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399 Sayili Kanun Hiikkmiindeki Kararname hiikiimleri uyarinca sézlesmeli olarak istihdam
edilen personel ile Kanun Hiikkmiindeki Kararname geregince 657 Sayili Kanun kapsamina
alman personelin senelik, sithhi ve mazeret izinlerinin kullandirilmasinda izlenecek hususlar
maddeler halinde belirtilmistir.

Onceki yillardan farkli olarak Genel Miidiirliigiimiizde 01.01.2013 tarihinden itibaren izin
talep ve takipleri elektronik ortamda yapildigindan, senelik izine ayrilacak personelin izin
taleplerini ¢alistiklar1 birimlerin biiro sefliklerine yaparak izin belgesinin ¢iktisini alacak ve
Unite Amirinin onaylamasini miiteakip izine ayrilacaklardur,

Hastalik raporlarinda da istirahatin alindig1 giin biiro sefliklerine iletilecek ve ¢ikti alinarak
Unite Amirine onaylatilacaktir.

Birimlerin biiro sefliklerince takip edilecek izin ve istirahat belgelerinin asillar1 ise her
ayin ilk haftas1 Unitelerce aylik olarak Personel Dairesi Baskanligina iletilecektir.

1- Kadrolu ve s6zlesmeli personelin senelik izinlerinin kullandirilmasinda (Unite Amiri ile
Miistakil Miidiir ve Miiessese Miidiirii harig) islerin aksatilmadan ifas1 kaydiyla, merkezde Unite
Amirleri, Miiesseselerde Miiessese Miidiirleri yetkili kilinmustir.

2- Daire ve Kurul Baskanlari, I. Hukuk Miisaviri, ile Miistakil Miidiirler senelik izin
kullanmak istediklerinde, izin dilekgelerini bagli bulunduklari Makama onaylatip Personel
Dairesi Baskanligi'na intikal ettirdikten sonra, Miiessese Miidiirleri ise faksla Personel Dairesi
Basgkanligi'na intikal ettirdikleri izin taleplerinin Genel Miidiirliik¢e onaylanip, miiesseseye
bildirildikten sonra izine ayrilabileceklerdir.

3- Unite Amirleri ve Miiessese Miidiirleri ile vekilleri islerin aksamamas1 bakimindan ayni
tarihlerde izne ayrilamayacaktir.

4- Personel tinitesince bildirilen izin siirelerinden fazla izin kullanilmayacaktir. Kullanildig:
takdirde, fazla kullanilan izin siirelerinden izin veren amirler ile fazla izin kullanan personel
birinci derecede sorumlu tutulacaktir.

5- Yillik izinlerin en fazla ii¢ seferde kullandirilmasina 6zen gosterilecektir.

6-Kamuda gecen hizmet stireleri ile Devlet Memurlarinin kazanilmig hak ayliklarinda
degerlendirilen hizmet siireleri toplami1 10 yila kadar olanlara (10 yil dahil) yilda 20 giin, 10
yildan fazla olanlara yilda 30 giin izin verilecektir.

10 yillik stirenin takvim yili i¢erisinde dolmasi halinde, ilave olacak 10 giinliik iznin
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kullanilmasi bu tarihten sonra miimkiin olabilecektir.

Kadrolu personele gorev mahalli disinda 10 gilinden fazla siire ile kullandiklar
izinlerde,talepleri halinde gidis-doniis i¢in bir defaya mahsus olmak iizere yurt i¢i i¢in 2 giine,
yurt dis1 i¢in 4 giine kadar yol izni verilebilecektir.

Sozlesmeli personele yol izni verilmeyecektir.

7- izne ayrilan personelin goreve baslayisi, izin talebini iceren belge de eklenmek suretiyle
basladig: tarihte Personel iinitesine bildirilecektir. (Evlenme, Oliim ve dogum izinleri dahil)

8- a) Iznin verilmesine esas hizmet siiresi bir yildan az olanlardan bir yildan az sézlesme
yapanlara,

b) Kismi zamanli istihdam edilenlerden bir yildan az siireli s6zlesme yapilanlara,
¢) Kamu Kurum ve Kuruluslarinda gegen hizmet siireleri bir yi1ldan az olanlara,
d) Adayliga tabi tutulanlara, (6 aylik deneme donemi i¢inde) yillik izin verilmeyecektir.

