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Bahsedilen pozisyon degisikliklerine ait yetkiye sahip kisilerin yapacaklari islemler kayit
altinda tutulmakta olup tanimlamalarin dikkatle yapilmasi gerekmektedir.

Birimlerde tanimli kisilere ait pozisyonlarm degisiklikleri Fakiilte/MYO/YO, Daire
Baskanliklar1, Arastrma ve Uygulama Merkezleri’nde “Idari Birim Yoneticileri” kullanic
grubuna sahip kisiler tarafindan yapilmas, sistemsel sorunlar icin
ubyskoordinatorlugu@ibu.edu.tr adresi {izerinden UBYS Koordinatorliigii'nden, bunun
digindaki sorunlar i¢in ise Personel Daire Baskanligi’ndan destek almalar1 gerekmektedir.

1. https://ubys.ibu.edu.tr adresine gidilir.

2. Kullanict ad1 ve UBYS parolasi yazilip, giris yap butonuna bastlir.

3. Sisteme giriste kullanici grubu olarak “idari Birim Yéneticileri” kullanici grubunu
secmelisiniz.

idari Birim Yoneticileri
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4. UBYS ana sayfada sol istte bulunan ii¢ adet ¢izgi ile sembolize edilen Menii butonuna
tiklayip, Idari Performans sekmesi icindeki Gorev Tanimlar segenegi segilir.
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5. Asagidaki ekran goriintlisiindeki kirmizi kutucuk igerisine alinan alanda, hangi
birimde degisiklik yapmak istiyorsaniz onu se¢melisiniz ki o birimdeki kisileri
gorebilesiniz.
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6. Kisi ara kismindan pozisyon degisikligi yapacaginiz kisinin ismini yazdiktan sonra,
kalvyenizden Enter tusuna basip arama yapmiz. Eger kisinin pozisyonu
Fakutel/MYO/Y O/Enstitii/Daire  Baskanligi’'nda tanimli degil ise bu aramada
cikmayacaktir. Yalnizca atamasi Personel Daire Bagkanligi tarafindan yapilmis ve
pozisyon tanimi bulundugunuz birim ile ayni olan kisilerin isimleri burada
goziikmektedir. Biriminizde goreve baslayacak kisinin poziyonu halen gézikmdayor ise
Personel Daire Bagkanligi ile iletisime gegmeniz gerekmektedir. Kisiyi goriintiiledikten
sonra ise agagidaki 2. Kirmizi kutu i¢erisine alinan “Pozisyon Detay” butonuna basiniz.

,,,,, PERSONEL ISLEMLERI

7. Pozisyon Bilgileri sekmesi acilip asagidaki 2. Kirmizi kutucuk igerisinde yer alan
butona basmalisiniz.
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8. Eklemeniz gereken pozisyonu listeden bulup yuvarlak kutucuga tiklamalisiniz.
Sonrasinda ekranin altinda bulunan “Se¢” butonuna tiklayip, yesil olan
“Ekle/Giincelle” butonuna basmalisiniz.

Personel Bilgi Det;

Kisisel Bilgler | 1

UBYS Destek Ekibi
UBYS Koordinatirug)

Universite Blgi ¥anet

Personel lemler

9. Yaptiginiz islemi onaylamanizi isteyen uyarida “Onaylhyorum” butonuna ve ardindan
yesil “Kaydet” butonuna basmiz.

Personel Bilgi Det:
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UBYS Destek Ekbi 08062020

UBYS Koordinatirigii Destek Ekibi 12102023

07.03.2024

personelislemleri



10. Yeni pozisyon ekleme islemi haricinde; hali hazirda birimde ¢aligsan bir personele ait
taniml1 bir pozisyonun varken sehven ayni personele ayni pozisyon tekrar eklenmeye
calisildiginda sistem tanimli olan pozisyonun baslama-bitis tarihlerini giinceller. Ornek
olarak Sarp Civelek isimli personel “Universite Bilgi Ynetim Sistemi Koordinatdrliigii
Mihendis” pozisyonunda 07.03.2024 tarihli kaydi olsun.

