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Bu kılavuz; Üniversitemiz personelleri tarafından ÜBYS ana sayfasında sol kısımda bulunan 

Hızlı Linkler başlığı altında yer alan ÜBYS Destek sekmesine tıklanarak açılan “Destek ve 

İletişim” isimli sayfada yer alan Üniverstemiz Daire Başkanlıklarına (Bilgi İşlem, İMİD, 

Kütüphane, Öğrenci İşleri, Personel, SKS, Strateji, Yapı İşleri) ait talep açma işlem menüsü 

üzerinden açılan taleplere; Daire Başkanlıklarımızdaki Teknik Hizmet Birimi personellerinin 

yapacakları işlemleri içermektedir. 

 

 

ÜBYS sistemine giriş için internet tarayıcısında https://ubys.ibu.edu.tr yazılır, açılan sayfada 

“Kullanıcı adı-parola” girişi ile “Destek” kullanıcı grubu seçilir ve sisteme giriş yapılır. 

 

 

 

 

 

 

 

https://ubys.ibu.edu.tr/


ÜBYS ana sayfada sol üst köşede yer alan menü kısmından “Servis Talep Takip İşlemleri” 

seçilir. 

 

 

 

 

 

 



Yapılan seçim ile yeni pencerede “Servis Talep Takip İşlemleri” sayfası açılır. 

 

 

1. Taleplerin Listelenmesi 

Biriminize gelen talepleri görüntülemek için mavi renkli olan “Listele” butonuna basılır. 

 

 

 

 

 

 



Birime gelen talep ilgili personel tarafından işlem yapılmak isteniyorsa talebin bulunduğu satıra 

fare ile 2 kere tıklanır ve sistemin işlem yapması beklenir. 

NOT: İnternet hızına bağlı olarak işlem süresi değişkenlik gösterir. 

 

 

2. Talebin Kabul Edilmesi 

Gelen talebin içeriğini öğrenmek için “Gerekçe” kısmındaki büyüteçe tıklanır, talep içerği 

kendi iş tanımı ile ilgili olan personel talebi üzerine almak isterse ekranda sol üst köşede 

bulunan yeşil renkli “Kabul Et” butonuna tıklar. 

 

 

 



Talebi üzerine alan personel “Servis Talep İşlem Girişi” ekranında “İşlem Bilgileri” başlığı 

altındaki alanları doldurur ve “Tamam” butonuna basar. 

 

Örnek olarak gösterim; 

 



“Servis talebi kabul edildi” pop up mesajı gelir. 

 

Pop up mesajını ekrandan kaldırmak için çarpı “*”  butonuna basılır ve sayfa yenilenir. 

 

 



Yenilenen ekranda “Yapılan işler” kısmına sistem tarafından talep için yapılan ilk işlem 

kayıtlanır. 

 

Talebi açan personele bilgi vermek, soru sormak amaçlı olarak “Kurum İçi Mesajlar” kısmına 

mesaj yazılır. 

 



Bununla beraber ekranda sol üst köşedeki yer alan mavi renkli “Düzenle” butonuna basarak 

Yapılan İşler kısmına yeni bilgi girişi sağlanır. 

 

Düzenle butonuna basıldığında sayfada orta sağ kısımda yer alan yeşil renkli “+yeni” butonu 

aktif olur. 

 

 



Aktif konuma geçen “+yeni” butonuna basınca açılan “Servis Talep İşlem Girişi” ara 

penceresi üzerinde “İşlem Bilgileri” alanında yapılan işlem seçimi ve yapılan işler alanı 

doldurulur, kayıt için “Tamam” butonuna basılır. 

 

Ardından ekranda sol üst köşede yer alan “Kaydet” butonuna basılır. 

 



Sistemin kayıt işlemini yapması beklenir. 

NOT: İnternet hızına bağlı olarak işlem süresi değişkenlik gösterir. 

 

“Başarıyla kaydedildi” pop up mesajı gelir ve sayfanın yenilenmesi, işleme devam edilmesi 

için çarpı(*) tuşuna basılır. 

