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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 pozisyonlarin 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.

Kullanic1 ad1 ve UBYS parolasi yazilip, giris yap butonuna basilir.

3. Sisteme giriste kullanici grubu olarak “idari Birim Yéneticileri” kullanici grubunu
secmelisiniz.
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4. Sol iistte bulunan ii¢ adet ¢izgi ile sembolize edilen Menii butonuna tiklayip, Idari
Performans sekmesi igindeki Gorev Tanimlar secenegi segilir.
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5. Asagidaki ekran goriintiisiindeki kirmizi kutucuk igerisine alinan alanda, hangi
birimde degisiklik yapmak istiyorsaniz onu se¢melisiniz ki o birimdeki kisileri
gorebilesiniz.

6. Kisi ara kismmdan pozisyon degisikligi yapacaginiz kisinin ismini yazdiktan sonra,
kalvyenizden Enter tusuna basip arama yapimiz. Eger kisinin pozisyonu
Fakutel/MYO/YO/Enstitli/Daire Baskanlhigi’'nda tanimli degil ise bu aramada
cikmayacaktir. Yalnizca atamasi Personel Daire Baskanligi tarafindan yapilmis ve
pozisyon tanimi bulundugunuz birim ile aymi olan kisilerin isimleri burada
goziikmektedir. Biriminizde goreve baslayacak kisinin poziyonu halen gézukmdayor ise
Personel Daire Bagkanlig ile iletisime gecmeniz gerekmektedir. Kisiyi goriintiiledikten
sonra ise asagidaki 2. Kirmizi kutu icerisine alinan “Pozisyon Detay” butonuna basiniz.
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7. Pozisyon Bilgileri sekmesi a¢ilip asagidaki 2. Kirmizi kutucuk igerisinde yer alan
butona basmalisiniz.
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8. Eklemeniz gereken pozisyonu listeden bulup yuvarlak kutucuga tiklamalisimniz.
Sonrasinda ekranin altinda bulunan “Se¢” butonuna tiklayip, yesil olan
“Ekle/Giincelle” butonuna basmalisiniz.
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9. Yaptiginiz iglemi onaylamanizi isteyen uyarida “Onayliyorum” butonuna ve ardindan

yesil “Kaydet” butonuna basiniz.
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