EBYS ISLEMLERI

"Belge Dogrulama' sayfasi

UBYS meniide yer alan "Belge Dogrulama" sayfasi iizerinde
( https://ubys.ibu.edu.tr/ERMS/Record/ConfirmationPage/Index ) gerekli bilgiler girildiginde belge
dogrulama iglemi yapilmaktadir.

Ebys'de "olur belgesi" olusturulmasi

EBYS (izerinde "olur" tiiriinde belge olugturulurken dikkat edilmesi gereken en 6nemli hususlarin
basinda "Alict" kisminda "birim" yerine "pozisyon" se¢imi yapilmasidir.

Ebys "belge iptali" islemi

Ebys sayfasinda olusturulan elektronik bir belgenin paraf-imza siireci tamamlandiktan sonra iptal edilmesi
gerekiyorsa ; belge son imzaci kisi tarafindan iptal edilebilir.

Ebys'de "dilek¢e" yazma islemleri

Universitemiz personelleri UBYS igindeki EBYS modiilii iizerinden gérev birimleri ve Personel Daire
Bagkanligi'na elektronik olarak dilekge yazabilmekte olup; bu islem i¢in ebys sayfasinda yeni elektronik
belge se¢iminin ardindan "Kisisel-.....pozisyonu ile (Dilek¢e)-Birim adi" segimi yaparak dilekce
yazabilirler.

Ebys'de "belge tiiret" islemi

Universitemiz personeli Ebys modiiliinde olusturmus oldugu belgeler tizerinden "belge tlret" butonunu
kullanarak "Belge Tiiretme Ayarlar1” ile "Belge Eklerini Kopyala, Belge Tlgilerini Kopyala, Belge
Iliskilerini Kopyala" secenekleri ile yeni belge tretebilmektedir.

"Detayl Belge Arama'' sayfasi

UBYS meniide yer alan "Elektronik Belge Yénetim Sistemi >> Arama ve Istatistikler >> Detayli Belge
Arama" sayfasinda gerekli "Listeleme Kriterleri" girildiginde aranilan belge bilgilerine erigilmektedir.

Ebys "Tekrar Gosterme" islemi

Ebys sayfasinda bazi belgeler i¢in "havale” ya da "isleme al" butonlart mevcut olmadiginda belgenin iist
kisminda yer alan barda "Diger" butonuna tikladigimizda "tekrar gosterme” secenegi segildiginde belge
ebys sayfasindan kaldirilmaktadir.

Ebys "Taslak" islemi

Ebys sayfasinda olusturulan belgeler dolagima ¢ikarilmadan sadece "kaydet" ile “taslak” olarak
ebys'de gidenler klasoriinde yer alabilmektedir. Istenidigi zaman taslak belge "diizenle" butonu ile tekrar
diizenlenebilir ya da "dolasima ¢ikar" butonu ile paraf-imza stireci baslatilabilir.

Ebys Ozel Unvan ( Sorusturmaci- On Incelemeci) Islemleri

Universitemizde yuritiilen disiplin stireclerinde gorevlendirilen personellerimiz igin UBYS
Koordinatérliigiimiize gelen talep yazilart dogrultusunda; gérevlendirilen personellere belli tarihler
arasinda "Sorusturmaci, On Incelemeci" gibi gérev tanim yapilip ebys modiilii iizerinden yaz1 yazmalarina
olanak saglaniyor.

Ust yaz1 ile gorevlendirlen personellerimiz UBYS yetkilendirilmesi ile "tiim birim, tiim kisi ve tiim
kisi/pozisyonlara" tanimlamasi yapilan pozisyonuna ait Kisisel basligi tizerinden elektronik belge
yazabilirler.
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KiSISEL MEMUR ISLEMLERI

Izin-Rapor Bilgileri

Universitemiz personeli yillik izin, rapor, mazeret izinleri..vb islemleri i¢in "Kisisel Memur

Islemleri" sayfasindan soldaki meniide yer alan "izin-Rapor Bilgileri" segenegine tiklayip "Izin formu
olustur" butonu ile siiregleri yiiriitebilmektedir. Akedemik veya Idari tiim personellerimizin izin-rapor girisi

esnasinda yasayabilecegi imzaci sorunlarinda dncelikli olarak Personel Daire Bagkanligi'min ilgili sube
miidirliigi ile irtibata gegcmesi gerekmektedir.

