Birim Faaliyet Raporu
Hazirlama Kilavuzu




)

1- SISTEME GIRIS j

1.Asama: Harcama birimleri tarafindan, birimin
faallyet raporunun hazirlanmasindan sorumiu
olacak personel belirlenecektir.

2.Asama.Gorevlendirilen personele alt
........ @omu.edu.tr uzantili mail adresi ve irtibat
bilgileri S.G.D.B’ye bildirilecektir.

(Not: Birime ait @omu.edu.tr uzantii kurumsal mail adresi de
kullanilabilir. Orn; egitimfakultesi@omu.edu.tr)
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[ 1- SISTEME GIRIS }

3.Asama. Harcama birimi tarafindan bildirilen
mail adresi adina S.G.D.B tarafindan sisteme

giris tanimlamasi yapilacaktir.

(Not: Her bir harcama birimi icin sadece bir mail adresi
tanimlamasi yapilacaktir.)

4.Asama: Sistemin giris sayfasina S.G.D.B'nin
web sayfasinda yer alan «Birim Faaliyet Raporu
Hazirlama Sistemi» bolumunden veya internet
tarayicisi uzerinden «faaliyet.omu.edu.tr» web

adresinden ulasilabilir.
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| BiRiM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SIiSTEMI

Yonetim Paneli

Kullania Adi

£, adiniz@omu.edu tr @omu.edu.tr uzantili mail

adresi ve

mail adresine ait sifre ile
giris yapilacaktir.

Sifre

‘' ecceee
o

Yardim Dosyasi

Birim Faaliyet Raporu
Hazirlama Kilavuzu (Yardim
Dosyasi) buradan da
indirilebilir.



2- SISTEMIN KULLANILMASI

Sisteme qiris yapan harcama birimi kullanici sayfasi
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; BiRiM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SISTEMI
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(o) Giivenli Gikis
Birim adi : STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI |
|
§5f 911_2017_Faaliyet_Raporu.pdf m Birime ait Nihai Faa“y : J DU A
raporu PDF dosyasi

ke Birime ait faaliyet
{2 911_2017_Faaliyet_Raporu.doc w
; aaliyet_Raporu.do raporu word dosyasi

L

Birime ait bilgilerin doldurulacadi
§5; 911_2017_Faaliyet_Raporu_Tablolar.xis w excel tab/olag dosyaSI g

Faaliyet Raporu Hazirlama Kilavuzu © 2014
Soru ve sorunlarimz icin litfen 7232 ile iletisime geginiz.




~ 2- SISTEMIN KULLANILMASI |

[ 2.1- Dosyalarin Indirilmesi ve Kaydedilmesi }

Geri Al Kopyala

Grafik Ozellikleri...
Grafik Secenekleri 2
Yeni

)
S IS Ekran ¢ozanarluga

oooooo

25]  Microsoft Publisher Belgesi
B WinRAR arsivi
3 SWiSH Movie

|| Metin Belgesi
E]  Microsoft Excel Calisma Sayfasi
B WinRAR ZIP argivi

e

=]

Evrak Cantasi

Birim Faaliyet Raporunun
hazirlanacagl bilgisayarin
masa ustunde oncelikli
olarak yeni bir klasor

acllacaktir. (Not : Klasoér ismi
istenildigi  gibi yazilabilir. Orn;
FEN-BFR)



( 2.1- Dosyalarin Indirilmesi ve Kaydedilmesi

/

Sistemde vyer alan «Faaliyet Raporu_Tablolar.xls»
dosyasi indirilerek acilan yeni klasore kaydedilecektir.
Daha sonra «Faaliyet Raporu.doc» dosyasi indirilerek
ayni klasore kaydedilecektir.

BiRIiM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SISTEMi
{7 Yeni 64 [ FH ramana sec
% T | Kolaye {‘ Hicbirini secme
o yalama Sl i Ozellikle .
(©) Giivenli Gikus def ki N £ Digerl
" L. . . | Duzenl §
Bigim adi : STRATEJIGELISTIRNE DAIRE BaGiaNLIG IESStratejik Planlama » 2017 Yili Birim Faaliyet Raporu v & | Ara: 2017 Yili Birim F..,
B Ad - Degigtirme tarihi Tar Boyut
17_Faaliyet_Raporu.pdt M;@ F DOSYA YUKLE 1] 911_2017 Faaliyet_Raporu.doc 201713 Microsoft Word 97 - 2003 Belgesi 2993KB
\ B8] 9112017 Faaliyet_Raporu_Tablolarxs 2017 13 Microsoft Excel 97-2003 Caligma Sayfasi 01KB
017_Faaliyet_Raporu.doc m
P G— » Dosya |S|mler| deglgtmlmeden
017_Faaliyet_Raporu Tatiolarxs (TSR
— . ayni klasore kaydedilecektir.
Faaliyet Raporu Kiavuzu © 2014
Soru ve sor Mz igi ile iletisime geginiz.




