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T.C. ISTANBUL SiSLi MESLEK YUKSEKOKULU

INSAN KAYNAKLARI BIRiM MUDURLUGU
iIZiN KULLANIM PROSEDURU

1. Amag

Bu Yonerge’nin amaci, Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu’nda gdrev yapan tam
zamanl akademik ve idari personelin izin haklar1 ile izinlerin kullanilmasina ait usul ve

esaslarin belirlenmesidir.

2. Tanmmlar

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu’nda gorevli personelin belirli siireler sonunda
4857 sayili Is Kanunu kapsaminda belirli ihtiya¢c ve mazeretleri hususunda (dinlenmesini
saglamak, bir ihtiyacin1 veya bir sorununu gidermek, hastalik, 6zel sebep ya da mazeret
gerektiren hususlarda destekleyici olmak, akademik calismalar yapmak) amaci ile verilen

izinler agsagidaki sekilde gruplandirilmistir:

e Yillik Ucretli izin

e Mazeret Izni

e Analik izni

e Hastalik Izni

e Akademik ve Idari Ucretli Izin

Yillik iicretli izin

Yillik iicretli izin hakki ve izin siireleri 4857 sayili Is Kanunu’nda belirtildigi sekilde
uygulanir. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu’nda ise basladig: giinden itibaren, deneme
stiresi de dahil olmak {izere, en az bir yil ¢alismis olan personele yillik iicretli izin verilir.
Yillik izin siiresince personelin sigorta primleri Meslek Yiiksekokulu tarafindan 6denmeye
devam edilir. Yillik iicretli izin hakkindan vazgecilemez. Personele verilecek yillik iicretli

1zin siiresi hizmet siiresi bagh olarak;

e Bir yildan bes yila kadar (bes y1l dahil) olanlara on dort giinden,



§ e Bes yildan fazla on bes yildan az olanlara yirmi giinden,

e On bes yil (dahil) ve daha fazla olanlara yirmi alt1 giinden az olamaz.

e Ancak on sekiz ve daha kiigiik yastaki personel ile elli ve daha yukari
yastaki personele verilecek yillik ticretli izin siiresi yirmi giinden az
olamaz.

Bir yili dolmamis personel ilk izin hakkedisinden mahsup edilmek iizere, birim amiri

tarafindan uygun gorildiigii takdirde, yillik ticretli izin hakkini kullanabilir.

a) Giiz ve bahar donemleriyle, yaz okulu doneminde dersi olan akademik personel

yillik izin kullanimini bu donemler disinda kalan dénemler igin planlar.

b) idari personel, birim amirinin onay1 dahilinde, is yogunlugunun az oldugu

donemler i¢in yillik ticretli izin kullanimini planlar.

Yillik iicretli izin bakimindan c¢alisilmis gibi sayilan haller bulunmakta ve bunlar asagidaki

sekildedir:

Personelin ugradigi kaza veya tutuldugu hastaliktan 6tiirii isine gidemedigi giinlerin
4857 sayil Is Kanunun 25’inci maddesinin uyarinca dngoriilen siire kadari.

Kadin personelin dogumdan 6nce ve sonra ¢alistirilmadiklar: giinler

Personelin askerlik hizmeti disinda herhangi bir kanundan dolay1 6devlendirilmesi
sebebiyle bir yilda doksan giine kadar, bu siirenin yilda doksan giinii agmasi halinde
asan siire say1lmaz- isine gidemedigi giinler.

Meslek Yiiksekokulu tarafindan yil i¢inde verilmis bulunan diger ticretli ve {icretsiz
izinler veya dinlenme ve hastalik izinleri yillik izinden mahsup edilemez.

Yillik ticretli izin gilinlerinin hesabinda izin siiresine rastlayan ulusal bayram, hafta
tatili ve genel tatil giinleri izin siliresinden sayilmaz.

Calisma giinli olmas1 sebebiyle Cumartesi giinii yillik izin hesabina dahil edilir.
Cuma giiniiizin bitis giinii ise, ise baslangi¢ giinii pazartesi olarak kabul edilir. izin

sliresi igerisine isabet eden cumartesi giinleri de yillik izinden sayilir.

