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SAGLIK HiZMETLERi, DESTEK VE iDARi PERSONEL SAATLIK,
YILLIK VE ACIL iZIN TALIMATI

1. AMAC

Bu talimatin amaci, Dig Hekimligi Hastanesi biinyesinde gorev yapan destek ve idari personelin
giinliik, saatlik, yillik ve acil izin taleplerinin diizenli, seffaf ve mevzuata uygun sekilde
yiiriitilmesini saglamak, hizmet siirekliligini korumak ve hastane isleyisinde aksama
meydana gelmesini 6nlemektir.

Bu talimat hazirlanirken 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu ve saglik hizmetlerinde kalite yonetimini diizenleyen Saglikta Kalite Standartlari

hiikiimleri esas alinmistir.

2. KAPSAM
Bu talimat, Dis Hekimligi Hastanesi biinyesinde gorev yapan tim destek ve idari personelin

izin siireclerini kapsar.

3. TANIMLAR

Hastane Miidiirii:

Hastanenin idari isleyisinden sorumlu olan ve yillik izinlerin onay merciini olusturan
yOneticidir.

Miidiir Yardimecisi:

Hastane Miidiiriine bagl olarak izin siire¢lerini izleyen, gerekli durumlarda miidahale eden ve
idari koordinasyonu saglayan yoneticidir.

Birim Sorumlusu:

Personelin gorev yaptig1 birimde izin taleplerini degerlendiren ve siireci baglatan birim
yoneticisidir.

Anabilim Dah Baskani:

Birim sorumlusunun degerlendirmesi sonrasi giinliik, saatlik ve acil izinleri onaylayan ve
birim igleyisinden sorumlu akademik yoneticidir.

Saatlik Izin:

Personelin belirli bir siire (saat bazli) gérevinden izinli olmasidir.

Yillik izin:

Personelin yasal mevzuat kapsaminda sahip oldugu yillik izin hakkidir.
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Acil izin:

Saglik, ailevi veya zorunlu nedenlerle ani gelisen durumlarda verilen izin tiiriidiir.

4. 1ZIN TALEPLERININ ISLEYISI

4.1 Giinliik ve Saatlik izinler

* Personel izin talebini yazili veya dijital ortamda Birim Sorumlusuna iletir.

* Birim Sorumlusu, hizmetin aksayip aksamayacagin1 degerlendirerek talebi inceler.

» Uygun goriilen izin talepleri Anabilim Dali1 Bagkani onayi ile kesinlesir.

+ Izin siireci hakkinda Miidiir Yardimcisina bilgi verilir.

* Hizmet siirekliligini olumsuz etkileyecek durumlarda izin ertelenebilir veya yeniden
planlanabilir.

4.2 Yilk izinler

* Yillik izin planlamas1 Birim Sorumlusu tarafindan yapilir.

* Planlama yapilirken birimde gérev yapan personelin dengeli sekilde izin kullanmasi saglanir.
* Anabilim Dali1 Bagkani yillik izin plant hakkinda uygun gorts bildirir.

* Yillik izinlerin nihai onay1 Hastane Miidiirii tarafindan verilir.

* Planlama, hastane hizmetlerinin siirekliligini aksatmayacak sekilde yapilir.

4.3 Acil izinler

* Personel acil durumlar1 derhal Birim Sorumlusuna bildirir.

* Birim Sorumlusu gerekli durumlarda gegici izin verebilir.

* Acil izinler Anabilim Dali1 Bagkani tarafindan onaylanir.

* Gerekli gortilen durumlarda Miidiir Yardimcisi veya Hastane Miidiirii siirece miidahale ederek
hizli karar alinmasini saglar.

* Acil izinler hakkinda Miidiir Yardimcisina bilgi verilmesi zorunludur.

5. KAYIT VE TAKIP

* Tiim izinler tarih, saat, izin tiirii ve onay bilgileri ile kayit altina alinir.

* Yillik izin haklariin takibi Hastane Miidiirli sorumlulugunda yiirtitiiliir.

* Giinliik, saatlik ve acil izinler Birim Sorumlusunun gozetiminde dijital ortamda takip edilir.

+ Hastane Miidiirii ve Miidiir Yardimcisi gerektiginde izin kayitlarini denetleyebilir.
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6. YETKI VE SORUMLULUKLAR

Personel

+ izin taleplerini zamaninda ve dogru sekilde iletmekle yiikiimliidiir.
Birim Sorumlusu

» Izin taleplerini degerlendirir.

* Gegici onay verir ve Anabilim Dali Bagkanina iletir.

* Gilinliik, saatlik ve acil izinlerde Miidiir Yardimcisini bilgilendirir.
Anabilim Dali Baskam

* Giinliik, saatlik ve acil izinleri onaylar.

* Birim hizmetlerinin aksamamasin1 saglar.

* Yillik izinlerde uygun goriis bildirir.

Miidiir Yardimcisi

» {zin siireclerini izler.

* Acil durumlarda siirece miidahale eder ve isleyisin devamini saglar.
* Giinliik, saatlik ve acil izinlerden bilgilendirilir.

Hastane Miidiiri

* Yillik izinleri onaylar.

« Izin siireglerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini denetler.

7. YURURLUK
Bu talimat, Baghekimin onayi ile girer.
Talimat hiikiimlerine aykir1 davranan personel hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri

dogrultusunda islem yapilabilir.

8. YURUTME

Bu talimat hiikiimlerini Dis Hekimligi Hastanesi Bashekimi yiiriitiir.




