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Üniversitemizde göreve başlayan yeni akademik-idari personellerin sisteme kaydedilmesi, 

kullanıcı adı-parola verilmesi ve görev yeri pozisyon bilgisi girişleri Baibü Personel Daire 

Başkanlığı tarafından yapılmaktadır. Süreç aşağıdaki gibi işletilmektedir. 

 

1. Adım Öncelikle göreve yeni başlayan tüm personeller kadro ünvanlarına (akademik-

idari) göre Personel Daire Başkanlığı bünyesindeki şube müdürlükleri tarafından 

sisteme özlük bilgileri girilir.  

 

2. Adım Personel Daire Başkanlığı personeli ÜBYS’ye kullanıcı adı-parola ile giriş 

yaptıktan sonra “Personel Daire Başkanlığı” kullanıcı grubu ile giriş yapar. 

 

 

 
 

 

 



3. Adım ÜBYS menü kısmından Personel Bilgi Sistemi içindeki personelin kadro 

ünvanına göre Memur Yönetimi ya da Personel İşlemleri sayfası seçilir. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



4. Adım Örnek olarak “Memur Yönetimi” sayfası seçimi ile yeni bir pencerede açılan 

sayfada üst kısımda yer alan TC No  ya da Adı Soyadı alanlarına ilgili personel bilgisi 

girilir, ekranda sağ tarafta bulunan mavi kutu içindeki “Arama Yap” butonuna basırılır 

veya klavyeden Enter tuşuna basılır. 

 

 
 

 

 

 

5. Adım Örnek olarak “adı soyadı” kısmına “sarp” (1) olarak giriş yapılıp enter tuşuna 

basıldığında; ekranda sağ tarafta personelin fotoğrafı, adı-soyadı ve Tc kimlin no bilgisi 

yansır (2). 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



2 nolu kısımda bir noktaya fare ile tiklendiğinde veri tabanından kişi bilgileri çekilir ve 

ekrana yansır. 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Adım Açılan sayfada default olarak gelen “Memur Bilgileri” alanında personelin Görev 

Birimi-Görev Ünvanı bilgilerinin girişi yapılır. Bu alandaki bilgi girişi doğrudan ilgili 

personelin Kişisel Memur İşlemleri sayfasında izin/rapor ve geçici görevlendirme 

formlarını etkilemekte ve ebys süreçleri ile diğer Übys modülleri üzerinde bağlantılı 

olduğundan önemlidir. 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

7. Adım “Memur Bilgileri” başlığının solunda yer alan “Kişi Bilgileri” tıklanır. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sistem veri tabanından kişinin bilgilerini getirir. 

 

 
 

 

8. Adım “Kullanıcı Tanımı” başlığı seçilir. 

 

 
 

 

Kullanıcı Tanımı başlığı altında yer alan “Kullanıcı adı, Tam Adı, E-mail, cep 

telefonu, kullanıcı grubu, directory grubu” bilgileri boş olarak gelir. 

 

 



9. Adım Sayfanın sol üst köşesinde yer alan “Düzenle” butonuna basılır ve veri girişi için 

aktif edilir. 

 

 
 

 

 

 

 

 

10. Adım “Yeni Kullanıcı” butonuna basılır ve sistem tarafından kişiye “Kullanıcı adı 

(ad.soyad), Tam adı, e-mail” alanlarının bilgisi getirilir.  

 

 
 



11. Adım “Kullanıcı grubu” butonuna basılır ve akademik personel için “Öğretim 

Elemanı” idari personel için “Ebys Kullanıcısı” kullanıcı grubu seçimi yapılır. 

 

 
 

 
 

 



 
 

 

 

12. Adım Kullanıcı grubu tanımlandıktan sonra “Directory Grubu: default” olarak seçilir. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13. Adım Sayfanın sol üst köşesinde bulunan “Kaydet” butonuna basılır. 

 

 
 

 

 

14. Adım Personele ait tüm işlemler bittikten sonra, personelin ÜBYS’ye giriş yapabilmesi 

için aynı sayfada sol üst köşede bulunan “Düzenle” butonuna basılır ve sayfanın en alt 

kısmında bulunan “Cep Telefonuna Yeni Şifre Gönder” butonuna basılır ve personele 

kullanıcı adı- geçici parolası SMS ile iletilir. 

 

 
 

 


