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Bu kilavuz; Universitemiz personelleri tarafindan UBYS ana sayfasinda sol kisimda bulunan
Hizh Linkler bashig: altinda yer alan UBYS Destek sekmesine tiklanarak agilan “Destek ve
Tletisim” isimli sayfada yer alan Universtemiz Daire Baskanliklarma (Bilgi islem, IMID,
Kiitiiphane, Ogrenci Isleri, Personel, SKS, Strateji, Yap Isleri) ait talep agma islem meniisii
tizerinden agilan taleplere; Daire Baskanliklarimizdaki Teknik Hizmet Birimi personellerinin
yapacaklari iglemleri icermektedir.

UBYS sistemine giris icin internet tarayicisinda https://ubys.ibu.edu.tr yazilir, agilan sayfada
“Kullamic1 adi-parola” girisi ile “Destek” kullanic1 grubu segilir ve sisteme giris yapilir.

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

UBYS ana sayfada sol iist kdsede yer alan menii kismindan “Servis Talep Takip Islemleri”
secilir.
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Yapilan secim ile yeni pencerede “Servis Talep Takip Islemleri” sayfas1 acilrr.
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1. Taleplerin Listelenmesi

Biriminize gelen talepleri gorintilemek icin mavi renkli olan “Listele” butonuna basilir.
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Birime gelen talep ilgili personel tarafindan islem yapilmak isteniyorsa talebin bulundugu satira

fare ile 2 kere tiklanir ve sistemin islem yapmasi beklenir.

NOT: Internet hizina bagl olarak islem siiresi degiskenlik gosterir.

2. Talebin Kabul Edilmesi

Gelen talebin igerigini 6grenmek igin “Gerekce” kismindaki biiylitege tiklanir, talep igergi
kendi is tanimu ile ilgili olan personel talebi iizerine almak isterse ekranda sol Ust kdsede

bulunan yesil renkli “Kabul Et” butonuna tiklar.

o
Hi Servis Talep Bilgilerini Gincelle

N @ sien Grupia

Listeleme Kriterleri

B | & servis Totep Bigleriiindir

Takip Eden Kigi . -
Talep Tarihi: 24.12.2025 13:03 Gncellk: Normal

Qv @ B 0 = a

Servis Tors

Takip Eden Birim

. glem Tipi
BIDB Tekni Destek Birim

Takip Edecek Birim

Talep Eden Kigi

Gerekee

Arama yagmak ign personel ad: yaziniz
Servis Turu

Agikiama

Tokip Eden Personel I= vapilan igler | (2] £k Dosyalar (O Kurum ici Mesajlar  [3) Notlar

Iglem Tarin @ lglem Yapan Personel @ Igiem @ Yorlendiilen Personaller

Servis Talep Listes

Excereartar | g Export to FOF

=® Mesajlar

Gruplama yapmaK icin 1B BasaAn burayd

o) %00 Galn e Tastnson i
Ougturulan Teep 17 it

o o

@ Yapilan [gler

et

@ Son Harskat @1

1158 Siraya Abnd)

1147 Swaya Abnd)

1106 Yonlendime

1059 vonename

Servis Talep Takip islemlen




Talebi izerine alan personel “Servis Talep Islem Girisi” ckraninda “Islem Bilgileri” baslig1
altindaki alanlar: doldurur ve “Tamam?” butonuna basar.

Servis Talep Bilgilerini Giincelle o

Servis Talep islem Girisi

islem Bilgileri

Yapilan islem

islemi Yapan Suat Eren

islem Tarihi 24.12.202513:51

Yapilan isler

Ornek olarak gosterim;

Servis Talep Bilgilerini Giincelle Q

Servis Talep islem Girisi

islem Bilgileri

Yapilan islem Siraya Alindi

islemi Yapan Suat Eren

islem Tarihi 24122025 13:51

Yapilan isler siraya alindi

-
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“Servis talebi kabul edildi” pop up mesaji gelir.

Servis Talep Bilgilerini Giincelle

Servis talebi kabul edildi.

Pop up mesajin1 ekrandan kaldirmak i¢in ¢arpi “*” butonuna basilir ve sayfa yenilenir.