Mazeret izni

Mazeret izinleri, mazerete esas olaym gergeklestigi donemde, bdliinmeden
kullanilir.

Mazeret izni kullanilirken; hafta tatili (pazar giinii) izin glinii hesabina dahil



ez,cumartesi giinii dahil edilir.

Mazeret izin tiirleri asagidaki sekildedir:

a) Evlilik Izni: Personelin evlenmesi halinde ii¢ giin siireyle izin verilir.

b) Erkek Personele Esinin Dogum Yapmasi1 Halinde Verilen Izin: Personelin
esinin dogum yapmasi halinde ise bes giin dogum izni verilir.
¢) Oliim Izni: Personele annesinin, babasinin, esinin, ¢ocugunun 6liimii halinde ii¢
giin izin verilir.

Analik izni

a) Dogum izni: Kadin personelin dogumdan énce sekiz ve dogumdan sonra sekiz
olmak {iizere toplamda on alt1 hafta ¢alistirilmadig1 izne dogum izni denir. Cogul gebelik
halinde dogumdan once c¢alistirllmayacak sekiz haftalik silireye iki hafta siire eklenir.
Dogum izni siiresi hesaplanirken hamilelik stiresi kirk hafta olarak esas alinir. Dogumda
veya dogum sonrasinda annenin Olimii halinde, dogum sonrasi kullanilamayan siireler
babaya kullandirilir.

b) Dogum o6ncesi gebelik izinleri otuz ikinci haftada baslamis olur. Ancak doktorun
onay1 ve personelin saglik durumunun iyi olmasit durumunda en fazla 37. Haftaya kadar
calisabilir. Dogum 06ncesi izni kullanilmayarak calisilan siireler dogum sonrasi siirelere

eklenir. Bu islem i¢in doktor onay raporu gerekmektedir.

¢) Siit Izni: Kadm personele, yeni dogan bebegini bir yasina gelene kadar
emzirmesi i¢in dogum sonrasinda verilen izindir.

Siit izni, personel ve Yiiksekokul Midiirligii’niin belirleyecegi bir diizende her giin

bir buguk saat izin seklinde kullanilabilir. Personelin talebi halinde Meslek

Yiiksekokulu yonetimi tarafindan siit izinlerinin birlestirilerek kullandirilmasina izin

verilebilir. Personelin ¢alisma sartlarinin uygun olmasi ve birim miidiiriiniin onay1

halinde calisanin talebi ile haftada bir giin siit izinli sayilabilir.

- Yasal dogum izni sona eren personelin, iznin sona erme tarihinden itibaren alt1 ay

ucretsiz izin kullanma hakki1 vardir.

Hastalik izni

- Personelin hastalanmasi sonucu Isgdoremezlik raporu almasi ile yasal olarak
kullanabilecegi izin tiiriidiir.

- Hastalik nedeniyle istirahatte olan personel istirahat siiresince izinli sayilir.



sabilir durumda olduguna dair doktor raporu olmayan personel istirahat siiresi

oyunca ¢alisamaz.

Hastalik sebebiyle alinan bir veya iki giinliik rapor i¢in personelin {icretinden kesinti
yapilmaz. Ancak, bir ay i¢inde ikinci defa bir veya iki giinliik istirahat raporu
alinmas: halinde kesinti yapilir. Ug giin ve iizeri siireli raporlarda ise her sekilde
iicret kesintisi yapilir. Ug¢ giin ve iizeri rahatsizliklar igin alman raporun “Is
Goremezlik Belgesi” olmasi gerekmektedir. Aksi takdirde licretten yapilan kesinti

Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan personele 6denmez.

Akademik Ve idari Ucretli izin

Personelin, yurt icinde kongre, konferans, seminer vb. bilimsel toplantilara, bireysel
talebi ile katilmak istemesi veya Meslek Yiiksekokulu Birim Miidiirliigii tarafindan
gorevlendirilmesi durumunda kullanilan izindir. Izinli olunan siire boyunca
personele iicret 6demesi yapilir ve izin bakiyesinden diisiilmez.