[ 2.1- Dosyalarin Indirilmesi ve Kaydedilmesi }

Ekranda yer alan «Faaliyet Raporu.pdf» dosyasi Ik
girisinizde sistemde bos olarak yer alacaktir.

Ancak biriminiz tarafindan son haline getirilen
«Faaliyet_Raporu.doc» dosyasinin PDF’ye
donusturulerek  sisteme  yuklenmesi ile  rapor
tamamlanacaktir.[ 5

BiRIM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SISTEMI

(©) Giivenli Gilas

Birim adi : STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

ESTE . Jpe— | DOSYA YUKLE
[




2.1- Dosyalarin Indirilmesi ve Kaydedilmesi

Internet Explorer

911_2017_Faaliyet_Raporu.doc dosyasini ne yapmak
istiyorsunuz?

Boyut: 1,38 MB
Kaynak: faaliyet.omu.edu.tr

—= Ag

Dosya otematik olarak kaydedilmez.
—> Kaydet

=5 Farkl kayder q—

Iptal

Ag

Bu tir dosyalan her zaman ag

Klassrde gaster

¥5: 911_2017_Faaliyet_Rap:

155 911_2017_Faaliyet_Rap

5 911_2017_Faaliyet..doc ¥

Farkli tarayicilar (crome, explorer,
mozilla) uzerinden  dosyalar
indirilirken; resimlerde gosterildigi
gibi  dosyalar aciimadan ilgili

klasore kaydedilecektir.

§2/ 911_2017_Faaliyet_Raporu_Tablolar.xls m

Faaliyet Raporu Hazirlama Kilavuzu @ 2014
Soru ve sorunlanmz icin litfen 7232 ile iletisime geginiz.

Ag v Klasard ag Indirmeleri gérintdle

911_2017_Faaliyet_Raporu.doc indirmesi tamamlandi.




{ 2.1- Dosyalarin Indirilmesi ve Kaydedilmesi }

Il Bu asamada dikkat edilmesi gereken durumilar;

 Indirilen excel ve word dosyanin isimleri kesinlikle
degistirimemelidir.
- |ki dosyada ayni klasor icerisinde yer almalidir.

 Dosyalar birden fazla indirildiginde dosya isminin sonuna (1),
(2), (3)... gibi sayr gelmektedir. Isminde sayi bulunan dosya
uzerinde calisilacaksa, ismin sonuna gelen numaralarin
silinmesi gerekmektedir.

Cunku iki dosya birbirine baglantili sekilde olusturulmustur. Yani
excel tablo dosyas! igerisinde doldurmus oldugunuz veriler
otomatik olarak word dosyasina da yansimaktadir. Dosya
Isimlerinin  degistiriimesi veya ayri klasorlere konulmasi bu
baglantiyi koparacaktir.
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( 2.1- Dosyalarin Indirilmesi ve Kaydedilmesi }

1. Indirilen dosyalar igerisinden Oncelikle excel
tablolar dosyasi uzerinde calisilmasi gerekmektedir.
Cunku word dosyasi icerisinde yer alan tablolarda
yapilan degisiklikler kaydedilemeyecektir.

2. Harcama Dbirimlerinin faaliyet yapilarina gore
hazirlanan tablolari iceren dosya acildiginda en
bastaki sayfada «igcindekiler» bulunmaktadir.

3.«Icindekiler» sayfasinda alti ¢izgili olan tablo
Isimlerine tiklayarak ilgili tabloya ulasilabilir.




