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   BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

7.1.  YILLIK ÜCRETLİ İZİN KULLANMA PROSEDÜRÜ
                               KYS/PRS.02

AMAÇ : Başkent Üniversitesi ve bağlı kuruluşlarında görev yapan personelin yıllık ücretli izin kullanımlarını düzenlemek.

KAPSAM VE UYGULAMA ALANI: Başkent Üniversitesi ile Hastane ve Sağlık Uygulama Araştırma Merkezleri dışında kalan, bağlı kuruluşlarında görev yapan personeli kapsar ve aynı yerlerde uygulanır.

TERİMLER VE TANIMLAR: 

· Üniversite; Başkent Üniversitesini,

· Bağlı Kuruluşlar; Başkent Ünv. Hastanesi ve Sağlık Uygulama ve Araştırma Merkezleri dışında kalan Üniversitenin diğer kuruluşlarını

ifade eder.

SORUMLULAR :

· Rektör Yardımcısı

· Genel Sekreter

· Personel Daire Başkanı

· Bağlı Kuruluşlarda görev yapan her düzeyde amirleri

· Tüm Ünite Sorumluları

· Tüm Akademik Birim Yöneticileri

PROSEDÜR DETAYI:

1. Başkent Üniversitesi ve bağlı kuruluşlarında çalışan personel bir fiili hizmet yılını tamamladığında yıllık izne hak kazanır. 

2. Yıllık ücretli izne hak kazanmak için gerekli sürenin hesabında, 4857 sayılı İş Kanununun 54. maddesi gereğince, personelin işe devamının kesilmesi halinde (55. madde hükümleri hariç) kesintiye uğrayan süreler bir yılı aşan kısma eklenerek hesaplanır ve bir sonraki izin hakkı da bir önceki izne hak kazanılan dönemden başlatılır. İş sözleşmelerinde olduğu gibi, bir yıllık süre içinde (doğum hariç) hastalık nedeniyle 20 günü aşan rapor ve ücretsiz izin alarak fiili çalışma süresi kesintiye uğramış olanların bu süreleri çalışma süresinden düşürülerek fiili çalışma süresi bulunur. Yıllık izne hak kazanmadığı halde izin kullanmak isteyen personel  için en az
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altı ayını doldurmuş olması, yaptığı görev nedeniyle izne çıkmasında sakınca görülmemesi ve amiri tarafından uygun bulunması şartları aranarak “MAHSUBEN” ibareli izin talebinde bulunur. Yıllık izin formunu dolduran personel, mahsuben izin kullanacağında, “Mahsuben izin Taahhütnamesi” doldurmak zorundadır. Personel izin hakkı doğmadan görevden ayrıldığı takdirde “mahsuben” kullandığı izni son maaşından düşülür. Altı aydan daha önce mahsuben izin talep eden personel için, deneme süresinden sonra olmak kaydı ile, (ikinci çalışma ayından sonra, altıncı çalışma ayından önce) ancak ita amiri onayı ile özel izin statüsünde verilebilir. “Mazeret izni” uygulaması bulunmadığından, telafi çalışması karşılığında yapılan uygulamalar, bu madde kapsamı dışındadır.
3. Akademik personelin hak edeceği yıllık ücretli izin süreleri, özel olarak iş sözleşmelerinde belirtilmediği sürece, diğer personel grupları ile aynıdır. 
4. Yıllık ücretli izin kullanmak isteyen personel, izin talep ettiği tarihten en geç 15 gün önce Yılık İzin Talep Formu (PD/FRM-6.2-004 REV. No:05) Personel Dairesine ulaşacak şekilde işlemlerine başlar. Tıp Fakültesi bünyesinde görev yapan akademik personel ile uzman hekimler, elektronik ortamda on-line izin işlemlerini başlatırlar.
5. Yıllık İzin Talep Formu, ilgili ünite amirleri tarafından onaylanarak kayıt altında Personel Daire Başkanlığına ulaştırılır. Onaylatılmayan izin talepleri geçersiz sayılır, onaylanmamasına rağmen izne giden personel ve amiri hakkında gerekli işlem yapılır.