Akademik Izin; Personelin Yonetimin onayr dogrultusunda yapmakta oldugu
akademik c¢aligmalari, tez ve doktora c¢alismalar1 vb. nedeniyle kullanabildigi izin

tiiridiir. Haftanin yalnizca 1 giinii i¢in verilir.

Ucretsiz Izin

Personelin kendi talebiyle veya 4857 sayih Is Kanunu kapsaminda zorlayici
nedenler olmasi1 halinde isveren tarafindan Meslek Yiiksekokulu’ndaki gérevine bir
stireligine devam edilmemesi durumudur. Bu izinler Personel talebince dogum

sonrasi veya askerlik nedeniyle kullanilabilmektedir.

Ucretsiz izin dilekgesi dolduran personel amirinin onayina sunar. Amiri ¢alisma
takvimine istinaden onayladiktan sonra Birim Amiri tarafindan Insan Kaynaklari
Birimi’'ne teslim edilir. Insan Kaynaklari Birimi tarafindan Yiiksekokul
Sekreterligi’nin ve Yiiksekokul Miidiirii’nlin onayma sunulur. Personelin izninin

onaya1 ilgili Birim Miidiirii’ne bildirilir.
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3. UYGULAMA
Yillik izinlerin Kullanilmasi:

Idari personel ve akademik personel yillik izinleri; amirin uygun bulacag
zamanlarda, toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim kullanabilir. Personel yillik izin formunu
en az 5 (bes) is giinii 6ncesinde doldurur, amirinin onayma sunar. Bu hususa aykir
davranilmas1 durumunda izin talepleri red edilir. Ongériilemeyen durumlarda Birim amirinin
onayr alindiktan sonra form hazirlanarak onaya sunulur. Birim Amiri ¢alisma takvimine
istinaden onayladiktan sonra Birim Amiri tarafindan Insan Kaynaklari Birimi’ne teslim
edilir. insan Kaynaklar1 Birimi tarafindan Yiiksekokul Sekreterliginin ve Yiiksekokul
Miidiirii’niin onayina sunulur. Personelin izninin onay1 ilgili Birim Miidiirii’ne bildirilir.

Mazeret izinlerinin Kullanilmasi:

Dogum yapan personele dogumdan once 8 hafta ve dogumdan sonra 8 hafta
olmak {izere toplamda 16 hafta verilen izindir. Bu siireler doktor raporuyla belgelemek
kaydiyla dogumdan oOnce 3 haftaya kadar calisip, kalan siireler dogumdan sonraya
aktarilmak tizere de kullanilabilir. Gebelik teshisi konulan personel gebelik siiresince
calismasina engel teskil edecek bir durum olmadigina dair Insan Kaynaklar1 Birimi’ne belge
sunar. Birim de bu raporlar1 Yiiksekokul Miidiirliigii’ne bildirir. Insan Kaynaklar1 Birimi
dogum Oncesi analik izin baslama ve bitis tarihlerini hesaplayarak kisinin 6zliilk dosyasinda
saklar. Dogum gergeklestikten sonra dogum sonrast analik izni baglar ve personel dogum
raporunu ¢alistigi Insan Kaynaklar1 Birimine iletir ve Birim de bu belgeyi Yiiksekokul
Miidiirliigii’ne iletir. Insan Kaynaklar1 Birimi dogum sonras1 analik izin siiresinin bitis
tarihini hesaplar ve kisinin 6zliik dosyasinda saklar. Personel dogum izninden sonra 6 aylik
licretsiz izin dilekgesini Insan Kaynaklari Birimi’ne sunar. Insan Kaynaklari Birimi
tarafindan Yiksekokul Sekreterligi’nin ve Yiiksekokul Miidiiri’niin onaymna sunulur.
Personelin izninin onayz1 ilgili Birim Miidiirii’ne

bildirilir.

