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1. YENI GOREVE BASLAYAN PERSONELIN OBS’YE KAYDEDILMESI
1.1. OBS’de Daha Once Hesap Olusturmams Personelin Kaydi

OBS’de daha once hi¢ hesap olusturmamis bir personelin OBS’ye kaydedilebilmesi

icin dncelikle bu personelin http://obs.atauni.edu.tr/Kullanici/KullaniciOlusturma.aspx
adresindeki “Hemen Kaydol” ekranindan hesap olusturmasi gerekmektedir. Bu
ekrandan hesap olusturmayan personel OBS’de herhangi bir birime
tanimlanamayacaktir.

Hemen kaydol sayfasinda kullanici kendi parolasini olusturdugu ve iletisim bilgilerini
kaydettigi i¢in 6grenci isleri memurunun kullaniciya ayrica parola vermesine veya
iletisim bilgilerini giincellemesine gerek yoktur. “Niifus/Unvan Bilgileri” meniisiinden
unvan ve kurum sicil no. bilgilerinin tanimlanmasi ve “Birim/Goérev Bilgileri”
meniisiinden bagli oldugu Fakiilte ve Boliimiin tanimlanmasi yeterlidir.

Hemen kaydol ekraninda kaydedilen e-posta adresi baska bir kullaniciya ait
olmamalidir. OBS’de bir e-posta adresini ancak bir kullanici kaydedebilir. Eger
kullanict “Hemen Kaydol” sayfasinda bilgilerini kaydettiginde bu e-posta adresi baska
bir kullaniciya aittir uyarisi aliyorsa bagka bir e-posta adresi kaydetmelidir.

Hemen kaydol sayfasindan nasil hesap olusturulacag: Sekil 1°de gosterilmistir.

Sekil 1 Hemen Kaydol Sayfasindan Hesap Olusturma
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Yeni baglayan personel yukarida belirtilen yonergelere gore hesap olusturduktan sonra
ilgili birimin 6grenci islerine bagvurarak kendisini o birime personel olarak
tanimlayabilecektir. Bu asamada 6grenci isleri memuru séz konusu personeli asagida

belirtildigi gibi kendi birimine tanimlayabilecektir.


http://obs.atauni.edu.tr/Kullanici/KullaniciOlusturma.aspx

1.2. OBS’de Daha Once Hesap Olusturmus Personelin Kaydi

Bir personel daha once iiniversitemizde 6grencilik yapmis, halen 6grenciyse, yatay gecis,
pedagojik formasyon, lisansiistii, YOS vs. bagvurusu yapmissa bu personelin OBS’de
hesabr olugsmustur. Bir daha “Hemen Kaydol” ekranindan hesap olusturmasma gerek
yoktur. Bu personelin kaydi &grenci isleri memuru tarafindan “Personel Islemleri”
meniisiinden yapilabilir. Ayn1 zamanda atanmis bir gorev bu sayfadan pasiflestirilebilir.

Personel islemleri meniisiinden nasil yeni gorev atanacagi Sekil 2’de gosterilmistir.

Sekil 2 Personel Islemleri Meniisiinden Yeni Gérev Atama
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BURASI ONEMLI

Akademik personel yukarida belirtildigi gibi “Yeni Gorev Ata” meniisiinden OBS’ye tanimlandiginda akademik personelin
OBS’de ihtiya¢ duydugu tiim meniiler (Ders Islemleri ve Danismanlik).otomatik olarak sayfasinda gériinecektir.

Fakat grenci islerinde gérev yapacak bir memur OBS’ye tamimlandiktan sonra ihtiyag duydugu meniileri gorebilmesi igin
yukarida belirtildigi gibi “Yeni Gérev Ata” sayfasindan personel ilgili birime tamimlandiktan sonra Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’na UBYS iizerinden yazi yazilarak bu personele gerekli yetkilerin verilmesi talep edilmelidir. “Yeni Gorev Ata”
ekranindan personel ilgili birime kaydedilmemisse Ogrenci Isleri Daire Baskanligi bu personele gerekli yetkileri
atayamayacaktir. Bu sebeple s6z konusu yaz1 yazilmadan 6nce personelin “Yeni Gorev Ata” ekranindan ilgili birime (Fakiilte
ya da Boliim) tanimlanmasi gerekmektedir.

