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Akademik personelimizin geçici görevlendirme işlemlerini yaptığı sayfaya erişim için; 

 

1. Adım  

Akademik personellerimiz ubys sistemine kullanıcı adı-parola ile girdikten sonra; “Öğretim 

Elemanı” kullanıcı grubunu seçerler. Yapılan seçimden sonra ubys ana sayfada sol üst köşede bulunan 

menü kısmından “Kişisel Memur İşlemleri” sayfası seçilir. 

 

 

 

 

 

 

 



Bununla birlikte ubys ana sayfasında yer alan “kişisel kısayollar” başlığı altında yapılacak eklenti ile 

“kişisel memur işlemleri” sayfasına erişim hızlanabilmektedir. 

 

 

 

2. Adım 

“Kişisel Memur İşlemleri” sayfasında solda yer alan “Kişisel Bilgiler Menüsü” başlığı altındaki 

“Geçici Görevlendirme Bilgileri” işaretlenir ve sayfanın sol üst kısmında yer alan “Geçici 

Görevlendirme Oluştur” ibaresi seçilir. 

 

 



 

Yapılan seçimin ardında açılan ara pencerede “Geçici Görevlendirme Formu” başlığı altında yer alan 

“Geçici Görevlendirmeye Esas Kanun, talep türü, tipi, nedeni, amacı, başlangıç-bitiş tarihleri, 

karşılayanlar, ülke-şehir, seyahat şekli…vb” alanlar doldurulup seçim işlemleri yapılır.  

 

 

 

Ara pencerede ilgili alanlar doldurulduktan sonra, sağ alt köşede yer alan “Vekil Atama butonu ile 

Üniversitemizde görev yaptığımız pozisyonların vekalet işlemleri gerçekleştirilir. 

 



Vekil atamak istediğimiz ya da istemediğimiz pozisyonlar için ayrı ayrı seçim yapılabilir. Pozisyon 

vekaleti yapılırsa sağ alt köşedeki “Vekil Atama Yap” butonu, herhangi bir pozisyona vekil atama 

işlemi yapılmadıysa “Kapat” butonuna basılarak tekrardan Bilgi Girişi kısmına dönüş sağlanır. 

Doldurulması gereken tüm alanlar doldurulmuş ve vekalet işlemleri sonlandıktan sonra “Ön İzleme” 

butonuna basılarak belgenin son hali görüntülenir. 

Yapılan kontrollerde herhangi bir soruna rastlanılmazsa sağ üst köşede yer alan “EBYS’ye Gönder” 

butonuna basılarak belgenin paraf-imza süreci başlatılır. 

 

 

 

 

3. Adım 

Personelimiz “Ebys” sayfasında Gelen>>Belgelerim>>Bekleyenler>>Paraf Bekleyenler klasöründe 

önce kendisi paraf işlemi yapar ardından sıralı şekilde amirleri tarafından paraf-imza süreci yürütülür. 

Paraf işleminin ardından belgenin paraf-imza süreç takibini “Giden>> Belgelerim>>İmza/İşlem 

Sürecinde Olanlar” klasörü altından takip edilebilir. Paraf-imza sürecinin ardından kişinin izin-rapor 

belgesi hem kendi hem de birim yetkilisinin ebys sayfasında yer alır. Ayrıca oluşan belge 

“Giden>>Belgelerim>>İmza/İşlem Süreci Tamamlananlar” klsörü altında yer alır. 

 

 

 

 


