T.C.
ANKARA MUZIK VE GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI
AKADEMIK VE IDARI PERSONELIN iZIN KULLANMASINA iLISKIN
USUL VE ESASLAR

Amac, kapsam, dayanak ve tanimlar
Amacg
MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesinde
gorev yapmakta olan akademik ve idari personelin yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz ve refakat izinleri
ile fazla galisma karsilig1 verilecek izinlerin kullandirilmasindaki usul ve esaslari belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesinde gorev
yapmakta olan akademik ve idari personelin yillik, mazeret, hastalik, refakat, ayliksiz ve fazla ¢alisma
karsilig1 verilecek izinlerinde uygulanacak usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar;

23/07/1965 tarth ve 12056 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 657 sayili Devlet Memurlar
Kanununun 4 tnci, 102 nci, 103 inci, 104 tnci, 105 inci, 108 inci ve 178 inci maddeleri ile
06/11/1981 tarih ve 17506 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun
3 iincii ve 64 iincii maddeleri ile 15/04/2011 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan 2 seri nolu Kamu
Personeli Genel Tebligine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Usul ve Esaslarin uygulanmasinda;

a) Akademik Personel: 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 3 {incii maddesi kapsaminda
Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi biinyesinde gérev yapmakta olan dgretim elemanlarini,

b) Dekan: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi biinyesindeki Fakiilte Dekanlarini,

¢) Idari Personel: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/a maddesi kapsaminda Ankara
Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi biinyesinde gorev yapmakta olan personeli,

¢) Miidiir: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi biinyesindeki Enstitii ve Yiiksekokul
Miidiirlerini,

d) Senato: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Senatosu’nu

e)Universite: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi’ni ifade eder.

Yillik izin, yillik izin siireleri

MADDE 5- (1)

a) 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 102 nci maddesindeki “Devlet memurlarinin yillik
izin siiresi, hizmeti bir yildan on yila kadar (On yil dahil) olanlar i¢in yirmi giin, hizmeti on yildan
fazla olanlar i¢in otuz giindiir.” hiikkmii geregince hizmeti bir yildan az olan memurlarin yillik izin
hakki bulunmamaktadir. (Ayn1 kanunun 178 inci maddesi uyarinca fazla caligma karsiligi verilecek
izinlerde bu siire aranmaz). Hizmet siiresinde bir yilin dolduruldugu giinden itibaren yirmi giin, on
yilin tamamlandig1 glinden itibaren ise otuz giin izne hak kazanilir.

b) Yillik izin siirelerinin hesabinda yalnizca kamu kurumlarinda gegen siireler ile muvazzaf
askerlikte ve okul devresi dahil yedek subaylikta gecirilen siireler dikkate alinir.

Yillik izinlerin kullanilma zamani

MADDE 6- (1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 103 {incii maddesinde; “Y1illik izinler,
amirin uygun bulacagi zamanlarda, toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim kullanilabilir.”, 2547 sayil
Yiiksek Ogretim Kanununun 64 iincii maddesinin birinci fikrasinda “Ogretim elemanlar1 yillik
izinlerini, normal olarak, 6grenime ara verilen zamanlarda kullanirlar. Bunlarin diger izinleri ile
Yiiksekogretim iist kuruluglart personelinin ve yiiksekdgretim kurumlart memurlarinin izin isleri 657
say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gore yuriitiiliir.” denilmektedir. Buna gore yillik



izinlerin akademik personel tarafindan kullanilmasi esnasinda, Senato tarafindan karara baglanan
Akademik Takvime, idari personel tarafindan kullanilacak izinlerin ise Universite birimlerinde hizmeti
aksatmayacak sekilde ve miicbir sebepler hari¢ cari yil icerisinde en fazla li¢ defada kullandirilmasina
Ozen gosterilir.

