INSAN KAYNAKLARI BUROSUNA SIK SORULAN SORULAR

SORU 1: Kurum sicilimi ve emekli sicilimi nasil 6grenebilirim?

CEVAP 1: Bagh bulundugunuz anabilim daliniz sekreterliginizden dgrenilebilmektedir. (izin giris
islemlerinizin yapildig1 ekranda bulunmaktadir.)

SORU 2: Yesil pasaport formu almak icin ne yapmaliyim?

CEVAP 2: Yesil pasaport alinabilmesi i¢in kurumdaki kadro dereceleri 1. 2. ve 3. Derece olmalidir.
Bagvuru Formu 6n ve arka yiizli doldurularak (arkali 6nlii ¢ikti alinir) 2 niisha hazirlanir. Baghekimligimiz
Insan Kaynaklar1 Biriminden eksikleri kontrol edilip, miihiirlenerek, Bashekimlikte imzas1 tamamlandiktan
sonra Rektorliigiimiiz Personel Daire Baskanligi’nda bulunan Gorevlendirme Biriminde onaylanir ve Niifus
ve Vatandaslik Midiirliigiine bagvuru islemi ile tamamlanir.

SORU 3: izin Formlarina kimlerin imzalari acilmal ?

CEVAP 3: Hemsire, Ebe ve Yardimci Hizmetler Smifinda bulunan (Hizmetli, Hastabakici) bulunan
personelin izin formunun

Sol tarafina Sag tarafa

Ilgili Anabilim Dali Baskan Hemsirelik Hizmetleri Miidiirliigii
OLUR

Bashekim A.

Ilgili Bashekim Yardimcist

Bunlarin disinda kalan Bashekimlige bagli diger personelin izin formlarinda ise

Sol tarafina Sag tarafa

Ilgili Anabilim Dali Baskaninin Bagl bulundugu Miidiirliik
OLUR

Bashekim A.

Ilgili Bashekim Yardimcisi

SORU 4: Gegen yildan kalan yillik iznimi bir sonraki yil kullanabilir miyim?

CEVAP 4: Yillik izinler, amirin uygun bulacagi zamanlarda, toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim
kullanilabilir.

Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir. Cari yil(iginde bulundugumuz y1l) ile bir 6nceki yil harig,
onceki yillara ait kullanilmayan izin haklar diiser.



SORU 5: Oliim izni kac giindiir? Hangi durumlarda kullamhir?

CEVAP 5: Memura esinin, ¢ocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin 6liimi hallerinde
istegi lizerine 6liim tarihinden itibaren yedi giin izin verilir.

SORU 6:Babalik izni kag¢ giindiir?

CEVAP 6: Memura esinin dogum yapmasi halinde, dogum yaptigi tarihten itibaren istegi tizerine on giin
babalik izni verilir.

SORU 7: Evlilik izni kag giindiir, kimler kullanabilir?

CEVAP 7: Memura kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi hallerinde istegi lizerine yedi giin izin verilir.

SORU 8: Dogum o6ncesi ve dogum sonrasi izin kag¢ giindiir, kullanilamayan dogum oncesi izni dogum
sonrasi izne ilave edilebilir mi?

CEVAP 8: Kadin memura; dogumdan 6nce sekiz, dogumdan sonra sekiz hafta olmak iizere toplam on alt1
hafta siireyle analik izni verilir. Cogul gebelik durumunda, dogum 6ncesi sekiz haftalik analik izni siiresine
iki hafta eklenir. Ancak beklenen dogum tarihinden sekiz hafta 6ncesine kadar saglik durumunun ¢alismaya
uygun oldugunu tabip raporuyla belgeleyen kadin memur, istegi halinde dogumdan 6nceki ii¢ haftaya kadar
kurumunda ¢aligabilir. Bu durumda, dogum 6ncesinde bu rapora dayanarak fiilen galistig1 siireler dogum
sonrast analik izni siiresine eklenir. Dogumun erken gerceklesmesi sebebiyle, dogum 6ncesi analik izninin
kullanilamayan boliimii de dogum sonras1 analik izni siiresine ilave edilir.

