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1.Amacg

Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi'nde gorev yapan 6gretim elemanlarini yillik izin,
mazeret izni, saglik izni, dogum izni ve diger izin tiirlerine iliskin islemlerin yasal mevzuat ve
kurumsal diizenlemelere uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.
2.Kapsam

Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi kadrosunda gorev yapan tiim 6gretim iiyeleri,
ogretim gorevlileri ve arastirma gorevlilerinin izin talep, degerlendirme, onay ve belgeleme
stireglerini kapsar.

3. Tanimlar
+  Ogretim Elemam: Universitenin akademik kadrosunda gorevli profesor, dogent,
doktor dgretim liyesi, 6gretim gorevlisi ve arastirma gorevlileridir.
« lzin Tiirleri: Yillik izin, mazeret izni, saglik izni, refakat izni, dogum ve siit izni,
ticretsiz izin vb. yasal haklara dayali izinlerdir.
- IK Daire Baskanhg: izin islemleriyle ilgili yazisma, kayit ve arsiv siireclerini yiiriiten
birim.
« Akademik Birim Ydneticisi: Dekan, miidiir veya bdliim baskani gibi izin talebini ilk
onaylayan yonetici.
« Rektorliik: Nihai izin onay mercidir.
4. Sorumlular
- Tlgili 6gretim elemani
« Akademik birim yoneticisi (Dekan, Miidiir, Boliim Bagkani vb.)
- Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1
« Rektorliik

5. Uygulama

5.1 izin Talebinin Olusturulmasi

Ogretim elemani, planladig1 izin tarihlerini belirterek izin talep formunu doldurur. Izin tiiriine
gore gerekli belgeleri (0rnegin saglik raporu, mazeret dilekcesi vb.) ekleyerek bagli bulundugu
akademik birim yOneticisine iletir.

5.2 Akademik Birim Onay1

Birim yoneticisi, 0gretim elemanimin ders ve akademik sorumluluklarini gbéz Oniinde
bulundurarak izin talebini uygun bulmasi halinde formu onaylar. Uygun olmayan durumlarda
gerekgesiyle birlikte form iade edilir.

5.3 insan Kaynaklarina iletim ve Rektérliik Onayi

Akademik birim tarafindan onaylanan izin talep formu, iist yaz ile birlikte Insan Kaynaklar
Daire Bagkanlii'na iletilir. insan Kaynaklar1 birimi evraklari kontrol ettikten sonra talebi
Rektorliik makaminin onayina sunar.

5.4 Izin Onay1 ve Isleme Alinmasi

Rektorliik tarafindan uygun goriilen izin talepleri onaylanir. Onayli izin, Insan Kaynaklari
Daire Baskanlig1 tarafindan personel 6zliik dosyasina islenir ve 6gretim elemanina iletilir.
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5.5 Goreve Doniis ve Bildirim
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN YAYIN ONAYI ONAYLAYAN
INSAN KAYNAKLARI GENEL SEKRETER REKTOR YARDIMCISI REKTOR

DAIRE BASKANI

[zin siiresi sonunda 6gretim elemani1 gorevine doner. Uzun siireli izinlerde (dogum, saglik vb.),
ilgili rapor ya da belgelerle birlikte géreve baslama yazisi diizenlenir. insan Kaynaklar1 bu
dontist sistemde kayit altina alir.

6. lgili Dokiimanlar

7. Kayitlar - Izin talep

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

YOK Mevzuati
Izin Talep Formu

Saglik Raporu (gerekliyse)

Mazeret dilekgesi
Rektorliik onay yazisi

formlari

Onay belgeleri

Saglik ve mazeret evraklar

Goreve baslama yazilari

IK 6zliik kayzt sistemi belgeleri
8. Dagitim

Rektorlik

Ilgili Akademik Birim

Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1

Ilgili Ogretim Elemani
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