6. Yıllık izin talebinin onaylanması, ilgilinin hak etmiş olduğu (veya bulunduğu yıl içinde hak edeceği iznine mahsuben) yıllık iznini kullanmasının amir/leri tarafından uygun bulunduğu, personel dairesi tarafından ise kayıtlarına istinaden izin gün sayılarının ve formun uygun doldurulmuş olduğu anlamına gelir. Yıllık izin talepleri, çalışan ve işveren olarak iki taraflı uygunluğu gerektirdiğinden, işveren, çalışanın izin kullanma tarihiyle bağlı değildir. Çalışanın talebi, 1. amirliği tarafından işin planlaması ve yoğunluğu göz önüne alınarak değerlendirilir. Aynı döneme rastlayan, aynı ünitede çalışanların izinlerinde öncelik, kıdemi fazla olana verilerek düzenlenmelidir. Yıllık ücretli izin talep formları en az 15 gün önce (yönetmelik gereğince tercihen 1 ay önceden) Personel Dairesine imzalı ve kayıt altına alınmış olarak ulaşmış olmalıdır. Bu koşulları sağlamayan izinler, üst amirler ve/veya işveren tarafından onaylanmayabilir. Bu nedenle çalışanlar izin talepleri onaylanmadan görev yerlerinden ayrıldıkları takdirde sebepsiz işe gelmemiş olarak değerlendirilirler.
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7. Yıllık İzinler 4857 sayılı İş Kanunu gereğince, “tarafların uyuşmasıyla bir bölümü 10 günden aşağı olmamak üzere en fazla üçe bölünür.” Yıllık ücretli izinler, ilk beş yıl 14 iş günü, beş yıldan fazla on beş yıldan az çalışma süresi olanlar için 20 iş günü, on beş yıl ve daha fazla hizmeti olanlar için 26 iş günü olarak uygulanır. On altı ile On sekiz yaş aralığında olanlar ile elli yaş ve üstündeki personele ilk bir yılını tamamladığında 20 iş gününden az olmamak üzere yıllık izin kullandırılır. Kurumda işe girdikleri yıl, farklı yıllık ücretli izin uygulamasına tabi olanlar için İş kanununda belirtilen sürelerden az olmamak kaydı ile kazandıkları haklar uygulamaya devam edilir.
8. Yıllık ücretli izinlerin, ait oldukları yıl kullandırılmaları esastır. Bu nedenle, gerektiğinde işveren / vekili veya ita amirinin resen yıllık ücretli izin kullandırma hakkı saklıdır. Yıllık ücretli izinlerin kullanılmaması halinde “yıllık izin ücreti” adı altında bir ödeme yapılması kanunen mümkün değildir.

9. Yıllık ücretli izinler, çalışanın talebi ve işverenin uygun bulması koşuluyla, ilgili olduğu yıl için en fazla üçe bölünebilir ve (tercihen ilk dilimi olmak üzere) bir dilimi en az 10 gün olmak zorundadır. İzin süresine rastlayan ulusal bayram, hafta tatili (nöbet usulü ile çalışmayan personel için hafta tatili sadece Pazar günüdür) ve genel tatil günleri izin süresinden sayılmayacaktır.

10. Yıllık ücretli izin formlarında; çalışanın doldurması gereken kısımda talep edilen iznin, hangi yıla ait olduğu belirtilir, bulunduğu yılın veya geçmiş yıldan kalan izni aynı anda kullanacaksa her yıl için ayrı talep formu doldurulur. İzin gün sayıları, izne çıkılacak günden başlatılarak gün sayısı iş günü olarak sayılmalı (Cumartesi günü, çalışma olmayan bölümlerde izin dönüş gününe rastlatılmayarak izinli gün sayısına eklenir), dönüş tarihi göreve başlanılacak gün olarak yazılır. Çalışanın kendisi ile ilgili boşlukları eksiksiz doldurması zorunludur. Kişinin kendi imzası ve tarih mutlaka atılır. İmza altında yer alan tarihin, iznin başlayacağı tarihle aynı olması halinde iznin onaylanması mümkün olamaz. Formlarda amirlerin dolduracağı kısımlar için; mutlaka kaşe, adı-soyadı, imza ve tarih yer alır. Personel Dairesinin dolduracağı kısımlarda fiili çalışma süresine temel teşkil eden bilgiler yer aldığından, tümüyle imzaları tamamlanarak onaylanmış izin talep formlarının çalışan tarafından da bir fotokopisinin alınması gerekmektedir.

11. Yıllık ücretli izin talep formunda doldurulurken dikkat edilmesi gereken hususlar maddeler halinde belirtilmiştir. Formu imzalayan personelin, bu hususları okuduğu, anladığı ve uymayı taahhüt ettiği varsayılır.
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12. Personel herhangi bir nedenle almış olduğu yıllık izin süresi sonunda göreve mazeret bildirmeksizin geri dönmezse aynı gün birim amiri tarafından, gerekli yasal süreçlerin başlatılması ve ita amirliğine yazılı olarak bildirilmesi zorunludur.

13. Yıllık Ücretli izin alan personelin belirtmiş olduğu izin süresinden önce dönmesi halinde ilgili ünite amiri tarafından aynı gün dönüşü, yazı ile bildirilir, aksi halde izninin tamamı kullanılmış sayılır.

14. Ait olduğu yıl içinde kullanılamayan izinler ilgili amirin gerekçeli yazısı ile tercihen takip eden yıl, yaz aylarına rastlatılmayacak şekilde iş düzenine göre kullandırılmak üzere bir sonraki yıla aktarılır. Bir sonraki yıla aktarılan yıllık ücretli izinler en fazla takip eden yıl içinde ve bölünmeksizin kullanılır. İzne gittiği halde, formu personel dairesine ulaştırılmayan personel için, başta kendisi olmak üzere süreçte yer alan tüm sorumlular hakkında işlem başlatılır.
İLGİLİ DOKÜMANLAR:

· 4857 sayılı İş Kanunu

· Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği (Çalışma ve Sos .Güv. Bak. tarafından çıkartılan) 

· Başkent Üniversitesi Yıllık İzin Formu
· Mahsuben İzin Taahhütnamesi

· Personel İzinleri Takip Programı
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