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1. Kullanici ad1 parola ile sisteme giris saglanir.
2. Kullanict grubu icin Universitemiz Fakiilte/Myo/Yo sekreterlerine tanimlanmis olan
“Birim Personel Isleri Kullanicilar” kullanic1 grubu segilir.
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3. Ubys ana sayfada sol tist kosede bulunan Ug¢ ¢izgi (meni) kisminda yer alan Personel
Bilgi Sistemi icindeki “Memur Yonetimi” veya “Personel Islemleri” sayfalar1 se¢imi
yapilir. “Memur Yonetimi” sayfasinda kadrosu kurumuzda olan akademik personeller
yer alirken, “Personel Islemleri” sayfasinda kadrosu farkl: iiniversitede olup Baibii’de
gorevlendirilen akademik personel bilgileri yer almaktadir.
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4. Biriminizde ¢alisan akademik personelin kadrosuna gore yapacagmiz Memur Y 6netimi
ya da Personel Islemleri sayfa secimi ile sayfanmn iist kisminda yer alan Adi Soyadi
ve/veya Tc No kisimlarindan birine istenilen personele ait bilgiler girilip kilavyeden
enter tusuna ya da sayfada sag kisimda yer alan mavi “Arama Yap” butonuna bastlir.
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5. Biriminizdeki personele ait bilgi girilip enter tusuna basildiktan sonra personel, sistem
tarafindan veri tabanindan ¢agrilir ve ekranda sag tarafta ubys’de yer alan fotografi, Tc
kimlik numaras1 ve ad-soyad bilgisinin yer aldig1 kii¢lik bir alan olusur.

Memur Arayip Seginiz veya yeni ekleyiniz

6. Ekranin saginda ilgili personelin iizerine tiklandiginda personele ait tim bilgiler ekrana
yansir.

Kigi Bilgileri  MemurBigiei  Ofrenimurs - Yabanci Di Bilgileri  Askeriik Bilgileri  Alle Bigie  Sendia Bigieri

Kimiik No
pes—, a o 1
ad .
Unvan
- -
Soyad
v Anail
L -
uyruk

Diger Uyruk Bilgileri { Goklu segim yapabilirsiniz! )

Baba Adi Medeni Hali

Anne Adi Dini

Kan Grubu

) EngelDunmy AN Bigie
Cinsiyat -
H u

s
B
- = Olum Tarihi
cit No
iige Alle Sir3 Ho
Mahalie-Kay siraNo

Kizhk Soyadi
Dogum Yeri

Dogum Tarihi
Nitusa Kayith Oldugu




7. Ekranin solundaki menude yer alan “Gegici GOrevlendirme” segimi yapilir. Yapilan
secim ile sayfanin iist kisminda pasif halde “Gegici Gorevlendirme Bilgileri” basligi
ve alt kisimda “Gecmis Gegici Gorevlendirmeler” bagligi ile personelin eski kayitlari
gOzukir.
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Personelin UBYS sisteminde “Kisisel Memur Islemleri-Gegici Gorevlendirme”
sayfasindan almig oldugu gecici gorevlendirme belgesinin kayit altina alinmasi igin,
hentiz pasif konumda olan veri girisinin aktif olmasi i¢in sayfanin {ist kisminda bulunan
“Diizenle” butonuna basilir ve sayfada “Gegici Gorevlendirme Bilgileri” alan1 veri girisi
icin aktif konuma gecer.
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Gecici Gorevlendirme Bilgileri bashigi altinda yer alan alanlar dikkatli sekilde
doldurululduktan sonra sag alt kosede bulunan “EKLE/GUNCELLE” butonuna

basilir.
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EKLE/GUNCELLE butonuna basildiktan sonra, girilen bilgiler 1s13inda olusturulan
gegici gorevlendirme formu, sayfanmn alt kisminda bulunan “Gegmis Gegici
Gorevlendirmeler” baslig1 altina kayitlandig: goriiliir.
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Bu asamada girilen bilgilerin kalic1 olarak kayit altina alinmasi i¢in sayfanin sol {ist
kosesinde bulunan “Kaydet” butonuna basilir.

.....

Yuklenmesi Gereken Dosyalar(Saq taraftaki (+) butonuns kdsyarak ek dosys ekleyebilissiniz!)

YEN EKLEIGONCELLE

GECMI§ GECICI GOREVLENDIRMELER

Giderterl Kargilayan Baglangy; Tarhi YiliAy/Gon dem Bigi




“Kaydet” Butonuna basilinca sistemden yapilan islemlerin gegerliligi icin “Uyar”
mesaj1 gelir, islemlerinizde sorun yoksa “Evet” butonuna basilir.

¢ C @ ubysibueduty/HRMMemurfonesimi/Memurgigier Memurgilgesie PREODPO L= I

‘ Igleme devam efmek siedijinzs emin misinz? &

Hayr

Bir siire sistem kayit islemini yaparken ekranda olusacak goriintii ve sonrasinda sag tist
kosede yesil renkte “islem basariyla tamamland1” yazisi goriinecektir. Bu asamada
akemik personelin gegici gorevlendirme formu sisteme entegre edilmis oldu.

