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BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1 - Bu ydnergenin amaci, Istanbul Gelisim Universitesi’nde gorev yapan akademik ve
idari personelin tiim izin siireglerini diizenlemek iizere esas ve usulleri belirlemektir.

Kapsam

Madde 2 - Bu ydnergedeki esaslar, Istanbul Gelisim Universitesinde calisan akademik ve idari
personelin izinlerindeki 6l¢iit ve kurallar1 kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3 - Bu yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Yiksekogretim Mevzuati
hiikiimleri ile 4857 Sayili Is Kanunu (10/06/2003 tarih ve 25134 sayih RG, Degisik Rg:
20/05/2016 -29717), Yillik Ucretli izin Yonetmeligi (03/03/2004 tarih ve 25391 sayili RG,
Degisik:RG-18/08/2017- 30158) hiikiimleri esas alinarak hazirlanmustir.

Tanmmlar
Madde 4 — Bu Yonergede gegen:

Universite: T. C. Istanbul Gelisim Universitesini,

Rektor: Universitenin Rektoriinii,

Senato: Universitenin Senatosunu,

Universite Yonetim Kurulu: Universitenin Yénetim Kurulunu,

Birim Yoneticisi: Istanbul Gelisim Universitesi’ne bagl tiim akademik ve idari birimlerin
yOneticilerini,

Izin Kurulu: Universite personel izin siireglerinin planlamasimi, onaymni ve takibini yapan
kurul

Birim: Istanbul Gelisim Universitesi’ne bagl tiim akademik ve idari birimleri,

Birim Yéneticisi: Istanbul Gelisim Universitesi'ne bagl tiim akademik ve idari birimlerin
yoneticilerini,

Personel: Universitede gorev yapan tam zamanli 6gretim elemani ile tam zamanl ve kismi siireli
idari personelini,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Izinlerde Uygulanacak Esas ve Usuller

Madde 5- Personel, izinli sayildigi siire i¢erisinde yerine vekalet edecek kisi, idari birimler igin
Genel Sekreter, akademik birimler i¢in Rektor onayi ile belirlenir. Personelin izinli sayildigi
stire igerisinde ilgili birimde gdrevlerin aksatilmadan yiiriitiilmesi, ilgili birim yoneticisinin
sorumlulugundadir. Isbu yonergede belirtilen usul ve esaslarin yiiriitilmesinden Birim
Y 6neticisi sorumludur.

Yillik izin

Madde 6 - Yillik izinlerde uygulanacak esas ve usuller sunlardir:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

Personelin y1llik izin hakkini kazanmasi i¢in, Universitemizde bir (1) y1l ¢alismis olmas1
sart1 aranir. Bu sart1 saglamayan personele yillik izin hakki taninamaz.

Yillik izninin tamamini kullanan personel, gelecek yildan mahsuben yillik izin
kullanamaz.

Personel hak ettigi yillik iznini, takip eden hak edis tarihine kadar kullanmakla
yiikiimlidiir

Personelin yillik izni, ait oldugu y1l i¢cinde kullanilmak iizere, idari personel i¢in Genel
Sekreter, akademik personel i¢in Dekan/Miidiir, Genel Sekreter, Rektor Yrd. ise Rektor
onayi ile belirlenir.

Yillik izinler is planina gore personel ve Birim Y oneticisinin mutabakati ile bolimler
halinde kullanilabilir.

Yillik izinlerin karsilig1 ticret olarak 6denmez.

Yillik izin hakki oldugu halde, tanimlanan mazeret izinleri haricinde izin talebinde
bulunan personelin alacagi izinler idari personel igin ilgili birim amiri ve Genel
Sekreter; akademik personel icin Dekan/Midiir; Dekan ve Midirler ile
Koordinatorliikler i¢in ise Rektor onayi ile yillik izin veya ticretsiz izin olarak kullanilir.

