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Universitemiz Fakuilte/MYO/YO/Enstitli sekreterleri, birimlerinde gérev yapan
akademik personellerin “idari gérevlerini” UBYS’ye tanimlamalari igin izlemesi
gereken yol asagidaki gibidir.

UBYS sistemine kullanici adi-parola yazildiktan sonra “Personel Isleri Yonetici
Kullamicilan” segilerek girig yapilir.

Hos Geldin

Personel isleri Yonetici Kullanicilan




UBYS menii kismindan birimde calisan personelin kadro tiiriine gére “Memur
Yonetimi” ya da “Personel islemleri” sayfalar1 acilir.
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Ornek olarak “Memur Yonetimi” sayfasinda TC No bilgisi ya da adi soyadi kismina
birimindeki personel ad1 yazilir (1) ve enter tusuna basilir ya da sayfa lizerinde yer alan
mavi renkli “arama yap” butonuna (2) basilir. Personele ait bilgi sayfanin sag kisminda
gorindr (3).
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Memur Arayip Seginiz veya yeni ekleyiniz.

Sayfanin sag kismindaki personel bilgisinin lizerine tiklanir ve sistemden personele ait
bilglerin gelmesi i¢in kisa bir siire beklenilir.
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Sistemden ¢agrilan personele ait bilgiler ekrana gelir ve ekranin solundaki meniiden

“Memur Kayitlar1” sekmesi segilir.

/Ana Biim Dall Bagkaniy) Sorev Unva

Se¢imin ardindan yenilenen sayfada “Idari Gérevler” bashigi otomatik olarak gelir.

Personele ait varsa “Ge¢mis Gorevlendirme Bilgileri” basligi altinda eski gorevleri
listelenir.
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Personele ait “yeni” bir idari gorev girilmesi i¢in, sayfanin sol iist kisminda bulunan

“Diizenle” butonuna basilir.
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Sayfada giris yapilacak alanlarin aktif olmasi ile birlikte “Idari Gérev Bilgileri” bashg1

altinda yer alan “Idari Gorev” se¢imi yapilir.
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Agilan ara pencerede personelin gorev yaptigt birim ve pozisyon bilgisi bulunur, soldaki
yuvarlak isaretlenir ve Se¢ butonuna basilir.
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O YLSY Burs Programi Koordinatori (YLSY (Yurt Disina Lisansistu Ogrenim Gormek
Uzere Gonderilecek Adaylan Se¢me Ve Yerlestirme) Burs Programi Koordinatérlig)
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O Ziraat Fakilitesi Dekani (Ziraat Fakiltesi) v
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O Fakiilte Disiplin Kurulu Dogent Temsilcisi (Fakillte Disiplin Kurulu)
O Fakiilte Disiplin Kurulu Doktor Ogretim Uyesi Temsilcisi (Fakiilte Disiplin Kurulu)
O Fakiilte Disiplin Kurulu Profesor Temsilcisi (Fakiite Disiplin Kurulu)
O Fakiilte Disiplin Kurulu Uyesi (Fakilte Disiplin Kurulu)
O Fakiilte Kurulu Docent Temsilcisi (Fakillte Kurulu)
O Fakiilte Kurulu Doktor Odretim Uyesi Temsilcisi (Fakiilte Kurulu)
O Fakillte Kurulu Profesor Temsilcisi (Fakiilte Kurulu)
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Idari Gorev se¢iminin ardindan “Bas. / Bit. Tarihi” girisi yapilir, “Gérevlendirme Bilgisi”
alanina giris saglanir, Vekil-Asil segimi ile “Idari Gérev Protokol Listesinde” segenegi
istege bagli se¢im yapilir. “Ekle/Giincelle” butonuna basilir.
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Girilen kayit, “Ge¢mis Gorevlendirme Bilgileri” baglikl listede yerini alir. Gegmis gorev
bilgileri kirmiz1 renkte olup, son olusturulan kayit beyaz renkli sekilde yer almaktadir.
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Entomoloji Anabilim Dali Bagkan! 08052015 10:38 04.122018 10:02 n n
Tanmsal Aragtirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi Midard 13.06.2021 00:00 13.06.2024 00:00 n n
—
I Fakilte Yonetim Kurulu Uyesi (Fakiite Yonetim Kurulu) 04.12.2025 09:51 05.12.2025 00:00 n n |
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Kaydin tamamlanmasi i¢in ekranda sol iist kosede yer alan “Kaydet” butonuna basilir.
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Sistem igleme devam edilmesi konusunda uyar1 mesaj1 yaymlar, devam etmek i¢in “Evet”
butonuna basilir.
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igleme devam etmek istediginize emin misiniz?




Sistemde kayit islemi icin birkag saniye beklenir.

Sag st kosede islem basarili mesaji yaymlanar.
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Entoencioy Anatien D Bagkan 11022015 0000 1.02208 0000
Fiopotola Anabiim DallBagkan: 04072017 0000 w.072017 0000
54 Koruma Anatilm Dal B0l Basian 12072017 0000 14072017 000
5180 Koruma Anabim Deh B0ium Bastan 2072017 000 25072017 o000
50 Karuma Anabilm Dl Boom Easkars 110820170000 12002017 0090
50 Koruma Anatiim Dal BOiim Bastan 27082017 0000 22002017 o000
880 Karuma Anatim Dah B0iom Basta 27092017 0000 27002017 o000
Entoencioy Anatien D Bagkam 15122007 0000 o209 000
Zinaat Fakiest Dekan Yardme:s: 130220180000 13022021 0000
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Girilen bir kaydin tizerinde degisiklik ya da kaydin silinmesi isteniyorsa, dncelikle ekranda
sol list kosede bulunan “Diizenle” butonuna basilir. Gegmis Gorevlendirme Bilgileri basligi
altinda yer alan kay1t secilir. Kayit satirinda herhangi bir noktay: fare ile kiliklendiginde
satirin renginin degistigi ve veri girisi yapilmasi gereken yerlerin degistirilmek icin aktif

oldugu goriiliir.
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Degisiklik yapilmak istenen yerler diizeltilir, “Ekle/Giincelle” butonu ve ardindan ekranda
sol iist kosede yer “Kaydet” butonuna basilir.
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Girilen kaydm silinmesi isteniyorsa, kayida ait satirda en sagda yer alan “X” butonuna
basilir, ekranda agilan ara penceredeki uyar1 metni ile devam etmek i¢in “Evet” butonuna
basilir.

Silme Iglemi Onay!

Secili olan kayit silinecek. Devam etmek istiyor musunuz?

Ardindan ekranin sol iist kosesinde yer alan “Kaydet” butonuna basilarak agilan ara
penceredeki uyar1 metnine “Evet” secenegi ile devam edilerek silme islemi gerceklestirilir.

Uyar

isleme devam etmek istediginize emin misiniz?

Hayir Evet

Birkag saniye bekledikten sonra basarili pop up mesaj1 goriintiilenir ve kaydimizin Gegmis
Gorevlendirme Bilgileri listesinden silindigi goriiliir.
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NOT: Idari gorev bilgisi girisi yapilan personellerin, Fakiilte/MYO/YO sekreterleri
tarafindan UBYS ana sayfada sag iist kosede yer alan “Takvim” sekmesinden takibi
saglanir.
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Takvim sekmesine tiklandiginda agilan ara pencerede personele ait bilgiler goriintiilenir.

Takvim

Aralik 2025

Pts




