Idari Personel izin Is Akis Siirecleri

a. Yilik izin is Akis Siirecleri

- Universitemiz idari personelinden yillik izne ayrilmak isteyenler UBYS iizerinden,
izin formunu doldurarak imzaya sunar.

- Acil durumlar diginda diizenlenen formlar personelin izin kullanmay: planladig:
tarihten en az 7 (yedi) is giinii 6ncesinde (iznin baslayacagi tarih haric) izin vermeye
yetkili amire/amirlere sunulmalidir. Acil durumu olan personel bunu amirlerine
kars1 belgelemekle yiikiimliidiir.

- Hizmet siiresi bir yildan on yila kadar (on yil dahil) olan idari (memur) personelin
yillik izin siireleri yirmi giin, on yildan fazla olanlarin ise otuz giindiir. Is¢inin izin
sliresi, iznini hak ettigi tarihteki hizmet siiresine ve 4857 sayili Kanunun 55’inci
maddesine gore belirlenir. Iscilere verilecek yillik iicretli izin siiresi, hizmet siiresi;
Bir yildan bes yila kadar (bes yil dahil) olanlara ondé6rt giinden, bes yildan fazla
onbes yildan az olanlara yirmi giinden, onbes yil (dahil) ve daha fazla olanlara
yirmialt1 giinden, az olamaz. Ancak, onsekiz ve daha kiigiik yastaki iscilerle elli ve
daha yukari yastaki iscilere verilecek yillik ticretli izin siiresi yirmi giinden az
olamaz.

- Idari personelin yillik izinleri ve &nceki yildan devreden izinler amirin uygun
bulacagi zamanlarda toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim kullanilabilir.

- Personelin iznini yarida keserek igbagi yapmak istemesi durumunda, bu talebini en
az 3 (lig) is glinii Oncesinden izin vermeye yetkili amire/amirlere sunmasi
gerekmektedir.

- Izin alindiktan sonra fiili olarak izin baslamadan 6nce iznini iptal etmek isteyen
personel bunu en az 3 (ii¢) is giinii 6ncesinden yetkili amir/amirlere gerekgesiyle
bildirmelidir.

- lIzin vermeye yetkili amirler, izne ayrilacak personele kimin vekalet edecegini,
personelin izne ayrilmasindan 6nce belirler. Vekalet gorevinin, 6zel bir hiikiim
yoksa hiyerarsik kademeler dikkate alinarak, izne ayrilan personele makam ve
unvan bakimindan en yakin olana verilmesi esastir.

- Izne ayrilacak personelin yerine izni siiresince vekalet edecek personele, UBYS
tanmimlamasi gerekmektedir.

- Personel, kullandig1 iznin bitimini izleyen ilk ¢aligma giiniinde gérevine baslamak
zorundadir. Izin icin kabul edilebilir 6zrii olmaksizin izin bitiminde gdrevine
baslamayan, izin belgelerinde yanlis beyanda bulunan ve onayli belgelere aykiri
davrananlar hakkinda yasal islem yapilir.

b. Sihhi izin is Akis Siirecleri
- Ongorillemeyen acil durumlarda (ani saglik sorunlari, yakin vefati, vb.):
Personel miimkiin olan ilk 24 saat iginde birim amirine s6zlii ve yazili haber verir;
belgeyi en kisa siirede UBY'S’ye yiiklenir.
- Ayakta tedavi raporlari raporun alindigi giin iginde, en geg ertesi is glinii mesai
bitimine kadar miidiirliige bildirilir.

¢. Mazeret izni Is Akas Siirecleri
- Ongoriilebilir mazeretlerde (evlilik, tasinma, resmi islemler vb. durumlar): En az
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- 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 104 incii maddesinin hiikkmii uygulanir.

d. Saatlik Izin Is Akis Siirecleri

- Bir saatten uzun okul dist ayrilmalar igin personel, yiiksekokul sekreterine (yoksa
ist amirine) 6nceden bilgi verir.

- Bir (1) saatten uzun ayrilmalar i¢in Saatlik Izin Formu imzalanir ve ist amire
imzalatilir.

- Mesai saatlerine uyulmamasi tekrar ederse disiplin siireci baslatilir.

e. IdariIzin Is Akas Siirecleri
- Trabzon Rektorligii tarafindan olagan durumlarda (sel, heyelan, kar-firtina, vb.)
engelli ve hamile olan personele belirli giinler dahilinde idari izin verilir.
- Aylik fazla ¢alisan idari personele, Idari Amir tarafindan belirlenen zaman
diliminde idari izin verilir.
- Idari personel, Idari Amiri tarafindan mesai dis1 géreve cagrilabilir. Personele,
mesai dig1 ¢alisma sonrasinda ¢alistig1 saat veya giin sayisi kadar idari izin verilir.
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