“IDARI BIRIM
YONETICILERI”
KULLANICI
GRUBU lle
IZINLI/GECICI
GOREVLI
PERSONELLER
SAYFA
ISLEMLERI



Universitemiz biinyesinde yer alan fakiilte/myo/yo/enstitii/daire baskanliklar1 gibi farkli
birimlerde gorev yapan akademik-idari personllerin yillik izin, rapor, gegici gorevlendirme
bilgilerinin birimde “Idari Birim Yéneticileri” kullanici grubu tanimli personeller tarafindan
UBYS icinde yer alan “izinli/Gecici Gorevli Personeller” sayfasindan pdf yada excel
formatinda rapor olarak alnabilir. Bunun yapilmasi i¢in siire¢ asagidaki sekilde
yuritulmektedir.

1. Adim Adm UBYS’ye kullanici adi-parola girisi yapildiktan sonra “Idari Birim
Yoneticileri” kullanici grubu segilir.
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Idari Birim Yoneticileri




2. Adim UBYS menu (1) kismindan Personel Bilgi Sistemi (2) altinda bulunan
“Izinli/Gegici Gorevli Personeller” (3) secilir.
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Adim Yeni pencerede agilan sayfanin goriintiisii asagidaki gibidir.
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Oncelikle sayfanm iist kisminda bulunan basliklar icinden : izinli Personel Listesi,

Gecici Gorevlendirme, izinli/Gecici Gorevlendirme Genel Liste ve Gorev Siiresi
Uzatma Listesi se¢imi yapilir.
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5. Adim Yapilan se¢imin ardindan (6rnek olarak Izinli Personel Listesi segilmistir)

sayfanin iist kismmnda bulunan “Birim, Unvan, Baslangic/Bitis Tarihi, izin Tipi”
se¢imleri yapilir.

Birim: Bu kisimda herkes sadece ¢alistig1 birime ait alt birimleri goriintiiliiyebilir.
Ornek olarak Ziraat Fakiiltesi’nde “Idari Birim Yoneticileri” kullanic1 grubu ile bu
sayfada islem yapilmak istendiginde gorselde 1 numara ile gosterilen butona tiklanir ve
acilan ara pencerede sadece Ziraat Fakiiltesi’nin birimleri listelenir.
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Istege bagl olarak fakiiltenin tim birimlerindeki personellerin izin bilgilerini listelemek
istenirse gorselde isaretli butona basilmasi ile tiim birimler segilir. Yine ayni butona
basilarak se¢im kaldirilabilir.

t Arama Personel Tij

Harcama Ye

Ziraat Fakiiltes] &
Bag Yetistirme ve Islam Ana Bilim Dall Baskanhd

enel Liste Bahce Bitkileri Bolama Bagkaniig
Bitki Koruma Baélimi Baskanhgn =
KADRO U Biyometri ve Genetik Ana Bilim Dal Bagkanhd 1ZIN TiPI izin

Fakilte Disiplin Kurulu

Fakiilte Kurulu

Fakiilte Yénetim Kurulu

Hayvan Yetistirme ve Islahi Ana Bilim Dall Bagkanhgi
Kanath Haywvan Yetistirciligi Bolimi Baskanhd
[v] Tanmsal Biyoteknoloji Balimi Baskanhi E
[ Tarla Bitkileri Boluma Baskanng =

M Tohum Bilimi ve Teknolojisi Bélimii Baskanhd =

[~] vaban Hayat Ekolojisi ve Yénetimi Bolimio Baskanhn =

B Yemier ve Hayvan Besleme Ana Bilim Dall Baskanh

M Ziraat Fak Dayanikli Tasinir Ambar

Ziraat Fak. Tiketim Amban

[ Ziraat Fakiltesi ABIKAK Komisyonu

M Ziraat Fakiltesi Bagimhlikla Miicadele Komisyonu

M Ziraat Fakiltesi iSG Kurulu

1 ziraat Fakultesi Yatay Gegis, Dikey Gecis, Ders Muafiyeti ve Yabanci Uyrukiu
Ogrenci Kabul Komisyonu
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Bununla beraber, listelenmesini istenilen birimler ekranda solda yer alan kare
kutucuklarin se¢ilmesi ile de listelenebilir.

