BASKENT UNIiVERSITESI

iZiN KULLANIM USUL VE ESASLARININ BELIRLENMESINE DAIR
YONERGE

Baskent Universitesi Rektoriiniin 08/09/2021 tarih ve 59393 sayih onayi ile Yiiriirliige Girmistir.
Amacg

Madde 1- (1) Bu Yé&nergenin amaci, Baskent Universitesi ve bagl saglik kuruluslarinda gérev yapan,
kadrolu tiim personelin, yillik ticretli izinlerini ve Ticretsiz izinlerini kullanma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu Yonerge; Baskent Universitesinde ¢alisan tiim kadrolu personeli kapsar.
Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge, 22.5.2003 tarihli ve 4857 sayili Is Kanununa, 03.03.2004 tarih ve 25391 say1h
Resmi Gazetede yayinlanarak yiirtirliige giren Yillik Ucretli Izin Y6netmeligi’ne, dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu Yonergede gecen deyimlerden,

Universite; Bagkent Universitesini,

Rektor; Baskent Universitesi Rektoriinii,

Genel Sekreter; Baskent Universitesi Genel Sekreterini,

Saghik Direktorii; Hastane ve Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezlerinin bagli oldugu saglik direktoriinti,

Birim Amiri; Baskent Universitesinde gorev yapan Dekan, Enstitii Miidiirii, Yiiksek Okul Miidiirii, Daire
Bagkani, Miidiir ve Birim sorumlularini,

Merkez Miidiirii; Baskent Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirlerini, Personel
Birimleri; Kampusta Personel Daire Baskanligini, Hastane ve diger Saglik Uygulama ve Arastirma
Merkezlerinde, Personel veya Insan Kaynaklari Birimlerini, Personel; Baskent Universitesi biinyesinde
gbrev yapan tiim kadrolu personeli, Ifade eder.

Genel ilkeler
Yilhk Ucretli izin Hakedisi

Madde 5- (1) Personel, ise basladigi giinden baslayarak, deneme siiresi de dahil olmak tizere, fiili olarak bir
yili tamamladiginda, yillik izne hak kazanir. Ancak askerlik nedeniyle hizmete ara verenler ile iicretsiz
izine ayrilan personel, doniislerinde yeniden ise baslamalar1 halinde, hizmet disinda gegen siireleri bir yil
asan kisma eklenerek izin hak edis tarihi hesaplanir. Bu nedenle belirlenen tarih, izin hakedis tarihi olarak
gecerli olacagindan, yillik izinleri yeni izin hakedis tarihine gore kullanilir.

Madde 6- (1) izinler, personelin talebi, kurumun ilkeleri ve isin gerekleri géz oniine aliarak amirin uygun
bulacagi zamanlarda kullanilabilir. Olaganiistii hallerde ve Rektorliikkce goriilen liizum iizerine izin
kullanilmas1 durdurulabilecegi gibi, birikmis izinler toplu olarak da verilebilir. Bu durumda yo6netimin
karari esastir.

(2) 1zne ayrilacak birim amirinin yiriittiigii gérevin aksamamasi igin {ist birim amiri tarafindan personel
izne ayrilmadan, 6zel bir hiikiim yoksa hiyerarsik kademeler, makam ve unvan dikkate alinarak belirlenen
personele vekalet verilir.

Madde 7- (1) izine ayrilacak personelin yiiriittiigii gérevin aksamamasi igin en yakin amir tarafindan géreve
kimin vekalet edecegi, personel izne ayrilmadan dnce 6zel bir hiikiim yoksa hiyerarsik kademeler dikkate
almarak makam ve iinvan bakimindan en yakin olana vekalet verilir.

Madde 8- (1) Universite biinyesinde bulunan tiim birimler, her y1l Mayis ayma kadar personelin yillik izin
planlarimi yaparlar. izin planlari, birimler tarafindan is planlar1 dogrultusunda, personelin kidemi, izin giin
sayis1 ve gorevini yiirlitecek personel dikkate alinarak hazirlanir ve ilgili personel birimlerine génderilir.

(3) Hastane ve Saglhik Uygulama ve Arastirma Merkezlerinde akademik personel disinda kalan diger
personelin izin islemleri, bu Yonergede belirtilen us@il ve esaslar dogrultusunda Hastane ve Merkez
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Miidiirliikleri biinyesinde bulunan personel birimleri tarafindan yuriitiiliir.
Yillik Ucretli izin Siireleri

Madde 9- (1) 4857 sayil1 is Kanunun 53 iincii maddesine gore Universitede gorev yapan personelin, yillik
hizmetlerine gore kullanabilecekleri izin siireleri;

a) Bir yildan bes yila kadar (bes y1l déhil) olanlara ondort is gilini,
b) Bes yildan fazla onbes yildan az olanlara yirmi is glinii,
¢) Onbes yil (dahil) ve daha fazla olanlarayirmialn is giinii, Olarak diizenlenmistir.