Yillik izin Planlamasina iliskin Esaslar

Madde 7 — Yillik izin planlamasi yapilirken dikkate alinacak olan esaslar asagidaki sekildedir.

a) Izin Planlamasinda Takvime Bagh Sistem Isleyisi; Istanbul Gelisim

b)

Universitesi’nde akademik ve idari islerin siirdiiriildiigii takvimler esas alinarak, izin
planlamalar1 izin Kurulu tarafindan gerceklestirilir. Bu dogrultuda, ¢alisanlarin hangi
donemlerde izin kullanabilecegi veya kullanamayacagi 6nceden belirlenir. Planlama
siiregleri, Izin Kurulu’nun belirlemis oldugu ilkeler dogrultusunda yiiriitiiliir.

Izin Planlama Dénemleri; Birimler veya calisanlar tarafindan belirlenen siire
icerisinde herhangi bir izin planlamasi yapilmamas1 durumunda, Izin Kurulu ilgili
personele bu konuda bir bildirimde bulunur. Belirlenen siire igerisinde planlama
yapilmadig1 takdirde, izin Kurulu tarafindan uygun bir dénemde izin planlamas1 yapilir
ve ilgili personel bu siire zarfinda izinli sayilir. Izin Kurulunca belirlenen izin planlama
bilgisi, personele Elektronik Bilgi Yoénetim Sistemi(EBYS) tizerinden teblig edilir.
Personel ayrica teblig edilen izin siiresi i¢in Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)



{izerinden izin formu doldurmalidir. Gerekli goriildiigii durumlarda Izin Kurulu
tarafindan yariy1l doneminde de izin donemi planlanabilir.

Idari Birimler I¢in izin Donemi Atama; idari birimlerde yil igerisinde izin planlamasi
yapilmamus ise, izin Kurulu tarafindan Temmuz ve Agustos aylari izin dénemi olarak
tanimlanir ve izin planlamas1 bu dénemlere aktarilir. Gerekli gériildiigii durumlarda izin
Kurulu tarafindan yariyil doneminde de izin donemi planlanabilir.

d) Olura Tabi Planlama Donemleri; Bazi donemlerde personelin {iniversite

f)

yerleskesinde fiziken bulunmasi zorunlu oldugundan, bu zaman dilimlerinde yapilacak
izin planlamalari, {ist yonetim onaymna (olura) tabidir. Ilgili ddnemde izin kullanmak
isteyen personel, gorev devir plani veya giincellenmis ¢aligma plani sunarak iist
yoneticisinden onay almakla yiikiimliidiir. izin Kurulu gerekli gordiigii durumlarda
onay siirecine dahil olabilir.

Personelin isbu yonergede belirlenen usul ve esaslara uymayacak sekilde izin
kullanmas1 durumunda (izin planlama dénemlerinde izin Kurulu tarafindan belirlenen
izin siirelerine uygun olmayacak sekilde izin formu doldurulmasi veya izin planlama
doénemi olup olmadig1 fark etmeksizin personelin izne ¢iktigi halde hi¢ izin formu
doldurmamasi vb. durumlarda) bu durum tutanakla tespit edilir. Tanzim edilen
tutanakla tespit edilen personel, ilgili izni kullanmis sayilir. isbu yonergede belirtilen
usul ve esaslarin yiiriitilmesinden Birim YOneticisi sorumludur.

Akademik Birimler icin Olura Tabi Planlama; Her egitim-6gretim déneminde ders
kayit islemleri ile not ilan1 arasinda kalan siireler, akademik personel agisindan olura
tabi planlama donemi olarak degerlendirilir. Bu donemlerde izin kullanmak isteyen
akademik personel, giincel ders ve smav planlamasiyla birlikte izin talebinde
bulunmalidir. isbu yonergede belirtilen usul ve esaslarin yiiriitiilmesinden Birim
Y 6neticisi sorumludur.

