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Universite  Yonetim Kurulu'nun 21.11.2018 tarih ve 2018/29 sayihi toplantisinda
Universitemizde yillik izin kullammina donitk, Ek:1'deki karar ahnmugtir. Siirekli isci
kadrosunda caligan personeller harig, izin islemleri (yillik/mazeret-evlilik-babalik-vefat) EBYS
tizerinden yapilacak olup, izin formu hazirlanmasina iliskin detayl bilgi (Ek:2) ve imza akis
listesi ekte sunulmugtur (Ek:3). Siirekli ig¢i kadrosunda ¢alisan personelimiz i¢in EBYS izin
islem sitireci henilz tamamlanmadifindan mevcut izin formlart kullanilacaktir.

Geregi i¢in bilgilerinizi saygilarimla arz/rica ederim.

e-imzalidir
Prof. Dr. Yavuz AKPINAR
Genel Sekreter

Ek:

1- Yillik izin Kullanimi (2 sayfa)

2- Izin Formu Hazirlama [slemleri Kilavuzu (1 sayfa)
3- izin Formu Imza Akis1 (1 sayfa)

Bu belge, 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gore Giivenli Elektronik imza ile imzalanmgtir



YILLIK IZiN KULLANISLARI

IDARi PERSONEL
Ek-1

1. Yillik izin, amirin uygun bulacagi zamanlarda toptan veya béliinerek kullanilabilir.

2. Yillik izin siiresi:

a.

Hizmeti 1-10 y1l (10 yil dahil) olan Kadrolu Idari Personel (657 sayih Kanun’a tabi
cahsanlar) icin 20 giin, 10 yildan fazla olanlar igin 30 giindiir. 20 giinliik izinler dort
bsliimde, 30 gimliik izinler ise alti bslimde kullanilabilir. Kadrolu personele birbirini
izleyen iki yilm izni bir arada verilebilir. Iki yildan &nceki yillara ait kullamimanus izin
haklar diiger. Zorunlu hallerde yillik iznin son béliimiine gidis ve déniis igin en gok ikiser

giin cklenebilir, Yillik izin bulunmamasi ve zaruret halinde on giine kadar mazeret izni
verilebilir,

. Hizmeti 1-10 y1l (10 yil dahil) olan 4/B Sizlesmeli Personel i¢in 20 giin, 10 yildan fazla

olanlar igin 30 glindiir. 20 giinliik izinler dort bsliimde, 30 giinliik izinler ise alti boliimde
kullanilabilir. 4/b sozlesmeli personel, sadece bulunduklar1 yila ait izin kullanabilir.
Kullanilmayan izinler sonraki yila devredilemez. Yillik iznin son bdliimilne dért giine kadar
iicretsiz yol izni cklenebilir,

- Hizmeti 1-5 yil (5 1l dahil) olan kadrolu Bilisim Personeli i¢in 20 giin, 5 yildan fazla

olanlar i¢in 30 giindiir. 20 giinlitk izinler d6rt baliimde, 30 ginlik izinler ise alt1 bsliimde
kullanilabilir. Bilisim personeli, sadece bulunduklart yila ait izin kullanabilir. Kullamlmayan
izinler sonraki yila devredilemez. Yithk iznin son bolimiine dort giine kadar iicretsiz yol
izni eklenebilir. Bu statiide ¢alisanlara, hizmet s6zlesmeleri geregince 5 giine kadar iicretsiz
mazeret izni verilebilir.

. Hizmeti 1-5 yid (5 yil dahil) olan Kadrolu Siirekli Is¢i Personel (Taserondan kadroya

gecen ¢ahsanlar) icin 16 is glinii, 6-15 y1l (15 yil dahil) arasinda olanlar i¢in 22 is giinii, 15
yildan fazla olanlar i¢in 28 is giiniidtir. 16 gtinliik izinler ii¢ boliimde, 22 giinliik izinler dort
boliimde, 28 giinliik izinler ise alt1 béliimde kullanilabilir. Kadrolu siirekli is¢i personele
birbirini izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir. 1ki yildan nceki yillara ait kullaniimamis
izin haklari diiger. Yillik iznin son bliimiine dért giine kadar iicretsiz yol izni eklenebilir.
Bu statiide ¢alisanlara, 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname ve Toplu Is Sézlesmesi hiikmii
uyarinca ig¢inin talep etmesi ve mazeretinin makul goriilmesi halinde yilda kirk bes giine kadar
licretsiz mazeret izni verilebilir.

. Hizmeti 1-5 yil (5 y1l dahil) olan Kadrosuz Siirekli isci personel (Bahgivan) icin 16 is

giinii, 6-15 y1l (15 y1l dahil) arasinda olanlar igin 25 is giinit, 15 yildan fazla olanlar igin 30
is giiniidtir, 16 giinliik izinler Ui¢ boliimde, 25 glinliik izinler dort bsliimde, 30 giinlik izinler
ise aft1 béliimde kullanilabilir. Kadrosuz stirekli ig¢i personele birbirini izleyen iki yilin izni
bir arada verilebilir. Iki yildan nceki yillara ait kullaniimamis izin haklari diiser. Yillik
iznin son bdliimiine dért giine kadar iicretsiz yol izni eklenebilir.