Yenilenen ekranda “Yapilan isler” kismina sistem tarafindan talep igin yapilan ilk islem
kayitlanir.
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@ipal | o islemi Tamamia atali Y5nlendirme / Baska Birime Yonlendirme [JiF SRR EECE:IE TR L EREI [ ) igleme Alindi
Talep No: 6268

+ | Talep Tarihi: 24.12.2025 13:03 Oncelik: Normal
Son islem: Siraya Alindi

1 | Servis Tard Bilgi isl. DB Destek Hizmetleri Talep Eden Personel Sarp Civelek
| | islem Tipi santral, Telefon ve Haberlesme Hizmetleri Arizalar Talep Eden Birim Universite Bilgi Yanetim Sistemi (BYS) KoordinatarlGga
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Talebi agan personele bilgi vermek, soru sormak amaglh olarak “Kurum ici Mesajlar” kismina
mesaj yazilir.
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Bununla beraber ekranda sol iist kosedeki yer alan mavi renkli “Diizenle” butonuna basarak
Yapilan Isler kismina yeni bilgi girisi saglanr.
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Talep No: 6268
Talep Tarihi: 24.12.2025 13:03 Oncelik: Normal
Son islem: Siraya Alindi

Servis Tura Bilgi I5l. DB Destek Hizmetleri Talep Eden Personel Sarp Civelek

islem Tipi Santral, Telefon ve Haberlesme Hizmetleri Arizalari Talep Eden Birim Oniversite Bilgi Yénetim Sistemi (UBYS) Koordinatarligi
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Gerekce deneme Q
Aciklama undefined Q
i= Yapilan isler | (2] Ek Dosyalar ¢ Kurum ici Mesajlar  [2) Notlar @ Dizenle

Islem Tarihi

24.12.202513:31

@ lslem Yapan Persanel

Suat Eren

@/ Islem
Siraya Alind:

@ ‘Yonlendirilen Personeller

Suat EREN

@ Yapilan Iler

e N

siraya alindi

Duzenle butonuna basildiginda sayfada orta sag kisimda yer alan yesil renkli “+yeni” butonu
aktif olur.
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Aktif konuma gecen “+yeni” butonuna basmca agilan “Servis Talep Islem Girisi” ara
penceresi iizerinde “Islem Bilgileri” alaninda yapilan islem segimi ve yapilan isler alani
doldurulur, kayit i¢in “Tamam” butonuna basilir.
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Ardindan ekranda sol iist kosede yer alan “Kaydet” butonuna basilir.
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Sistemin kayit iglemini yapmasi1 beklenir.

NOT: Internet hizina bagl olarak islem siiresi degiskenlik gosterir.

“Basariyla kaydedildi” pop up mesaji gelir ve sayfanin yenilenmesi, isleme devam edilmesi
icin ¢arpi(*) tusuna basilir.

Servis Talep Bilgilerini Guncelle

Basariyla kaydedildi.




Sistemin islem yapmasi beklenir.

NOT: Internet hizina bagl olarak islem siiresi degiskenlik gosterir.

3. Talep Yonlendirme

Birimine gelen talebi kabul eden personel, talebi inceledikten sonra isterse birim iginde baska
bir personele yonlendirme yapabilir. Bunun i¢in ekranda sol iist kosede bulunan “Diizenle”
butonuna basilir, “+yeni” butonu aktif olunca ona basilir, agilan “Servis Talep Islem Girisi”
isimli ara pencerede “Yapilan Islem:yénlendirme” olarak segilir, 3. Sirada default olarak
gelen kendi ismi silinir ve yonlendirecegi personel igin “Yonlendirilen Kullanicilar”
sekmesinden personel secilir ve “Tamam?” butonuna basilir.
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Yapilan islem Yonlendirme
iglemi Yapan Suat Eren
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Yapilan Isler yenlendirme




Ardindan sayfada sol iist kdsede yer alan “Kaydet” butonuna basilir
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Servis Tari Bilgi I5l. DB Destek Hizmetleri Talep Eden Personel Sarp Civelek

islem Tipi Santral, Telefon ve Haberlesme Hizmetleri Arizalar: Talep Eden Birim Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) Koordinatarlaga

Takip Edecek Birim BIDB Teknik Destek Birimi Talep Eden [letisim 2261
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Aciklama undefined Q
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24.12.202513:51 Suart Eren Siraya Alindi Suat EREN siraya alindi L]

24.12.2025 13:54 SuatEren Parca Degigimi Suat EREN parca degisimi [

24.12.202513:58 Suart Eren Yonlendirme yonlendirme L]

Sistemin islem yapmasi beklenir.