SORU 9: Siit izni giinde kag saattir?

CEVAP 9: Kadin memura, ¢ocugunu 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 glinde kag¢ kez kullanilacagi hususunda, kadin memurun tercihi esastir.

SORU 10: Hamile ve ya dogum yapan kadin gece vardiyasi ve ya nobetten ne zaman ¢cikartilir?

CEVAP 10: Kadin memurlara; tabip raporunda belirtilmesi halinde hamileligin yirmi dordiincii haftasindan
once ve her halde hamileligin yirmi dordiincii haftasindan itibaren ve dogumdan sonraki iki yil siireyle gece
ndbeti ve gece vardiyasi gorevi verilemez.

SORU 11: Devlet memuru en ¢ok ne kadar rapor alabilir?

CEVAP 11: 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.

Memurlara bir takvim yili i¢inde tek hekim tarafindan verilecek raporlarin toplami kirk gilinii gegemez. Bu
siireyi gecen hastalik raporlar1 saglik kurulunca verilir. Tek hekimlerin degisik tarihlerde diizenledikleri
hastalik raporlarinda gosterdikleri zorunluluk {izerine yil i¢cinde toplam kirk giin hastalik izni kullanan
memurlarin, o y1l i¢inde bu siireyi agacak sekilde tek hekimlerden aldiklar ilk ve miiteakip raporlarin gegerli
sayilabilmesi i¢in bunlarin resmi saglik kurullarinca onaylanmasi gereklidir.

SORU 12: Devlet memuru en ¢ok ne kadar siire heyet raporu kullanabilir?

CEVAP 12: Memura, aylik ve ozliik haklar1 korunarak, verilecek raporda gosterilecek liizum iizerine,
kanser, verem ve akil hastalig1 gibi uzun siireli bir tedaviye ihtiyag¢ gosteren hastaligi halinde on sekiz aya
kadar, diger hastalik hallerinde ise on iki aya kadar izin verilir. Azami izin siirelerinin hesabinda, ayni
hastaliga bagli olarak fasilalarla kullanilan hastalik izinleri de iki izin arasinda gegen siirenin bir yildan az
olmasi kaydiyla dikkate alinir.



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. Memurun, hastaligi sebebiyle yatakli tedavi kurumunda yatarak gordiigii
tedavi siireleri, birinci fikrada belirtilen hastalik iznine ait siirenin hesabinda dikkate alinir.

SORU 13: Yillik izin kullanmakta iken rahatsizlamip rapor alindig1 zaman kullanmadigim iznim
yanar m?

CEVAP 13: 1-Yillik iznini kullanmakta iken hastalik raporu verilen memurun hastalik izin siiresinin, yillik
izninin bittigi tarihten dnce sona ermesi halinde, memur kalan yillik iznini kullanmaya devam eder.

(2) Yillik iznini kullanmakta iken hastalik raporu verilen memurun hastalik izin siiresinin yillik izninin kalan
kismindan daha fazla olmasi halinde, hastalik izninin bitimini miiteakiben memurun goreve baslamasi
zorunludur.

(3) Yillik iznini kullanmakta iken hastalik raporu verilen memurun hastalik izni ile yillik izninin ayni tarihte
bitmesi halinde, memur izinlerin bittigi tarihte goérevine baslar.

(4) Hastalik izinleri sebebiyle kullanilamayan yillik izinler 657 sayili Kanunun 103 {incli maddesine gore
kullandirilir.

Not: Yukardaki 1, 2, 3 ve 4. Maddelerde degisiklik olmasi hallerinde izin formlarinin yeniden diizenlenmesi
gerekmektedir

SORU 14:Refakat iznini hangi durumlarda kullanabilirim?

CEVAP 14:

a) Bakmakla yiikiimlii oldugu ana, baba, es ve ¢ocuklarindan birinin (esinin anne babasi ve kardesi igin
refakat izni verilmemektedir.)

b) Bakmakla ytlikiimlii olmamakla birlikte refakat edilmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba, es
ve ¢ocuklartyla kardeslerinden birinin, agir bir kaza gecirdiginin veya tedavisi uzun siiren bir hastalig
bulundugunun saglik kurulu raporuyla belgelendirilmesi zorunludur.