(2) Ancak onsekiz ve daha kiiciik yastaki is¢ilerle elli ve daha yukar1 yastaki is¢ilere verilecek yillik izin
stiresi yirmi is giiniidiir.

(3) Yabanci uyruklu personelin izin siireleri calisan tiim kadrolu personelin izin siireleri ile ayni
degerlendirilir.

Yilhk Ucretli izin Usul ve Esaslar
Madde 10- (1) Universite biinyesinde gorev yapan personel,

a. Yillik izin, ait oldugu yil i¢inde kullanilir ve igveren tarafindan boliinemez. Ancak taraflarin anlagmasi
halinde, ¢alisanin talebi ile bir boliimil on isgiiniinden asagi olmamak iizere boliinebilir. Kalan izinlerin
oncelikle kullandirilmasi esastir.

b. Personelin izne ayrilmadan 6nce, onayli izin talep formunu ¢alistigi Universitemiz Hastanesi, veya
Saglik Uygulama Arastirma Merkezi personel birimine, kampiiste Personel Daire Bagkanligina teslim
etmesi zorunludur.

c. Akademik personelin yillik izinlerini yaz déneminde ve yariyil tatilinde kullanmasi esastir. Akademik
personel, egitim-6gretim donemi icinde yillik izne ayrilamaz. Zorunlu hallerde izin formu ile birlikte
mazeretini beyan etmek durumundadir. Idarece mazeretin gegerli ve uygun goriilmesi halinde, yillik izin
kullandirilabilir.

d. Personelin gegerli mazeretine binaen, izin hakedis tarihi dolmadan yillik ticretli iznine mahsuben izin
kullanmak istemesi halinde, birim amiri ve bir iist amirinin onay1 ile hak edecegi izne mahsuben izin
kullandirilabilir. Ancak, mahsuben izin kullanacaklar ilgili personel birimi tarafindan hazirlanan
taahhiitnameyi imzalamadan izine ayrilamaz.

e. Yillik ticretli izini hak etmedigi halde mahsuben izin kullanan personel, izin hak edis tarihinden 6nce
kendi istegi ile gorevinden ayrilir veya is akdi fesih edilirse; yillik iznine mahsuben kullanmis oldugu
izinlerin karsiligi iicret son maasindan mahsup edilir.

f. Personel, yillik izin formunda beyan ettigi izin giin sayis1 kadar iznini kullanmuis kabul edilir. Personelin
izninin iptal edilmesi veya degistirilmesi talebi, diger izin taleplerinin planlamalarmi da
degistirebileceginden beyan ettigi mazeretin yonetim tarafindan uygun bulunmasi halinde kabul edilebilir.

Yillik Ucretli izin Kullamminda Diger Hususlar
Madde 11- (1) Yillik Izinlerin hak edildigi yil i¢cinde kullanilmasi esastir.

a. Izin talebinde bulunan her personel i¢in Ek-I’de bulunan 6rnege uygun izin talep formu diizenlenir ve
0zliikk dosyasinda muhafaza edilir. Yillik izin kullanan her personelin, doniis tarihinde goreve baslamasini
takip etmek ilgili Birim Amirlerinin sorumlulugunda yiirtitiiliir.

b. Kismi zamanl ¢alisanlar i¢in yukarida belirtilen izin esaslar ve giinleri uygulanmir ve yillik izinler
boliinmeden kullanilmasi tercih edilir. Kismi zamanli personelin izin siiresinin hesab1 da tam zamanlh
calisanlarda oldugu gibi hesaplanir. Ornegin; sadece pazartesi giinii ¢alisan bir personel Pazartesi giinii izin
kullanip ertesi Pazartesi ise donerse alt1 gilin izin yapmus say1lir.

c. Yillik izinler, is giinli {izerinden sayilir, 4857 sayili 13 Kanununa gore, hafta tatili bir giindiir ve
Cumartesi giinleri, izin giinii hesabinda isgiiniinden say1lir.

d. Yillik dcretli izinde iken izin siiresine rastlayan ulusal bayram ve resmi tatil gilinleri, izin siireleri
hesaplanirken izin siiresinden sayilmaz. Ilgili kanunlarla ilan edilerek verilen “idari izinler” sadece fiilen
calisan icin verilen izinler oldugu igin, yillik tcretli izne ayrilan personelin izin giin sayis1 hesabinda
dikkate alinmaz.