NOT: Internet hizina bagli olarak islem siiresi degiskenlik gdsterir.




“Basariyla kaydedildi” pop up mesaji goriiliir ve mesajdaki ¢arpi(*) tusu ile kapatilir.

Servis Talep Bilgilerini Giincelle )

Basaryla kaydedildi.

Sistemin islem yapmasi beklenir.

NOT: Internet hizina bagli olarak islem siiresi degiskenlik gosterir.




“Yapilan isler” sekmesinde islem goriiliir ve artik talep yonlendirilen personelin sistemine

diser.

Servis Talep Bilgilerini Giincelle
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Servis Tura Bilgi I5l. DB Destek Hizmetleri Talep Eden Persenel Sarp Civelek

ig\em Tipi Santral, Telefon ve Haberlesme Hizmetleri Anizalan Talep Eden Birim Universite Bilgi Y8netim Sistemi (UBYS) Koordinatarliga

Takip Edecek Birim BIDE Teknik Destek Birimi Talep Eden iletisim 2261
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yonlendirme




4. Baska Birime Talep Yonlendirme

Biriminize agilan bir talep, birimi ile ilgili degil baska bir birimle ilgili oldugu durumlarda;
talebin geldigi birimdeki personel talebi ilgili birime ydnlendirebilir. Bunun i¢in talep detay1
acildiktan sonra Ust kisimda bulunan “Hatal Yo6nlendirme/Baska Birime Yonlendirme”
butonuna basilir.

glle [x]

@ipral  islemi Tam{ L B rvis Talep Bilgilerini indir [ ] i;leme Alindi
Talep No: 6268

Talep Tarihi: 24.12.2025 13:03 Oncelik: Normal

Son islem: Yonlendirme

Servis Tiird Bilgi i5l. DB Destek Hizmerleri Talep Eden Personel Sarp Civelek

i§|em Tipi Santral, Telefon ve Haberlesme Hizmetleri Anizalan Talep Eden Birim Oniversite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) Knordinamrlugﬁ

Takip Edecek Birim BIDB Teknik Destek Birimi Talep Eden iletisim 2261

Gerekee deneme Q

Aciklama undefined a

#= Yapilan isler | (2] Ek Dosyalar | ¢ Kurum ici Mesajlar | [2) Notlar @ Dizenle
islem Tarihi @  islem Yapan Personel @ Islem @  Yénlendirilen Personeller @ Yapilan isler @ ‘

24.12.2025 13:51 Suat Eren Siraya Alindi Suat EREN siraya alindi

24.12.2025 13:54 Suat Eren Farca Degigimi Suat EREN parca degigimi

24.12.2025 13:58 Suat Eren Yonlendirme Giilay EREN yanlendirme

sniTakinndexe |

“Baska Birime Yonlendir” sekmesi secilir.

Hatah Yonlendirme / Bagska Birime Y&nlendirme

Baska Birime Y&nlendir

Servis talebini sonlandirmadan farkii bir birime yonlendirmek igin tiklayin

Servis Talebini Kapat

Servis talebini ‘Hatall Yénlendirme® durumuna alarak sonfandirmak igin tiklayin




“Islem tipi” alanindan ilgili birim ve o birimle ilgili islem tipi segilir.

Servis Talep Bilgilerini Giincelle 0

Yonlendirme Bilgilerini Giriniz

Yonlendirme Tipi Baska Birime Yénlendirme

islem Tipi Santral, Telefon ve Haberlesme Hizmetleri Arizalan

Teknik Destek Hizmetleri Birimi Arizalan (PC, Yazici, vb)

Birim
Yazim Geligtirme ve WEB Arizalar

Santral, Telefon ve Haberlesme Hizmetleri Arizalan
Aciklama
Ag ve Sistem Arizalar

Guvenlik Kamera Sistemleri Arizalan
Diger Sorunlar

BAP Destek islemleri

personel Bilgi Sisterni Destek islemleri

Ogrenci Bilgi Sistemi Destek islemleri
Elektrik Arizalar

Sihhi Tesisat/Arnitma/Mekanik Arizalar
Demir Dograma/ingaat Anzalan
Ahsap-Aluminyum Dograma/Cam Arizalan
Klima/Kombi Arizalari

Kapi isimlik Talepleri

Diger Arizalar

Test

Strateji Gelistirme Bilgi Sistemi Destek islemleri

“Aciklama” alani i¢inde talep ile ilgili bilgilendirme yapilir ve “Tamam” butonuna basilir.

