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1. EBYS’den Doldurulacak Yillik ve Mazeret izin Formlari ile ilgili Kurallar

Genel Kurallar

1- EBYS'de yer alan Yillk ve Mazeret izin Formlari Universitemizde gérev yapmakta olan
Akademik ve idari Personelin izin talepleri igin doldurulabilir.

Akademik Personel:

2547 sayih Yuksekogretim Kanunu ile 2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu’na tabi
olarak goérev yapan 0Ogretim (Uyelerini, 6gretim gorevlilerini, arastirma gorevlilerini ve
sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlarini,

idari Personel:

657 Sayili Kanun’a tabi gorev yapmakta olan Devlet Memurlarini, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 4/B maddesi kapsaminda gérev yapmakta olan S6zlesmeli Personeli, Projelerde
proje siresince istihdam edilmek lzere s6zlesmesinde belirtilen siire ile gorev yapan Proje
Sozlesmeli Personeli, Doktora Sonrasi Sozlesmeli Arastirmaci olarak gorev yapan personeli ve
Siirekli ve Gegici isci personelleri

ifade eder.

4857 Sayili is Kanunu’na tabi Sirekli isci ve Gecici Isci statiisiindeki personelin izin formlari,
EBYS sistemi Uzerinde diizenlenmis olan izin formunun ciktisi alinarak izni alan kisinin ve
onaylayan birim amirinin imzalamasi sonrasi PDB’ye génderilecektir.

Ayrica; ziyaretci arastirmaci personel (DOSAP), ek goérevli &gretim elemanlari ve ODTU
Gelistirme Vakfi _personellerinin_villik ve mazeret izin takibi de kapsam disi olup, bu
personellerin izin siirecleri halihazirda yirutildiga sekilde devam edecektir.

2- Akademik personel ile 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’na tabi idari Personelin yillik izin
sureleri; ilgili kanunun 102.ve 103. Maddelerinde belirtilmistir. “Devlet memurlarinin yillik izin
siiresi, hizmeti 1 yildan on yila kadar (On yil dahil) olanlar icin yirmi giin, hizmeti on yildan
fazla olanlar icin 30 giindiir. “
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Sozlesmeli statiide gorev yapmakta olan personel, yillik izinlerini Sozlesmeli Personel
Calistirilmasina iliskin Esaslar’in 9. Maddesi hiikmii cercevesinde kullanabilir. “217 sayili Devlet
Personel Baskanligi Kurulus ve Gérevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 2 nci
maddesinde belirtilen kurumlarda gecen hizmet siiresi, bir yildan on yila kadar olan
personele yirmi giin, on yildan fazla olanlara otuz giin iicretli yillik izin verilir”

10 yillik hizmetin tamamlanmasi esastir. 10 yil tamamlayacagi tarih kisinin géreve baslama
tarihine gore hesaplanir Ucretsiz izinli gecen sireler 10 yil hesabinda sayilmaz.

Yillik izinler, Madde 103’ln hiikimleri gercevesinde kullanilabilir. “Yillik izinler, amirin uygun
bulacagi zamanlarda, toptan veya ihtiyaca gére kisim kisim kullanilabilir. Birbirini izleyen iki
yilin izni bir arada verilebilir. Cari yil ile bir 6nceki yil hari¢, 6nceki yillara ait kullaniimayan
izin haklar diiser.”

3- Akademik personel, devlet memuru ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 4-B maddesi
kapsaminda s6zlesmeli personel pozisyonunda gorev yapan personelin yillik izinleri yil basinda
devreder. Cari yil ile bir 6nceki yil harig, 6nceki yillara ait kullanilmayan izin haklar diser.

4- Akademik ve idari personel, 2. Maddede belirtilen hikiimler geregi ise baslama tarihlerinden
tam 1 yil sonra yillik izin hak etmektedirler. Bu tarihten sonra takip eden yilbasinda cari yil
izinleri yillik izin strelerine eklenir.

