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iZIN PROSEDURU

1-AMAC: Kirklareli Universitesinde calisan akademik ve idari personelin izinlerinin; kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak, koordineli bir sekilde ve kamu hizmetlerinin sunulmasini aksatmayacak
sekilde kullanilmasi i¢in usul ve esaslarin belirlenmesidir.

2-KAPSAM: Kirklareli Universitesi Akademik ve Idari personelinin her tiirlii izin kullanma faaliyetlerini
kapsar.

3-SORUMLULAR: Kirklareli Universitesinde gorev yapan tiim akademik ve idari teskilat yoneticileri ve
ist yonetim bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4-TANIMLAR:

e Yilik izin: Kirklareli Universitesinde gérev yapan akademik ve idari personelden her cari yil
i¢in; hizmeti 1-10 y1l aras1 olanlarin 20 giin, 10 yildan fazla olanlarin 30 giin olarak tanimlandig:
izindir.

e Mazeret Izni: Kirklareli Universitesinde gérev yapan akademik ve idari personelden mazeret
sebebine gore degisen siirelerde ve zamanlarda kullandigi, mazerete bagli, verilmesi zorunlu
olan veya amirin uygun bulmasi halinde verilen izindir.

e Hastahk ve Refakat Izni: Kirklareli Universitesinde gorev yapan akademik ve idari personele
hastaliklar1 halinde, verilecek raporlarda gosterilecek liizum tizerine, aylik ve 6zliikk haklarina
dokunulmaksizin verilen izindir. Ayrica, memurun bakmakla yiikiimlii oldugu veya memur
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 refakat izni verilir. Gerektiginde bu siire bir katina kadar uzatilir.

e Ayhksiz izin: Kirklareli Universitesinde gorev yapan akademik ve idari personele kanunda
belirtilen nedenlere bagl olarak aylik (maas) 6denmeksizin verilen izindir.

e Izin Vermeye Yetkili Amir: Yillik ve mazeret izinlerinde; Kirklareli Universitesinde gérev
yapan idari personel igin; Rektorliige bagh birimlerde daire baskanlari veya genel sekreter,
fakdilte, yiiksekokul ve enstitiilerde birim sekreteri, arastirma ve uygulama merkezlerinde miidiir
yetkilidir. Akademik personel icin; Rektorliige bagli birimlerde boliim baskanlar1 veya Rektor,
fakiiltelerde dekan, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda, enstitii ile arastirma ve uygulama
merkezlerinde miidiir yetkilidir. Ayliksiz izinlerde; atamaya yetkili amir olan Rektor yetkilidir.

5- UYGULAMA:

5.1 Yillik izinlerin Kullamlmasi:

Idari personel ve akademik personel yillik izinleri; amirin uygun bulacag1 zamanlarda, toptan veya
ihtiyaca gore kisim kisim kullanabilir. Birbirini izleyen iki (2) yilin izni bir arada verilebilir. Akademik
personelin yillik izinlerini akademik takvim diginda kalan siireler i¢inde kullanmasi esastir.

5.1.1 Yillik izinlerin Yurtdisinda Kullanilmasi:

Idari ve akademik personelden yillik izinlerini yurtdisinda kullanmak isteyen personel; yurtdist izin formu
ve yillik izin formunu onaylattiktan sonra ¢alismakta olduklar1 Birim vasitasiyla Rektorliik Makami’na
sunar. Rektorliik tarafindan uygun goriildigi takdirde izinlerini yurt disinda kullanabilir.

5.1.2 Yilik izinde Kullanmakta iken Hastahk Raporundan Dogan Hastahk izninin
Kullanilasi : Yillik izin kullanmakta iken; hastalig1 sebebi ile istirahat onerilerek rapor alan memur
rapor tarihinden itibaren yillik izni kesilerek raporda belirtilen istirahat siiresi islemeye baglar. Rapor alan
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memur rapor tarihini takip eden giiniin mesai bitimine kadar faks veya elektronik ortamda bagl oldugu
Birime bildirir.