Servis Talep Bilgilerini Guncelle []

Yénlendirme Bilgilerini Giriniz
vénlendirme Tipi Baska Birime Yénlendirme
islem Tipi UBYS Koordinatorlugo Destek islemleri

Birim UBYS Koordinatorliizi Destek Birimi

Aciklama dememe aciklams

o




5. Talep Sonlandirma

Birim personeli tarafindan igleme alinan ve sonuglandirilan bir talebin sonlandirilmasi igin
sayfada Ust kisimda yer alan “Islemi Tamamla” butonuna basilir.

Servis Talep Bilgilerini Giincelle 0

@ipafl | lslemiTamamia | [EIEEIRGE Ot VA EEER SUIREU I | L Servis Talep Bilgilerini indir [ ] i;leme Alindi

Talep No: 6268
Talep Tarihi: 24.12.2025 13:03 Oncelik: Normal
son islem: Yonlendirme

Servis Tari Bilgi isl. DB Destek Hizmetleri Talep Eden Personel Sarp Civelek

i§lemTipi Santral, Telefon ve Haberlesme Hizmetleri Arizalan Talep Eden Birim Universite Bilgi Yanetim Sistemi (UBYS) Koordinatdrligi

Takip Edecek Birim BIDE Teknik Destek Birimi Talep Eden lletisim 2281

Gerekee deneme Q

Aciklama undefined Q

i= vapilanigler | €8] Ek Dosyalar (O Kurum ici Mesajlar [Z] Notlar @ Diizenle
Islem Tarini @ lslem Yapan Personel @ Islem @ Vénlendirilen Personeller @ Yapilanlsler @ q

24.12.202313:51 Suat Eren Siraya Alindi Suat EREN siraya alindi

24.12.202513:54 Suat Eren Parca Degigimi Suat EREN parca degisimi

24.12.202512:58 Suat Eren Yonlendirme Gllay EREN yanlendirme

Acilan “Servis Talep Islem Girisi” isimli ara pencerede ilgili alanlar secilir, doldurulur ve
“Tamam?” butonuna basilir.

Servis Talep Bilgilerini Giincelle > ]

Servis Talep islem Girisi

islem Bilgileri

Yapilan iglem
Islemi Yapan Giilay Eren
islern Tarihi 24.12.2025 14:06

Yapilan igler




“Talep tamamlandi durumuna alind1” pop up mesaji gelir, mesaji kapatmak i¢in ¢carpi(*)
butonuna basilir.

Servis Talep Bilgilerini Giincelle ['x)

Talep tamamlandi durumuna alind.

Sistemin islem yapmasi beklenir.

NOT: Internet hizina bagli olarak islem siiresi degiskenlik gosterir.




Talebin son durumu “Yapilan Isler” kismmdan gériintiilenir.

Servis Talep Bilgilerini Giincelle o

onlendirme / Bagka Birime Yonl

&, Servis Talep Bilgilerini indir Tamamlandi

Talep No: 6268
Talep Tarihi: 24.12.2025 13:03 Oncelik: Normal
Son islem: islem Bitti

Servis Turd Bilgi I5l. DE Destek Hizmetleri Talep Eden Personel Sarp Civelek

Islem Tipi Santral, Telefon ve Haberlesme Hizmetleri Anizalan Talep Eden Birim Universite Bilgi Yanetim Sistemi (UBYS) Koordinatdriuga

Takip Edecek Birim BIDB Teknik Destek Birimi Talep Eden lletisim 2261

Gerekee deneme Q
Aciklama undefined Q
= Yapilan isler | (] Ek Dosyalar €O Kurum ici Mesajlar [£) Motlar @ Diizenle

Islem Tarihi @ | Islem Yapan Personel @ | lslem (® | Yérlendirilen Personeller @ | Yapilan Isler ® q
24.12.2025 13:51 Suat Eren Siraya Alindi Suat EREN siraya alinds
24.12.2025 13:54 Suat Eren Para Degigimi Suat EREN parca degisimi
24.12.202513:58 Suat Eren Yanlendirme Gilay EREN yénlendirme
24.12.2025 14:06 Gilay Eren iglem Bicti Gilay EREN deneme

6. Kapatilan Talebin Tekrar Isleme Alinmasi

Kapatilan bir talebin tekrar isleme alinmasi i¢in ekranda sol iist kisimda yer alan sar1 renkli

“Tekrar Isleme AI” butonu tiklanr.