Ornek: 1 Haziran 2020 tarihinde goreve baslayan akademik ve idari personel 1 Haziran 2021
tarihinde 20 giin izne hak kazanacaktir. 1 Haziran -31 Aralik tarihleri arasinda 15 giin izin
kullanmasi durumunda bir sonraki seneye 5 giin izni devredecektir. 1 Ocak 2022 tarihinde hak
ettigi yillik izin 25 giin olacaktir.

5- Akademik personel ile 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’na tabi idari Personel mazeret izin
stireleri, ilgili kanunun Mazeret izni baslkli hitkmi cercevesinde kullanilir.

© 104. Maddenin “C” fikrasi “(A) ve (B) fikralarinda belirtilen héller disinda, merkezde atamaya
yetkili amir, ilde vali, ilcede kaymakam ve yurt disinda diplomatik misyon sefi tarafindan, birim
amirinin muvafakati ile bir yil icinde toptan veya béliimler hdlinde, mazeretleri sebebiyle
memurlara on giin izin verilebilir. Zaruret hélinde 6gretmenler hari¢ olmak (izere, ayni usdlle
on giin daha mazeret izni verilebilir. Bu takdirde, ikinci kez verilen bu izin, yillik izinden
ddsdiltir.”

e Sozlesmeli statlide gorev yapmakta olan personel, yillik izinlerini S6zlesmeli Personel
Calistirilmasina iliskin Esaslar’in 9. Maddesi 8. Fikrasinda yer alan hitkme gére mazeret izni
kullanabilir. “Yillik izin hakki bulunmayan sézlesmeli personele bu maddede belirtilen haller
disindaki_mazeretleri nedeniyle bir s6zlesme dénemi icinde toplamda on giinii gecmemek
iizere yillik izin vermeye yetkili amirlerince licretli mazeret izni verilebilir.”

6- EBYS’den doldurulan gegmis tarihli tiim izin formlari EBYS {izerinde saklanir ve istendiginde Is
Akis Yonetimi > Ge¢mis bolimiinden ulasilabilir.

7- Gelecek yil icin alinan izin gelecek yildan, gecen yil icin alinan izin gecen yildan diser.
8- Ulusal Bayram ve Genel Tatiller Hakkinda Kanun’un 1.ve 2. maddeleri temel alinir.

Madde 1 — 1923 yilinda Cumhuriyetin ilan edildigi 29 Ekim glint Ulusal Bayramdir. Turkiye'nin
icinde ve disinda Devlet adina yalniz bugiin toren yapilir. Bayram 28 Ekim glin{ saat 13.00'ten
itibaren baslar ve 29 Ekim glinii devam eder.
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Madde 2 — Asagida sayilan resmi ve dini bayram ginleri ile yilbasi giini, 1 Mayis gini ve 15

Temmuz glinl genel tatil glnleridir.

A) Resmi bayram glinleri sunlardir:
1. 23 Nisan glin Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayramidir.
2. 19 Mayis giini Atatirk'i Anma ve Genglik ve Spor Bayrami glintidr.
3. 30 Agustos guni Zafer Bayramidir.
B) Dini bayramlar sunlardir:
1. Ramazan Bayrami; Arife glinii saat 13.00'ten itibaren 3,5 glindr.
2. Kurban Bayrami; Arife glinl saat 13.00'ten itibaren 4,5 glinddir.
C) 1 Ocak gln yilbasi tatili,
1 Mayis giinii Emek ve Dayanisma Gini ve 15 Temmuz glini Demokrasi ve Milli Birlik
GUnu tatilidir.
D) Ulusal, resmi ve dini bayram giinleri ile yilbasi glinti, 1 Mayis giini ve 15 Temmuz gilinii

resmi daire ve kuruluslar tatil edilir.” hlkma yer almaktadir.

Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi Calisma Genel Mudurliginin 02.03.2020 tarih ve
E.542483 sayili “Yillik izin” konulu gériis yazisinda; “Devlet memuru ile 6gretim elemanlarinin
kullandigi yillik izin sireleri igerisinde kalan Cumartesi ve Pazar giinlerinin yillik izne dahil
edilmesi; yillik izin verilirken yillik izin siireleri igerisinde kalan ve mesai giinlerine denk gelen
Ulusal Bayram, genel tatil giinleri ile Cumhurbaskanhginca idari izinli sayilan siirelerin yillik
izne dahil edilmemesi; yillik izin verildikten sonra Cumhurbaskanhginca idari izinli sayilan
stirelerin yillik izin siireleri icerisinde kalmasi ve mesai giinlerine denk gelmesi halinde ise bu
siirelerin yillik izin_siiresinden diisiilmesi ve daha sonra amir tarafindan uygun goriilen
zamanlarda memura veya 6gretim elemanina tabi oldugu ilgili _mevzuat hikiimleri
cercevesinde kullandiriimasi gerektigi miitalaa edilmektedir.” ifadesi yer almaktadir.

Yillk izin donlsd sonrasinda yeniden izin ihtiyaci olan personele, mevcut mevzuat
cercevesinde, tekrar yillik izin verilmesinde mani bir husus bulunmamaktadir. izin dénusi
goreve baslandiktan sonra yeni bir izin formu, géreve baslama tarihinden itibaren 1 gilin sonra
doldurulabilir. Ardisik izin formu dolduran personellerin izin tarihlerinin kontrold birinci
amirler tarafindan yapiimalidir.

izin Formlan Doldurulurken Dikkat Edilecek Hususlar

1-

2-

izin kullanmak isteyen personel, izin formunu kisisel kullanici kodu ve parolasi ile EBYS’ye giris
yaparak bizzat doldurur.

Yillk izin talepleri igin Yillk izin Formu, mazeret izin talepleri icin Mazeret izin Formu
doldurulur.

izin formunda yer alan personel bilgileri (Sicil, Ad, Soyad, Statii, Unvan, Birimi) ile gecmis
izinlere gore hesaplanan izin bilgileri (Gecen Yildan Devreden Giin, Bu Yil Hak Edilen Gin,
Toplam Giin, Bu Yil Kullanilan Giin, Kalan Giin) insan Kaynaklari Yénetim Sisteminden (iKYS)
anhk olarak aktarilarak gosterilir. Personel form lizerinde sadece, talep ettigi iznine ait bilgileri
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(iznin Siresi, Baslama Tarihi, Bitis Tarihi, Géreve Baslama Tarihi), iletisim bilgilerini (Telefon
Numarasi, Adres), vekalet verilecek kullaniciyi (istege bagh) ve formu sevk edecegi yoneticiyi
ekranda gorilen uyarilara uygun sekilde doldurur ya da seger.

4- Formda yaninda * (yildiz) isareti olan alanlarin doldurulmasi zorunludur.
5- izin bitis tarihi olarak izinli olunan son giiniin tarihi belirtilir.

6- Yillik ve Mazeret izni sonunda “gbreve baslama tarihi” i¢in iznin bitis tarihini takip eden is giini
secilmelidir. Tam gilinden farkl bir izin ihtiyaci olmasi durumunda (6rnek: 0,5 giin, 1,5 giin vb.)
amir onayi alinarak izin kullanilabilir.

7- izin formu dolduran personel yerine vekalet edecek kisinin ismini yandaki oka tikladiginda
gelecek listeden secebilir. Vekalet ayni anda sadece tek bir kisiye birakilabilir.

8- izin formu dolduran personel vardiyal olarak calisiyorsa, form Uzerinde gériinen “Vardiyali
Calisan” kutucugunu mutlaka isaretlemelidir.

9- Personel tim alanlari doldurduktan sonra “Yonetici Bilgileri” kisminda gériinen amirini secerek
formunu onaya gonderir. Onaya gonderilen formlar EBYS Kurallarinda belirtilen sekreter
kontrol ve amir onay adimlarindan gecer. Onaylanan form personelin géreve baslama tarihine
kadar, sekreteri varsa birinci amirin sekreterinde, sekreteri yoksa birinci amirin kendisinde
bekler. Form personelin géreve baslama tarihinde formun Uzerinde bekledigi kisi tarafindan
“geregi yapilmistir” islemiyle sonlandirilr.

10- Personel izinden erken dénecek ya da izin siiresini uzatacak olursa izin iptal islemi yaparak
akista ya da sonlanmis olan iznini iptal etmelidir. iptal sonrasinda, degisecek tarihlere gére
yeniden form doldurmali ve tekrar onaya géndermelidir.

