili personel verileri ekleyerek kaydeder.
Talep 6zliik isleri personelinin ekranina diiser. Sistem, izin talebinde bulunan personeli ilk paraf
atacak kisi olarak ekler. Izin formunu paraflamasi gereken kisileri 6zliikk isleri personeli
sirastyla ekler. Birim amiri tarafindan imzalanan form izin talep eden personelin gérev yaptigi
birime, Personel Daire Baskanlig1 biinyesindeki idari / Akademik Personel ve Egitim Sube
Miidiirliigiine, Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine sistem tarafindan gonderilir. Ucretsiz
izin onay1 personelin birimi tarafindan sisteme yiiklenen bilgi ve belgelere istinaden Personel
Dairesi Baskanlig1 tarafindan alinir.

(5) Ayliksiz izne ayrilan personel sistem lizerinden “Doniis Talep Et” butonu ile goreve doniis
talebinde bulunur. Talep, 6zliik isleri personelinin ekranina diiser. Sistem, goreve baslama
talebinde bulunan personeli ilk paraf atacak kisi, birim amirini de imzaci olarak otomatik getirir.
Ozliik isleri personeli goreve baslama tarihini ve formda parafi bulunmasi gereken kisileri ekler.
[lgili formu Birim Amirinin imzalamasiyla beraber, form; personelin gérev yaptig1 birime, idari
/ Akademik Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine
sistem tarafindan gonderilir. Personelin goreve baslatma onayi birimi tarafindan sisteme
yiiklenen bilgi ve belgelere istinaden Personel Dairesi Bagkanligi tarafindan alinir.

MADDE 20- Yurtdis1 Ayhksiz Izin ( 657 S.K. Madde : 108 )

(1) Ozel burs saglayan ve bu burstan istifade etmesi i¢in kendilerine ayliksiz izin verilenler de
dahil olmak iizere burslu olarak ya da biitce imkanlariyla yetistirilmek {izere yurtdigina
gonderilen veya siirekli gorevle yurticine ya da yurtdisina atanan veya en az alt1 ay siireyle
yurtdisinda gegici olarak gorevlendirilen memurlar veya diger personel kanunlarina tabi ilanlar
ile yurtdisina kamu kurumlarinca génderilmis olan 6grencilerin memur olan esleri ile 77 nci
maddeye gore izin verilenlerin memur olan eslerine gorev veya d6grenim siiresi i¢inde ayliksiz
izin verilebilir.

(2) izin talebinde bulunacak personel, esinin gorevlendirme/dgrenim durumu belgelerini
sisteme yiikleyerek, ayliksiz izne ayrilma tarihini ve siiresini (1 y1l1 asamaz) belirterek talepte
bulunur. Ozliik isleri personeli, talep listesinde ilgili talebi onaylar ve paraf/imza ekrani agilir.
Sistem, goreve baslama tarihini otomatik olarak gosterir. Ve ilgili personel verileri ekleyerek
kaydeder. Ozliik isleri personeli, talep listesinde ilgili talebi onaylar ve paraf/imza ekrani agilir.
Sistem, izin talebinde bulunan personeli ilk paraf atacak kisi olarak belirler. izin formunu
paraflamasi gereken kisileri Ozliik isleri personeli sirasiyla ekler. Birim amiri tarafindan
imzalanan form, izin talep eden personelin gérev yaptig1 birime, Personel Daire Bagkanligi
biinyesindeki Idari / Akademik Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik ve Tahakkuk
Sube Miidiirliigiine sistem tarafindan goénderilir.  Ucretsiz izin onayr personelin birimi
tarafindan sisteme yliklenen bilgi ve belgelere istinaden Personel Dairesi Baskanligi tarafindan
alinir.

(3) Izin uzatma talebinde bulunacak personel sistem iizerinden “Uzatma Talebinde Bulun”
butonu ile ayliksiz iznini uzatabilir. Bu durumda sistem uzatilmak istenen ayliksiz izin
bilgilerinden; ayliksiz izne ayrilma tarihini (ilk ayliksiz izin bitig tarihinin bir giin sonrasi
olmali) otomatik olarak getirir. Uzatma talebinde bulunan personel, esinin 6grenim ya da
gorevlendirme belgelerini yiikler ve izin siiresini (1 yil1 gecemez) belirtir. Sistem, goreve
baslama tarihini otomatik olarak gdsterir. Ve ilgili personel verileri ekleyerek kaydeder. Ozliik
isleri personeli, talep listesinde ilgili talebi onaylar ve paraf/imza ekrani agilir. Sistem, izin
talebinde bulunan personeli ilk paraf atacak kisi olarak belirler. Izin formunu paraflamasi
gereken kisileri 6zlik isleri personeli sirasiyla ekler. Birim amiri tarafindan imzalanan form,
izin talep eden personelin gorev yaptig1 birime, Personel Daire Baskanlig1 biinyesindeki idari /



Akademik Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliikk ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine
sistem tarafindan gonderilir.