Arama

[ [Ziraat Fakiltesi =

’ Bag Yetistirme ve Islahi Ana Bilim Dall Bagkanhg
[ Bahce Bitkileri Bolimii Baskanligi =

| [ Bitki Koruma Balimi Baskanhg = :

oul [ Biyometri ve Genetik Ana Bilim Dali Baskanligi I1ZIN

| OFakiite Disiplin Kurulu :

[ Fakiilie Kurulu

[ Fakiilte Yonetim Kurulu

Hayvan Yetistirme ve Islahi Ana Bilim Dall Baskanhg

[ Kanath Hayvan Yetistirciligi Bolimi Baskanhifi

L] Tanmsal Biyoteknoloji Bolimil Baskanhd =

[ Tarla Bitkileri Balimi Baskanhgi =

L] Tohum Bilimi ve Teknolojisi Bélimi Baskanlg =

[]yaban Hayati Ekolojisi ve Yénetimi Bélimi Baskanhgi =

Yemler ve Hayvan Besleme Ana Bilim Dall Bagkanlid

[l Ziraat Fak. Dayanikli Taginir Ambar

[ Ziraat Fak_ Tiiketim Ambar

[ Ziraat Fakiiltesi ABIKAK Komisyonu

[ Ziraat Fakiiltesi Bagimlilikla Miicadele Komisyonu

[ Ziraat Fakiiltesi ISG Kurulu

L] Ziraat Fakiiltesi Yatay Gecis, Dikey Gecis, Ders Muafiyeti ve Yabanci Uyruklu
Ogrenci Kabul Komisyonu




Bu noktada dikkat edilmesi gerekenlerden biri de drnek olarak “Bitki Koruma Bolimu
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Bagkanlig1” altinda yer alan birimleri bu ibarenin {izerine tiklayarak listelendigidir.

Arama

[7iraat Fakiiltesi :

|| Bitki Koruma Balimi Uygulamali Egitimler Komisyonu
[ Entomoloji Ana Bilim Dali Baskanhi
[ Fitopatoloji Ana Bilim Dali Baskanlidi

[ Biyometri ve Genetik Ana Bilim Dall Baskanligi

[ Fakiilte Disiplin Kurulu

[ Fakiilte Kurulu

[ Fakiilte Yénetim Kurulu

[] Hayvan Yetistirme ve Islahi Ana Bilim Dali Baskanligi
[ Kanath Hayvan Yetistirciligi Bolimi Baskanhi =
[ Tanmsal Biyoteknoloji Bolimii Baskanhgl =

[ Tarla Bitkileri Bolim{ Baskanhg =

[ Tohum Bilimi ve Teknolojisi Bélimi Baskanli =

[ Yaban Hayat Ekolojisi ve Yénetimi Bélimi Baskanhg
[ Yemler ve Hayvan Besleme Ana Bilim Dall Baskanligi
[ Ziraat Fak. Dayanikhi Tasinir Ambar

[ Ziraat Fak. Tiketim Amban

[ Ziraat Fakiiltesi ABIKAK Komisyonu

[ Ziraat Fakilltesi Bagimlilikla Miicadele Komisyonu

[ Ziraat Fakiiltesi ISG Kurulu
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Adim Birim se¢imi yapildiktan sonra “SEC” butonuna basilir.

Arama Pel
Hal
Mziraat Fakiltesi =
Baj Yetistirme ve Islani Ana Bilim Dall Bagkanlidi
. Banhce Bitkileri Balimi Baskanlig =
1 Bitki Koruma Balimi Baskanldi = !
U Bitki Koruma Bolimil Uyguiamal Egitimler Komisyonu IZIN TP

Entomoloji Ana Bilim Dall Baskanlig
Fitopatoloji Ana Bilim Dal Baskanld

Biyometri ve Genetik Ana Bilim Dall Bagkanigi
Fakillte Disiplin Kurulu

Fakiilie Kurulu

Fakiilie Yanetim Kurulu

Hayvan Yetistirme ve Islahi Ana Bilim Dall Baskanlidi
Kanatll Hayvan Yetistirciligi Bolimd Baskanlig)
Tanmsal Biyoteknoloji BGlimi Baskanlig :
Tarla Bitkileri Bolimii Baskanlii :
M Tohum Bilimi ve Teknolojisi Bolimii Baskanligi i
Yaban Hayatl Ekolojisi ve Yonetimi Bolimi Baskang =
Yemler ve Hayvan Besleme Ana Bilim Dall Baskanliqi
Ziraat Fak. Dayanikli Taginir Ambari

Ziraat Fak. Tiketim Ambar

Ziraat Fakiiitesi ABIKAK Komisyonu

Ziraat Fakiltesi Bagimiiikla Miicadele Komisyonu

M Ziraat Fakiltesi ISG Kurulu
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Sayfada tist kisimda yer alan “Birim” kisminda yapilan se¢im kadar birim bilgisi geldigi

goraldr.