11

Kullanilan izin esnasinda saglik raporu alinmasi durumunda yukaridaki maddede belirtildigi
sekilde izin iptal edilmeli; rapor tarihine kadar olan kisim icin yeniden izin formu
doldurulmalidir.

12- Bir kerede ayni tipte sadece bir izin formu akista olabileceginden, yeni bir form doldurmak
isteyen personel hali hazirda akista olan bir formu varsa dnce bunu sonlandirmali veya iptal
etmelidir.

13

Bir izin iptal edildiginde, izni onaylayan tim yoneticilere ve varsa sekreterlerine e-posta ile
bilgilendirme yapilir.

14

Doldurulan izin formuyla ilgili her bir adimda, formu dolduran personele, amirlere ve vekalet
verilen kisiye e-posta ile bilgilendirme yapilr.

15- Personel doldurdugu formun hangi asamada oldugunu formun “Akis Tarihgesi” alanindan
gorebilir.

16- izin formunun herhangi bir asamasinda kagit ciktisi alinabilir. Ciktisi alinan formun dis
paydaslara sunulmasi gerekecekse; c¢iktisi alinan form, formu dolduran personelin birim
yOneticisi tarafindan islak imza ile onaylanmalidir.

17- “izinlerin Kullamimi Hususunda Yiritilecek islem Siireci” konulu, 48467838-903.99-E.5734
sayili yazida belirtildigi gibi, Akademik Personelin 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun izinler

baslikli 64. maddesinde yer alan “Ogretim elemanlari yillik izinlerini, normal olarak, 6grenime

ara verilen zamanlarda kullanirlar.” hiikmi ¢ergevesinde, akademik birimlerde gérev yapmakta
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olan akademik personelin yani sira idari personelin de, gérevin aksamamasi elzem kosulunun
saglanmasi c¢ergevesinde, yliz ylize ve uzaktan egitim-6gretim faaliyetlerinin (hibrit egitim)
halihazirda slrdlrilmekte oldugu doénemler disinda (ara tatil ve yaz tatili), yillk izin
kullanabilecegi hususuna 0zen gosterilmesi gerekmektedir. Bu dogrultuda akademik
birimlerde galisan akademik ve idari personel igin egitim-6gretimin devam ettigi donem igi
surelerde izin talep edilmesi durumunda, izin gerekgesinin birim amiri ve ilgili
dekanlik/enstitt/ytksekokul tarafindan degerlendirilip Rektérlik Makami’na resmi yazi ile
iletilmesi gerekmektedir.
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2. izin Formunun Doldurulmasi ve Takip Eden Adimlar

EBYS'de olusturulan yillik ve mazeret izin formlarinin doldurulmasini takip eden sevk ve onay
adimlari EBYS kapsaminda vydrirlikte olan resmi yazisma kurallarina uyumlu olacak sekilde
tasarlanmistir. Bu nedenle, doldurulan izin formlari Personel Daire Baskanligi yénetimindeki insan
Kaynaklari Yonetim Sisteminde (iKYS) tanimli hiyerarsik yapi tizerinden yiiritilecektir.

Buna gore, izin formunu dolduran kisinin c¢alistigi birimdeki pozisyonuna bagl olarak, formun
doldurulmasini takip eden adimlar asagidaki gibi olacaktir.

Daire Baskanliklarinda Ve idari Birimlerde Calisan Personel igin EBYS izin Formu Akisi

KISALTMALAR:

Daire baskani: DB

Daire baskani sekreteri: DBS
Miidiirliik/Koordinatérliik/Grup-Birim personeli: PER
Miidiir/Koordinatér/Grup-Birim yéneticisi: YON

Formu Dolduran Kisi Adimlar
Mudir/Koordinatdr/Grup-Birim 1. YON ilgili formu doldurur ve “Génder” butonuna basar, form
Yoneticisi ise DBS’ne gelir.