% Hatali Yonlendirme / Baska Birime Yonlendirme

Servis Talep Bilgilerini Giincelle

& Servis Talep Bilgilerini Indir

Tamamland:

(>}

Talep Tarihi: 24.12.2025 13:02 Oncelik: Normal
son islem: islem Bitti

Servis Tari
iglem Tipi

Takip Edecek Birim
Gerekge

Agiklama

Bilgi isl. DE Destek Hizmetleri
Sanws, Telefon ve Haberlesme Hizmetleri Anizalan

BiDB Teknik Destek Birimi

deneme

undefined

Talep Eden Personel
Talep Eden Birim

Talep Eden iletisim

Sarp Civelek
Gniversite Bilgi Yonetm Sistemi (UBYS) Koordinatorlogn

2261

Q

Yapilan isler | €] Ek Dosyalar ¢ Kurum ici Mesajlar | [2] Notlar

& Dizenle

islem Tarihi
24.12.2025 13:51
24.12.2025 13:54
24.12.2025 13:58

24.12.3025 14:06

@ Islem Yapan Personel
Suat Eren
Suat Eren
Suat Eren

Giilzy Eren

@ Islem
Siraya Alindi
Parga Degizimi
Yonlendirme

Islemn Bitti

@ Yénlendirilen Personeller
Suat EREN
Suat EREN
Gilay EREN

Golay EREN

@ Yapilan isler
swraya alind:
parca degisimi
yanlendirme

deneme

e N




Acilan “Servis Talep Islem Girisi” bashkli ara pencereye “Yapilan islem” kisminda
seceneklerden biri secilir, “Yapilan Isler” alanma gerekli agaiklama girilir ve “Tamam”
butonu tiklanir

Servis Talep Bilgilerini Giincelle o

Servis Talep islem Girisi

islem Bilgileri

I Yapilan islem Sorun Arastiriimakta

Islemi Yapan Gilay Eren

Islem Tarihi 24,12.202514:09

Yapilan isler deneme|

ﬁ

“Servis Talebi Tekrar isleme Alind1” pop up mesaji gelir, mesaji kapatmak icin ¢arpr (*)
tusuna basilir.

Servis Talep Bilgilerini Glincelle [ > )

Servis talebi tekrar isleme alind:




Sistemin islem yapmasi beklenir.

NOT: Internet hizina bagl olarak islem siiresi degiskenlik gosterir.

Yapilan isler kisminda talep lizerinde gergeklesen tiim aiglemler listelenir.

Servis Talep Bilgilerini Guincelle [ ]

@iptal | wigtemiTamamia | [T T & Servis Talep Bilgilerini inair | @ Kontrol Ediliyor(Tamamlandi)

Talep No: 6268
Talep Tarihi: 24.12.2025 13:03 Oncelik: Normal
son islem: Sorun Arastinlmakta

Servis Tara Bilgi Isl. DB Destek Hizmetleri Talep Eden Personel Sarp Civelek

islern Tipi Santral, Telefon ve Haberlesme Hizmatier Anzslan Talep Eden Birim Universice Bilgi Yenetim Sistemi (UBVS) Koordinatsriugn

Takip Edecek Birim SIDB Teknik Destek Binm: Talep Eden iletigim 2261

Gerekge deneme Q

Aciklama undefined Q

i= vapilan isler Ek Dosyalar ¢ Kurum ici Mesajlar  [2) Notlar @ Diizenle
lsiem Tarini T Sem rapan persone) SIECE T TomenairiEn Personaner IR ﬂ

24.12.202513:51 Suat Eren Siraya Alind: Suat EREN siraya alind:

24.12.202513:54 Suat Eren Parca Degigimi Suat EREN parca degigimi

24.12.2025 13:58 Suat Eren Yonlendirme Gulay EREN yonlendirme

24.12.2025 14:06 Gulay Eren iglem Bitti Gulay EREN deneme

24.12.2025 14:00 Giilay Eren Sorun Arastiriimakes Giilay EREN deneme