 



Sistemin işlem yapması beklenir. 

NOT: İnternet hızına bağlı olarak işlem süresi değişkenlik gösterir. 

 

 

3. Talep Yönlendirme  

Birimine gelen talebi kabul eden personel, talebi inceledikten sonra isterse birim içinde başka 

bir personele yönlendirme yapabilir. Bunun için ekranda sol üst köşede bulunan “Düzenle” 

butonuna basılır, “+yeni” butonu aktif olunca ona basılır, açılan “Servis Talep İşlem Girişi” 

isimli ara pencerede “Yapılan İşlem:yönlendirme” olarak seçilir, 3. Sırada default olarak 

gelen kendi ismi silinir ve yönlendireceği personel için “Yönlendirilen Kullanıcılar” 

sekmesinden personel seçilir ve “Tamam” butonuna basılır. 

 



 

Ardından sayfada sol üst köşede yer alan “Kaydet” butonuna basılır 

 

Sistemin işlem yapması beklenir. 

NOT: İnternet hızına bağlı olarak işlem süresi değişkenlik gösterir. 

 

 



“Başarıyla kaydedildi” pop up mesajı görülür ve mesajdaki çarpı(*) tuşu ile kapatılır. 

 

Sistemin işlem yapması beklenir. 

NOT: İnternet hızına bağlı olarak işlem süresi değişkenlik gösterir. 

 

 

 



“Yapılan işler” sekmesinde işlem görülür ve artık talep yönlendirilen personelin sistemine 

düşer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Başka Birime Talep Yönlendirme 

Biriminize açılan bir talep, birimi ile ilgili değil başka bir birimle ilgili olduğu durumlarda; 

talebin geldiği birimdeki personel talebi ilgili birime yönlendirebilir. Bunun için talep detayı 

açıldıktan sonra üst kısımda bulunan “Hatalı Yönlendirme/Başka Birime Yönlendirme” 

butonuna basılır. 

 

“Başka Birime Yönlendir” sekmesi seçilir. 

 

 



“İşlem tipi” alanından ilgili birim ve o birimle ilgili işlem tipi seçilir. 

 

“Açıklama” alanı içinde talep ile ilgili bilgilendirme yapılır ve “Tamam” butonuna basılır. 

 

 



5. Talep Sonlandırma 

Birim personeli tarafından işleme alınan ve sonuçlandırılan bir talebin sonlandırılması için 

sayfada üst kısımda yer alan “İşlemi Tamamla” butonuna basılır. 

 

 

Açılan “Servis Talep İşlem Girişi” isimli ara pencerede ilgili alanlar seçilir, doldurulur ve 

“Tamam” butonuna basılır. 

 



“Talep tamamlandı durumuna alındı” pop up mesajı gelir, mesajı kapatmak için çarpı(*) 

butonuna basılır. 

 

Sistemin işlem yapması beklenir. 

NOT: İnternet hızına bağlı olarak işlem süresi değişkenlik gösterir. 

 

 



Talebin son durumu “Yapılan İşler” kısmından görüntülenir. 

 

6. Kapatılan Talebin Tekrar İşleme Alınması 

Kapatılan bir talebin tekrar işleme alınması için ekranda sol üst kısımda yer alan sarı renkli 

“Tekrar İşleme Al” butonu tıklanır. 

 



Açılan “Servis Talep İşlem Girişi” başlıklı ara pencereye “Yapılan İşlem” kısmında 

seçeneklerden biri seçilir, “Yapılan İşler” alanına gerekli açaıklama girilir ve “Tamam” 

butonu tıklanır 

 

 

“Servis Talebi Tekrar İşleme Alındı” pop up mesajı gelir, mesajı kapatmak için çarpı (*) 

tuşuna basılır. 

 



Sistemin işlem yapması beklenir.  

NOT: İnternet hızına bağlı olarak işlem süresi değişkenlik gösterir. 

 

Yapılan işler kısmında talep üzerinde gerçekleşen tüm aişlemler listelenir. 

 