Yillik izin Siireleri

Madde 8- Yillik izin siirelerinde uygulanacak esas ve usuller sunlardir:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)

Universitemizde yillik izin hak ettigi tarihten itibaren, bes (5) yila kadar (bes y1l dhil)
calismiglig olanlar i¢in; on dort (14) is giinii,

Universitemizde yillik izin hak ettigi tarihten itibaren, bes (5) yili dolduran, on bes (15)
yildan az ¢alismisligi olanlar i¢in; (20) yirmi isgiind,

Universitemizde yillik izin hak ettigi tarihten itibaren, on bes (15) yil (dahil) ve daha
fazla olanlara yirmi alt1 (26) isgiiniidiir.

On sekiz (18) ve daha kiiclik yastaki personel ile elli (50) ve daha yukar1 yastaki
personele verilecek yillik iicretli izin siiresi (20) yirmi is giiniinden az olamaz.

Is giiniiniin hesabinda hafta tatili iki (2) giin olarak hesaplanir.

Yillik ticretli izin glinlerinin hesabinda izin siiresine rastlayan ulusal bayram, arife giinii,
hafta tatili ve resmi tatil giinleri izin siiresinden sayilmaz.

Yillik izin sirasinda hastalanan personelin saglik kurumlari tarafindan verilmis rapor
getirmesi durumunda hasta oldugu giinler izinden sayilamaz.



Mazeret izni

Madde 9 — Mazeret izinlerinde uygulanacak esas ve usuller sunlardir:

a) Universitemizde personel agisindan 4857 sayili Is Kanunu hiikiimleri g¢ergevesinde
uygulanabilecek mazeret izinleri, asagida belirtilen mazeretler kapsaminda kullanilabilecektir:

1) Personelin kendisinin evlenmesinde tig (3) is giinii,

2) Personelin anne, baba, es, ¢ocuk veya kardesinin 6liimiinde ¢ (3) is gilind,

3) Erkek personelin, esinin dogum yapmasi nedeniyle bes (5) is giind,

4) Personelin en az %70 oraninda engelli veya siiregen hastaligi olan g¢ocugunun
tedavisinde, hastalik raporuna dayali olarak ve calisan ebeveynden sadece biri
tarafindan kullanilmasi kaydiyla, bir yil i¢cinde toptan veya boliimler halinde on giine
kadar mazeret izni verilir.

5) 4857 sayili Is Kanununda belirtilen haller disinda mazeret izni verilemez.

Hastahk izni

Madde 10 —Hastalik (Sihhi) izinlerinde uygulanacak esas ve usuller sunlardir:

a)
b)

d)

Personel, hastaligin1 saglik raporu ile belgelemesi durumunda raporu siiresince sihhi
izinli sayilir.

Personel, hastaligini beyan eden saglik raporunu, raporun alindigi tarihte Insan
Kaynaklar1 Daire Baskanligi’na, birim amiri bilgiye alinarak, kurumsal e-
posta(ik@gelisim.edu.tr) ve ya Elektronik Belge Yo6netim Sistemi(EBY'S) inde tanimli
“Sthhi Izin Formu” aracilig ile bildirmekle yiikiimliidiir.

Personelin ii¢ (3) gilin ve iizeri saglik raporu almasi durumunda, gegici is goremezlik
stiresi boyunca licret 6demesi yapilmaz. Bu siireye iliskin 6deme SGK tarafindan
yiirtitiilen gegici is goremezlik 6denegi kapsaminda degerlendirilir.

Personelin hastalik, kaza, dogum ve gebelik gibi durumlarda aldig: rapor siiresi, is
yerindeki ¢aligsma siiresine gore belirlenen ihbar siiresine ek olarak alt1 haftay1 asarsa,
igveren igin i sdzlesmesini saglik nedenleriyle bildirimsiz fesih hakki dogar.

Gebelik izni, Analik izni, Siit izni Uygulamas::

Madde 11 — Gebelik izni ile ilgili esas ve usuller;

a)

b)

Gebe calisanlarin gebeligini belirtir doktor raporlarini, alindigi tarihten sonraki on (10)
giin igerisinde, dogum iznine ayrilacak personelin ise dogum Oncesi ve sonrasi gecerli
raporlarm ilgili siire icerisinde Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligmna iletmekle
yiikiimliidiir.