3- Excel Tablolar Dosyasi Uzerinde Calisma

& = =EE=ERDAI- 230_2017_F:
Giris Ekle Sayfa Dazeni Formdller Veri Gozden Gecir Goranam Gelistirici ABBYY FineReader 11 Acrobat
& Kes Calibri -1 | ®- | SiMetnikaydr Genel - g
53 Kopyala ~ =
" Feiimsoysas | K T A - i EidBirlestirve Ortala ~ | &3~ o » | %8 3% an‘ff?:;
Pano Yazi Tipi Hizalama Sayi
G5 M |
B C
1
D) ICINDEKILER
3 I- GENEL BILGILER
| 4 A- Misyon ve Vizyon
5 | B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
6 C- Birime iliskin Bilgiler
. 1- Fiziksel Yapi
8 1.1 - Tasinmazlar
9 Mekanlarin Hizmet Alanlarina Gére Dagilim ===
10 1.2 - Egitim Alanlan
11 Egitim Alani Sayilari ===
12 Egitim Alanlarinin Dagilim; ===
13 lyilestirme Yapilan Egitim Alanlar) ===
14 Engelli Ogrenciler icin Yapilan Diizenlemeler =
15 Engelli Bireyler icin Var Olan Olanaklar
16 1.3 - Sosyal Alanlar
17 Yemekhaneler, Kantin / Kafeteryalar
18 Toplanti ve Konferans Salonlari
19 Spor Tesisleri
20 Diger Sosyal Alanlar
21 1.4 - Hizmet Alanlan
22 Hizmet Alanlari
23 1.5 - Ambar ve Arsiv Alaniari
24 Ambar ve Arsiv Alanlari
25 2- Orgiit Yapis
26 Teskilat Semasi
27 3- Bilgi ve Teknolojik
28 3.1. Teknolojik Kaynaklar
29 Teknolojik Kaynaklar ve Diger Kaynaklar
lev' :I'_‘J i‘(;iNDEKiLER LC11.12 /LCI1.20 /LC1122 /1Ci1.2.3 JICI1.24 7 LCI-1.25 /LCi1.31 /IC11.3.3

Faaliyet Raporu_Tablolar.xls dosyasi acildiginda ilk
sayfada birim tarafindan doldurulacak temel tablolar
listesi yer almaktadir.

Siyah Renkte, italik ve Alti_cgizqgili tablo ismine
tiklandiginda, s6z konusu tabloya ait sayfa agilacaktir.

Mekanlarin Hizmet Alanlarina Gére Dagilimi ICINDEKILER
1.C.1-1.1.2
Kapali Alan (m?)

e 5 ree ey : Agik Alan
Egitim | sagik | Bannma | Beslenme | Kiiltir | Spor Personel | bepo, Ariv, | __ |Toplam Kapah 2

| cansmaofisi| Diger (m?)
m) | (m?) (m?) (m) | (m) |cansmaofisi > 7 | tesis vb. (m?) Alan (m?)

e )
0,00}

(31.12.2017 verilerine gore doldurulmaldir.)
Toplanti, konferans salonu vb. "Kiiltlir" alanina yazilacaktir.

Tabloya iliskin Agiklama

S6z konusu tabloya 2017 yili Birim Faaliyet raporunuzdaki veriler gozden gecirilerek tekrar girilecektir.
Verilerde degisiklik var ise word dosyasinda ilgili tablonun altina degisikligin nedeni agiklanacaktir.

- - X AN T = 2302017

Formalter Acrobat

vert

ABBYY FineReader 17

Sayts Dozeni

A B c D E F G H 1 1 K
Egitim Alani Sayilan
1.C.1-1.2.1
Egitim Alans 050 51-75 76-100 101-150 151-250 251-Ozeri T am
Kisilik Kisilik Kisilik Kisilik Kigilik Kisilik 2ES
Alan 1 4 4. Sayist
lAmfi o
Sirnf o
Atolye o
Diger {Kat Dershaneleri) o
= [=gitim Laboratuvartan o
2 |sazlik Laboratuvarian o
£ |arastirma Laboratuvarian o
3 Diger (PDO Laboratuvarlan) o
TOoPLAM o o 0 o o o o
(31.12.2017 verilerine gore doldurulmalidir.) Ee——
—
Tabloya lliskin Aciklama — =
S5z konusu tabloya 2017 yili Birim Faaliyet raporunuzdaki veriler g- krar
girilecektir. Verilerde degisiklik var ise word dosyasinda ilgili tablonun g leni
aciklanacaktir. -
o)



