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Birimlerimiz tarafindan diizenlenen ve Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi
Bagkanlifina gonderilen: is¢i, memur ve sézlesmeli personelin izin belgelerinde hatal bilgi ve
cksik evrak tespit edildiginden. tim birimlerimizin asagida belirtilen hususlara gére hareket
etmeleri uygun gériilmiistiir.

1- Personel Izin Formlarinin;

a) Personel sicil numarasinin dogru olarak yazilmasina.

b) imzasiz izin formu génderilmemesine,

¢) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Personel Izin Yonergesi ekinde bulunan “Personel
izin Formu™ disinda form kullanilmamasina,

d) Birimlerin i¢ isleyisi geregi kullandiklar formlarin, insan Kaynaklar ve Egitim
Dairesi Baskanhgina gonderilmemesine,

Ozen gosterilmelidir.

2- Senelik izinler, memur ve sézlesmeli personelde her yil “01 Ocak™, is¢i personelde
“lzne Esas Tarih™ itibari ile hak edilir (Izne Esas Tarih: is¢inin ise basladig tarihten itibaren
olusan kideminin toplami esas alinarak hesaplanmaktadir).

3- Birimlerde personel iglemlerini yapan kisilere; YBS'de personel ozliikk detay
ekranlari tanimlanmugtir. Personelin 6zliik, izin ve rapor gibi bilgileri bu ekranlar araciligiyla
goriintiilenebilir. Ayrica, yetkilendirilen kisiler Bilgi Islem Dairesi Bagkanhgi ile irtibata
geeip, sistemdeki bilgilerin raporlanmasi igin talepte bulunulabilir. Bu ekranlar araciligiyla
personel izin bakiyesi ve diger 6zliik bilgileri goriilebileceginden Insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanligindan bu bilgiler talep edilmeyecektir.

4- Senelik izin birden fazla yildan talep edilmisse; “Izin Hakedis Yili”
kismina izin talep edilen her yil yazilmali ve o yil i¢in talep edilen giin miktar1 parantez
“Ornek: 2015 (5) + 2016 (7)" iginde belirtilmelidir.

5- Personel izin formlari 2 niisha olarak diizenlenmelidir. Niishalar birbirine
tutturulurken zimba ya da igne yerine atag kullanilarak, evrakin tahrip olmasi engellenecektir.

6- Sosyal izinlerden;

a) Evlilik izninde: “Ash Gibidir” ibareli evlilik ciizdani ya da davetiye,
b) Oliim izninde; “Ash Gibidir” ibareli liim raporu ya da defin belgesi,
¢) Esdogum izninde: “Ash Gibidir” ibareli dogum raporu.
bulunmahdir.
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Bu belgelerin, ashinin tek niisha olmasi durumunda birim amiri veya belgeyi
diizenleyen kurum tarafindan “Ash Gibidir” onay1 yapilmis belge dikkate alinacaktir. “Ash
Gibidir” onay1 yapilmamus belge génderilmesi durumunda, izinler isleme alinmayacaktir.

7- Refakat izni;

a) Isci refakat izninde: icerisinde “Hastanin refakati zorunludur™ ibaresi bulunan, kisi
adina diizenlenmis ibareli refakat raporunun ash bulunmalidur.

b) Memur ve sézlesmeli personelin refakat izinlerine esas teskil edecek saghk kurulu
raporunda; refakati gerektiren tibbi sebepler. refakat edilmedigi takdirde hayati tehlike
bulunup bulunmadidi, siirekli ve yakin bakim gerekip gerekmedigi, ii¢ ayr ge¢meyecek
sekilde refakat siiresi ve varsa refakatginin sahip olmasi gereken 6zel niteliklerin yer almasi
gerekmektedir.

8- Personel Hastalik izni;

a) Personel tarafindan alinan hastalik raporlarindan (elektronik ortamda gonderilen
raporlar harig). asil sureti olmayanlar insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligina
gonderilmeyecek ve raporun asil suretinin personelden temini hususunda gerekli takip ilgili
birimler tarafindan yapilacaktir.

b) Personel hastahik raporunun Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligina
gonderilmesi i¢in yazilacak iist yazilarda; personelin sicil numarasi ve istirahat tarih arahg
(baslangig-bitis) yazilmahdir. Alman rapor kag¢ giin olursa olsun sadece (st yazi ve is
goremezlik belgesi yeterlidir. Bunun disinda, hastalik iznine ¢evirme dilekgesi ve diger
belgeler gonderilmeyecektir.

¢) Memur personele Hastalik izni verilebilmesi i¢in hastalik raporlarinin, gegici gérev
ve kanuni izinlerin kullanilmasi durumu ile acil vakalar hari¢., memuriyet mahallindeki veya
hastanin sevkinin vapildigi saglik hizmeti sunucularindan alinmasi zorunludur.

Yukarida belirtilen hususlarda gerekli hassasiyetin gdsterilmesini rica ederim.
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