Adaylig1 kaldirilan personele, bir yillik Kamu hizmetini doldurdugu tarihten itibaren yillik
izin verilebilecek, askerlik hizmetinden dogan izin hakki bu slireden sonra degerlendirilecektir.

9- Kadrolu personelin iki yilin iznini birlestirerek kullanmast miimkiin olup, sozlesmeli
personelin bir sozlesme doneminde kullanmadigi iznini, miiteakip s6zlesme doneminde
kullanmas1 miimkiin degildir.

10- Personele; istegi iizerine, kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi , annesinin,
babasinin,esinin, ¢cocugunun, kardesinin veya esinin ana, baba ve kardeslerinden birinin 6limi
halinde olay1 takip eden bir hafta icerisinde kullanilmak kaydiyla her olay i¢in yedi giin iicretli
mazeret izni verilir. (Bu izinleri vermeye merkezde Unite Amirleri, Miiesseselerde Miiessese
Midiirleri veya izin vermeye yetkili kilacagi amirler yetkilidirler.)

Belirtilen bu haller diginda, yillik izin hakki bulunmayan personele mazeretleri sebebiyle,isini
aksatmamak kaydiyla en ¢ok 10 giine kadar iicretli mazeret izni verilebilecektir. Zaruret halinde
ayni usulle, kadroluya hak edecegi yillik izninden diislilmek, sozlesmeliye iicret 6denmemek
sartiyla 10 giin daha mazeret izni verilebilecektir. Bu izinler, talep dilekgelerinin iinite
amirlerinin olumlu gorlisii ile personel iinitesine intikalinden sonra, bu iinitenin
makamdan(Miiesseselerde Miiessese Miidiiriinden) alacagi onay1 miiteakip kullanilabilecektir.

10 giinliik iicretli mazeret izinlerinin verilmesi ve kullandirilmasi zorunluluk arz eden
olaylarin izalesi ve personelin sorunlarindan arindirilmasi amaciyla Makamin yetkisinde olan bir
izin seklidir. Bu iznin tiim personele yillik izinlerinin bitiminden dolay1 yasal bir hak gibi
kullandirilmast miimkiin degildir. Bu nedenle mazeret izinlerinin kullandirilabilmesi igin
mazeretin belgelendirilmesi gerekmektedir. Esi dogum yapan kadrolu ve sozlesmeli personele,
talepleri halinde birinci paragraftaki yetkililerce olay1 izleyen giinden baslamak tizere 10 giin
mazeret izni verilir.

11- Personele, dogum yapmasindan once 8 hafta, dogum yaptig1 tarihten itibaren de 8 hafta
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middetle izin verilecektir. Cogul gebelik halinde dogumdan 6nceki 8 haftalik siireye 2 hafta siire
eklenecektir. Ancak, saglik durumu uygun oldugu takdirde tabibin onay1 ile personel isterse
dogumdan onceki 3 haftaya kadar igyerinde caligabilir. Bu durumda, calistig1 siireler dogum
sonrasi siirelere eklenir. Dogumun erken gergeklesmesi sebebiyle, dogum Oncesi analik izninin
kullanilamayan boliimii de dogum sonrast analik izni siiresine ilave edilir.

Dogumda veya dogum sonrasinda analik izni kullanilirken annenin 6liimii halinde, istegi
lizerine memur olan babaya anne i¢in 6ngoriilen siire kadar izin verilir.

Dogum o6ncesi ve dogum sonrasi izin siireleri, personelin saglik durumuna gore tabip
raporunda belirlenecek miktarda uzatilabilir. Memura, ¢cocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasi
analik izni siiresinin bitim tarihinden itibaren ilk alt1 ayda giinde {i¢ saat, ikinci alt1 ayda giinde
bir buguk saat siit izni verilir. Siit izninin hangi saatler arasinda ve giinde ka¢ kez kullanilacagi
hususunda, annenin tercihi esastir.

12- Dogum yapan personele, istegi halinde dogum sonrasi iznin bitimi tarihinden, esi
dogum yapan memura ise, dogum tarihinden itibaren istekleri iizerine Personel Unitesince
Makamdan (Miiesseselerde Miiessese Miidiiriinden) saglanacak onay1 miiteakip yirmi dort aya
kadar ayliksiz izin verilir.