3- Excel Tablolar Dosyasi Uzerinde Calisma

A= B R EEEQRQAISIs 230_2017_Faaliyet_Raporu_Tablolarxls [Uyumluluk Modu] - M
Giris Ekle Sayfa Dazeni Formuller Veri Gozden Gecir Gorunum Gelistirici ABBYY FineReader 11 Acrobat
=] — = = o w E== E 2 = o ] Y¥a ana Gord e
= = 5 BB med  @Brmoos. € [J M B/ B 3 Leewesee B
Normalf Sayfa Sayfa Ozel Tam [ Kiavuz Cizgileri [¥] Bashkiar Yakinlastir %100 Secimi Yeni Tumunu Bolmeleri 7 ‘. ‘ ‘ Cahisnj
Duzeni Onizleme Goranamler Ekran Yakinlastir Pencere Yerlestir Dondur~ l = = Fencere K e - Alanini K
LChlsmas KitabL Gortinbimleri = Gaster= L Jakinlastis
- A
A B c| E B H I J | K | ¢ M N
1
2 Toplanti ve Konferans Salonlan Tablo Kodu ICINDEKILER Diger tablolara
3 1.C.1-1.3.3 H
Ap e 2016 Yilinda ilave 2016 Yilinda gegl§ e
Toplanti Konferans Tonlam:| TopLim iyilegtirme e kontr0||erde
salont Salont P P Yapilan Toplanti/ Yapilan Toplanti/ Yap,lan lyilestirme
a Konferans Sal ve llave Alanlarla kO/ay/Ik
Konferans Salonu S 2l ACK s N
5 Adet| m? | Adet | m* | (Adet) | (m?) Sayisi L5 BLI 2 Sag/amaSI
6 0-50) 0,00 0,00 amaC/yla
7 51-75 0,00 0,00
8 76-100 0,00 0,00 kC.)I’ll.J|an )
9 101-150 0,00 0,00 «l Ql NDEKILER»
10 151"—250 0,00 0,00 koprusune
11 251-Uzeri 0,00 0,00 . ..
12 TopLAaM | 0,00 0,00 0,00, 0,00 0,00 0,00 ol o tlklayar ak ilk airis
13 (31.12.2017 verilerine gére doldurulmahdir.) SayfaSIna
2t . ulasilabilir.
15 Tabloya lliskin Aciklama
S6z konusu tabloya 2016 yili Birim Faaliyet raporunuzdaki veriler gézden gecirilerek tekrar girilecektir.
Verilerde degisiklik var ise word dosyasinda ilgili tablonun altina degisikligin nedeni aciklanacaktir.
16
Tablolarin alt tarafinda tablolara iliskin gerekli DOLDURULACAK ALAN
aciklamalar yer almaktadir. Tablolar tizerinde birim tarafindan doldurulacak

alanlarin diginda kalan kisimlar, (Belirli Bagliklar ,
tablo kodu gibi) tablo birlikteligini saglamak
acisindan korumall duruma getirilmigtir. —_—

14




[ 3.Asama: Excel Tablolar Dosyasi Uzerinde Calisma

A9-«-=EE=ERQQFIs 230_2017_Faaliyet_Ra
Giris Ekle Sayfa Duzeni Formaller Veri Gozden Gecir Gordanam Gelistirici ABBYY FineReader 11 Acrobat

=2

‘l_’ ' 4’ IL]:J E‘ @ Formdl Cubugu r:\’ 1_%%] _5 g EE} Ez:]e

iNormaIE Sayfa _Sayfa Ozel Tam [ Kilavuz Cizgileri [¥] Bashklar Yakinlastir %100  Secimi Yeni Tomunu Bolmeleri __
17 |Duzeni Onizleme Gorunamler Ekran ; Yakinlastir | Pencere Yerlestir Dondur~ ! GOSter
Calisma Kitabi Goranamleri Goster Yakinlastir
A B C D E F G H ' J K| Tablolarin alt tarafinda
; ORI tablolara iliskin gerekli
iti ey
e s aciklamalara yer verilmistir.
3 1.C.1-1.2.1
4 Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi
o 0-50 5175 | 76-100 | 101-150 | 151-250 | 251-Uzeri Tablolarin doldurulmasina
Egitim Alam Toplam . o .
Kisilik | Kisilik | Kisilik | Kisilik | Kisilik | Kisilik baslanmadan bnce asagidaki
5 Alan Sayisi|Alan Sayisi|Alan Sayisi| Alan Sayisi|Alan Sayisi|Alan Sayisi aQI klamalarin okunmas 1,
6 Amfi 0 . ..
= o 2 tablo verilerinin daha
= kolay ve dogru doldurulmasini
8 Atolye N
saglayacaktir.
9 Diger (Kat Dershaneleri) 0
10 '—E Egitim Laboratuvarlan 0
11 § Saglk Laboratuvarlan 0
12 g Aragtirma Laboratuvarlan 0
13 -‘3 Diger (PDO Laboratuvarlari) -0
14 TOPLAM 0 0 0 0 0 0 0
15 (31.12.2017 verilerine gore doldurulmalidir.)
16
17 Tabloya iliskin Aciklama
S6z konusu tabloya 2017 yili Birim Faaliyet raporunuzdaki veriler gdzden gecirilerek tekrar
girilecektir. Verilerde degisiklik var ise word dosyasinda ilgili tablonun altina degisikligin nedeni

agiklanacaktir.