Vekaletin vekaleti stireci

Ubys lizerinden izne ayrilan bir personel (A kisisi) ubys sistemindeki pozisyonlariin vekaletini baska bir
personele (B kisisi) biraktiktan sonra; B kigisi de yillik izin-rapor-gegici gorevlendirme almak istediginde
sadece kendisine ait pozisyonlarin vekaletini baska bir kisiye (C kisisi) birakabilir.

A kigisinin B kigisindeki vekaletleri sistem {izerinde devam eder ( Yani mevzuata uygun

olmadigindan olarak A kisisinin vekaletleri B {izerinden C kisisine aktarilmaz). Daha detayl1 ifade etmek
gerekirse; A kisisi kendi amirligine dair tiim imza ve hukuki sonug dogurabilecek siireglerini B kigisine
aktarmay1 uygun goriip bu islemi yapacaktir. Ancak ayni islemi B kisisinin de yapmas1 saglanir ise A kisisi
aslinda uygun gormedigi bir C kisisine vekaletlerini vermis olabilir. Bu durumda da hukuki siireglerin
olusabilmesi, istenmeyen durumlarla karsilasilabilmesi s6z konusudur.

Bu gibi stireclerle ilgili birimden Personel Daire Baskanligi ya da UBYS Koordinatorliigii'ne durumun yazi
ile bildirilmesi ve vekalet islemlerinin yapilmasi gerekmektedir.

Belge istekleri

Universite personelimiz ubys sisteminde yer alan "Kisisel Memur Islemleri" sayfasinda solda yer alan
meniideki "Belge istekleri" segenegi isaretlendiginde sayfanm iist kisnunda "Hizmet Belgesi Talep Et, Sicil
Ozeti Talep Et, Gérev Belgesi Talep Et, Gorev Belgesi Talep Et(ingilizce) segenekleri ile istedikleri
belgeyi ebys lizerinden imzali sekilde edinebilmektedirler.

Kisisel Memur Islemleri-Yillik izin Iptali

Ubys sisteminde yer alan "Kisisel Memur Islemleri" sayfasi iizerinden yiiriitiilen yillik izin siireclerinde;
onaylanmis olunan yillik izinden erken doniis yapnus olan bir personelimiz, Kisisel Memur Islemleri
sayfasindan "izin-Rapor Bilgileri" sekmesi ile listelenen izin formalr1 arasindan "islem : izinden erken
doniis" veya "Islem: iptal et" butonunu kullanarak paraf-imza siireclerini tekrardan olusturmak suretiyle
izninin kalan kismimin onayim geri alip ise baglayabilmektedir.



KULLANICI iISLEMLERI
Baibii personel "kullanici adi (ibu mail) ve parola" bilgisi

Universitemizde ¢alismaya baslayan tiim personeller i¢in UBYS sisteminde kullanacaklar1 kullanic1 adi
(ibu mail) ve parola bilgisi edinme sireci; Personel Daire Baskanlig: tarafindan kiginin UBY'S sistemine
kaydinin yapilmasinin ardindan, UBYS Koordinatdrliigii tarafindan SMS ile cep telefonlarina génderilen
kullanic1 adi-parola ile yuruttlmektedir.

Microsoft Teams hesap islemleri

Universitemiz 6grencileri ve personeli microsoft teams hesaplar ile ilgili
olarak https://ibuzem.ibu.edu.tr/ adresindeki yer alan bilgilendirme mentleri ve Uzaktan Egitim Aragtirma
ve Uygulama Merkezi (Ibuzem) personeli ile iletisime gegerek islem yapabilirler.