2. DBS “Gonder” butonu ile formu DB’ye génderir.

3. DB “Onayla” butonu ile formu onaylar, form DBS’ye geri gelir.

4. DBS “izni isle” butonu ile izin formunun isleme alinmasini
saglar.

5. Form YON’nin géreve baslama tarihine kadar DBS’nde bekler.

6. YON izinden déndiigiinde DBS “Geregi Yapilmistir” butonu ile
izin formu slrecini sonlandirir.

Mudurliik/Koordinatérliik/Grup- 1. PER formu doldurur ve “Gonder” butonuna basar, form
Birim Personeli ise YON’ye gelir.
2. YON “Onayla” butonu ile formu DB’ye gdnderir, form DBS’ne
gelir.

3. DBS “Onayla” butonu ile formu DB’ye gonderir.

4. DB “Onayla” butonu ile formu onaylar, form YON'’ye geri gelir.

5. YON “izni isle” butonu ile izin formunun isleme alinmasini
saglar.

6. Form PER’in géreve baslama tarihine kadar YON’de bekler.

7. PERizinden déndiigiinde YON “Geregi Yapiimistir” butonu ile
izin formu siirecini sonlandirir.

Daire baskani Sekreteri ise 1. DBS formu doldurur ve “Gonder” butonuna basar, form
DBS’ne tekrar gelir.

2. DBS “Gonder” butonu ile formu DB’ye génderir.

3. DB “Onayla” butonu ile formu onaylar, form DBS’ye geri gelir.

4. DBS “izni Isle” butonu ile izin formunun isleme alinmasini
saglar.

5. Form DBS’nin goreve baslama tarihine kadar DBS’nde bekler.

6. DBS izinden dondiigiinde DBS “Geregi Yapiimistir” butonu ile
izin formu slrecini sonlandirir.
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Dekanlik Ve Béliimlerde Calisan Personel igin EBYS izin Formu Akisi

KISALTMALAR:

Dekan: D

Dekan Yardimcisi: DY

Dekan Sekreteri: DS

Fakiilte Sekreteri: FS

Béliim Baskani: BB

Béliim Baskani Yardimcisi: BBY
Béliim Baskani Sekreteri: BBS
Béliim Ogretim Elemani: PER
Dekanlik idari Personel: PER

Formu Dolduran Kisi

Adimlar

Béliim Ogretim Elemani veya idari
Personeli ise

1. PER formu doldurur ve “Gonder” butonuna basar, form BBS’ye
gelir.

2. BBS “Onayla” butonu ile formu BB’ye gdnderir,

3. BB “Onayla” butonu ile formu onaylar, form FS’ye gelir.

4. FS “Onayla” butonu ile formu D’ye gonderir.

5. D “Onayla” butonu ile formu onaylar, form BBS'ye geri gelir.

6. BBS “izni isle” butonu ile izin formunun isleme alinmasini
saglar.

7. Form PER’in géreve baslama tarihine kadar BBS’de bekler.

8. PER izinden dondiglinde BBS “Geregi Yapilmistir” butonu ile
izin formu sirecini sonlandirir.

Dekanlik idari Personeli ise

1. PER formu doldurur ve “Génder” butonuna basar, form FS'ne
gelir.

2. FS “Onayla” butonu ile formu D’ye gonderir, form DS’ye gelir.
3. DS “Onayla” butonu ile formu D’ye gonderir.

4. D “Onayla” butonu ile formu onaylar, form FS’ye geri gelir.

5. FS “izni isle” butonu ile izin formunun isleme alinmasini saglar.
6. Form PER’in goreve baslama tarihine kadar FS’de bekler.

7. PER izinden déndiglinde FS “Geregi Yapilmistir” butonu ile izin
formu stirecini sonlandirir.

Not: Akistaki BB yerine BBY'ler, D yerine DY'ler de onaylama yapabilmektedir. Bu secim sekreterlikler

tarafindan yapilmaktadir.
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3. izin iptal islemi

EDYS'deki izin formlarindan farkli olarak, EBYS'deki formlari kullanarak yillik veya mazeret izin
talebinde bulunan personelin doldurdugu formdaki izin tarihlerinde herhangi bir degisiklik olmasi
durumunda (6rnek: izinden erken doénilmesi, izin sliresinin uzatilmasi, izin kullanirken saglik raporu
alinmasi vb.), yine EBYS'de olusturulmus olan ve E-Formlar > izin Formlari menisi altindan
erisilebilen izin_iptal islemini gerceklestirerek akista veya sonlandirilmis olan son izin iptal
edilmelidir. Bu sekilde iptal edilen yillik ve mazeret izinleri igin, degisecek tarihlere gére yeniden form
doldurmali ve tekrar onaya gondermelidir.