[ 3- Excel Tablolar Dosyasi Uzerinde Calisma }

Performans Sonuglan Tablosu Birim Faaliyet Raporlari

II1.B.1-2.1 Performans Sonugclari
kisminda yer alan
tabloya, birimizin sorumlu
paL1.y |omeld DUl eriamda dokdmant bulunan ders &= tytuldugu gostergelere ait
veri girisi yapilacaktir.
So6z konusu tabloya,
KALEM Sisteminde
biriminizce girilen veriler
degistiriimeden
(01.01.2015-31.12.2015 dsnermi verfeine gére dolcurulmaid) aktarilacaktir.

Kod |Performans Gdstergesi 2018 Yil Sonu Degeri| 2019 Yil Sonu Degeri

Tabloya iliskin Aciklama |

Universitemniz 2019-2023 Stratejik Planinda Biriminizin sorumlu tutuldugu Stratejik Amac ve
Hedeflerin yillar itibariyla gerceklesme dizeyleri Performans Gostergeleri ile izlenmektedir.
Performans  Gdostergelerinin - veri  girigleri  KALEM  sistemi  Ozerinden  yapilmaktadir.
https://kalem.omu.edu.tr/

2019 Yil icin Biriminizin sorumlu tutuldugu performans gostergelerinin  girisleri Kalite Elcileri
tarafindan yapilmis olup harcama birimi bazinda toplulastinilarak giris yapilacaktir.

KALEM sistemine girilen verilerde degisiklik yapilmadan veriler bu tabloya aktanlacaktir.




[ 4- Word Dosyasi Uzerinde Calisma ]

1. <Faaliyet Raporu.doc> dosyasi acilacaktir.
2. Belge her acildiginda ekranda;

«Bu belge diger dosyalara basvuruda bulunan baglantilar igeriyor. Bu belgeyi baglantili
dosyalardaki verilerle gincellestirmek istiyor musunuz?» uyarisi gelecektir.

4 Bu uyarinin gelme nedeni;
| Excel dosyasinda yer alan
| tablolarla olan baglantilardir.

ICINDEKILER

{ Bu uyariya «<EVET»
denilerek excel tablolarda
yer alan veriler buraya

| aktarilacaktir.

Word dosyasinin her
acilisinda bu uyariya

S « EV ET » d en | I ere k t a b I 0o I arin
1 guncel verileri almasi

saglanacaktir. =3z =
17 J 5.




[ 4- Word Dosyasi Uzerinde Calisma ]

. ONERIi VE TEDBIRLER

IV. KURUMSAL  KABILIYET VE  KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

A. Ustiinliikler

B. Zayifliklar

C. Degerlendirme

Il Word dosyasinda parantez
icerisinde italik olarak gri
renkle yazili kilavuz bilgiler yer

almaktadir. Bu bilgiler
bulundugu bashgin igerisinde
ne gibi aciklamalar
yapilacagini belirtmektedir.

ligili baslik altina gerekli
aciklamalar yapildiktan
sonra bu kilavuz bilgiler
silinmelidir.




4- Word Dosyasi Uzerinde Calisma

T-T.T. IERATTar T TIZIET ATaNTaria GoTe DagimmT

N
i | s | s | s | ma | s | i | L8 o | | | s Word dosyasi Uzerinde c¢aligirken; kullanilan MS Word programinin
) | [ my) |y | (m | calsma | cabsma m = H
— e — versiyon farkliliklarindan kaynaklanan nedenlerden dolayi, bazi tablolarda

kaymalar, sayfa digina uzamasi gibi sorunlarla kargilagiimaktadir. Bu gibi
12 Egitm Alanian —{ tablo gorinum hatalarini ortadan kaldirmak igin; tablo Uzerinde sag tik
yapilarak «Baglantiy1 Gluncellestir» komutu ile tablodaki hatalar giderilmis