Hizh Linkler >> Uzak Masaiistii Destek Talebi (BAIBU Personli Icin)

UBYS Koordinatorliigii olarak personellerimize daha iyi hizmet verebilmek adina tiim personelimizin
bilgisayarlarina uzaktan baglanmamz gereken zamanlar olmaktadir. Personellerimiz UBYS

sistemine kullanic1 adi-parola ile giris yaptiktan sonra, ubys ana sayfasinda sol tarafta bulunan "Hizl
Linkler" bashg altindaki "Uzak Masaiistii Destek Talebi (BAIBU Personli igin) linkini tiklayip gerekli
programu bilgisayarlarma kurmasi gerekmektedir.

UBYS ana sayfa "kisisel kisayollar"

Universitemiz personelleri ve 6grencileri, UBYS sisteminde ana sayfada sol iist kdsede yer

alan menti icerisindeki tim modullere (sayfalara); UBY'S ana sayfada yer alan "Kisisel Kisayollar" bashgi
altindan "kisayollar1 diizenle" ikonuna tiklayarak istedikleri sayfalara ait kisayollar1 ana sayfalarinda
olustup erisebilirler.

UBYS Parolasi1 Kullanim Alanlar

Universitemizde kullandigimiz UBYS sistemine giriste olusturulan parola ; eszamanli olarak hem
Universitemiz mail sisteminde hem de kablosuz baglant1 eduroam i¢in kullanilmaktadir. Tek bir parola ile 3
ayr1 platformda islem yapilmaktadir.

Parolasini degistirmek isteyen personel yada dgrencilerimiz bu islemi ubys sistemi {izerinden
gercekletirmesi gerekmektedir aksi halde degisiklik tiim sistemlere yansimamaktadir.


https://ibuzem.ibu.edu.tr/

OGRENCI iISLEMLERI
Basvuru islemleri

Universitemizde ; yiiriirliikte olan tim bagvuru islemleri ubys.ibu.edu.tr adresinde sayfanin sol iist
kosesinde yer alan menlideki "Bagvuru Islemleri" baghigi altindaki alt bagliklar tizerinden yiiriitiilmektedir.

BAIBU Ogrenci Ozgecmis Bilgileri
Universitemiz 6grencileri UBYS sistemi iginde yer alan "Ogrenci Bilgi Ekran1"

sayfasindaki "Ozgegmis" basligina tiklayarak acilan yeni sayfada basliklar (hakkimda, egitim,
deneyimlerim, referanslarim, hobilerim...) halinde olusturulan bilgileri doldurmalar1 6nem arz etmektedir.

Baibii 6grenci "parola giincelleme' islemleri
Universitemiz 6grencileri UBY'S sistemine giris yapmak igin kullandiklari "parola" bilgisini unutmalari,
degisiklik yapmak istemeleri durumunda yeni parola edinmek i¢in 6ncelikle ;

1. ubys.ibu.edu.tr web sayfasinda yer alan kullanic1 adi-parola girisinin altinda yer alan "Giris yapamiyor
musunuz ?" linki lizerinden islem yapmaktir.

2. Fakulte-myo-yo'lardaki boliim sekreterlikleri ile iletisime gegmek.
3. Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanlig ile iletisime gegmek.

4. Bu adimlardan ¢6ziim iiretilemedigi takdirde UBYS Koordinatorliigii ile iltisime gecmek.

Baibii 6grenci "belge istekleri"

Universitemiz 6grencileri, ubys sistemine kullanic1 adi-parola ya da e-devlet kapisi iizerinden giris
yaptiktan sonra ubys sistemi meniisii iginde yer alan "6grenci bilgi ekrani" sayfalarinda yer alan "belge
talepleri” butonu ile kendilerine lazim olan farkli tiirde belgeleri ( transkript, 6grenci belgesi, 6grenci
disiplin belgesi...) ubys sistemi {izerinden elektronik imzali sekilde indirebilirler.

Bununla beraber "6grenci bilgi ekran1" sayfasinda sol iist kisimda yer alan "diger" basligi altindan
da "yatay gecis engel yoktur siireci baslat" segenegi ile bu belgeyi de elektronik imzali sekilde
edinebilirler...