Hizmeti 1-5 yil (5 yil dahil) olan Kadrosuz Gegici Is¢i Personel icin 14 is glini, 6-15 il
(15 y1l dahil} arasinda olanlar i¢in 20 is giinii, 15 yildan fazla olanlar igin 26 is giintidiir. 14
glinlik izinler G¢ bolimde, 20 glnliikk izinler dort béliimde, 26 giinliik izinler ise alti
boliimde kullanilabilir. Kadrosuz gegici is¢i personele birbirini izleyen iki yilin izni bir arada
verilebilir, Tki yildan 8nceki yillara ait kullanilmamis izin haklart diiser. Yillik iznin son
bliimiine dort giine kadar ficretsiz yol izni eklenebilir,




AKADEMIK PERSONEL
(KADROLU)

. Yillik izin, amirin uygun bulacagi zamanlarda toptan veya ihtiyaca gore boliinerek takvim giinii
olarak kullanilabilir,

. Yillik izin stiresi; hizmeti 1-10 y1l (10 y1l dahil) olan Kadrolu Akademik Personel (2547 sayih
Kanun’a tabi cahganlar) i¢in 20 giin, 10 yildan fazla olanlar i¢in 30 giindiir,

. Egitim &gretim donemi iginde ders gdrevi olan giinlerde yillik izin kullanilamaz.

. Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir. Iki yildan énceki yillara ait kullanilmamis izin
haklan diiser.

AKADEMIK PERSONEL
(YABANCI UYRUKLU)

. Yillk izin, amirin uygun bulacagi zamanlarda toptan veya ihtiyaca gore béliinerek takvim giinil
olarak kullanilabilir.

. Yillik izin siiresi; hizmeti 1-10 y1l (10 y1l dahil) olan Yabanci Uyruklu Akademik Personel igin
20 giin, 10 yildan fazla olanlar igin 30 giindiir.

. Egitim 6gretim dénemi icinde ders gbrevi olan giinlerde yillik izin kullanilamaz.

. Kullanilmayan izin hakki bir sonraki yila devredilemez.



ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS)
IZIN FORMU HAZIRLAMA iSLEMLERI KILAVUZU

Ek-2

1. Yillik izin formu en az 7(vedi) giin dnce doldurulmalidir.

2. “Kisayollar” meniisiinii se¢iniz.

3. “Personel” islemi meniisiinii se¢iniz.

4. “Izin Talep Evraki Ekle” diigmesini se¢iniz.

5. *T.C. Kimlik Numaranizi1” giriniz.

6. “Islemler” diigmesini seciniz.

7. “izin Bilgilerini Getir” digmesini seginiz.

8. “Dosya Kodu” seginiz.

9. “Konu” belirtiniz.

10. “Izin Adresinizi” yaziniz.

11. “Telefonunuzu” yaziniz.

12. “Calsan Tiirii” (Akademik / Idari) seciniz.

13. “Izin Tiirii” [Y1lik, mazeret (mazeret, evlilik, babalik, vefat)] belirtiniz.

14. “Izin Sebebi” belirtiniz.

15. “Izin Baglangic Tarihi” giriniz.

16. “Izin Bitis Tarihi” giriniz.

17. “izin Siiresi” yaziniz.

18. “Paraflayacak Kullameilar”. izni talep eden segilecektir.

19. “Imzalayacak Kullanicilar”, “fzin Formu Imza Akis Listesi"nden statiiniize uygun

birim amirini se¢iniz.
RS

20. Evrak On izleme (Sol alt ktisede ) yapiniz. izin formunuz uygun ise,
21. “Islemler” diigmesini seginiz.
22. “E-imza ile onaya sun” diigmesini seginiz.

23.

“Parafla” diigmesini seciniz. (Izin formunu izni talep eden paraflayacaktir.)
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iZIN FORMU iMzA AKISI

REKTOR YARDIMCILARI

1- Rektor

DEKANLAR / ENSTITU MUD. / YOKSEKOKUL MUD.

1- Rektor

- AKADEMIK PERSONEL (Ojr.Uyeleri/Ogr.Gor./Okutman/Arastirma Gorevlileri)

1- Béliim Bagkan wamp 2 Dekan memsp  3- Rekibr Yardimceisi

FAKULTE / ENSTITU / YOUKSEKOKUL SEKRETERLERI

1- Dekan/Enstitii Miid./Yiiksekokul Miid.

IDARI'PERSONEL (Akademik Birimlerde Calisan)

1- Béliim Bagkam =) 2- Fakiilte Sekreteri mmp  3- Dekan

GENEL SEKRETER / GENEL SEKRETER YARD.

1- Génel Sekreter mmup  2- Rektor

DAIRE BASKANLARI

1- Genel Sekreter sy - Rektor

IDARI PERSONETL (idari Birimlerde Calisan)

- Sube Mudurd wemm) 2. Daire Bagkan! mm=) 3. Genel Sekreter

IDARI PERSONEI (Merkezlerde Caligan) - .

1- Merkez Miidiirii wemsp 2 Genel Sekreter

_ _ IDARI PERSONEL (Koordinattrliiklerde Cahgan)
1- Koordinatér mmm) 2. Rektdr Danigmant
BINA AMIRLER{

- Genel Sekreter Yrd. mmm) .2- Genel Sekreter

"IDARI PERSONEL (Bina gorevlileri- Akademik Birimler hari)

1- Bina Amiri wwmsp 2. Genel Sekreter Yrd, wssmb  3- Genel Sekreter




