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1-Amag
Bu uygulama esaslari, Fenerbahge Universitesi’'nde kadrolu olarak gérev yapan akademik ve idari personelin izin
kullanimina yonelik kurallari ve isleyisi tanimlar.

2-Kapsam
Bu uygulama esaslari, Fenerbahge Universitesi’'nde kadrolu olarak gérev yapan akademik ve idari personelin izin
kullanimi ile ilgili tim islemleri kapsar.

3-Dayanak
Bu uygulama esaslari, 2547 sayili Yiiksekégretim Kanunu ve 4857 sayili is Kanunu gergevesinde hazirlanmistir.

4-Tanimlar

Bu uygulama esaslarinda yer alan;

a) Universite; Fenerbahge Universitesi’ni,

b) Rektér; Fenerbahge Universitesi Rektdrii’ni,

c) Dekan; Fenerbahge Universitesi'ne bagh Fakiilte Dekani’n,

d) MYO Miidiirii; Fenerbahge Universitesi’ne bagli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokul Midiri’n,
e) Enstitli Midiiri; Fenerbahge Universitesi’ne bagl Lisansiistii Egitim Enstitlisi Miduri’ni,

f) Birim; Fenerbahge Universitesine bagh Fakiilte, Enstitii, Meslek Yiiksekokulu ve tiim idari birimleri
g) Personel; Fenerbahce Universite’sinde calisan tiim kadrolu akademik ve idari calisanlari

ifade eder.

5-Calisma Siireleri

Universite tarafindan belirlenen calisma diizenine uyulmasi esastir. Personelin, calisma saatleri icerisinde is basi
yapamayacak olmasi durumunda, 6nceden Akademik/idari Yéneticisine ve insan Kaynaklari Direktérliigii'ne bilgi
vermesi zorunludur. Calisma saatleri igerisinde is basi yapilamayacak miinferit durumlar, ¢alisanin ani rahatsizlik
durumlari ile kisithdir. Bu durumdaki calisan, saglik durumunu ayni giin icerisinde insan Kaynaklari
Direktorliigi’ne belgelemelidir. Aksi durumda devam etmedigi giin ¢alisanin yillik izin bakiyesinden distlr. Yillik
izin bakiyesinin bulunmadig hallerde ise maas kesintisi yapilir. Personelin, birinci dereceden yakininin vefati
halinde, is basi yaptigi ilk giin izin formunu diizenleyerek insan Kaynaklari Direktérligiine teslim etmesi
gerekmektedir.

Universite, haftalik calisma siiresini giinlere gore farkli olarak bélebilir, yasal ve adil denklestirme siiresi icinde
farkh olarak dagitabilir. Calisma glinlerinde mesai baslama ve bitislerinde kisiye 6zel tanimlanan personel kimlik
kartlarinin turnikelere okutulmasi zorunludur. Kart okutulmamasi durumunda ilgili giin ve saatler devamsizlik
olarak kayitlara islenir, ilgili kisinin yillik izin bakiyesi varsa dusdlir, izin bakiyesi yoksa maas kesintisi yapilir.
Mazeret ve izin bildirimi usulline uygun yapilmasi halinde, konusuna gére degerlendirilerek islem yapilr.

6-Tatil Giinlerinde Calisma

Ulusal bayram ve genel tatil giinleri olan;

Yilbasi Tatili: 1 Ocak glinii (1 giin)

Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami: 23 Nisan glinii (1 giin)

Emek ve Dayanisma Glind: 1 Mayis giinii (1 giin)

Atatlrk’G Anma, Genglik ve Spor Bayrami: 19 Mayis giini (1 gin)

15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik GUni: 15 Temmuz glini (1 giin)

Zafer Bayrami: 30 Agustos glinii (1 giin)
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< Cumhuriyet Bayrami: 28 Ekim saat 13:00’ten itibaren ve 29 Ekim giinii (1,5 glin)

< Ramazan Bayrami: Arife glin(i saat 13:00’ten itibaren (3,5 giin)

< Kurban Bayrami: Arife glinli saat 13:00’ten itibaren (4,5 gin)
tarihlerde galisiilmamasi esastir. Ancak, Gniversitenin gerekli gérmesi halinde yasal haklarin saglanmasi kosuluyla
personel tatil glinlerinde galistirilabilir.

7-Yilhik Ucretli izinler

Yillik Gcretli izin stireleri, personelin ise giris tarihine ve bitirdigi hizmet sliresine gore asagidaki gibi uygulanir.
Yillik Gcretliizin hakki, Gniversitede ¢alismaya basladigi tarih itibari ile en az bir yillik ¢alisma siiresini doldurmusg
personele verilir.