Yillik izinlerin kullanim

MADDE 7- (1) 657 sayili Devlet Memurlar:t Kanununun 103 iincii maddesinde; "Y1llik izinler,
amirin uygun bulacagi zamanlarda, toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim kullanilabilir. Birbirini
izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir. Cari yil ile bir Onceki yil hari¢ Onceki yillara ait
kullanilmayan izin haklar1 diiger." denilmektedir. Buna gore;

a) Y1l i¢inde kullanilmayan veya talep edilip de idari zorunluluk nedeniyle tamami veya bir
kism1 kullanilmayan izinler, bir sonraki yilin izniyle birlikte miicbir sebepler hari¢ toptan veya kisim
kisim en fazla li¢ defada kullanilabilir,

b) Kullanilamayan izinlerin miiteakip yilda kullanilabilmesi i¢in memur tarafindan dilekge
verilmez veya izin birlestirme onayi alinmaz,

c) Bir onceki yildan devreden izin ile cari yil izni toplamimin kismen veya tamamen
kullanilamamasi halinde, sadece cari yil iznine tekabiil eden kisminin bir sonraki yilda kullanilmasi
miimkiindiir. Bu sekilde yil i¢cinde kullanilan izinler Oncelikle bir 6nceki yildan devreden izin
stirelerinden mahsup edilir,

¢) Cari yila ait yillik iznin bir sonraki yila aktarilmasi halinde aktarilan siire, iznin alindig1 yila
ait olacagindan bu siire yeni y1l izninden mahsup edilmeyecektir,

d) Bir 6nceki yildan devreden izin siiresinin mutlaka devrettigi yil i¢inde kullanilmas1
gerekmektedir. Bu sekilde devreden ve kullanilamayan izin siiresi miiteakip yilda kullanilmaz.

Aday memurlarin yillik izinleri

MADDE 8- (1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 102 nci maddesinde bir yildan fazla
hizmeti bulunan memurlarin yillik izin hakki bulundugu hitkme baglandigindan, bir yillik hizmetini
tamamlamayan aday memurlara yillik izin kullandirilmaz. Aday memur bir yillik hizmeti
tamamlamasini miiteakiben yirmi giin yillik izin kullanmaya hak kazamlir. Ornegin, 20/12/2019
tarihinde goreve baslayan bir memur, adayliginin bir yildan 6nce kaldirilmast miimkiin olmadigindan
20/12/2020 tarihinden 6nce yillik izin kullanamaz. Adayligi devam etse dahi 20/12/2020 tarihinde bir
yili tamamlamis olacagindan yirmi giin izne hak kazanacak olup, ilgili hi¢ izin kullanmadig takdirde
01/01/2021 tarihinde kirk giin izin hakkina sahip olur.

izin vermeye yetkili Amirler

MADDE 9- (1) izin onaymi imzalayacak birim amirleri;

a) Rektdr, izin onaymi Yiiksekogretim Kurulu Bagkanindan,
b) Rektor Yardimcilari, Dekanlar, Genel Sekreter, Miidiirler ve I¢ Denetgiler izin onayini
Rektorden,

c) Rektorlige bagli Miidiirliik, Bolim Baskanligi, Koordinatorliik ve Merkezlerde gorev
yapan; Midiir, Bolim Baskan1 ve Koordinatorler ile bu birimlerde goérev yapan akademik personel
izin onayini bagli olduklar1 Rektdr Yardimcist veya Rektdrden

¢) Akademik personel izin onayini gorev yaptigi birimin Dekani/Miidiiriinden,

d) Genel Sekreter Yardimeisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Basin ve Halkla iliskiler
Miidiirii ile Rektorliige ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde gérev yapan uzman ve idari personel
izin onaymi Genel Sekreterden,

e) Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokulda gorevli idari personel izin onaymi Okul
Sekreterinden
alir

Yillik izinlerin yurt disinda kullamlmasi

MADDE 10- (1) Yillik izinlerini yurt disinda kullanmak isteyen personel, izinlerini
gecirecekleri agik adresi belirtir dilekgelerine onayli yillik izin formunu ekleyerek ¢alismakta olduklar
birim vasitasi ile Rektorliik Makamina sunar. Rektorlitk Makami tarafindan uygun goriildiigi takdirde



izinlerini yurt disinda kullanabilirler. Rektorliikge izinleri onaylanmadan yurtdisina ¢ikan personel
hakkinda yasal islem baslatilir.