SORU 15: Refakat iznini icin diizenlenecek olan saghk kurulu raporunda belirtilmesi gerekenler
nelerdir?

CEVAP 15: Refakat sebebiyle izin verilmesine esas teskil edecek saglik kurulu raporunda; refakati
gerektiren tibbi sebepler, refakat edilmedigi takdirde hayati tehlike bulunup bulunmadigy, siirekli ve
yakin bakim gerekip gerekmedigi, ii¢ ay1 gecmeyecek sekilde refakat siiresi ve varsa refakatcinin
sahip olmasi gereken ozel nitelikler yer alir. Gerekli goriilmesi halinde ii¢ aylik siire ayn1 kosullarda bir
katma kadar uzatilir. (Doktor tarafindan gerek goriildiigii takdirde Saglik Kurulu Raporu ile belgelendirmek
sart1 ile 10 giliniin altinda refakat raporu verilebilmektedir.)

Ayni kisiyle ilgili olarak ayni donemde birden fazla memur refakat izni kullanamaz.(Refakat izni icin
diizenlenen saglik kurulu raporunda 6rnegin kiz1 ve ya oglu .....kisi tarafindan ..... tarihinden itibaren ...
stire ile refakat etmesi gereklidir ve ya refakat etmesi uygundur diye belirtilmesi gereklidir.)

Ayni kisi ve ayn1 vakaya dayali olarak verilecek refakat izninin toplam siiresi alt1 ay1 gegemez.

Izin siiresi icinde refakati gerektiren durumun ortadan kalkmasi hilinde memur iznin bitmesini
beklemeksizin goreve baglar. Bu durumda veya izin siiresinin bitiminde, goreve baslamayan memurlar



izinsiz ve Oziirsliz olarak gorevlerini terk etmis sayilarak haklarinda 657 sayili Kanun ve 6zel kanunlarin
ilgili hiikiimlerine gore islem yapilir.

SORU 16: Hastalik raporlari il disindan alinabilir mi?

CEVAP 16: Hastalik izni verilebilmesi i¢in hastalik raporlarinin, gecici gorev ve Kkanuni izinlerin
kullanilmas1 durumu ile acil vakalar hari¢, memuriyet mahallindeki veya hastanin sevkinin yapildigi
saglik hizmeti sunucularindan alinmasi zorunludur.

SORU 17: Hizmet belgesi ve ya bu kurumda cahsti@ima dair belge almak icin ne yapmaliyim?

CEVAP 17: Bashekimligimiz insan Kaynaklar1 Birimine (ne i¢in istedigini belirtir) bir dilekge ile
basvuruda bulunarak istemis oldugunuz belgeniz verilmektedir.

Not: Hizmet Belgesi E-Devlet iizerinden de Hitap Hizmet Dokiimii olarak alinabilir
SORU 18: istifa islemleri icin ne yapmaliyim?

CEVAP 18: Cekilmek istedigi tarihten 1 ay Onceden istifa etmek istedigini belirten dilek¢e ve istifa
islemleri i¢in kullanilan ilisik kesme belgesini (657 ve 4B) 3 niisha diizenlenerek Sekreterliginizin
hazirlamis oldugu iist yazi ile Bashekimligimiz Insan Kaynaklari Birimine iletilerek igleminiz baglamis olur.

Not: Istifa basvurunuzu 1 ay 6nceden yapmaniz sizin zor durumda kalmamzi engeller. 657 sayili kanunun
94. Maddesinin 2. Fikrasinda “Cekilmek isteyen memur yerine atanan kimsenin gelmesine veya g¢ekilme
isteginin kabuliine kadar gérevine devam eder. Yerine atanan kimse bir aya kadar gelmedigi veya yerine bir
vekil atanmadig takdirde, istline haber vererek gorevini birakabilir.”

SORU 19: Kurum i¢i yer degisikligi icin ne yapmaliyim?