Erkek Personele esinin dogum yapmasi halinde istegi {lizerine 5 giine kadar babalik izni
verilir. Esi dogum yapan erkek personelin dogum raporunun fotokopisini ve izin formunu
doldurarak Insan Kaynaklar1 Birimi’ne sunar. Insan Kaynaklar1 Birimi Yiiksekokul

Miidiirliigii’ niin onayma sunar. Ilgili raporu personelin dzliik dosyasinda saklar.
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Pers kendisinin evlenmesi halinde 3 giin evlilik izni verilir. Personelin esinin,

cocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin 6liimii hallerinde istegi tizerine 3

giin 6liim izni verilir. Oliim olaym calistign Birime bildiren personel izin formunu
doldurarak Birimin Amirine sunar, Birim Amiri tarafindan insan Kaynaklar1 Birimi’ne
teslim edilir. insan

Kaynaklar1 Birimi tarafindan Yiiksekokul Sekreterligi’nin ve Yiiksekokul Miidiiri’niin

onayina sunulur. Personelin izninin onay1 ilgili Birim Miidiirii’ne bildirilir.

Dogum yapan personele ¢ocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasi analik izninin bitimden
itibaren ilk 1 y1l giinde 1,5 saat siit izni verilir. Personel siit izninin hangi saatlerde ve kag
kez kullanacagmin bildiren dilekgeyi Insan Kaynaklar1 Birimi’ne sunar. Insan Kaynaklar
Birimi Yiiksekokul Miidiirliigii’niin onayina sunar. Ilgili raporu personelin 6zliikk dosyasinda

saklar.

Yukarida belirtilenler disinda personele mazeretleri nedeniyle 1 yil iginde toplam 3 giin izin
verilebilir. Personel mazeretini bildiren formu doldurarak g¢alistigi Birime sunar, Birimin
Amirine sunar, Birim Amiri tarafindan Insan Kaynaklar1 Birimi’ne teslim edilir. Insan
Kaynaklar1 Birimi tarafindan Yiiksekokul Sekreterligi’nin ve Yiiksekokul Miidiirli’niin

onayina sunulur. Personelin izninin onayi ilgili Birim Miidiirii’ne bildirilir.

Amirin Takdir izni:

Izinler Yiiksekokul Miidiirliigii’niin takdiri dogrultusunda kisim kisim veya toplu bir sekilde
yapilan iglerin diizeni bozulmayacak sekilde kullanilabilir. Birim Amirleri personellerin
yillik izin onaylarinda isin diizeni ve ¢alisma takvimi dogrultusunda yillik izin
kullanimlarinda takdir hakkina sahiptir. Personellerin yil igerisindeki izinlerini kullanma
zamanlarmi planlayarak kullandirabilirler. Personel yillik izindeyken gorevinin bulunmast
durumunda izin veren Amirin gereksinim duymasi halinde sozlii ya da yazili olarak

personelin ¢agrilmasi durumunda ilk is giiniinde goreve donmek zorundadir.

Fazla Calisma Karsihig: Verilen Izin:

Amirin gerekli durumlarda kendisine bagli personelini giinliik ¢aligsma saatleri disinda fazla
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Persone|e yaptirilacak olan her 8 saatlik izin igin 1 giin idari izin verilir. Idari izinler

Yiiksekokul Miidiirliigii’ntin = belirlemis oldugu doénem araliginda yapilacak isleri

ti verilmeksizin calistirabilmesi durumunda personele tanman izin tiiriidiir.

aksatmayacak sekilde kullandirilabilir. Personel izin formunu doldurarak fazla calisma

karsilig1 ibaresini belirterek Birimin Amirine sunar, Birim Amiri tarafindan insan Kaynaklart

Birimi’ne teslim edilir. Insan Kaynaklar1 Birimi tarafindan Yiiksekokul Sekreterligi’nin ve
Yiiksekokul Miidiirii’nlin onayina sunulur. Personelin izninin onayi ilgili Birim Midiirii’ne
bildirilir.

Saatlik izin:

Personelin mesai saatinin belli bir zaman dilimi i¢in kullanmay1 talep ettigi izin tiirtdiir.
Personel izin formunu doldurarak fazla ¢alisma karsilig1 ibaresini belirterek Birimin Amirine
sunar, Birim Amiri tarafindan insan Kaynaklar1 Birimi’ne teslim edilir. Insan Kaynaklari
Birimi tarafindan Yiiksekokul Sekreterligi’nin ve Yiiksekokul Miidiirii’niin onayina sunulur.

Personelin izninin onay1 ilgili Birim Miidiirii’ne bildirilir.