Yillik izin ile ilgili diger hususlar

MADDE - 11 (1)

a) Yillik izinlerde ‘* EBYS ( Elektronik Bilgi Yénetim Sisteminden) izin Formu ’doldurulur.
bir niishasi ilgili personelde, bir niishasi biriminde kalacak bir niishas1 da personelin gorevine basladigi
tarihi igerecek sekilde, ilgilinin 6zliik dosyasina takilir.

b) Akademik ve idari personelin izin taleplerine iliskin islemler, Universitemiz Dokiiman
Yonetim Sistemi tizerinden onaylatildiktan sonra, e-imzaya sunulur.

¢) izin Formlari; imzalanmadan isyeri terk edilmez.

Mazeret izni

MADDE 12- (1) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 104 {incii maddesi geregince;

a) Kadin memura; dogumdan once sekiz, dogumdan sonra sekiz hafta olmak lizere toplam
onalt1 hafta siireyle analik izni verilir. Cogul gebelik durumunda, dogum Oncesi sekiz haftalik analik
izni siiresine iKi hafta eklenir. Ancak beklenen dogum tarihinden sekiz hafta oncesine kadar saglik
durumunun c¢alismaya uygun oldugunu tabip raporuyla belgeleyen kadin memur, istegi halinde
dogumdan onceki ii¢ haftaya kadar kurumunda caligabilir. Bu durumda, dogum 6ncesinde bu rapora
dayanarak fiilen calistig1 siireler dogum sonrasi analik izni siiresine eklenir. Dogumun erken
gerceklesmesi sebebiyle, dogum 6ncesi analik izinin kullanilamayan bdliimii de dogum sonrasi analik
izni sliresine eklenir. Dogumda veya dogum sonrasinda analik izni kullanirken annenin 6liimii halinde,
istegi lizerine memur olan babaya anne i¢in 6ngoriilen siire kadar izin verilir.

b) Memura, esinin dogum yapmasi halinde, istegi lizerine on giin babalik izni; kendisinin veya
¢ocugunun evlenmesi ya da esinin, ¢ocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin 6limii
hallerinde istegi lizerine yedi giin izin verilir.

c) (a) ve (b) fikralarinda belirtilen haller disinda ve kullanilacak yillik izin bulunmamasi
durumunda birim amirlerince, bir yil i¢inde toptan veya bolimler halinde, mazeretleri sebebiyle
memurlara on giin izin verilebilir. Zaruret halinde ayni usulle on giin daha mazeret izni verilebilir. Bu
takdirde, ikinci kez verilen bu izin, yillik izinden disiiliir.

¢) Yillik izne hak kazanamayan aday memurlara ise mazeretleri halinde en ¢ok on giine kadar
mazeret izni verilebilir.

d) Kadin memura, ¢ocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasi analik izni siiresinin bitim
tarihinden itibaren ilk alt1 ayda giinde ii¢ saat, ikinci alt1 ayda giinde bir buguk saat siit izni verilir. Siit
izninin hangi saatler arasinda ve giinde ka¢ kez kullanilacagi hususunda, kadin memurun tercihi
esastir.

e) Yillik izin ve mazeret izinleri sirasinda mali haklar ile sosyal yardimlara dokunulmaz.