1.2.1. Egitim Alam Sayilarn

E2] Calibri = 10+ A" A
= =
o — o — KT A E¥-A-F Kat Df 101 1 11
Kaposis o aposis Kepases g T 55 702 olacaktir. Bu durumun tekrarlanmamasi icin 2. ve 3. resimdeki iglemler
0-50 51-75 76-100 | 101-150 | 151-bsn Kat Df
EEitim Alam Kisilic | Kisilik | Kisilic | Kisilik | Kisi ket D} |
4k 4% 4B 1% uygulanir.
= == === 8 Amiil e Rt
S i [ Yapistrma Secenekieri: Amfil . Amfi
B ¥ ¥ 5 il v . . C. Birime lligkin E"‘ 'H - % at
= 1. Tabl d g tik sglontler ? 3
Al = - 1ablo uzerinae sa ! 1. Fiziksel Yapi Kaynak dogya ot Tur Guncellestr
ve 2 Badlanty Goncellestir A0S < s
: , o ) L ) l ot ~ | | smd gincelestr | Fr—
Diger (Kat Dershaneleri) bE] 5 Baiili Calisma Sayfasi Nesne™ * yapllarak «Bag/antlyl 1.1, Tasinmazlar 6 L R5C_ Calisma Savfast &
| — 30_2016 L Calisma Sayfasi Kaynak Ag 1
ooy B .. . 1.1, Meka i LC.11.2 3R3C. Calsma Sayfas &
5 [ Egitim Laboratwvarlan 10 Yazi Tipi.. Hist) Guncelle tII’» komutu 1.1.1. Mekanlarin Hizme i1 o Calima carfas o —
g Saglik Laboratuvarlan | r— - L.C.1-1.3.3IR3C .. Calsma Sayfas Oto Kaynag Dedistir.
= Paragraf.. “Amfil LC.115 LRI Calama Sayfas ot
3 | Arastima Laboratuvariar i Magde isaretler | v Lebo i ek RIS G oo v omee (L
3 |pig ) eSitim | sagli | parnma | esiens . =
Diger (PDO Lsboratwvarlar) | 34 Mumaralandirma I Ggre Eim | 3ol | sertma | OSSN Sejer bafn iy ait kaynak bigier
TOPLAM 59 5 3 1 Kaynok dosya: - D:\2017 Siratejik Planloma 2016 BFRVA-FAKULTELER \230_2016 Fealiyet_Raporu_Tabiolar s
Stiller r = Dosyadaki 6ge: 1.C.1-1.2.1'R3C2R14C10
e -
fv . Baglent tir(:  Microsoft Excel 57-2003 Calisma Sayfast 2.3. il
Diger] Secien bagiant ch giincelletime yontemi
| ® Otomatik giincellestime
1.2. Egitim Alanlan O 8 e guncellestime
Ehagemk T = Aok Alan . O it e
| § ‘02po, arsi, Topam 1.2.1. Egitim Alani Sayil
eiitim | sajlk | Baroma | sesenme | atir | spor | Personel | personel |PPOAT| | Topsm | SGC0 2] ,
| | T || | | e | capm | e | oo | b Sesien bagantya it secenekler
ofii () | ofii (3 Resmi belgeyie kaydet Dersnan
Gungellestimeden sorra bigmlendrmeyi koru —
231,00 110500 s.a6,00 S
1.2.3. lyilegtirme Y; Eitim Alamt fptal Dershan:
Sayist Sayist Sayisi Sayisi — d 2
Amfi 4 2 6
1.2. Egitim Alanlan Simf 3 [
. Atolye 0
. Exitim Alam
2] 1.2.1. Egitim Alani Sayilar T 5 B
=L
— — — = ih” T :D?:hA A Kat Dershaneleri
o0 | Eige | 7ecio | soiieo | #n X7 A[EY-A- Kat Dershaneleri
Egitim Alant Kisilik Kisilik Kisilik Kisilik Kisilik | 5294 | Toplam | Kat Dershaneleri
. . . . - Amiler BIou D 5 Dersligi
Sayisi | Sayst | Saysi | Says | Say d £
] T ‘Amfiler Blogu D 5 Dersligi
Yapistirma Secenekleri: Amfiler Blogu D 7 Dersligi 3 A I k d
Sinif 1 3 =Y
I Amfiler Blogu D 7 Dersligi . Ql an e ran an
tcive
Diger (Kat Dershaneleri) i3 5 2 Badlanty Gincellestir Tihi Farmakoloil AR, «Gunce”e§tll’ ve
' | Egitm Laboratuvarian 0 Bagh Calisma Sayfasi Nesnesi » Dizenle: Baglanti fng H H
= O i Bicimlendirmeyi Koru»
3 Tip 51 Bilgisayar
£ [ Arastima Laboratuvarlan 1 Paragrat.. F— 2 T bl .. . d < . .
= e g tik k saretli ol
E e ] N | . Tablo tzerinde sag ti omutunun igaretli olmasi
TOPLAM 59 5 3 3 0. I

yapilarak «Bagl Calisma saglanir.
Sayfasi Nesnesi»
«Bagdlantilar» tiklanir.

