
Birim Faaliyet Raporu 
Hazērlama Kēlavuzu



1.Aĸama: Harcama birimleri tarafēndan,birimin

faaliyet raporunun hazērlanmasēndansorumlu

olacak personel belirlenecektir.

2.Aĸama:Gºrevlendirilenpersonele ait

.....é@omu.edu.tr uzantēlēmail adresi ve irtibat

bilgileri S.G.D.Bôyebildirilecektir.
(Not: Birime ait @omu.edu.tr uzantēlēkurumsal mail adresi de

kullanēlabilir.¥rn; egitimfakultesi@omu.edu.tr)
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1-SĶSTEME GĶRĶķ



3.Aĸama: Harcama birimi tarafēndanbildirilen

mail adresi adēnaS.G.D.B tarafēndansisteme

giriĸtanēmlamasēyapēlacaktēr.
(Not: Her bir harcama birimi iinsadece bir mail adresi

tanēmlamasēyapēlacaktēr.)

4.Aĸama: Sistemin giriĸsayfasēnaS.G.D.Bônin

web sayfasēndayer alan çBirimFaaliyet Raporu

HazērlamaSistemièbºl¿m¿ndenveya internet

tarayēcēsē¿zerindençfaaliyet.omu.edu.trèweb

adresindenulaĸēlabilir.
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1-SĶSTEME GĶRĶķ
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1-SĶSTEME GĶRĶķ

SĶSTEME GĶRĶķ

SĶSTEME GĶRĶķ 
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1-SĶSTEME GĶRĶķ

@omu.edu.tr uzantēlē mail 

adresi ve

mail adresine ait ĸifre Ķle 

giriĸ yapēlacaktēr.

Birim Faaliyet Raporu 

Hazērlama Kēlavuzu (Yardēm 

Dosyasē) buradan da 

indirilebilir.
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2-SĶSTEMĶN KULLANILMASI

Birime ait faaliyet 

raporu word dosyasē

Birime ait bilgilerin doldurulacaĵē 

excel tablolar dosyasē

Sisteme giriĸ yapan harcama birimi kullanēcē sayfasē

Birime ait Nihai Faaliyet 

raporu PDF dosyasē



Birim Faaliyet Raporunun

hazērlanacaĵēbilgisayarēn

masa ¿st¿ndeºncelikli

olarak yeni bir klasºr

aēlacaktēr. (Not : Klasºrismi

istenildiĵigibi yazēlabilir. ¥rn;

FEN-BFR)
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2-SĶSTEMĶN KULLANILMASI

2.1-Dosyalarēn Ķndirilmesi ve Kaydedilmesi

Yeni Klasºr Aēlēĸē



Sistemde yer alan çFaaliyet_Raporu_Tablolar.xlsè

dosyasēindirilerek aēlanyeni klasºrekaydedilecektir.

Daha sonra çFaaliyet_Raporu.docèdosyasēindirilerek

aynēklasºrekaydedilecektir.
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2.1-Dosyalarēn Ķndirilmesi ve Kaydedilmesi

Dosya isimleri deĵiĸtirilmeden 

aynē klasºre kaydedilecektir.



Ekranda yer alan çFaaliyet_Raporu.pdfèdosyasēĶlk

giriĸinizdesistemdeboĸolarak yeralacaktēr.

Ancak biriminiz tarafēndanson haline getirilen

çFaaliyet_Raporu.docè dosyasēnēnPDFôye

dºn¿ĸt¿r¿lereksisteme y¿klenmesiile rapor

tamamlanacaktēr.
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2.1-Dosyalarēn Ķndirilmesi ve Kaydedilmesi



Farklētarayēcēlar(crome, explorer,

mozilla) ¿zerindendosyalar

indirilirken; resimlerde gºsterildiĵi

gibi dosyalar aēlmadanilgili

klasºrekaydedilecektir.
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2.1-Dosyalarēn Ķndirilmesi ve Kaydedilmesi



!!! Buaĸamadadikkat edilmesi gereken durumlar;

Å Ķndirilenexcel ve word dosyanēnisimleri kesinlikle

deĵiĸtirilmemelidir.

Å Ķkidosyadaaynēklasºrierisindeyeralmalēdēr.

Å Dosyalar birden fazla indirildiĵindedosya isminin sonuna (1),

(2), (3)é gibi sayēgelmektedir. Ķsmindesayēbulunan dosya

¿zerindealēĸēlacaksa,ismin sonuna gelen numaralarēn

silinmesi gerekmektedir.

¢¿nk¿iki dosya birbirine baĵlantēlēĸekildeoluĸturulmuĸtur. Yani

excel tablo dosyasēierisindedoldurmuĸolduĵunuzveriler

otomatik olarak word dosyasēnada yansēmaktadēr. Dosya

isimlerinin deĵiĸtirilmesiveya ayrēklasºrlerekonulmasēbu

baĵlantēyēkoparacaktēr.
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2.1-Dosyalarēn Ķndirilmesi ve Kaydedilmesi



1. Ķndirilendosyalar ierisindenºncelikleexcel

tablolar dosyasē¿zerindealēĸēlmasēgerekmektedir.

¢¿nk¿word dosyasēierisindeyer alan tablolarda

yapēlandeĵiĸikliklerkaydedilemeyecektir.

2. Harcama birimlerinin faaliyet yapēlarēnagºre

hazērlanantablolarēierendosya aēldēĵēndaen

baĸtakisayfadaçiindekilerèbulunmaktadēr.

3.çĶindekilerèsayfasēndaaltēizgiliolan tablo

isimlerinetēklayarakilgili tabloyaulaĸēlabilir.
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2.1-Dosyalarēn Ķndirilmesi ve Kaydedilmesi



Faaliyet_Raporu_Tablolar.xls dosyasēaēldēĵēndailk

sayfada birim tarafēndandoldurulacak temel tablolar

listesi yeralmaktadēr.

Siyah Renkte, italik ve Altēizgilitablo ismine

tēklandēĵēnda,sºzkonusu tabloya ait sayfaaēlacaktēr.
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3-Excel Tablolar Dosyasē ¦zerinde ¢alēĸma