Hastalik ve refakat izni

MADDE 13- (1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 105 inci maddesi geregince;

a) Memura, verilecek raporda gosterilecek lizum iizerine, kanser, verem ve akil hastalig1 gibi
uzun siireli bir tedaviye ihtiya¢ gosteren hastaligi halinde onsekiz aya kadar, diger hastalik hallerinde
ise oniki aya kadar aylik ve 6zliik haklar1 korunarak izin verilir.

b) Memurun, hastalig1 sebebiyle yatakli tedavi kurumunda yatarak gordiigii tedavi siireleri,
hastalik iznine ait siirenin hesabinda dikkate alinir.

c) Bu maddede yazili azami siireler kadar izin verilen memurun, bu iznin sonunda ise
baslayabilmesi i¢in, iyilestigine dair raporu (yurt disindaki memurlar i¢in mahalli ustle gore verilecek
raporu) ibraz etmesi zorunludur. izin siiresinin sonunda, hastaliginin devam ettigi resmi saglik kurulu
raporu ile tespit edilen memurun izni, birinci fikrada belirtilen siireler kadar uzatilir, bu siirenin
sonunda da iyilesemeyen memur hakkinda emeklilik hiikiimleri uygulanir.

¢) Bunlardan gerekli saglik sartlarim1 yeniden kazandiklari resmi saglik kurullarinca tespit
edilen ve emeklilik hakkini elde etmemis olanlar, yeniden memuriyete donmek istemeleri halinde,
niteliklerine uygun kadrolara 6ncelikle atanirlar.



d) Gorevi sirasinda veya gorevinden dolay: bir kazaya veya saldirtya ugrayan veya bir meslek
hastaligina tutulan memur, iyilesinceye kadar izinli sayilir.

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 105 inci maddesinin 6 nci fikrasinda “Hastalik
raporlarinin hangi hallerde, hangi hekimler veya saglik kurullar tarafindan verilecegi ve stireleri ile bu
konuya iligskin diger hususlar, Saglik, Maliye ve Disisleri Bakanliklari ile Sosyal Giivenlik Kurumunun
goriigleri almarak Devlet Personel Baskanliginca hazirlanacak bir yoOnetmelikle belirlenir.”
denilmektedir. Bu hiikiim geregince s6z konusu Yonetmelik yayimlanip yiirlirliige girinceye kadar,
yerlesik mevzuat hiikiimleri dogrultusunda hareket edilir.

f) Ayrica, memurun bakmakla yiikiimli oldugu veya memur refakat etmedigi takdirde hayati
tehlikeye girecek ana, baba, es ve ¢ocuklari ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gecgirmesi veya
tedavisi uzun siiren bir hastaliinin bulunmasi héallerinde, bu hallerin saglik kurulu raporuyla
belgelendirilmesi sartiyla, aylik ve 6zliik haklar1 korunarak, {i¢ aya kadar izin verilir. Gerektiginde bu
stire bir katina kadar uzatilir.

Ayhksiz izin

MADDE 14- (1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 108 inci maddesi geregince;

a) Ayliksiz izin ilgili birim amirinin uygun goriisii ve Rektoriin onayi ile verilir.

b) Memura, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 105 inci maddesinin son fikrasi uyarinca
verilen iznin bitiminden itibaren, saglik kurulu raporuyla belgelendirilmesi sartiyla, istekleri iizerine
onsekiz aya kadar ayliksiz izin verilebilir.

€) Dogum yapan memura, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 {incii maddesi
uyarinca verilen dogum sonrasi analik izni siiresinin bitiminden; esi dogum yapan memura ise, dogum
tarihinden itibaren istekleri tizerine yirmidort aya kadar ayliksiz izin verilir.