5.2 Mazeret Izinlerinin Kullamlmas::

5.2.1 Dogum yapan memura dogumdan once 8 hafta ve dogumdan sonra 8 hafta olmak {izere
toplamda 16 hafta verilen izindir. Bu siireler doktor raporuyla belgelemek kaydiyla dogumdan 6nce 3
haftaya kadar ¢alisip, kalan siireler dogumdan sonraya aktarilmak iizere de kullanilabilir. Gebelik teshis
edilen memur; analik iznine ayrilmasinin uygun oldugunu veya caligmasinda sakinca olmadigini ve
gebelik haftasini bildiren doktor raporunu c¢aligtigi birime sunar. Birim de bu raporlart Rektorliige
gonderir. Personel Daire Bagkanligi dogum o6ncesi analik izin baslama ve bitis tarihlerini hesaplayarak
kisinin 6zliikk dosyasinda saklar ve Birimine bilgi verir. Dogum gerg¢eklestikten sonra dogum sonrasi analik
izni baglar ve memur dogum raporunu calistigi Birime sunar ve Birim de bu belgeyi Rektorliige gonderir.
Personel Daire Baskanligi dogum sonrasi analik izin siiresinin bitig tarihini hesaplar ve kisinin 6zlik
dosyasinda saklayarak, Birimine bilgi verir.

5.2.2. Memura esinin dogum yapmasi halinde istegi {izerine 10 giine kadar babalik izni verilir. Esi
dogum yapan memur dogum raporunun fotokopisini ve izin formunu doldurarak g¢alistigi Birime sunar.
Birim de iist yaz1 ile Rektorliige gonderir.

5.2.3. Memura, kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi ya da esinin, ¢ocugunun, kendisinin veya
esinin ana, baba ve kardesinin 6liimii hallerinde istegi iizerine 7 giin 6liim izni
verilir. Oliim olaymin ¢alistig1 Birime bildiren memur izin formunu doldurarak Birimine sunar, Birim de
Rektorliige gonderir.

5.2.4 Dogum yapan memura ¢ocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasi analik izninin bitimden
itibaren ilk 6 ay giinde 3 saat, ikinci 6 ay giinde 1,5 saat siit izni verilir. Memur siit izninin hangi saatlerde
ve kag¢ kez kullanacaginin bildiren dilek¢eyi Birimine sunar, Birim de Rektorliige gonderir.

5.2.5 Yukarida sayilanlar disinda personele mazeretleri nedeniyle 1 yil iginde toptan veya parca
parca olmak lizere 10 giin izin verilebilir. Zorunluluk halinde 10 giin daha mazeret
izni verilir ancak ikinci kez verilen bu izin personelin yillik izninden diisiiliir. Memur mazeretini bildiren
formu doldurarak galistigi Birime sunar, Birim de Rektorliige gonderir.

5.3 Hastalik ve Refakat Izninin Kullamlmasi:

Memurlara hastaliklar1 halinde, verilecek raporlarda gosterilecek lLiizum {izerine, aylik ve 6zliik
haklarmma dokunulmaksizin ve kanser, verem ve akil hastalig1 gibi uzun siireli bir tedaviye ihtiya¢ duyulan
hastaliklarin ortaya c¢ikmasi halinde 18 ay kadar, diger hastaliklarda 12 aya kadar izin verilir. Ayrica
memurlara tek hekim tarafindan en fazla 10 giine kadar hastalik izni verilebilir. Hastalik izni ve refakat
izni talep eden memur durumunu belgeleyen saglik kurulu raporunu calistigi Birime sunar ve Birim de
Rektorliige gonderir. Tek hekim tarafindan istirahat 6nerilen memur saglik raporunu raporun diizenlendigi
glinii takip eden giiniin mesai saati bitimine kadar Birimine faks veya elektronik ortamda bildirmesi
gerekir.

5.4. Ayhksiz iznin Kullamlmas::

5.4.1 Refakat izni verilen memura bu siirelerin bitiminden itibaren istekleri iizerine 18 aya kadar
ayliksiz izin verilebilir. Ayliksiz izin talep eden memur durumu belgeleyen saglik kurulu raporu ve
dilekcesini Birimine sunar, Birim de Rektorliige gonderir. Personel Daire Baskanliginca Rektorlitk
Makamina sunulan onay imzalandiktan sonra tekrar Birimine bilgi verilir.