(4) Ayliksiz izne ayrilan personel sistem {lizerinden “Ddniis Talep Et” butonu ile goreve doniis
talebinde bulunur. Talep, 6zliik isleri personelinin ekranina diiser. Sistem, goreve baslama
talebinde bulunan personeli ilk paraf atacak kisi, birim amirini de imzaci olarak otomatik getirir.
Ozliik isleri personeli goreve baslama tarihini ve formda parafi bulunmasi gereken kisileri ekler.
[lgili formu Birim Amirinin imzalamasiyla beraber, form; personelin gorev yaptig1 birime, Idari
/ Akademik Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine
sistem tarafindan gonderilir. Personeli goreve baglatma onayi birim tarafindan sisteme yiiklenen
bilgi ve belgelere istinaden personel dairesi bagkanlig1 tarafindan alinir.

MADDE 21- Hastahk izni ( 657 S.K. Madde : 105 )

(1) Personele, aylik ve 6zliikk haklar1 korunarak, verilecek raporda gosterilecek liizum iizerine,
kanser, verem ve akil hastalig1 gibi uzun siireli bir tedaviye ihtiyag gosteren hastaligi halinde
on sekiz aya kadar, diger hastalik hallerinde ise on iki aya kadar izin verilir.

(2) Personelin, hastaligi sebebiyle yatakli tedavi kurumunda yatarak gordigii tedavi stireleri,
hastalik iznine ait siirenin hesabinda dikkate alinir.

(3) Bu maddede yazili azami siireler kadar izin verilen personelin, bu iznin sonunda ise
baslayabilmesi i¢in, iyilestigine dair raporu (yurt disindaki personel i¢cin mahalll usule gore
verilecek raporu) ibraz etmesi zorunludur. Izin siiresinin sonunda, hastaliginin devam ettigi
resmi saglik kurulu raporu ile tespit edilen personelin izni, birinci fikrada belirtilen siireler kadar
uzatilir, bu stirenin sonunda da iyilesemeyen personel hakkinda emeklilik hiikiimleri uygulanir.
(4) Bunlardan gerekli saglik sartlarini yeniden kazandiklari resmi saglik kurullarinca tespit
edilen ve emeklilik hakkini elde etmemis olanlar, yeniden memuriyete donmek istemeleri
halinde, niteliklerine uygun kadrolara oncelikle atanirlar.

(5) Gorevi sirasinda veya gorevinden dolay1 bir kazaya veya saldiriya ugrayan veya bir meslek
hastaligina tutulan personel, iyilesinceye kadar izinli sayilir.

(6) Hekim veya saghk kurullarinca hastaliklar1 nedeniyle istirahatleri gerekli goriilen
personelin, saglik iznini en geg istirahatinin bagladig: giinii takip eden is giiniinde gérev yaptigi
Birime bildirmek zorundadir. Génderilen raporu 6zliik isleri personeli inceler ve sisteme yiikler.
Sistem raporu yiikleyen personeli paraf atacak kisi olarak belirler. Ozliik isleri personeli diger
paraf atacak kisileri belirler ve raporu EBYS’ye gonderir. Paraflanan form, sistem tarafindan
personelin gérev yaptig1 birime, Idari / Akademik Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine,
Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine sistem tarafindan génderilir.

(7) Istirahat siiresi bitmeden gdreve dénmek isteyen personel, daha énceden istirahatini uygun
goren kuruma es deger ya da iist bir kurum tarafindan verilen ¢alisabilecegine dair raporu gérev
yaptig1 Birime iletir. Gonderilen raporu 6zliik isleri personeli inceler ve sisteme yiikler. Sistem
raporu yiikleyen personeli paraf atacak kisi olarak belirler. Ozliik isleri personeli diger paraf
atacak Kisileri belirler ve raporu EBYS’ye gonderir. Imzalanan form, sistem tarafindan
personelin gorev yaptig1 birime, Personel Daire Baskanlig1 biinyesindeki Idari / Akademik
Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine gdnderilir.

MADDE 22- Evlat Edinme Nedeniyle Ayliksiz izin (657 S.K. Madde : 108)

(1) Ug yasin1 doldurmamus bir gocugu esiyle birlikte veya miinferit olarak evlat edinen personel
ile personel olmayan esin miinferit olarak evlat edinmesi halinde personel olan eslerine,
cocugun ana ve babasinin rizasinin kesinlestigi tarihten veya vesayet dairelerinin izin verme



tarihinden itibaren, istekleri tizerine yirmi dort aya kadar ayliksiz izin verilir. Evlat edinen her
iki esin personel olmasi durumunda bu siire, eslerin talebi ilizerine yirmi dort aylik siireyi
gecmeyecek sekilde, birbirini izleyen iki boliim halinde eslere kullandirilabilir. Her ikisi de
birlikte izin kullanamaz.