10. Gegici gorevlendirme formunda son olarak vekalet islemlerinin yapilmasi i¢in sayfanin
sol iist kosesinde bulunan “Diizenle” butonuna basilir, sonrasinda “Geg¢mis Gegici
Gorevlendirmeler” bashigi altinda girilen gorevlendirme satir1 iizerinde her hangi bir
noktaya fare ile isaretlenir ve “Vekil Atama” butonuna basilir.
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Acilan ara pencerede gegici gdrevlendirme alan personele ait UBY'S sisteminde yer alan
pozisyon bilgileri gelir. “Pozisyon bilgisi” se¢cimi ve “Vekil Kisinin Secilmesi”
sonrasinda “Ekle/Diizenle” butonuna basilir. Gerekli kontroller saglandiktan sonra
“Kaydet” butonuna basilir.

Vekil Atama Islemi

Vekalet birakilacak pozisyon icin ‘Pozisyon Bilgisi® bolimande pozisyon secimi yapiniz.

Pozisyon Bilgisi 1

=

Taria Bitkileri Anabilim Dah Bagkani (Lisansisti Egitim Enstitisa)
Taria Bitkileri Anabilim Dah Bagkanligi Ofretim Uyesi

Fakilte Kuruly Uyesi

Tarla Bitkileri BGlim Bagkani (Ziraat Fakiltesi)

Taria Bitkileri Bolimi Ofestim Uyesi

Tahillar ve Yemeklik Baklagiller Anabilim Dah Bagkamn (Ziraat Fakiltesi)

O 0O oo o oo

Fen ve Mihendislik Bifimleri Bilimsel Aragtrma ve Yayin Etigi Kurulu Uye

Secilen pozisyona vekalet birakilacak kisiyi kigi aramadan seciniz.

‘Viekil Kiginin Segilmesi

Kigi Arama 2

Vekalet Baglama Tarihi Vekalet Bitig Tarihi

28.11.2025 00:00 x| iy 28.11.2025 23:52 i EKLEDUZENLE 3MiZLE

Vekalet birakma igleminin tamamlanmasi igin tablodan vekalet birakilacak kisiyi secip tarihleri diizenledikien sonra Vekil Ata fusuna basmalisiniz.
Atadiginiz vekalet bilgisi befirfilen bitis tarininde saat 23:59'a kadar gecerli olacakhr.

Soyad | Pozisyon Adi Baglangic Tarihi | Bitig Tarihi

Kumbagh | Taria Bitkileri Anabilim Dah Bagkani (Lisansistd Efitim Enstitisi) 28.11.2025 00:00 28.11.2025 23:59
Kumbash | Taria Bitkileri Anabilim Dali Bagkanigi Ogretim Uyesi 28.11.2025 00:00 28.11.2025 23:59
Kumbagh | Fakilte Kurulu Uyesi 28.11.2025 00:00 28.11.2025 23:59

Kumbagl | Tarla Bitkileri Bolim Baskani (Ziraat Fakiitesi) 28.11.2025 00:00 28.11.2025 23:50




Bir siire kayit islemi devam ettikten sonra sag list kosede “Vekil Atama Basariyla

Yapild1” uyar1 metni goriintiilenir.
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Son olarak sayfanin sol iist kdsesindeki
metninDe “Evet” se¢enegi isaretlenir.
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Sistem kaydetme islemini sag iist kosede yesil renkte “Islem basariyla tamamlandi”
olarak ekrana yansitir.
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Buraya kadar biriminizde gorev yapan akademik personelin gecici gorevlendirme form

islemlerinin ve vekalet islemlerinin sisteme tanimlanmasi islemi yapildi. Bununla
birlikte;

11. Gegici gorevlendirme formu ve tanimlanan vekalet islemlerinin silinmesi isteniyorsa ;
sol Ust kosede yer alan “Diizenle” butonuna basilir, “Ge¢mis Gegici Gorevlendirme”
bagligi altindaki listeden ilgili formun satirinda bulunan kirmizi renkli “X* butonuna
basilir
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12. “Sil” butonuna basilinca sistem tarafindan ekranda ara pencere agilir ve “Evet”
butonuna basilir.
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“Evet” butonuna basildiktan sonra “Ge¢mis Gegici Gorevlendirme” listesinden ilgili
formun silindigi goriiliir, son olarak sayfanin sol {ist kdsesindeki “Kaydet” butonuna
basilir.
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Son olarak ekrana gelen ara penderede yer alan “Uyar1” metnine “Evet” segenegi
isaretlenir. Boylece yapilan iglem silinmis olur.
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13. Gegici gorevlendirme formu ve tanimmlanan vekalet iglemleri iizerinde degisiklik
yapilmak; sol iist kosede yer alan “Diizenle” butonuna basilir, “Ge¢mis Gegici
Gorevlendirme” baglig1 altindaki listeden ilgili formun satirinda herhangi bir noktaya
tiklanir ve form bilgi giris kismi1 yeniden aktif edilir. Secgilen gegici gorevlendirme satiri
digerlerinden farkli bir renk olur.
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Gerekli bilgi girisi saglandiktan sonra “EKLE/GUNCELLE” ve “Kaydet” butonlarmna
basilir.
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ONEMLI UYARI :

Akademik personellerin Gegici Gorevlendirme talep formlar1 ve vekalet islemleri
UBYS sistemine islenmedigi takdirde bir ¢ok olumsuzluga yol agacaktir. Bunlar
arasinda ilgili personelin Ebys yazigsmalarinda aktif olarak goriinmesi ve yazismalarda
paraf-imza sorunlar1 doguracagi gibi; Ek ders islemlerinde akademisyenin gegici
gorevlendirmesi sisteme yansimayacak ve hesaplamalarda sorunlara neden olacaktir.