OBS’ye ilk kez kaydolacak bir kullanici “Hemen Kaydol” gkranindan parolalarini kendisi olusturabilmektedir. OBS’de daha
once hesap olusturup parolasini unutan personel ise yeni parolasimi “Parolami Unuttum” ekranindan alabilir. Yani
kullanicilar kendi parolasim kendisi olusturabilmektedir. Ogrenci isleri memuru higbir kullamciya parola
vermemektedir.
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2. UNVAN ve KURUM SICIL NO. GUNCELLEME
Unvani degisen personelinizin unvanini “Personel Islemleri” meniisii igindeki
“Niifus/Unvan Bilgileri” meniisiinden giincelleyebilirsiniz. Unvan giincellemeyi
sadece Ogrenci isleri memuru yapabilir. Kullanici kendi hesabina girerek unvanini
giincelleyemez. Ayriva yeni baglayan personelin kurum sicil numarasi da bu ekrandan
tanimlanmaktadir. Yeni baslayan personelin unvan ve Kurum sicil no. bilgilerinin
OBS’ye kaydedilmesi unutulmamaldir.

Unvanin nasil giincellenebilecegi Sekil 3’te gosterilmistir.

Sekil 3 Unvan ve Kurum Sicil No. Giincelleme
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3. NUFUS BILGiSI GUNCELLEME
Cesitli sebeplerle niifus bilgisi degisen personelinizin bilgilerini “Personel Islemleri”
mentisii icindeki “Niifus/Unvan Bilgileri” meniisiinden giincelleyebilirsiniz.
Personel kendisi de hesabmna girerek “Kisisel Bilgiler” altindaki “Ozliik Bilgileri”
meniisiinden niifus bilgilerini giincelleyebilir.

Niifus bilgilerinin nasil glincellenecegi Sekil 4’te gosterilmistir.

Sekil 4 Niifus Bilgisi Giincelleme

ikinci Asama

Birinci Asama
L ISlemme

ch, Program/Birim E==3 2

Lt Personel iglemleri

Personel islemleri

- - e TURKIYE CUMHURIYETI

© Yardim '7 == == ——



4. ADRES GUNCELLEME
Biriminize kayitli personelin adres bilgisini “Personel Islemleri” meniisii icindeki
“Adres Bilgileri” meniisiinden giincelleyebilirsiniz.
Personel kendisi de hesabina girerek “Kisisel Bilgiler” altindaki “Ozliik Bilgileri”
meniisiinden niifus bilgilerini giincelleyebilir.

Adres bilgilerinin nasil giincellenecegi Sekil 5’te gosterilmistir.

Sekil 5 Adres Giincelleme
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5. CEP TELEFONU ve E-POSTA ADRESIi SORGULAMA
Biriminize kayith personelin adres bilgisini “Personel Islemleri” meniisii i¢indeki “Iletisim
Bilgileri”  meniisinden  sorgulayabilirsiniz. ~ Personelin  iletisim  bilgilerini
giincelleyemezsiniz Personel kendisi hesabina girerek “Kisisel Bilgiler” altindaki “Ozliik
Bilgileri” meniisiinden iletisim bilgilerini giincelleyebilir.

Iletisim bilgilerinin nasil sorgulanacag1 sekil 6°da gdsterilmistir.

Sekil 6 Cep Telefonu ve e-Posta Adresi Sorgulama
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6. DANISMANLIK ATAMA

Biriminize kayitli akademik personele “Personel Islemleri” meniisii icindeki “Danismanlik

Bilgileri” meniisiinden danigmanlik atayabilir ve gerektiginde bu danigsmanliklar
silebilirsiniz.

Nasil danismanlik atanacagi ve silinecegi Sekil 7°de gosterilmistir.
Sekil 7 Danismanlik Atama ve Silme
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listelenecektir,



7. AKADEMIiK PERSONELIN YUORUTTUGU DERSLERIN GORUNTULENMESI

Akademik y1l ve donem segilerek dgretim tiye/elemaninin aktif donemde ve dnceki donemlerde

yuriittiigl dersler goriintiilenebilir.

OBS “Personel Islemleri” meniisiindeki “Ders Bilgileri” sayfasmin goriintiisii asagiya

cikarilmistir.

Sekil 8 Personel Islemleri Meniisiindeki Ders Bilgileri Sayfast
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2015 - 2016 Tip Fakiltesi Akademik Yili

2015 - 2016 Acikddretim Akademik Yili

BURASI ONEMLI

Ilgili personel iiniversiteden ayrildiginda “Personel Islemleri” meniisii icindeki “Birim/Gorev
Bilgileri’nden personelin ilgili birimdeki gorevi pasiflestirildiginde bu personelin danismanliklar1 otomatik
olarak silinmez. Eger ilgili personel, ayrildiktan sonra danigmanliklarin1 devam ettirmeyecekse 6grenci
isleri memurunun Sekil 7’de gosterilen ekrandan bu personelin danigmanliklarini silmesi gerekecektir.
Daha sonra silinen 6grencilere yeni danigman atanmalidir.

Not: Liitfen bir personeli OBS’ye kaydettikten sonra unvan bilgisini ve kurum sicil numarasini
OBS’ye tanimlamayr unutmaymiz. Kullaniciya iletisim bilgileri ve fotografini kendisinin
giincelleyebilecegi bilgisi verilebilir.