e. Yillik izin sirasinda hastalanan personelin, SGK tarafindan kabul edilen hastalik raporunu zamaninda
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ibraz etmesi veya ilgili birim amirine ulastirmasi durumunda, raporlu oldugu ginler yillik izninden
sayllmaz.

f.  Yillik {icretli iznini kullanmakta olan personelin, izin siiresinde bir basgka iste calistig1 tespit edilirse, bu
izin siiresinde kendisine ddenen licret geri alinabilecegi gibi, 4857 sayili i Kanununun 25/1I-(¢) bendi
uyarinca is akdi hakli nedenle fesh edilebilir.

g. Kullanilmayan izinler i¢in, ¢alisma siiresi i¢inde izin iicreti 6denmez.

h. Personel sicil takip programi kapsaminda takip edilen izin haklari, topluca izlenir ve her yil yeni izin
hakki dogdukea kalan izin toplamina eklenir. Yillik izin talepleri, toplamdan diisiilerek takipleri yapilir.

Yilhk izin Bakimindan Calismus Gibi Sayilan Haller (Mazeret izni)

Madde 12- Yillik izinler disinda, personelin mazeretleri dogrultusunda asagida belirtilen kosullarda mazeret
izni verilebilir. Asagida belirtilen siireler yillik iicretli izin hesabinda ¢alisilmis gibi sayilirlar.

1- Evlilik halinde ii¢ giin,

2-  Yakin akrabanin (es-ana-baba-¢ocuk ve kardes) 6liimii halinde li¢ giin,
3- Evlat edinme halinde ii¢ giin,

4- Esin dogum yapmas1 halinde bes giin,

5- Cocugunun en az % 70 engele sahip ya da siirekli bir hastaligi oldugunun doktor raporu ile
belgelendirilmesi halinde bir yil i¢cinde tek seferde veya boliinerek on giine kadar

izin verilir. Belirtilen siireler, takvim gilinii {izerinden hesaplanir ve {icret kesintisi yapilmaz. Yukarida
belirtilen, 3. Ve 5. Maddede bulunan durumlar i¢in, personel tarafindan amirligine verilecek 1slak imzali
dilekgesi ve ekinde gerekli belgeler ile talep edilirken diger maddeler i¢in “Izin Formu” doldurulur.

Dogum izni
Madde 13-4857 sayili Kanunun 74 iincii maddesi geregince,
1. Hamile personelin dogumdan Once sekiz ve dogumdan sonra sekiz olmak iizere toplam 16 hafta

calistirtlmamalar1 esastir. Ancak, dogum Oncesi {igiincli haftaya kadar “calisabilir raporu” alan ve saglik
durumu uygun olan personelin talebi halinde, ¢alistig1 siireler dogum sonrasi siireye eklenebilir.

2. Dogumdan 6nce sekiz haftalik siire icinde dogum izninde iken erken dogum yapan personel, dogumdan
onceki iznini de dogum sonrasina aktarabilir.

3. Dogum oOncesi ve dogum sonrasina ait, ¢aligilmayan siirelerin {icretleri, gerekli evraklari tamamlayan
personele SGK kanaliyla ddenir.

4. Cocuk bir yasin1 doldurana kadar, anneye giinde bir buguk saat siit izni verilir. Personel bu siirenin
hangi saatler arasinda ve kaga boliinerek kullanilacagini kendisi belirler. Giinde bir buguk saat olan siit
izinleri toplu olarak haftada bir giin kullanilamaz.

5. Dogum yapan kadin ¢alisana, 16 haftalik siireyi tamamladiktan sonra, talep etmesi durumunda en fazla
6 aya kadar tUcretsiz izin verilebilir. Bu tiirli {icretsiz izinler yillik Gicretli izin hakkinin hesabinda dikkate
alinmaz.

Ucretsiz izin
Madde 14- (1) Universitemizde asagidaki kosullarda iicretsiz izin verilebilir.

a. Yillik {icretli iznini igyerinin kurulu bulundugu yer disinda bir yerde gecirecek olanlara bu durumu
belgelemek kosulu ile gidis ve doniislerinde yolda gececek siireleri karsilamak {izere talepleri halinde dort
giine kadar iicretsiz izin verilebilir. Bu tiirlii iicretsiz izinler yillik iicretli izin hakkinin hesabinda dikkate
almmmaz.

b. Egitim Amach Ucretsiz izinler;

1. Akademik personele 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu 33.b 35. ve 39. maddeleri kapsaminda
bilimsel ve akademik caligmalarda bulunmak, mesleki gelisimlerine katkida bulunmak amaciyla yurt igi
veya diginda bulunan iniversitelerde gorevlendirilmek tizere ilgili Yonetim Kurulu Karari ve Rektoriin
onay1 ile uygun goriilen siirede licretsiz izin verilebilir. Bu tiirlii izinler i¢in, mecburi hizmet bor¢lanmasi
icin taahhiitname diizenlenmesi esastir.