Hizmet siiresi;

a) 1 yildan 5 yila kadar (bes yil dahil) olanlara on dért (14) giin,

b) 5 yildan fazla 15 yildan az olanlara yirmi (20) giin,

c) 15 yil (dahil) ve daha fazla olanlara yirmi alti (26) giin,

d) 50 ve lizeri yasta olup 5 yillik calisma siirelerini doldurmayanlara yirmi (20) giin (icretli
izin verilir.

izin glinii hesaplanirken Cumartesi giinii is giinii olarak sayilir. Personelin yillik Gicretli izin hakkini hakkettigi yil
icinde fiilen kullanmasi gerekir. Yillik izin bakiyesi bir sonraki yila devredilmez. Yillik izinler yalnizca egitim ve
Ogretime ara verilen dénemde kullanilir. Rekt6r tarafindan izin kullanimina sire ve/veya dénem olarak kisitlama
getirilebilir.

Yilik Gcretli izin talebi olan personel bu talebini yalnizca Universite tarafindan belirlenen izin formlarini
doldurarak bildirebilir. S6zel, yazisma veya diger iletisim kanallari aracilig ile iletilen izin talepleri gegersizdir.

Yillik Gcretli izin talepleri, iznin baslayacagi tarihten en az on bes giin énce insan Kaynaklari Direktérligiine
bildirilmelidir. Aksi takdirde izin talepleri gegersiz sayilr.

8-Mazeret izni

Personele asagida belirtilen sebeplerle sinirl kalmak lizere, belgelemek suretiyle lcretli mazeret izni verilir;
a) Evlenme halinde (g (3) is glnd,
b) Esinin dogum yapmasi halinde erkek calisanlara bes (5) is glind,
¢) Esinin, cocugunun, anne, babasinin veya kardeslerden birinin vefati halinde Ug (3) is glinG.

Yukarida sayilan haller disinda personelin mazeret izin hakki bulunmamakla birlikte, yillk izin bakiyesi
bulunmayan personele micbir sebepler ve gecerli mazeretleri dogrultusunda bir takvim yili icin en fazla iki (2)
gln idari mazeret izni verilir.

Mazeret izin talebi olan personel bu talebini yalnizca Universite tarafindan kullanilan izin formlarini kullanarak
bildirebilir. S6zel, yazisma veya diger iletisim kanallari araciligi ile iletilen izin talepleri gegersizdir. Mazeret izni
kullanacak olan personel izin formundaki agiklama alanina mazeretini detayli sekilde yazmasi zorunludur.

insan Kaynaklarindan sorumlu Genel Sekreterlik Yardimcisinin ve Rektér Yardimcisinin bilgisi ve onayi olmadan,
baska bir ydneticinin mazeret izni verme yetkisi bulunmamaktadir.
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9-Ucretsiz izin

Akademik personel icin licretsiz izin; 6gretim elemani tarafindan Ucretsiz izin talebi, b6lim/program baskaninin
uygun gorusi ile ilgili birim ydneticisine iletilir. ilgili birimin yénetim kurulunun ve Universite Yonetim Kurulunun
uygun gorisi olmasi halinde (icretsiz izinler kullanilabilir.

idari personeller igin licretsiz izin; {icretsiz izin talebi, personel tarafindan baglh bulundugu direktére/midiire
iletilir. ilgili birim ydneticisinin uygun gdérmesi halinde Genel Sekreterlik onayi alinmak iizere izin formu insan
Kaynaklari Direktorltglne iletilir.

Ucretsiz izin talepleri, iznin baslayacagl tarihten en az otuz giin 6nce insan Kaynaklari Direktorliigiine
bildirilmelidir. Aksi takdirde izin talepleri gecersiz sayilir.

10-Hastalik ve Hastalik Sonu ise Baslama
Hastalanan ve ise gelemeyecek durumda olan personelin durumunu zaman gecirmeksizin yoneticisine bildirmesi
ve ydneticisinin de ayni giin insan Kaynaklari Direktérligiini bilgilendirmesi gerekmektedir.

Hastalik hallerinde iki gline kadar (ikinci glin dahil) evde istirahat eden personel, yéneticisini bilgilendirmek ve
doktor raporu getirmek kosulu ile idari izinli sayilir. U¢ ve daha fazla giin halen istirahat eden personelin is
goremezlik raporu getirmesi zorunludur.

11-Gebelik ve Analik izni
Gebelik ve analik halinde 4857 sayili is Kanunu'nun 74. maddesinde belirtilen hiikiimler gecerlidir.