Stiller s Diger; (PDO Odasi]




[ 4- Word Dosyasi Uzerinde Calisma ]

2. Tablo secildikten sonra ust
menuden

—Tablo Araclari

-Duzen

-Otomatik Sigdir
-Pencereye Otomatik Sigdir
secimi yapllir.

1. Word dosyasi Uzerinde cgaligirken; A ‘
ekran digina tagan tablolarin ekrana ' . T | T

sigdiriimasi igin, tablonun sol ustinden
tablonun tamami segilir.

MMMMMM



4- Word Dosyasi Uzerinde Calisma

Tablo Baglantisi Kesilerek Tablonun Silinmesi
\

. " " . . Baglantilar ? %
'
4.1.12547 Sayih Kanun'un 35. Maddesine Gdre Gorevlendirilen Akademik Personel o . . .
ynak dosya e Tair Glincellestir
1\ \230_2016_F... L Calisma Sayfasi Oto ~ Simdi Glincellestir
& L Calgma Sayfasi Oto =
Caliori - 12 = A" 57 £ £ T i e ow e
L C_.. Calisma Sayfasi Oto
ra [=|a Do i o c. lisma Sayfa oto Kaynad Defistr..
K7 aAlEw-A-¢ X G sy
i o g———— m P I q
Unvan Bagh Oldugu Birim Gorevlendirildigi Universite - | 5
Segllen baglantya ait kaynak bilgileri
. Kaynak dosya:  C:\Users\Casper\Documents\230_2016_Faaliyet Raporu_Tablolar.xis
B Dosyadaki 6ge: I.C.1-4.1.4/R4C2:IRTC4
- Baglant tird:  Microsoft Excel 97-2003 Calisma Sayfast
I.E Yapistrma Segenekleri: Segllen badlant igin glincellestirme y&ntemi
& ® otomatik guncellestime
@Erpr= avlendirilen Akademik Personel
“ - it
_Tf Baglanty! Gincellestir Dt
Seglen baglantya ait segenekler
Badl Calisma Sayfasi Mesnesi » Dizenle: Baglanh —— =& Resmi belgeyie kaydet LC14.14
[] Giincellestirmedk bigimlendir kor “w IR :
A YanTipi. Ac Baglanti S ‘ Gorevlendirildigi Universite
s Iptal
4.1.7 Sozlesmeli Akademik Pe 5 rangst.. Donisti.
1= Madde isaretleri | * e Baglantilar..
= N
i= Mumaralandirma \ »
A stiler . 1.C.1-4.1.6 b
4.1.7 Sozlesmeli Akademik Personel Sayisi
UNVAN Personel Sayisi

[
Kaynak dosya Oge Tar Guncelestir
C:\,..\230_2016 F... L.C.1-1.2.3IR3C... Caligma Sayfas Oto Y
" 1.C.1-1.2.5IR3C... Cahsma Sayfasi Oto

Simdi Guincellestir

Word dosyasi Uzerinde calisilirken; veri olmadigi i¢in raporda

bulunmasina gerek kalmayan ve kaldiriimasi istenilen tablo igin Gmom o =
H . Caligma Sayfas) Oto Kaynad Degistr...
S|r_aS|yIa Su I$Iemler yaplllr. e 1€ 1128 92}:2;2;;::\: oo |
1. ligili tablonun Gstunde sag tiklanir. B i rorstage — -
o . Kaynakdnsy.a: C:\Users\Casper'pocuments\230_2016,F Microscft Werd %
2. Acllan kisimdan «Bagh Calisma Sayfasi Nesnesi» Dot LOLALAMRS
((Baglantllar)) Segilir. Secilen bagant icin ginceliestirme yéntemi e Segilen baglantlan kesmek istediginizden emin misiniz?
s . L. . . (® Ctomatik giincellestime F—
3. Acilan bolim igerisinden « Baglantiyi Kes » secilerek 83}:9“"@'&5“’“ Akademik Personel
Seglen badlantya ait segenekler I
4. Tamam tusuna basilir. e 1014.14
5. Secilen baglantilari kesmek istediginizden emin misiniz? Evet L snlegsmensoma medmeron . Gorevlendirildigi Universite
Tamam Iptal

tusuna basilir.

Bu sekilde tablo baglantisi kesildikten sonra word dosyasindan
tablo silinebilir.
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4- Word Dosyasi Uzerinde Calisma

Tablonun $ekil Olarak Tamaminin Word Dosyasina
Aktirilmamasi Durumu Halinde Yapilacaklar

Word dosyasi Uzerinde ¢alisilirken; bazi tablolarin tamaminin word’e aktariimadigi (Tam Aktariilmama durumu excelde satir
ekleme veya satir siime vyapilan tablolarda olugsmaktadir.) durumlarda, oncelikle 21.Sayfada yer alan tablo baglantisi
kesilerek tablo silme iglemi yapilir.