Ogrenciler icin UBYS islemleri

Ogrenciler, egitim hayati boyunca basta ders kaydi yapma olmak tizere islemlerini Universite Bilgi
Yonetim Sistemi (UBYS) https://ubys.ibu.edu.tr izerinden yapacak ve 6grencilik bilgilerini yine bu sistem
Uzerinden gorintuleyebilecekler.

Sisteme ilk giris i¢in kullanic1 adi: 8grenci numarast, sifre: TC kimlik numarasi olacaktir. Tlk girisi
yaptiktan sonra buradaki yonlendirmeleri takip ediniz

Ogrenci numaraniz1 bilmiyorsamz https://ubys.ibu.edu.tr/bilgi/ogrencinosorgulama adresinden
Ogrenebilirsiniz.

Mezun égrencilerin UBYS kullanimi

Universitemizden mezun olan 6grencilerimiz; UBYS sistemine ubys.ibu.edu.tr adresi ana sayfasinda yer
alan kullanic1 adi-parola sekmelerinden degil "e-devlet ile girig" butonu ile giris saglayabilmektedirler.

Toémer ve Uluslararasi1 Ogrenciler

L:Jniversitemize bagvuru yapan uluslarasi 6grencilerin kayitlart Hukuk Fakultesi binasi iginde "Uluslararast
Ogrenciler Koordinatorliigii" biinyesinde yapilmakta olup yine Universitemiz TOmer birimi idari isleri ve
derslikleri de aym binada bulunmaktadir.


https://ubys.ibu.edu.tr/
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OGRETIM ELEMANI iSLEMLERI

"Ek Ders iicret formu olusturma'* baslangi¢-bitis tarihleri

Universitemiz Lisansiistii Egitim Enstitii’siinden birimimize (UBYS Koordinatorliigii) gelen iist yazida
belirtilen tarihler arasinda “ek ders” sayfasi akademik personellerimizin ubys sistemlerinde kullanmima
acgilmaktadir.

"EkK Ders" sayfasi

Universitemiz akademik personelleri UBYS meniisiinde "Ogretim Elemam Sistemi>>Ek Ders" olarak yer
alan sayfada igindeki "+Yeni Ders Yiikii Bildirim Ekle" ve "Siav Ucret Formu Olustur" secenekleri ile
her dénem igin aylik olarak ders yiikii formlarimi ve final sinav {icret formalarim olusturup, ebys Uzerinden
paraf-imza siireglerini baglatirlar.

"Akademik Tesvik Basvuru ve Degerlendirme'" sireci

Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve Itiraz Komisyonu tarafindan belirlenen tarihler dogrultusunda
bagvuru, degerlendirme ve sonuglandirma islemleri igin ubys sisteminde gerekli diizenlemeler birimimiz
tarafindan yapilmaktadir.

"Akademik Performans Bilgi Sistemi** bilgi géruntileme

Universitemiz akademik personellerine ait bilimsel verilere yillara gore hazirlanmug grafikler ve listeler
Uzerinden erigmek igin https://ubys.ibu.edu.tr/ABPDS/Academiclnformation/BilgiGoruntulemeV2/Index#

Akademik Personel - Lisansiistii Egitim Enstitiisii Dersleri Hakkinda

Universitemiz akademik personeli, Lisansiistii Egitim Enstitiisiinde {izerlerinde tanimli derslerden "Tez
Caligmast" ve "Uzmanlik Alan Dersi" i¢in asagidaki sekilde tanimlama yapmalar1 gerekmektedir.

1. Kullanict adi-parola ile sisteme giris yaptiktan sonra “6gretim elemani” kullanici grubunu segiliyor.
2. “Ogretim Elemanmi&Damgmanlik Islemleri” sayfas1 agiliyor.

