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Üniversitemiz Fakülte/MYO/YO/Enstitü sekreterleri, birimlerinde görev yapan 

akademik personellerin “idari görevlerini” ÜBYS’ye tanımlamaları için izlemesi 

gereken yol aşağıdaki gibidir. 

 

ÜBYS sistemine kullanıcı adı-parola yazıldıktan sonra “Personel İşleri Yönetici 

Kullanıcıları” seçilerek giriş yapılır. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



ÜBYS menü kısmından birimde çalışan personelin kadro türüne göre “Memur 

Yönetimi” ya da “Personel İşlemleri” sayfaları açılır. 

 

 

 

 

 

 

 



Örnek olarak “Memur Yönetimi” sayfasında TC No bilgisi ya da adı soyadı kısmına 

birimindeki personel adı yazılır (1) ve enter tuşuna basılır ya da sayfa üzerinde yer alan 

mavi renkli “arama yap” butonuna (2) basılır. Personele ait bilgi sayfanın sağ kısmında 

görünür (3).  

 

 
 

Sayfanın sağ kısmındaki personel bilgisinin üzerine tıklanır ve sistemden personele ait 

bilglerin gelmesi için kısa bir süre beklenilir. 

 

 

 



Sistemden çağrılan personele ait bilgiler ekrana gelir ve ekranın solundaki menüden  

“Memur Kayıtları” sekmesi seçilir. 

 

 

 

Seçimin ardından yenilenen sayfada “İdari Görevler” başlığı otomatik olarak gelir. 

Personele ait varsa “Geçmiş Görevlendirme Bilgileri” başlığı altında eski görevleri 

listelenir. 

 

 

 

 



Personele ait “yeni” bir idari görev girilmesi için, sayfanın sol üst kısmında bulunan 

“Düzenle” butonuna basılır. 

 

 

 

Sayfada giriş yapılacak alanların aktif olması ile birlikte “İdari Görev Bilgileri” başlığı 

altında yer alan “İdari Görev” seçimi yapılır. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Açılan ara pencerede personelin görev yaptığı birim ve pozisyon bilgisi bulunur, soldaki 

yuvarlak işaretlenir ve Seç butonuna basılır. 

 

 

 

İdari Görev seçiminin ardından “Baş. / Bit. Tarihi” girişi yapılır, “Görevlendirme Bilgisi” 

alanına giriş sağlanır, Vekil-Asil seçimi ile “İdari Görev Protokol Listesinde” seçeneği 

isteğe bağlı seçim yapılır. “Ekle/Güncelle” butonuna basılır. 

 

 

 

 



Girilen kayıt, “Geçmiş Görevlendirme Bilgileri” başlıklı listede yerini alır. Geçmiş görev 

bilgileri kırmızı renkte olup, son oluşturulan kayıt beyaz renkli şekilde yer almaktadır. 

 

 

Kaydın tamamlanması için ekranda sol üst köşede yer alan “Kaydet” butonuna basılır. 

 

 

 

Sistem işleme devam edilmesi konusunda uyarı mesajı yayınlar, devam etmek için “Evet” 

butonuna basılır. 

 



Sistemde kayıt işlemi için birkaç saniye beklenir. 

 

 

Sağ üst köşede işlem başarılı mesajı yayınlanır. 

 

 

 

 

 

 

 



Girilen bir kaydın üzerinde değişiklik ya da kaydın silinmesi isteniyorsa, öncelikle ekranda 

sol üst köşede bulunan “Düzenle” butonuna basılır. Geçmiş Görevlendirme Bilgileri başlığı 

altında yer alan kayıt seçilir. Kayıt satırında herhangi bir noktayı fare ile kıliklendiğinde 

satırın renginin değiştiği ve veri girişi yapılması gereken yerlerin değiştirilmek için aktif 

olduğu görülür.  

 

 

 

Değişiklik yapılmak istenen yerler düzeltilir, “Ekle/Güncelle” butonu ve ardından ekranda 

sol üst köşede yer “Kaydet” butonuna basılır. 

 

 

 

 

 



Girilen kaydın silinmesi isteniyorsa, kayıda ait satırda en sağda yer alan “X” butonuna 

basılır, ekranda açılan ara penceredeki uyarı metni ile devam etmek için “Evet” butonuna 

basılır. 

 

 

Ardından ekranın sol üst köşesinde yer alan “Kaydet” butonuna basılarak açılan ara 

penceredeki uyarı metnine “Evet” seçeneği ile devam edilerek silme işlemi gerçekleştirilir. 

 

 

 

Birkaç saniye bekledikten sonra başarılı pop up mesajı görüntülenir ve kaydımızın Geçmiş 

Görevlendirme Bilgileri listesinden silindiği görülür. 

 

 

 



NOT: İdari görev bilgisi girişi yapılan personellerin, Fakülte/MYO/YO sekreterleri 

tarafından ÜBYS ana sayfada sağ üst köşede yer alan “Takvim” sekmesinden takibi 

sağlanır. 

 

 

 

Takvim sekmesine tıklandığında açılan ara pencerede personele ait bilgiler görüntülenir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