CEVAP 19: Kurum i¢i yer degisikligi Bilgi Formunu degisikligi isteyen (kisi ya da sorumlu amiri)
tarafindan doldurularak gorev yaptigi birimi tarafindan iist yazi ile birimimize gonderilir.

SORU 20: Universitemizden baska bir kuruma nakil olmak i¢cin ne yapmaliyim?

CEVAP 20: Nakil islemi i¢in 6ncelikle gitmek istediginiz kuruma bagvuruda bulunmaniz gerekmektedir.
Bagvuruda bulunacaginiz kurumda bos kadro var ise bulundugunuz kuruma muvafakatiniz (personeliniz
kurumumuza atanmak istiyor uygun mudur diye) sorulmaktadir. Naklen atanmaniz uygun ise gitmek
istediginiz kuruma uygundur cevabi verilir.

Kars1 kurumdan tekrar yazisma yapilarak bu sefer ayrilisiniz sorulur ve kurumunuzun uygun buldugu bir
tarithte ayrilisiniz saglanir.

Ayrilis isleminiz i¢in ilisik kesme belgeleri (657, 4B) diizenlenir ve Anabilim Dalinizdan (personelimiz .....
tarinte ayrilmistir igerikli) iist yazi ile insan kaynaklari birimimize elden getirilir. Personel Nakil
Bildiriminiz hazirlanip imzalar1 tamamlandiktan sonra ayn1 giin ayrilisiniz saglanir.

SORU 21: SSK ve ya Bag-Kur’lu olarak cahstiim giinlerimi hizmet birlestirmesi yapmak icin ne
yapmaliyim?

CEVAP 21: Insan Kaynaklar1 Birimimizde bulunan hizmet birlestirme formu doldurduktan sonra Rektorliik
Personel Daire Baskanligina gonderiliyor. SSK dan resmi olarak ¢alisma siirelerinizin dokiimii geliyor (bu



siire 2-6 ay siirebiliyor) SGK caligma stireleriniz teknik veya saglik grubunda calistiginiz tarihleri belirten
yazi alip, getirdiginiz takdirde hizmetiniz buna gore ayrica degerlendirilir.

SORU 22: Emekli olmak istiyorum hangi belgeler gereklidir?

CEVAP 22: 2 Adet Asil, Dilekge

3 Adet Vesikalik Fotograf

3 Adet ilisik Kesme Belgesi (657-4B)

Bu belgeler gorev yaptig1 bdliimiin iist yazisi ile Insan Kaynaklar1 Birimine iletilerek islemler baslamis olur.

SORU 23: Yolluklu Yevmiyeli kongreye katilmak icin hangi belgeler gereklidir?

CEVAP 23: 1 Adet Dilekge

1 Adet Davet Mektubu

1 Adet Sunum Ozeti

1 Adet Brosiir

1 Adet Yurt I¢ci ve Yurt Dis1 Gorevlendirme Formu (Aslinin elden gonderilmesi gerekmektedir.)

1 Adet Akademik Kurul Karar1 (Doktor ise gerekli, diger personel i¢in gerekmemektedir.)

NOT: Gorevlendirmelerin gorev tarihinden 1 hafta 6nce gonderilmesi gerekmektedir.

Kongreden dondiikten sonra

1-Katilim belgesi

2-Ucak ile gidildi ise elektronik ucak biletinin iizerinde “Bu belge fatura yerine gecer” yazili biletini
mutlaka insan Kaynaklar1 Birimine 6n yazi ile gonderilmesi gerekmektedir. (Ddner Sermayeden 6demenin
yapilabilmesi i¢in)

SORU 24: Yolluksuz-Yevmiyesiz kongreye katilmak icin hangi belgeler gereklidir?

CEVAP 24: 1 Adet Dilekge
1 Adet Kongre Brostirii

1 Adet Yurt ii ve Yurt Dis1 Gérevlendirme Formu (Aslhinin elden génderilmesi gerekmektedir. )

NOT: Istenilen evraklardan ikiser niisha génderilmesi gerekmektedir.

SORU 25: Dogum nedeniyle ayhksiz izne ayrilmak istiyorum ne kadar siire ayhksiz izin
kullanabilirim?