Kullanilan izin esnasinda saglik raporu alinmasi durumunda da s6z konusu izin ayni sekilde iptal
edilmeli ve rapor tarihine kadar olan tarihler icin yeniden izin formu doldurulmalidir.
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4. Ornek Ekran Gorintleri

£} izin Formu

¥ @ =k & @ O

Gdnder iptal Degisiklikleri Yazdir Notlar Akig
kaydet Tarihgesi
Olaylar Diizenleme Paylag Ag
- Belge Tarihi . .5 5050 45
YILLIK IZIN FORMU .
elge No

Kurum Sicil No -
y pepe —
Statiisii _
Unvam _
B I

izin Bilgileri
Gecen Yildan Devreden Giin 7

Bu Yil Hakedilen Giin

=]

0

Toplam Giin

N

7
Yil icinde Kullanilan Giin

N

Kalan Giin

=]

5

Siiresi *
Baslangig Tarihi E *
Bitig Tarihi E *
Goreve Baglama Tarihi m *
Vardiyal Calisan

* Izin bilgileriniz ile ilgili sorulanmz igin bélim/birim sekreterliginizle iletisime gecebilir ve/veya
yardim sayfasindan detayl bilgi alabilirsiniz.

Telefon Numarasi *

izinde Bulunacadi Adres

Vekalet Verilecek Kullanici v| X &

Yonetici Bilgileri

Ydénetici Unvani Yénetici Ad Soyad

O I

* Resmi evrak olarak kullanilabilmesi icin formu dolduran personelin birim amiri tarafindan onaylanmaldir.
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£}, izin Formu

¥ 0 bW - O

Gonder iptal Degisiklikleri Yazdir Notlar Akig
kaydet Tarihgesi
Olaylar Diizenleme Paylag

Belge Tarihi

MAZERET IZIN FORMU

Belge No

Kurum Sicil No
Adi ve Soyadi
Statiisii
Unvam

Birimi

|I | |
-0

izin Bilgileri

Gecen Yildan Devreden Giin 0

Bu Yil Hakedilen Giin 10

Toplam Giin 10

Yil icinde Kullanilan Giin 10

Kalan Giin 0

Siiresi X
Baslangig Tarihi m *
Bitis Tarihi m *
Goreve Baslama Tarihi m *

Vardiyali Calisan

* Izin bilgileriniz ile ilgili sorulariniz icin bélim/birim sekreterliginizle iletisime gecebilir ve/veya
yardim sayfasindan detayl bilgi alabilirsiniz.

iletisim Bilgileri
Telefon Numarasi *

izinde Bulunacagi Adres

Vekalet Verilecek Kullanici v| X *
Yonetici Bilgileri

Yénetici Unvani Yonetici Ad Soyad

O I L]

* Resmi evrak olarak kullanilabilmesi igin formu dolduran personelin birim amiri tarafindan onaylanmalidir:
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[& E-Formlar X izin Iptal
p

> izin Formian

> Mazeret Izin Formu

il For, = > e

X izin iptal Iglemi

PR.. DO.. USE.. FUL.. DEP.. CRE.. STA.. ID TYPE PER.. DE.. HA.. TOP.. KUL.. KAL.. SURE Col.. Col.. Col.. TEL.. AD.. VEK.. VEK.. ABS..

»> Kitap Oddld Formu | Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q

B> Misafithane Talep Formu

B> Tastistem Formu 2021- fzin Sar...
Qo ha3si: |zw.... 0. 2275 MAL 97 0 10 1) ) 10 1 130u. 130.. 140.. 053... 152... .m

> Balam Onanm Formu

Eq Raporiar
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