Personel Bilgi Detay

Kisisel Bilgiler Pozisyon Bilgileri Kullanici Gruplan

Pozisyon Bit. Tar.

e

+ veni [ Ekle / Giincelle

Pozisyon Bit.Tar.

Universite Bilgi Yonetim Sistemi Koordinatérliigii Mithendis 07.03.2024

X Kapat Kaydet

“Personel Bilgi Detay” penceresinde “Posizyon Bilgileri” sekmesinde Pozisyon
baslig listesine erisim saglayan butona basilip

Personel Bilgi Detay

Kisisel Bilgiler Pozisyon Bilgileri Kullanici Gruplar

Bit. Tar
=2
+ Yeni B Ekle / Giincelle

Pozisyon Bas.Tar. Bit.Tar.

UBYS Koordinatiirliigii Destek Ekibi 12.10.2023

Universite Bilgi Yénetim Sistemi Koordinatdrliigi Miihendis 07.03.2024

® Kapat Kaydet




Birim pozisyon listesinden Sarp Civelek iizerinde tanimli olan Universite Bilgi
Yonetim Sistemi Koordinatorliigi Muhendis” pozisyonu segilip,

Personel Bilgi Det:
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Yeni bir baglama tarihi verilip, “EEKLE/GUNCELLE” butonuna ve ardindan

“KAYDET” basilirsa,

Personel Bilgi Detay

Kisisel Bilgiler Pozisyon Bilgileri Kullanici Gruplan

Pozisyon

Universite Bilgi Yonetim Sistemi Koordinatarliigii Milhe | %

Pozisyon
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Kisinin pozisyon baslama tarihi degisir.

Personel Bilgi Detay

Kisisel Bilgiler Pozisyon Bilgileri Kullanici Gruplan

Pozisyon

Pozisyon

UBYS Koordinatorligil Destek Ekibi

Universite Bilgi Yonetim Sistemi Koordinatérliga Muhendis
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11. “Gorev Tamimlan” sayfasinda soldaki kayar meniide “Personel Islemleri” segimi ile
birimde ¢alisan personeller listelenir. Harf sirasina gore alfabetik sekilde listelenen
personellerin UBYS profil fotografi altinda 4 farkli ikon bulunmaktadir.

PERSONEL ISLEMLERI
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a) Mesaj : ikonuna tiklandiginda,



Idari Birim Y®éneticisi, ilgili personel ile UBYS i¢inde mesaj yazma ekranina
yOnlenir ve sistem i¢inde iletisime geger.

0 K35 veya SonbetAra..

(4.08.2025 1807

Daha Fazla Sohbet Yiikle




b) Pozisyon Detay : Kilavuzun ilk boliimlerinde detayli anlatilmastir.

c) UBYS Akademi: ikonuna tiklandiginda,

B Akademi



Acilan ara pencerede, Idari Birim Y®éneticisi, ilgili personele UBYS iginde
tanimlanan egitim videolarini atayabilir.

Ubys Akademi Egitimi

Atanmig Egitim Paketleri

Egitime Egitimi
Baglama Tamamlama Egitimi Almasi
Egitim Pakedi Atayan Durum ilerleme Tarihi Tarihi Gereken Tarih Aralif:

Heniiz
Baslamad:

Heniiz
Baslamadi

AE Henuz
Baslamadi

Hentliz
Baslamadi

Henlz
Baslamadi

Henuz
Baslamadi

Henlz
Baslamadi

Hentliz
Baslamadi

Heniiz
Baslamadi

Henuz
Baslamadi

Hentliz
Baslamadi

Henlz
Baslamadi

ik Hentiiz
Baslamadi

Henlz
Baslamadi

d) Yapilacaklar Listesi : ikonuna tiklandiginda,

Yamlacakiar
Listesi




Acilan ara pencerede, “Gorev Listesi Goriintiile” basligi1 ile daha 6nce girilen
gorevler listelenir, sag iist kosede bulunan “+Yeni” butonu ile yenisi girilebilir.
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