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1. Kullanıcı adı parola ile sisteme giriş sağlanır. 

2. Kullanıcı grubu için Üniversitemiz Fakülte/Myo/Yo sekreterlerine tanımlanmış olan 

“Birim Personel İşleri Kullanıcıları” kullanıcı grubu seçilir. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Ubys ana sayfada sol üst köşede bulunan üç çizgi (menü) kısmında yer alan Personel 

Bilgi Sistemi içindeki “Memur Yönetimi” veya “Personel İşlemleri” sayfaları seçimi 

yapılır. “Memur Yönetimi” sayfasında kadrosu kurumuzda olan akademik personeller 

yer alırken, “Personel İşlemleri” sayfasında kadrosu farklı üniversitede olup Baibü’de 

görevlendirilen akademik personel bilgileri yer almaktadır. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Biriminizde çalışan akademik personelin kadrosuna göre yapacağınız Memur Yönetimi 

ya da Personel İşlemleri sayfa seçimi ile sayfanın üst kısmında yer alan Adı Soyadı 

ve/veya Tc No kısımlarından birine istenilen personele ait bilgiler girilip kılavyeden 

enter tuşuna ya da sayfada sağ kısımda yer alan mavi “Arama Yap” butonuna basılır. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Biriminizdeki personele ait bilgi girilip enter tuşuna basıldıktan sonra personel, sistem 

tarafından veri tabanından çağrılır ve ekranda sağ tarafta ubys’de yer alan fotoğrafı, Tc 

kimlik numarası ve ad-soyad bilgisinin yer aldığı küçük bir alan oluşur. 

 

 
 

 

 

 

 

6. Ekranın sağında ilgili personelin üzerine tıklandığında personele ait tüm bilgiler ekrana 

yansır. 

 

 



7. Ekranın solundaki menüde yer alan “Geçici Görevlendirme” seçimi yapılır. Yapılan 

seçim ile sayfanın üst kısmında pasif halde “Geçici Görevlendirme Bilgileri” başlığı 

ve alt kısımda “Geçmiş Geçici Görevlendirmeler” başlığı ile personelin eski kayıtları 

gözükür. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Personelin ÜBYS sisteminde “Kişisel Memur İşlemleri-Geçici Görevlendirme” 

sayfasından almış olduğu geçici görevlendirme belgesinin kayıt altına alınması için, 

henüz pasif konumda olan veri girişinin aktif olması için sayfanın üst kısmında bulunan 

“Düzenle” butonuna basılır ve sayfada “Geçici Görevlendirme Bilgileri” alanı veri girişi 

için aktif konuma geçer.  

 

 

 
 

 

9. Geçici Görevlendirme Bilgileri başlığı altında yer alan alanlar dikkatli şekilde 

doldurululduktan sonra sağ alt köşede bulunan “EKLE/GÜNCELLE” butonuna 

basılır. 

 

 
 



EKLE/GÜNCELLE butonuna basıldıktan sonra, girilen bilgiler ışığında oluşturulan 

geçici görevlendirme formu, sayfanın alt kısmında bulunan “Geçmiş Geçici 

Görevlendirmeler” başlığı altına kayıtlandığı görülür. 

 

 
 

 

Bu aşamada girilen bilgilerin kalıcı olarak kayıt altına alınması için sayfanın sol üst 

köşesinde bulunan “Kaydet” butonuna basılır. 

 

 
 

 

 

 



“Kaydet” Butonuna basılınca sistemden yapılan işlemlerin geçerliliği için “Uyarı” 

mesajı gelir, işlemlerinizde sorun yoksa “Evet” butonuna basılır. 

 

 
 

Bir süre sistem kayıt işlemini yaparken ekranda oluşacak görüntü ve sonrasında sağ üst 

köşede yeşil renkte “İşlem başarıyla tamamlandı” yazısı görünecektir. Bu aşamada 

akemik personelin geçici görevlendirme formu sisteme entegre edilmiş oldu. 