Ug yasim doldurmamis bir ¢ocugu 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 lizerine yirmi dort aya kadar ayliksiz izin verilir. Evlat edinen her iki
esin memur olmasi durumunda bu siire, eslerin talebi iizerine yirmi dort aylik siireyi gegmeyecek
sekilde, birbirini izleyen iki boliim halinde eslere kullandirilabilir.

657 Sayili Kanunun 108. maddesine istinaden kadrolu personele, mevzuata uygunlugu
tespit edildigi takdirde verilebilecek olan ayliksiz izinler, sozlesmeli personele de
verilebilecektir. (Merkezde Genel Midiirliik Makami, Miiesseselerde Miiessese Miidiirli onay1
ile)

Memurlara tek hekim raporu ile bir defada en ¢ok on giin rapor verilebilir. Raporda kontrol
muayenesi Ongoriilmiis ise kontrol muayenesi sonrasinda tek hekim tarafindan en ¢ok on giin
daha rapor verilebilir.

Kontrol muayenesi sonrasi hastalifin devam etmesi sebebiyle verilecek hastalik raporlarinin
on gilinii agsmas1 durumunda bu raporun saglik kurulunca verilmesi zorunludur. Ancak o yerde
saglik kurulu bulunan SGK ile sézlesmeli bir saglik hizmet sunucusu bulunmamasi ve hastanin
tibbi sebeplerle saglik kurulu bulunan SGK ile sézlesmeli saglik hizmet sunucusuna nakline
imkan bulunmamasi halinde tek hekimler en ¢ok on giin daha hastalik raporu diizenleyebilir.
Raporda nakle engel olan tibbi sebeplerin hekim tarafindan belirtilmesi zorunludur. Bu sekilde
tek hekim tarafindan diizenlenen hastalik raporlarmimn gegerli sayilabilmesi i¢in, bunlarin il
Saglik Miidiirliigiiniin belirleyecegi saglik kurullarinca onaylanmasi sarttir.

Memurlara bir takvim yili i¢inde tek hekim tarafindan verilecek raporlarin toplami kirk
giinli gecemez. Bu siireyi gegen hastalik raporlar1 saglik kurulunca verilir. Tek hekimlerin
degisik tarihlerde diizenledikleri hastalik raporlarinda gosterdikleri zorunluluk iizerine yil i¢inde
toplam kirk giin hastalik izni kullanan memurlarin, o yil i¢inde bu siireyi asacak sekilde tek
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hekimlerden aldiklart ilk ve miiteakip raporlarin gegerli-sayliabilmesi icin ‘bunlarin resmi saglik
kurullarinca onaylanmasi gereklidir.

Kamu hizmetlerinde aksamaya yol agilmamasi ve Y Onetmelik ile belirlenen usul ve esaslara
uygunlugunun tespit edilebilmesi i¢in, hastalik raporlarinin aslinin veya bir 6rneginin en geg
raporun diizenlendigi giinii takip eden giliniin mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya
uygun yollarla, bagli olunan disiplin amirine intikal ettirilmesi; 6rnegi gonderilmis ise, rapor
stiresi sonunda raporun ashinin teslim edilmesi zorunludur. Yillik iznini yurtdisinda gegiren
memurlarin aldiklar1 hastalik raporlari, dis temsilciliklerce onaylanmalarini miiteakip en geg izin
bitim tarihinde disiplin amirlerine intikal ettirilir.

13- Tek tabip tarafindan diizenlenen hastalik raporlarinda gosterilen istirahat siireleri kadar
izinler (yi1lda 40 giinii gegmeyen); izin vermeye yetkili birim amirinin onayi ile verilir. Onay
almmadan izin kullanildig1 (géreve baglanmadigi) takdirde, bu personel izinsiz ve 6ziirsiiz olarak
gorevini terk etmis sayilarak hakkinda 399 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ve 657 Sayili
Kanunun ilgili hiikiimleri uygulanacaktir.