3. Sayfada yer alan “Derslerim” basligr altindaki yil-donem secimi yapilarak dersler listelenir.

4. Listelenen dersler arasindan “Uzmanlik Alan Dersi” yada “Tez Caligmas1” i¢in iglem yapmak
isteniyorsa ; ayr1 ayri derslerin {izerine tiklanarak derslerin detay sayfasi acilir.

5. Uzmanlik alan dersi i¢in tanimlama yaparken; sayfanin solunda yer alan “Dersi Alan

Ogrenciler” sekmesi tiklamr. Burada énemli olan nokta dersi séz gelimi 10 6grenci alsa bile sadece 1
ogrenci tammlama yapilmast yeterlidir. Bu noktada dikkat edilmesi gereken bir diger 6nemli hususta dersin
eslestirildigi 6grencinin tercihen ilgili ddnem i¢inde mezun durumunda olmamasidir.

6. Tez calismasi dersi tanimlama yaparken; sayfanin solunda yer alan “Dersi Alan Ogrenciler” sekmesi
tiklamir. Burada 6nemli nokta dersi alan 6grencilerin hepsinin derse tanimlamasinin yapilmasidir.


https://ubys.ibu.edu.tr/ABPDS/AcademicInformation/BilgiGoruntulemeV2/Index

GENEL iSLEMLER

Sertifika islemleri

Universimitez biinyesindeki Siiyam, Ibuzem, Is Saglig ve Giivenligi Koordinatorliigii'niin diizenlemis
oldugu egitimler sonucunda elektronik imzali olarak olusturulan sertifikalarda yer
alan karekod ve dogrulama kodu ile sertifikalarimz e-devlette de yer almaktadir.

Universitemiz "personeli ve 6grencisi" olan Kisilerin sisteme girisi ve kullanim

Universitemizde akademik ya da idari kadrolarda gorev yapan personellerimiz ayn: zamanda
tiniversitemizde 6grenci olarak egitim gérmeleri durumunda; dgrenci kayit islemlerinin ardindan UBY'S
sistemine personel kimligine ait kullanic1 adi-parola ile giris yapip Ubys sisteminde

tanimlanan "6grenciler" adl kullanic1 grubunu secerek 6grencilik islemlerini de es zamanli olarak

yapabilmektedirler.

"Kurumsal Degerlendirme Analizi' sayfasi

Universitemiz hakkinda detayli bilgiye sayilar, gorsel tablolar ve istatistiki listeler iizerinden erismek
icin https://ubys.ibu.edu.tr/BIP/Businessintelligence/Home/Index

"Onay Siireci" sayfasi

Universitemizden mezun olan 6grencilerin ilisik kesme siirecleri UBY'S sistemi (izerinden elektronik
ortamda yiiriitiillmektedir. Bu siirecte Fakiilte/MYO/YO'da calisan personellerimiz arasindan siireglerde
yetki tanmimlamasi yapilanlar i¢in UBYS meniide yer alan "Ayrilis Siire¢ Takibi Sistemi >> Islemler >>
Onay Siireci" sayfasi ilisik kesme siireglerinde kullamlmaktadir.

"Dilek, Oneri veya Sikayet Olustur" sayfasi

UBYS meniide yer alan "Dilek, Oneri veya Sikayet Olustur" sayfasi iizerinden gériislerinizi paylasabilir,
takibini yine bu sayfa (izerinden yapabilirsiniz.

UBYS Akademi >> "Egitim Iceriklerim" sayfasi

Universitemizde kullanmakta oldugumuz UBYS sistemi modiilleri ile ilgili egitim videolarmnin yiiklendigi
platformda her kullanic1 grubuna 6zel egitim videolar1 yayinlanmaktadir.

Erisim i¢cin UBYS meniide arama kismina "Egitim Iceriklerim" yazilmas yeterlidir bununla birlikte UBYS
ana sayfada "Kisisel Kisayollar" ile sayfanin kisayolu olugturulabilir.