7. Adim “Unvan” baslig1 kisminda “Unvan listesi” i¢in gorseldeki kisima tiklanir.

Unvan Unvan Listas

jin Tipi [ 'Genel idare Hizmetleri %
[ Ggretim Elemanian
|_IYardimer Hizmetler

Sorey Siesi Uzaima L - AVukatik Hizmetier

[ Isaglik Hizmetleri

NVANI KADROL [ [Teknik Hizmetler GOREV BIRIMi
[Yardimer Sagjlik Hizmetleri
|_Din Hizmetleri

[Egitim Ogretim Hizmetleri



Personellerin kadro unvanlarina gore basliklar karsimiza gelir. Her bir baghigin lizerine

tiklandiginda alt basliklar listelenir.

Unvan

izin Tipi i i i
| Dﬁgretim Elemanlan |

L_Arastirma Gorevlisi

Gorev Siresi Uzaima L | ¢evirici
[pogent
UNVANI KADRO L | [IDoktor Ogretim Uyesi

[lokutman
[IGgretim Gorevlisi

L Egitim Ve Ogretim Planlamacisi

GOREV BIRIMI iz

Unvan kisminda ana bagliklarin solunda yer alan kare kutucuklar se¢ildiginde ona bagli

alt unvanlar da secilir.

10 unvan secildi
[ lgenel idare Hizmetleri
»ﬁretim Elemanlan
qtirma Gorevlisi
Jzatma L Vigevici
Dogpnt

KADRO [

G gratim Gorevlisi

GOREV BIRIMI



Istege bagh olarak listelenmesi istenen kadro unvanlar1 tek tekte segilebilir.

3 unvan secildi -

[JGenel idare Hizmetleri *®
[ /Ggretim Elemanlan

“lArastirma Gorevlisi

L ICevirici

Jzatma L

KADRO ( GOREV BiRIMI

O gretim Gérevlisi

8. Adim “birim ve unvan” sec¢imlerinin ardindan “Baslangi¢/Bitis Tarihi” degerlerinin
girilmesi gerekmektedir. Baslangig ve bitis tarihi i¢in “takvim” sembolii lizerine
tiklanilir.
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9. Adim “Izin Tipi” kismi icin gorseldeki butona basilir.

izin Tipi ®

Izin tiirleri ana bashklar1 ara pencerede listelenir.

Chvilnk izin

Cvazeret izinleri 3=

LGorev veya Fazla calisma izinleri

[Hastalik veya Refakat izinleri =
DU Cdcretsiz izinler =

Craporlu

Clidari izin

Cayakta Tedavi




Her bir izin tiiriiniin alt basliklarina tizerine tiklanarak erisilir.

Arama

[ Degum sonrasi izin

ou [ Babalik izni

[ Ewviilik izni

O &1am izni

[ mazeret izni

[ Eviat Edinme Mazaret izni
[ Engelli Cocuk Mazaret izni

Clearev veya Fazla calisma izinleri
[Hastalik veya Refakat izinleri =
Ocretsiz izinler =

OrRaporiu

Uligari izin

Cayakta Tedavi

o

Izin tiirii se¢ildikten sonra “SEC” butonuna basilir.

Arama

[Tl izin

Clraazeret izinler 3=

COorev veya Fazla calisma izinleri
COHastalk veya Refakat izinleri (=
o Cldcretsiz izinler =

[ORaporiu

Cigari izin

Clayakta Tedawi

=




10. Adim Birim, Unvan, Baslangi¢c-Bitis Tarihi ve Izin Tipi secimlerinin ardindan sayfada
turkuaz renkli olarak yer alan “FILTRELE” butonuna basilir.
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11. Adim “Izinli Personel Listesi” bashig1 altinda yapilan secimler dogrultusunda
personellerin izin bilgileri listelenir.
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12. Adim Bu listenin bilgisayariniza indirmek i¢in; sayfada yer alan “Export to PDF” ve
Export to Excel” butonlar1 iizerinden islem yapilabilir.

Birim

Segilmistir x Unvan
Baglang B | 1711205 g lzin Tipi
Tarihi
izinli Pe | Listesi Gecici lendirme izinliGecici Goreviendirme Genel Liste Gorev Sdresi Uzatma L

i Exportto PDF | &) Export to Excel
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