CEVAP 25: 657 Sayili Kanunun 108. Maddesinin B bendinde “Dogum yapan memura, 104 {incii madde
uyarinca verilen dogum sonrasi analik izni siiresinin bitiminden; esi dogum yapan memura ise, dogum
tarihinden itibaren istekleri iizerine yirmi dort aya kadar ayliksiz izin verilir.” denilmektedir.

Buna istinaden dogum sonrasi izninin bitiminden itibaren 2 yillik siire igerisinde ayliksiz iznini ister

tamamini kullanir, isterse ihtiya¢ duydugu dénemlerde parca olarak kullanabilir fakat bahsedilen 2 yillik
siireyi gegmemesi gerekmektedir.

SORU 26: Dogum nedeniyle ayliksiz izne ayrilmak istiyorum hangi belgeler gereklidir?

CEVAP 26: 1 Adet Dilekge

1 Adet Dogum Raporu

3 Adet ilisik Kesme Belgesi (657-4B) 3’er niisha hazirlanir.)

Bu belgeler bagl bulundugunuz sekreterlikten iist yazi ile Insan Kaynaklar1 Birimimize iletilir.



NOT: Dilek¢ede mutlaka (dogum nedeniyle, ...... tarihinden itibaren, ay, yil, giin siire ile ayliksiz izne
ayrilmak istiyorum) ifadesi olmalidir. Ayliksiz izne ayrilma bagvurusunu 15 giin 6nceden yapilmasi
gereklidir.

SORU 27: Askerlik nedeniyle ayliksiz izne ayrilmak istiyorum hangi belgeler gereklidir?

CEVAP 27: 1 Adet Dilekge

1 Adet Askerlik Sevk Belgesi

3 Adet ilisik Kesme Belgesi (657-4B) 3’er niisha hazirlanr.

Bu belgeler bagli bulundugunuz sekreterlikten iist yazi ile Insan Kaynaklar1 Birimimize iletilir.

NOT: Dilek¢ede mutlaka (askerlik nedeniyle, (askerlik sevk belgesinin lizerinde yazilan sevk tarihi
ayliksiz izin bagslangi¢ tarihidir) ..... tarihinden itibaren ayliksiz izne ayrilmak istiyorum) ifadesi olmalidir.
Ayliksiz izne ayrilma bagvurusunu askerlik sevk belgesi (siiliis belgesi) eline gectikten sonra 15 giin i¢inde
gonderilmesi gerekmektedir.

SORU 28: 5 hizmet yilimi doldurdum ayliksiz izne ayrilmak istiyorum hangi belgeler gereklidir?

CEVAP 28: 1 Adet Dilekge

3 Adet ilisik Kesme Belgesi (657-4B) 3’er niisha hazirlanr.

Bu belgeler bagl bulundugunuz sekreterlik tarafindan 15 giin dnce {ist yazi ile insan Kaynaklar1 Birimimize
iletilir.

NOT: Dilek¢cede mutlaka (bes hizmet yilimi doldurdum, ..... tarihinden itibaren aylik izne ayrilmak
istiyorum) ifadesi olmalidir.

SORU 29: 5 hizmet yilindan dolayr kullanmak istedigim iicretsiz izni ne kadar siire kullanabilirim?

CEVAP 29: Memura, yillik izinde esas alinan siireler itibariyla bes hizmet yilin1 tamamlamis olmasi ve
istegi halinde memuriyeti boyunca ve en fazla iki defada kullanilmak iizere, toplam bir yila kadar ayliksiz
izin verilebilir.

ILETISIM NUMARALARI:

Ozliik Haklari ile ilgili:

3166 (Yurt Ici ve Yurt Disi gorevliendirmeler, Ayhksiz izin)
1886 (izin islemleri icin)

3356 (Atama islemleri-Istifa islemleri icin)

3219 (Emeklilik, Terfi ve Fiili Hizmet islemleri i¢in)

Egitim ve Staj ile ilgili:
3356

4D Siirekli Isci ile ilgili:
3170-3180

4B Sozlesmeli Personel ile ilgili:
1959



