
“İDARİ BİRİM 
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GRUBU ile  
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İŞLEMLERİ 
 



Üniversitemiz bünyesinde yer alan fakülte/myo/yo/enstitü/daire başkanlıkları gibi farklı 

birimlerde görev yapan akademik-idari personllerin yıllık izin, rapor, geçici görevlendirme 

bilgilerinin birimde “İdari Birim Yöneticileri” kullanıcı grubu tanımlı personeller tarafından 

ÜBYS içinde yer alan “İzinli/Geçici Görevli Personeller” sayfasından pdf yada excel 

formatında rapor olarak alınabilir. Bunun yapılması için süreç aşağıdaki şekilde 

yürütülmektedir.  

 

1. Adım Adım ÜBYS’ye kullanıcı adı-parola girişi yapıldıktan sonra “İdari Birim 

Yöneticileri” kullanıcı grubu seçilir. 

 

 
 

 

 



2. Adım ÜBYS menü (1) kısmından Personel Bilgi Sistemi (2) altında bulunan 

“İzinli/Geçici Görevli Personeller” (3) seçilir. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. Adım Yeni pencerede açılan sayfanın görüntüsü aşağıdaki gibidir. 

 

 
 

4. Öncelikle sayfanın üst kısmında bulunan başlıklar içinden : İzinli Personel Listesi, 

Geçici Görevlendirme, İzinli/Geçici Görevlendirme Genel Liste ve Görev Süresi 

Uzatma Listesi seçimi yapılır. 

 

 
 

 

 



5. Adım Yapılan seçimin ardından (örnek olarak İzinli Personel Listesi seçilmiştir) 

sayfanın üst kısmında bulunan “Birim, Unvan, Başlangıç/Bitiş Tarihi, İzin Tipi” 

seçimleri yapılır.  

 

Birim: Bu kısımda herkes sadece çalıştığı birime ait alt birimleri görüntülüyebilir. 

Örnek olarak Ziraat Fakültesi’nde “İdari Birim Yöneticileri” kullanıcı grubu ile bu 

sayfada işlem yapılmak istendiğinde görselde 1 numara ile gösterilen butona tıklanır ve 

açılan ara pencerede sadece Ziraat Fakültesi’nin birimleri listelenir. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



İsteğe bağlı olarak fakültenin tüm birimlerindeki personellerin izin bilgilerini listelemek 

istenirse görselde işaretli butona basılması ile tüm birimler seçilir. Yine aynı butona 

basılarak seçim kaldırılabilir. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Bununla beraber, listelenmesini istenilen birimler ekranda solda yer alan kare 

kutucukların seçilmesi ile de listelenebilir. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



Bu noktada dikkat edilmesi gerekenlerden biri de örnek olarak “Bitki Koruma Bölümü 

Başkanlığı” altında yer alan birimleri bu ibarenin üzerine tıklayarak listelendiğidir. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



6. Adım Birim seçimi yapıldıktan sonra “SEÇ” butonuna basılır. 

 

 
 

 

 

 

 

 



Sayfada üst kısımda yer alan “Birim” kısmında yapılan seçim kadar birim bilgisi geldiği 

görülür. 

 

 

 
 

 

7. Adım “Unvan” başlığı kısmında “Unvan listesi” için görseldeki kısıma tıklanır. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



Personellerin kadro unvanlarına göre başlıklar karşımıza gelir. Her bir başlığın üzerine 

tıklandığında alt başlıklar listelenir. 

 

 
 

 

 

Unvan kısmında ana başlıkların solunda yer alan kare kutucuklar seçildiğinde ona bağlı 

alt unvanlar da seçilir.  

 

 
 

 

 



İsteğe bağlı olarak listelenmesi istenen kadro unvanları tek tekte seçilebilir. 

 

 
 

 

8. Adım “birim ve unvan” seçimlerinin ardından “Başlangıç/Bitiş Tarihi” değerlerinin 

girilmesi gerekmektedir. Başlangıç ve bitiş tarihi için “takvim” sembolü üzerine 

tıklanılır. 

 

 
 



9. Adım “İzin Tipi” kısmı için görseldeki butona basılır. 

 

 
 

 

İzin türleri ana başlıkları ara pencerede listelenir. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



Her bir izin türünün alt başlıklarına üzerine tıklanarak erişilir. 

 

 

 
 

İzin türü seçildikten sonra “SEÇ” butonuna basılır. 

 

 
 



10. Adım Birim, Unvan, Başlangıç-Bitiş Tarihi ve İzin Tipi seçimlerinin ardından sayfada 

turkuaz renkli olarak yer alan “FİLTRELE” butonuna basılır. 

 

 

 
 

 

11. Adım “İzinli Personel Listesi” başlığı altında yapılan seçimler doğrultusunda 

personellerin izin bilgileri listelenir. 

 

 

 



12. Adım Bu listenin bilgisayarınıza indirmek için;  sayfada yer alan “Export to PDF” ve 

Export to Excel” butonları üzerinden işlem yapılabilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 