(2) Izni talep edecek personel dilekgesi ve vesayet dairelerinin izin verme tarihinin bulundugu
belgeyi ya da evlat edinilen ¢gocugun ana ve babasinin rizasinin kesinlestigi tarihi gosteren
belgeyi gérev yaptigi Birime gonderir/teslim eder. Ozliik isleri personeli, izni talep eden
personelin dilek¢e ve ekindeki belgeyi sisteme yiikler. Bu yiikleme Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) iizerindeki ilgili belgenin referans numarasini yazmakla miimkiin olabilir.
Ayrica tarama yaparak, tarama yapilmissa dosya ekleme ile sisteme eklenebilir. Evlat edinilen
cocugun T.C. Kimlik Numarasi ile bilgileri getirilir. Ilgili belgedeki resmi tarih, ayliksiz izne
ayrilma tarihi ve talep edilen siire sisteme girilir. Sistem goreve baglama tarihini otomatik olarak
gosterir. Formda parafi olmasi1 gerekenler belirlenir, sistem Birim Amirini imzaci olarak
otomatik getirir. Imzalanan form, izin talep eden kisinin gérev yaptig1 birime, Personel Daire
Baskanlig1 biinyesindeki Idari / Akademik Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliik ve
Tahakkuk Sube Miidiirliigiine sistem tarafindan génderilir. Ucretsiz izin onay1 personelin birimi
tarafindan sisteme yiiklenen bilgi ve belgelere istinaden Personel Dairesi Bagkanligi tarafindan
alinir.

(3) Evlat edinilen ¢ocugun ii¢ yasini doldurmus olmasi hélinde ilgili talep gerceklesmez ve
sistem uyarida bulunur. Talep edilen iznin bitis tarihi, ilgili belgedeki tarihten 2 (iki) y1l sonrasi
olamaz. Bu durumda sistem uyar1 verir ve talebi gondermeyi engeller. Ayrica evlat edinen anne
ve babanin her ikisi de personel ise bu durumda sistem ikisinin birlikte ayliksiz izin
kullanmasina izin vermez ve uyarida bulunur. Ayrica izin siiresi en fazla iki boliim olarak
kullanilabilir.

(4) Ayliksiz izne ayrilan personel sistem iizerinden “Doniis Talep Et” butonu ile géreve doniis
talebinde bulunur. Talep, 6zliik isleri personelinin ekranina diiser. Sistem, goreve baslama
talebinde bulunan personeli ilk paraf atacak kisi, birim amirini de imzac1 olarak otomatik getirir.
Ozliik isleri personeli gdreve baslama tarihini ve formda parafi bulunmasi gereken Kisileri ekler.
Ilgili form Birim Amirinin imzalamasiyla beraber personelin gorev yaptigi birime, Idari /
Akademik Personel ve Egitim Sube Miidiirliigiine, Ozliikk ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine
sistem tarafindan gonderilir. Personeli goreve baglatma onay1 birim tarafindan sisteme yiiklenen
bilgi ve belgelere istinaden personel dairesi bagkanlig: tarafindan alinir.

MADDE 23- Cesitli ve Son Hiikiimler

(1) Ayliksiz izin siiresinin bitiminden Once mazereti gerektiren sebebin ortadan kalkmasi
halinde, on giin icinde goreve doniilmesi zorunludur. Ayliksiz izin siiresinin bitiminde veya
mazeret sebebinin kalkmasini izleyen on giin iginde gorevine donmeyenler, memuriyetten
cekilmis sayilir.

(2) Ayliks1z izne ayrilip, ayliksiz izin sonrasi goreve baglamayan personel i¢in sistemin uyarida
bulunmasi gerekir.

(3) Yillik izin kullanmakta iken hastalik raporu verilen personel; hastalik izninin bitis tarihi
yillik izninin bitig tarihinden sonraki bir tarihe rastlamasi halinde hastalik izninin bittigi,
hastalik izninin bitis tarihi kullanmakta oldugu yillik iznin bitis tarihinde veya bu tarihten dnce
sona ermesi halinde ise yillik izninin bittigi giinii izleyen ilk ¢aligma giiniinde gérevine baslar.
(4) Yillik iznini kullanmakta iken hastalik raporu verilen personelin hastalik izni nedeniyle
kullanamadig1 yillik izin siiresi toplam yillik izin siiresine eklenir.

(5) Personel Daire Bagkanlig: tiim personelin kullanilan/kullanmakta oldugu, talep ettigi izin



bilgilerini sistem iizerinden gorebilir ve kullanilan izinlerin (iptal dahil) formlarina erisebilir.
Pdf uzantili dosya olarak indirebilir.

(6) Personele 657 sayil1 Kanunun 104. Maddesinin (C) fikras1 uyarinca verilecek mazeret iznini
verme yetkisi Rektore aittir. *

(7) Ogretim elemanlar1 ve 657 sayili Kanuna tabi personelin ayliksiz izin onaylar1 Rektor
tarafindan verilecektir. *

(8) Bu Esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde, konu ile ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

*- Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi geregi