5.4.2 Dogum yapan memura analik izninin bitiminden itibaren 24 ay ve esi dogum yapan memura
ise; dogumdan itibaren 24 aya kadar ayliksiz izin verilir. Ayliksiz izin talep eden memur dogum raporu ve
dilekgesi ile Birimine basvurur, Birim de Rektorliige gonderir. Personel Daire Baskanliginca Rektorliik
Makamina sunulan onay imzalandiktan sonra tekrar Birimine bilgi verilir.

5.4.3 Ug yasini doldurmamus bir ¢ocugu esiyle birlikte veya miinferit olarak evlat edinen memurlar
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ile memur olmayan esin miinferit olarak evlat edinmesi halinde memur olan eslerine, ¢gocugun ana ve
babasmin rizasinin kesinlestigi tarihten veya vesayet dairelerinin izin verme tarihinden itibaren, istekleri
lizerine 24 aya kadar ayliksiz izin verilir. Evlat edinen her iki esin memur olmasi durumunda bu siire,
eslerin talebi {izerine 24 aylik siireyi gecmeyecek sekilde, birbirini izleyen iki boliim halinde eslere
kullandirilabilir. Ayliksiz izin talep eden memur vesayet tarihini gosteren belge ve dilekgesi ile Birimine
basvurur, Birim de Rektorliige gonderir. Personel Daire Bagkanliginca Rektorliik Makamina sunulan onay
imzalandiktan sonra tekrar Birimine bilgi verilir.

5.4.4 Ozel burs saglayan ve bu burstan istifade etmesi icin kendilerine ayliksiz izin verilenler de
dahil olmak iizere burslu olarak ya da biitce imkanlariyla yetistirilmek lizere yurtdigsina gonderilen veya
siirekli gorevle yurtigine ya da yurtdisina atanan veya en az alti ay siireyle yurtdisinda gegici olarak
gorevlendirilen memurlar veya diger personel kanunlarina tabi olanlar ile yurtdisina kamu kurumlarinca
gonderilmis olan Ogrencilerin memur olan esleri ile 77 nci maddeye gore izin verilenlerin memur olan
eslerine gorev veya Ogrenim siiresi iginde ayliksiz izin verilebilir. Ayliksiz izin talep eden memur
gorevlendirildigini gdsteren belge ve dilekgesi ile Birimine basvurur, Birim de Rektorlige gonderir.
Personel Daire Baskanliginca Rektorliik Makamina sunulan onay imzalandiktan sonra tekrar Birimine
bilgi verilir.

5.4.5 Memura, yillik izinde esas alan siireler itibariyla 5 hizmet yilin1 tamamlamig olmasi ve
istegi halinde memuriyeti boyunca ve en fazla iki defada kullanilmak iizere, toplam 1 yila kadar ayliksiz
izin verilebilir. Ancak, sikiyonetim, olaganiistii hal veya genel hayata miiessir afet hali ilan edilen
bolgelere 72 nci madde geregince belli bir siire gorev yapmak lizere zorunlu olarak siirekli gorevle
atananlar hakkinda bu bolgelerdeki gorev siireleri i¢inde bu fikra hiikkmii uygulanmaz. Ayliksiz izin talep
eden memur dilekgesi ile Birimine bagvurur, Birim de Rektorliige gonderir. Personel Daire Bagkanliginca
Rektorliik Makamina sunulan onay imzalandiktan sonra tekrar Birimine bilgi verilir.

5.4.6 Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik siiresince gorev yeri sakli kalarak ayliksiz
izinli say1ilir. Hakkinda askerlik karar1 alinan memur sevk belgesi ve dilekgesi ile Birimine basvurur, Birim
de Rektorliige gonderir. Personel Daire Baskanliginca Rektorliik Makamina sunulan onay imzalandiktan
sonra tekrar Birimine bilgi verilir.

6-ILGILI DOKUMANLAR:
6.1 D1s Dokiimanlar:
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e Devlet Memurlar1 Genel Tebligleri (Seri No:62, 140, 154)
e Devlet Memurlarma Verilecek Hastalik Raporlar ile Hastalik ve Refakat iznine Iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

6.2 i¢ Dokiimanlar:
e Kirklareli Universitesi Akademik ve Idari Personel Usul ve Esaslar
e  Yillik izin formu
e Yurtdisi izin formu
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