2. Akademik personelin izin talepleri; bir donem 6nce bildirilmeli, izin talebine ait gerekceli dilekgesi,
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kesin tarihleri ve diger kosullar saglanmis olmalidir.

3. Ucretsiz izin talebinde bulunabilmesi igin personelin iiniversitede en az bir yilni1 doldurmus olmasi
sarttir.

4. Ucretsiz izine ayrilan personelin &zliik haklari iicretsiz izin siiresince askiya alimir. Bu siire boyunca
herhangi bir iicret tahakkuku yapilmaz. Ucretsiz izne ayrilan personelin 6zliik haklarinin askida olmasi
nedeniyle, bu siire yillik iicretli izin hakki ve emeklilik siiresinin belirlenmesinde dikkate alinmaz.

5. Ucretsiz Izin kullandiktan sonra herhangi bir mazeret gdstermeden gdreve baslamayanlar, ¢aligma
haklarin1 kaybeder ve istifa etmis sayilirlar. Ucretsiz izinde iken bu iznin bitis tarihinden 6ncesini ve
sonrasini kapsayacak sekilde, hastalik raporu alan personele, raporun iicretsiz iznin bitis tarihinden
sonrasini kapsayan kismi igin islem yapilacak ve goreve baslama tarihi raporun bitig tarihi olacaktir. Bir
baska deyisle, iicretsiz izinde olan personelin rapor almasi, iicretsiz iznini bélmez.

¢. Dogum Sonras1 Ucretsiz izinler;

1) Dogum yapan personele dogum iznini miiteakip, gérevin aksamamasi halinde birim amirinin teklifi ve
Rektdriin onayi ile en ¢ok alt1 aya kadar {icretsiz izin verilebilir. Dogum sonrasi {icretsiz izin, personelin
talebi halinde bir aydan az olmamak kaydiyla daha az bir siire ile de verilebilir.

2) Doguma istinaden verilecek 6 aylik iicretsiz izinlerin baslangici olarak 8 haftalik dogum sonu izninin
bitim tarihi esas alinir.

3) Her tiirli {icretsiz izin doniis tarihi, ilgili birim tarafindan kontrol edilir, siire sonunda goreve
baslamayanlar birim amiri tarafindan tutanak diizenlenerek ilgili Personel Birimine bildirilir. Ucretsiz izin
donisiinde goreve baslayan personelin, 6zliikk haklarinin devamu i¢in goreve basladigmin bildirilmesi de
yine birim amirinin sorumlulugundadir.

Resmi Tatiller

Madde 15- (1) 2429 sayil1 Ulusal Bayram ve Genel Tatiller hakkindaki Kanun geregince, asagida sayilan resmi ve
dini bayram giinleri ile yilbasi giinii genel tatil glinleridir.

1. Yilbasi (1 Ocak’ta 1 giin)

23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami (1 giin)

1 Mayis Emek ve Dayanigma Giinii (1 giin)

19 May1s Genglik ve Spor Bayrami (1 giin)

15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Giinii (1 giin)

30 Agustos Zafer Bayrami (1 giin)

29 Ekim Cumhuriyet Bayrami (28 Ekim saat 13.00°den sonra +1 giin)

Ramazan Bayrami (Arefe giinii 13.00’den sonra +3 giin)

A A o

Kurban Bayrami (Arefe giinii 13.00’den sonra +4 giin)

(2) “Resmi ve dini bayram giinleri ile yilbas1 genel tatil giinlerinde saglik tesislerimizde saglik hizmetlerinin
kesintisiz verilebilmesini saglamak amaciyla, Saglik Kuruluslar1 Direktorligiince gerekli diizenleme yapilarak
hizmetin devami saglanabilir.”

Gegici Madde 1. Bu yonerge ile 05/04/2011 tarihli Baskent Universitesi Izin Kullanim Usul ve Esaslarinin
Belirlenmesine Dair Yo6nerge yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriitme
Madde 16- (1) Bu Yénergeyi; Baskent Universitesi Rektoril yiiriitiir.
Yiiriirliik

Madde 17- (1) Bu Yonerge; Rektoriin onayi ile yiirtirliige girer.