12-Akademik Personelin Bilimsel Toplantilara Katilim izinleri

Ogretim elemanlarinin yurt icinde ve yurt disinda kongre, konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilarla,
bilim ve meslekleri ile ilgili diger toplantilara katilmalari, arastirma ve inceleme gezileri yapmalari, arastirma ve
incelemenin gerektirdigi yerde bulunmalari igin yolluksuz ve yevmiyesiz veya yolluklu ve yevmiyeli olarak
gorevlendirilmeleri ilgili birimin yonetim kurulu karari ve Rektor’tin onayi ile gergeklesir.

Bu izinler, ilgili akademik birim tarafindan etkinlige katilimi gosterir belgelerle birlikte, acil mazeret durumlari
harig iznin baslayacagi tarihinden en az on bes glin dnce Rektorlige bildirilir. Aksi durumda talep edilen izinler
gegersiz sayllir.

Akademik personel, gorevlendirme ile katildigi etkinlik sonucunu, bagh bulundugu akademik birim
dekanligina/mudurlugiine yazil olarak raporlamakla yukimludur.

13-Lisansiistii Egitim izinleri

Akademik izin yalnizca arastirma gorevlisi, 6gretim gorevlisi kadrosunda yer alan 6gretim elamanlari ve idari
personel icin gegerlidir. Akademik izinler yiksek lisans egitimi ve doktora egitimi i¢cin haftada bir giin olacak
sekilde kullanilabilir. Sehir disinda yapilacak lisansisti egitimlerde de akademik izin stiresi haftada bir glindir.

Akademik izin talepleri, ilgili 6gretim elemani tarafindan yariyil baslamadan dnce ilgili birim yoneticisine iletilir.
Birim yo6neticisi kadrosundaki 6gretim elemani/idari personel taleplerini toplu sekilde gorus bildirerek, egitim-
O0gretim baslamadan 6nce Rektorligiin onayina sunar. Akademik izinler ancak Rektériin onayi ile kullaniimaya
baslanabilir. idari personel izinleri, Genel Sekreterin uygun gorisi ile Rektodrliigiin onayina sunulur. Rektérlik
onayina arz i¢in gereken belgeler asagidaki gibidir;
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izin talep dilekgesi ve ekleri (1slak imzali/e-imzal 6grenci belgesi, ilgili kurumdan onayli 6grenimine iliskin

ders plani veya programi)

ilgili birim ydneticisinin uygunluk yazisi

Belirtilen bu belgelerde eksiklik olmasi durumunda akademik izin onaylanmaz. Bu belgeler EBYS sistemi
lizerinden eksiksiz sekilde Rektorlik Makamina sunulur.

Fenerbahce Universitesinde lisansiistii 6grenim gorilmesi durumunda, akademik izin kullaniimaz.

14- Onay Siireci
Akademik personel;

Personel, Gniversitenin belirledigi izin formunu eksiksiz doldurarak imzalar,

izin talep eden personel formu, sirasiyla béliim/program baskani ve dekan/midir onaylarini
tamamlayarak insan Kaynaklari Direktérligiine teslim eder. Talep; yillik izin igin ise izin bakiyesi, mazeret
izini icin ise mazeretin detayh sekilde agiklanip agiklanmadigl, is kanununda belirtilen mazeret hallerine
uyup uymadigi insan Kaynaklari Direktérliigii tarafindan kontrol edildikten sonra, insan Kaynaklarindan
sorumlu Rektdr Yardimcisi onayina sunulur veya varsa diizeltme notlari ile birlikte kisiye iade edilir.

idari personel;

Personel, Gniversitenin belirledigi izin formunu eksiksiz doldurarak imzalar,

izin talep eden personel formu sirasiyla, birim yoneticisi, insan Kaynaklari Direktérligii ve Genel Sekreter
Yardimcisina onaylatarak, formu izin baslamadan en az on bes giin énce insan Kaynaklari Direktérliigiine
teslim eder. Talep; yillik izin igin ise izin bakiyesi, mazeret izini icin ise mazeretin detayl sekilde aciklanip
aciklanmadig, is kanununda belirtilen mazeret hallerine uyup uymadigi insan Kaynaklari Direktorliigii
tarafindan kontrol edildikten sonra, personel insan Kaynaklarindan sorumlu Genel Sekreter Yardimcisi
onayi icin yonlendirilir veya varsa diizeltme notlari ile birlikte iade edilir.

15-izinden Cagirma
Universite gerekli gérdiigii durumlarda personeli izinden geri cagirabilir.

16-Yetki
isbu uygulama esaslari, is s6zlesmesinin tamamlayicisi niteliginde olup, degisiklik yapmaya sadece Genel

Sekreter ve Rektor yetkilidir.

17-ilgili Formlar
» FR.IK.46-Akademik Personel izin Formu
» FR.IK.07-idari Personel izin Formu
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