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YILDIZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
REKTÖRLÜĞE BAĞLI BİRİMLER İÇİN 
İDARİ PERSONEL İZİN FORMU
	İZİN TALEP EDEN

	Adı Soyadı
	1.Görev Yeri
	2.Sınıfı
	3.Görevi

	
	
	
	

	4.Nedeni
	[image: image1.png]Yıllık İzin
	Mazeret İzni
	6.İzne Başlama Tarihi:
	7.İzin Bitiş Tarihi:

	5. Kullanılacak  

    İzin Süresi
	
	
	

	8. İzin Durumu
	Önceki Yıl
	
	Toplam
	Kalan İzin Süresi
	İzinde iken yerine vekalet edecek personel

	
	Cari Yıl
	
	
	
	

	9. ........................................................................................... 

Yukarıda belirtilen tarihler arasında izin kullanmamı müsaadelerinize saygılarımla arz ederim.

                                                                                                                        Tarih / Adı-Soyadı / İmzası



	10. REKTÖRLÜĞE  (Personel Daire Başkanlığı’na)

Yukarıda  durumu  açıklanan  personelin  izne ayrılması
uygun görülmüştür. Kayıtlara alınmasını saygılarımla arz / rica ederim.

.... / .... / 201…
Genel Sekreter / Genel Sekreter Yrd. / Daire Başkanı / 

Döner Sermaye İşl.Müd. / Koordinatör


	11. Kayıt Tarihi
	12. Kayıt No

	
	
	

	13. Personel Daire Başkanlığı’nca kayıtlara alınmıştır. 

	14. AÇIKLAMA

(Bu kısım gerektiğinde Personel Dairesi Başkanlığı’nca doldurulacaktır.)

	15. Personelin iznini geçireceği yerdeki adresi:

 Şehiriçi                     Yurtiçi                 Yurtdışı          

Adres :                                                                                                        Telefon: 




İDARİ PERSONEL İZİN FORMU HAKKINDA AÇIKLAMA :

1. Görev Yeri

2. Genel-Teknik-Sağlık vb.

3. Fiilen yapılan görev belirtilir.

4. “Yıllık İzin” veya “Mazeret İzni” olduğu belirtilir.

5. İzin süresi yazılır “10 gün”, “20 gün”, “30 gün” gibi.

6. İzne başlama tarihi belirtilir.

7. İzinden dönüş tarihi belirtilir.
8. İzin Durumu 

“Önceki Yıl” bölümüne ……’den ……..gün olarak bir önceki yıldan kalan izin,

“Cari YIL” bölümüne ……’den ……..gün olarak içinde bulunulan yılın izini,

“Toplam” bölümüne bu iki yılın toplam izni yazılır.

“Kalan İzin Süresi” bölümüne toplam izin süresinden kullanılacak izin süresi çıkartılarak kalan izin süresi yazılır. 

9. (..................) / Personelin bağlı olduğu birim adı belirtilir ve izin isteyen personel tarih yazarak imzalar.

10. İzin isteyen personelin izni uygun görülüyor ise birim adı ve yöneticisinin unvanı yazılarak imzaya sunulur. 
11.  ve 12 nolu sütunlara birim kayıt tarihi ve numarası yazıldıktan sonra Personel Daire Başkanlığı Evrak Kayıt birimine gönderilir.
13. Birim amirince onaylanan izin formunun bir nüshası Personel Daire Başkanlığına gönderilir. Anılan Daire Başkanlığı tarafından kontrol edilen form hatasız ise Persis programında kayıt altına alınır. İzin formunun ikinci nüshası bilgi amaçlı Genel Sekreterliğe gönderilir. Üçüncü nüshası da birimlerde muhafaza edilir.    

14. Gereken durumlarda Personel Daire Başkanlığı’nca açıklama yapılır.
15. Personelin izinli olduğu süre içerisinde kendisine ulaşmasını sağlayacak adres ve telefon belirtilecektir.
DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR

1. İzin Formu izin tarihinden en az bir hafta önce, üç nüsha olarak hazırlanır. 
2. İzin isteyen personel,  onaylanan izin formunun kendisine bildirilmesinden sonra görevini terk edebilir.

3. Zorunlu durumlar dışında yıllık izinlerin akademik tatil süresi içinde kullanılmasına özen gösterilmelidir.
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