UBYS ve WEB sayfasi fotograf giincellemesi

UBYS ve Universitemiz web sayfalarinda yayinlanan fotograflarmn giincellenmesi islemleri Fakiilte-MYO-
YO sekreterlikleri ve Personel Daire Bagkanligi uhdesinde yiiriitiilmekte olup, fotograflarimi glincellemek
isteyen tiim personelimiz bu birimlerle iletisime gegebilirler.

"Versiyon Gecmisi' sayfasi

UBY'S meniide Sistem Yonetimi sayfasi altinda yer alan "Versiyon Gegmisi" sayfasi ile gegmisten
giiniimiize UBY'S sistemindeki gelismeleri takip edebilirsiniz.

Gegici Gorevlendirme Belgesi

Universitemiz akademik personelinin UBYSS icinde yer alan "Kisisel Memur Islemleri" sayfasinda "Gegici
Gorevlendirme Formu" diizenledikleri esnada yasanabilecek imzaci sorunlari i¢in 6ncelikle Personel Daire
Baskanligi ile iletisime gegmeleri ve kendileri ile ilgili olarak gerekli diizenlemeleri yaptirmalari
gerekmektedir.

Hizh Linkler >> UBYS Destek

UBYS sistemine kullanici adi-parola ile girisg yaptiktan sonra ana sayfada solda yer alan "Hizli

Linlkler" adli meniide yer alan "UBYS Destek" secildiginde agilan yeni sayfada yer alan "UBYS Destek,
Bilgi Islem, Yap1 Isleri " basliklarindan sorununuza uygun olan birim segilip talep

acabilirsiniz... Talebinizle ilgili siire¢leri yine aym sayfada yer alan "Destek Taleplerim™ baglig: altindan
takip edebilirsiniz...


https://ubys.ibu.edu.tr/BIP/BusinessIntelligence/Home/Index

"Egitim Katalogu" sayfasi

Universitemiz biinyesindeki tiim fakulte-myo-yo-enstitiilerde yer alan boliimlerde agilan programlar ve
dersler hakkinda detayl bilgiye sahip olmak igin Egitim

Katalogu sayfamuz: https://ubys.ibu.edu.tr/AlS/OutcomeBasedL earning/Home/Index?id=0OhuK0s76Z4ppQ
XtYIPXt7wIXGGx!!xGGx!&culture=tr-TR

UBYS Telefon Rehberi

Universitemiz personeli ubys.ibu.edu.tr adresine;

1. Kullamci adi-parola ile giris yapmadan ana sayfada sag alt kosede yer alan "Telefon Rehberi" linkine
tiklayarak

2. Kullanic1 adi-parola ile girig yaptiktan sonra da ana sayfada bulunan "Hizli Linkler" basligi
altindaki "Telefon Rehberi" linkine tiklayarak Universitemiz personellerinin iletisim ve gorev bilgilerine
erigebilmektedir.

"Idari Birim Yoneticileri" kullanic1 grubu ve "Gorev Tanimlar1" sayfasi

"[dari Birim Y&neticileri" kullanict grubu ydnetici pozisyonundaki personelimiz igin UBYS'de tanimlanmig
bir kullanic1 grubudur. "Idari Birim Y 6neticileri" kullanici grubu ile UBYS sistemine giris yapan bir
yonetici personel "Gorev Tanimlar1" sayfasinda kendisine bagli birimde ¢aligan personellerin
(akademik+idari) ubys sistemi lizerindeki pozisyon bilgilerinde diizenleme yapabilir.

"idari Birim Yoneticileri" kullanici grubu ve "Kalite Dokiiman Yénetimi V2"
sayfasi

"Kalite Dokiiman Yonetimi V2" sayfasi, UBYS sistemi i¢inde "Kalite Yénetim Sistemi* modiilii altinda
tanimlanmis olan ve "Idari Birim Yo6neticileri" kullanici grubu tarafindan islem yapilabilecek ; Gorev

Tammlari, Is Akislari, Organizasyon Semalar1, Formlar gibi kalite siirecleri kapsaminda iiniversitemizle
ilgili veri giriginin yapilip, diizenleme yapilmasinin saglandigi sayfadir.
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