¢) Uc yasim doldurmamis bir cocugu esiyle birlikte veya miinferit olarak evlat edinen
memurlar ile memur olmayan esin miinferit olarak evlat edinmesi halinde memur olan eslerine,
cocugun ana ve babasinin rizasinin kesinlestigi tarihten veya vesayet dairelerinin izin verme tarihinden
itibaren, istekleri iizerine yirmidort aya kadar ayliksiz izin verilir. Evlat edinen her iki esin memur
olmasi durumunda bu siire, eslerin talebi iizerine yirmidort aylik siireyi gegmeyecek sekilde, birbirini
izleyen iki boliim halinde eslere kullandirilabilir.

d) Ozel burs saglayan ve bu burstan istifade etmesi igin kendilerine ayliksiz izin verilenler de
dahil olmak iizere burslu olarak ya da biitce imkanlariyla yetistirilmek iizere yurt disina gonderilen
veya siirekli gorevle yurt icine ya da yurt disina atanan veya en az alt1 ay siireyle yurt diginda gegici
olarak gorevlendirilen memurlar veya diger personel kanunlarina tabi olanlar ile yurt disina kamu
kurumlarinca gonderilmis olan 6grencilerin memur olan esleri ile 657 sayili Devlet Memurlar
Kanununun 77 inci maddesine gore izin verilenlerin memur olan eslerine gorev veya 0grenim siiresi
icinde ayliksiz izin verilebilir.

e) Memura, yillik izinde esas alinan siireler itibartyla bes hizmet yilin1 tamamlamis olmasi ve
istegi halinde memuriyeti boyunca ve en fazla iki defada kullanilmak iizere, toplam bir yila kadar
ayliksiz izin verilebilir. Ancak, sikiyonetim, olaganiistii hal veya genel hayata miiessir afet hali ilan
edilen bolgelere 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanununun 72 nci maddesi geregince belli bir siire gérev
yapmak lizere zorunlu olarak stirekli gorevle atananlar hakkinda bu bolgelerdeki gorev siireleri iginde
bu fikra hilkkmii uygulanmaz.

f) Ayliksiz izin siiresinin bitiminden Once mazereti gerektiren sebebin ortadan kalkmasi
halinde, on giin i¢inde goreve doniilmesi zorunludur. Ayliksiz izin siiresinin bitiminde veya mazeret
sebebinin kalkmasini izleyen on giin i¢inde gérevine donmeyenler, memuriyetten ¢ekilmis sayilir.

g) Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik siiresince gorev yeri sakli kalarak ayliksiz
izinli sayilirlar.



Fazla cahisma karsihg izinlerin kullanim

MADDE 15- (1) Kurum amiri gerektigi takdirde, islerin devamliliginin saglanmasi igin 657
sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 178 inci maddesindeki “ Kurumlar gerektigi takdirde personelini
giinlik calisma saatleri disinda fazla c¢aligma {icreti verilmeksizin calistirabilirler. Bu durumda
personele yaptirilacak fazla calismanin her sekiz saati igin bir giin hesabiyla izin verilir. Ancak, bu
suretle verilecek iznin en ¢ok on giinliik kismi1 yillik izinle birlestirilerek yil i¢inde kullandirilabilir.”
hiikmii geregince personelin mesai saatleri disinda ¢alismasina karar verebilir.

Vekalet gerektiren durumlar

MADDE 16- (1) Vekalet gorevi gerektiren yonetim kademelerindeki personelin izne ayrilmasi
halinde, yerlerine vekalet edecek personele ait vekalet yazilari ekinde izin formlar1 ve varsa ilgili diger
evraklar da gonderilir.

Diger hiikiimler

MADDE 17- (1) Sozlesmeli ve gegici personelin kullanacaklari izinlerde, tabi olduklar1
s0zlesme hiikiimleri uygulanir.

MADDE 18- (1) Bu Usul ve Esaslarin yiiriirliige girme tarihinden 6nce izinlerin kullanimina
yonelik tiim diizenlemeler yiiriirliikten kaldirilmstir.

MADDE 19- (1) Bu Usul ve Esaslar Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi

Senatosunun 07.02.2020 tarih ve 2020/6 sayil1 karar1 ile kabul edilerek yiirtirliige yiirtirliige

girmistir.

MADDE 20- (1) Bu Usul ve Esaslar1 Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektérii

yiiritir.