 

10. Geçici görevlendirme formunda son olarak vekalet işlemlerinin yapılması için sayfanın 

sol üst köşesinde bulunan “Düzenle” butonuna basılır, sonrasında “Geçmiş Geçici 

Görevlendirmeler” başlığı altında girilen görevlendirme satırı üzerinde her hangi bir 

noktaya fare ile işaretlenir ve “Vekil Atama” butonuna basılır. 

 

 
 

 

 

 

 



Açılan ara pencerede geçici görevlendirme alan personele ait ÜBYS sisteminde yer alan 

pozisyon bilgileri gelir. “Pozisyon bilgisi” seçimi ve “Vekil Kişinin Seçilmesi” 

sonrasında “Ekle/Düzenle” butonuna basılır. Gerekli kontroller sağlandıktan sonra 

“Kaydet” butonuna basılır. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



Bir süre kayıt işlemi devam ettikten sonra sağ üst köşede “Vekil Atama Başarıyla    

Yapıldı” uyarı metni görüntülenir. 

 

 

Son olarak sayfanın sol üst köşesindeki “Kaydet” butonuna basılır ve yine Uyarı 

metninDe “Evet” seçeneği işaretlenir.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Sistem kaydetme işlemini sağ üst köşede yeşil renkte “İşlem başarıyla tamamlandı” 

olarak ekrana yansıtır. 

 

 
 

Buraya kadar biriminizde görev yapan akademik personelin geçici görevlendirme form 

işlemlerinin ve vekalet işlemlerinin sisteme tanımlanması işlemi yapıldı. Bununla 

birlikte; 

 

 

11. Geçici görevlendirme formu ve tanımlanan vekalet işlemlerinin silinmesi isteniyorsa ; 

sol üst köşede yer alan “Düzenle” butonuna basılır, “Geçmiş Geçici Görevlendirme” 

başlığı altındaki listeden ilgili formun satırında bulunan kırmızı renkli “X” butonuna 

basılır  

 

 
 

 

 

 



12. “Sil” butonuna basılınca sistem tarafından ekranda ara pencere açılır ve “Evet”  

butonuna basılır. 

 

 

 
 

“Evet” butonuna basıldıktan sonra “Geçmiş Geçici Görevlendirme” listesinden ilgili 

formun silindiği görülür, son olarak sayfanın sol üst köşesindeki “Kaydet” butonuna 

basılır. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



Son olarak ekrana gelen ara penderede yer alan “Uyarı” metnine “Evet” seçeneği 

işaretlenir. Böylece yapılan işlem silinmiş olur. 

 

 
 

 

13.  Geçici görevlendirme formu ve tanımlanan vekalet işlemleri üzerinde değişiklik 

yapılmak; sol üst köşede yer alan “Düzenle” butonuna basılır, “Geçmiş Geçici 

Görevlendirme” başlığı altındaki listeden ilgili formun satırında herhangi bir noktaya 

tıklanır ve form bilgi giriş kısmı yeniden aktif edilir. Seçilen geçici görevlendirme satırı 

diğerlerinden farklı bir renk olur. 

 

  
 

 

 

 

 

 

 



Gerekli bilgi girişi sağlandıktan sonra “EKLE/GÜNCELLE” ve “Kaydet” butonlarına 

basılır. 

 

 
 

 

 

ÖNEMLİ UYARI : 

 

Akademik personellerin Geçici Görevlendirme talep formları ve vekalet işlemleri 

ÜBYS sistemine işlenmediği takdirde bir çok olumsuzluğa yol açacaktır. Bunlar 

arasında ilgili personelin Ebys yazışmalarında aktif olarak görünmesi ve yazışmalarda 

paraf-imza sorunları doğuracağı gibi; Ek ders işlemlerinde akademisyenin geçici 

görevlendirmesi sisteme yansımayacak ve hesaplamalarda sorunlara neden olacaktır. 

 

 

 

 

 