14- Yillik izinle hastalik izninin birlikte kullanilmasi halinde, asagidaki hususlara riayet
edilecektir.

a) Yillik iznini kullanmakta iken hastali§i nedeniyle hastalik izni verilen bir personelin,
hastalik izni bitis tarihinin, yillik izninin bitig tarithinden sonraki bir tarihe rastlamasi halinde,
hastalik izninin bitimini miiteakip goreve baslamasi gerekmektedir. Kullanilmayan yillik izin,
izin vermeye yetkili Amirlerin uygun gorecegi tarihte kullanabilecektir.

ORNEK: 29.05.2013 tarihinde 17 giin izin alan ve 17.06.2013 tarihinde goreve baslamasi
gereken personelin, 12.06.2013 tarihinde on (10 ) giin hastalik izni almasi halinde hastalik
izninin bitimini izleyen 24.06.2013 tarihinde gorevine baslamasi gerekmektedir. Personel, alip da
kullanamamis oldugu 3 giinliik iznini ise amirin uygun gorecegi bir tarihte kullanabilecektir.

b) Hastalik izninin, kullanilmakta olan yillik iznin bitis tarithinden 6nce sona ermesi
halinde, ilgilinin yillik izninin kalan kismini, izin vermeye yetkili Amirinden yeniden izin
almaksizin izin siiresinin bitis tarihine kadar kullanmas1 miimkiin bulunmaktadir.

ORNEK: 24.06.2013 tarihinde 23 giin yillik izin alan ve 17.07.2013 tarihinde goreve
baslamas1 gereken personelin, 05.07.2013 tarihinde 7 giin hastalik izni almasi1 halinde, hastalik
izninin bitis tarihi olan 11.07.2013 tarihinden sonra, kalan 5 giinliik iznini kullanmaya devam
edecek ve izninin bitis tarihini miiteakip (17.07.2013) goreve baslayacaktir. Hastalik izni
nedeniyle kullanamadigi 7 giinliikk izin Amirin uygun gorecegi baska bir tarihte
kullandirilabilecektir.

¢) Yillik izinde iken hastalik nedeniyle hastalik izni alan bir personelin saglik izninin bitis
tarthinin, kullandig1 yillik iznin bitis tarihi ile ayni tarihe rastlamasi halinde, saglik izninin
bitimini miiteakiben gdérevine baglamasi gerekmektedir.

ORNEK: 15.07.2013 tarihinde 17 giin yillik izin alan personelin, hastalanmasi halinde
22.07.2013 tarihinde 10 giin saglik izni almasi ve hastalik izin bitim tarihi ile yillik izin bitim
tarthi aym giine rastladigindan personelin 01.08.2013 tarihinde gorevine baslamasi
gerekmektedir.
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15- Y1l iginde verilen saatlik izinlerin her 8 saati 1 giin hesabi ile 657 Sayili Kanunun 103
ve 104 iincii, 399 Sayilih KHK. nin 21 ve 23 iincii maddelerinde 6ngoriilen izinlerinden
diisiileceginden izin verilirken bu siirelerin de dikkate alinmasi gerekir.

16- Merkezde giris ve cikislar turnikeli sistemle ve kartla yapildigindan, tiim personelin,
Kurumun Bakanlar Kurulu Karar1 ile belirlenen mesai saatlerine uymalart ve mesailerinin
tamamini kurum faaliyetlerine hasretmeleri ile ¢alisanlarin giris-¢ikislarinin birimlerince takip
edilip konuya iliskin Unite amirlerinin gereken dzeni gostererek uymayanlari uyarmalar ve
geregini yerine getirmeleri gerekmektedir.

Kisa siireli (saatlik) izin kullanildiginda, hastaneye ve sehir icinde gorevli gidildiginde daha
once tnitelere gonderilmis bulunan formlar kullanilacak bu formlar, ertesi giin saat 10. 00'a

kadar personel birimine gonderilecektir.

17- Konuyla ilgili daha 6nce yayinlanmis bulunan tamimler yiiriirliikten kaldirilmstir.

Bilginizi, keyfiyetin tiim personelinize duyurulmas ile geregince islem yapilmasini rica
ederim.

Mustafa AKTAS
Genel Midiir

Dagitim:
Daire Baskanliklar1 ve Miiesseseler

[Evrag, http://ebyssorgu.tki.gov.tr adresinden LK Cc16yi+/I= kodu ile dogrulayabilirsiniz!

Bu belge, 5070 sayil Elektronik imza Kanununun 5. maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
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