Gebe calisana hamileligi siiresince, kontrollerini belgelendirmeleri kaydiyla calisirken
periyodik kontrollerini yaptirabilmesi i¢in igverence idari izin verilir.

Kadin ¢alisan dogumdan 6nce sekiz ve dogumdan sonra sekiz hafta olmak iizere toplam
on alt1 haftalik siire igin ¢aligtirilamaz. Gebeligin 37. haftasina kadar ¢alisabilir raporu
alan personel, 37.hafta itibari ile 16 haftalik Analik iznini hak etmis olur.
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d) Cogul gebelik halinde dogumdan 6nce ¢alistirilmayacak sekiz haftalik siireye iki hafta
stire eklenir.

e) Kadin ¢alisanin erken dogum yapmasi halinde ise dogumdan Once kullanamadigi
stireleri dogumdan sonra kullanabilir.

f) Ug yasini doldurmamis cocugu evlat edinen eslerden birine veya evlat edinen personele,
cocugun aileye fiilen teslim edildigi tarihten itibaren sekiz hafta analik izni kullandirilir.

Madde 12 — Analik izni sonrasinda ticretsiz izin kullaniminda uygulanacak esas ve usuller
sunlardir:

a) Personel Analik izninin bitmesinin ardindan 6 ay siireye kadar iicretsiz dogum izni
kullanabilir.

b) Ucretsiz dogum izni talebi, Analik izninin hemen ardindan yapilmalidir.

C) Analik izninin bitiminden itibaren kadin ¢alisan ve {i¢ yasini doldurmamis gocugu evlat
edinme halinde eslerden birine veya evlat edinene istegi halinde alt1 aya kadar iicretsiz
izin verilir.

Madde 13 — Siit izni ile ilgili esas ve usuller;

a) Sit izinleri ¢aligilan giinler i¢in ¢ocugun bir (1) yasina gelecegi tarihe kadar giinde bir
buguk (1,5) saat olarak uygulanir. Siit izinleri toplu sekilde kullanilamaz.

b) Giinde bir buguk (1,5) saat siit izni kullanacak olan personel, izin kullanacagi saat
araligmi birim yoneticisi ile belirleyerek Insan Kaynaklari Daire Bagkanligi’na
bildirmekle yiikiimliidiir.

c) Personel Analik iznini tamamlamasi ile birlikte siit izni kullanabilir.

Ucretsiz Izin

Madde 14 - Universite personeline asagidaki esas ve usuller gercevesinde iicretsiz izin
verilebilir:

a) Akademik personele, (1) bir ay1 asan iicretsiz izin talepleri, ilgili Fakiilte Yiiksek Okul
Y 6netim Kurulu karari ile verilebilir.

b) Bir (1) ay1 asan {icretsiz izin alan Akademik personel, iznini tamamladiktan sonra,
goreve baslamadig1 veya basladigini bildirmedigi takdirde miistafi sayilir.

c) Idari personelin iicretsiz izin talepleri, Birim Y®neticisinin bilgisi ile Genel Sekreter
onaya1 ile verilir.

d) Yabanci Uyruklu Personel iicretsiz izin kullanamaz.

e) Askerlik sebebi ile izin alacak olan personel, askerlik gorevine giderken ve askerlik
gorevini tamamladiktan sonra; Akademik personel i¢in Dekanlik / Miidiirliige, idari
personel i¢in Rektorliige dilekge ile bildirmekle yiikiimliidiir.

f) Bedelli Askerlik sebebi ile alinacak olan izinler {icretsiz izin sayilir. Askerlik gorevini
tamamladiktan sonra, goreve baslamayan veya basladigin1 bildirmeyen personel,
miistafi sayilir.



UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiirirlik

Madde 15 - Bu Yonerge Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 16 - Bu Yonerge hiikiimlerini Istanbul Gelisim Universitesi Rektorii yiiriitiir. Bu
Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde islem yapilir.