Yeni tabloyu eklemek igin sirasiyla su islemler yapilir:
1. Excel dosyasi acilir ve word’e yerlestirilecek tablo secilerek sag tiklanir (veya ctrl+c) ve kopyalanir.

2. Word dosyasinda tablonun yerlestirilecegi ilgili baslik altinda sag tiklanarak <Bagla ve Kaynak Bigimlendirmesini Koru>
segenegi ile yeni tablo yapistirilir.

Laboratuvari

Ogrenci Okuma Salonu

Atolye

adete cikarildi.

Koltuklarin désemeleri yenilendi.

| Bagla ve Kaynak Bicimlendimesini Koru (8)

Diger; (PDO Odasi)

HEEN EEERQQIIs 230_2016.Faaliyet Raporu_Tablolarals [Uyumluluk Mod) M= = 230_2017_Faaliyet_Raporu.doc [Uyumluluk Modu] - Microsoft Word
Gis | Ede SoyfaDizeni Formiller Vs Gozden G Gorunam Gelitine  ABBMY fineReader 11 Acrobat G £l SayfaDazeni B lar  Postal Gézden G Griindm ABEVYFineReader 11 Acrobat
Sk ke Caliori BT Genel 4] 7 | normal yi o B 2|
mpﬂr *j::;“';ﬂ;m K7 SR f% mf‘;‘im & =) Arial flz A LA | B i T T AaCe( ACeG AaCeEg AsGolgH sstsbisnn AaCeGE AaCcGz AaGeGE As
o . . e e P imBopens K T A T e % X w.-A- =s==EE1z H-m Az An3 AR4 AmlikYok2 ez Gudi  GudaVur. TMormal  NOH
c3 £ Fano Yazi Tipi Paragrat Stiller
A [8] c D E F G H @ : R e e - =
1 7 Kat Dershaneleri 250 Eski
| 2 iyilegtirme Yapilan Egitim Alanlari ICINDEKILER 'j Amfiler BloguD 5 Dersligi 1 Tam)
3 1.01-1.2.3 1 . - — -
I 3016 Yimda 2016 Yimda = Amfiler Blogu D 5 Dersligi 50 Eski
Egitim Alamt iyileg‘:'ltme Yapilan iI:\-re-Vnpllln 2016 Yilinda lellfn_i_yileglirme ] Amfiler Blogu D 7 Dersligi 1 Tam)
Egitim Alant Egitim Alani | ve ilave Alanlarla ilgili Agiklama - — -
4 (Adet) (Adet) q Amfiler Blogu D 7 Dersligi 50 Eski
s | Kat D 12 Stor Perde Yapild:. 3 . . ]
e | . 7y e = Tibbi Farmakoloji AD. 20 Tadll
| 7| Kat D i 250 Eskimis Siralar Yenilendi. 1 I
s | [Amfiler Blogu D 5 Dersligi 1 Tamami Boyand. B Histolojive E oji AD. 15 Tadi
E IAmfiler Blogu D 5 Dersligi calibri 1 - A &S % v [@his Siralar Yenilendi. 1 Bilgi
10 Amfiler Blogu D 7 Dersligi K7 E9 A2 848 Y [nBovands o Amfiler Binas yar Laboratu 28 aded
E Amfiler Blogu D 7 Dersligi % o i Eskimis Siralar Yenilendi. 1 - ol
1 Tibbi Farmakoloji AD. M3 Kopyal Tadilat yapilip, tamami boyandi. o Ogrenci Oku 120 yeni
|12 & Yopstrm 3
13 Histoloji ve Embriyoloji AD. Tadilat yapilip, tamami boyandi. ; Atolye
|| Amfiler Binas! Bilgisayar Bilgisayar ilave edildi. Toplam 40 |
|24
15
| 16|
|17
|18
|19

21

& [Egitim Laboratuvaran

§ |sajlik Laboratuvarlan

2 |arastirma Laboratuvarlan

TOPLAM

559 |

(01.01.2016 - 31.12.2016 tarih araligina gore doldurulmalidir.)
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4- Word Dosyasi Uzerinde Calisma }

2.

Teskilat Semasi

Metin ekiemek
icin tiklatin
Sm——

Metin eklemek |
icin tiklatin

Metin eklemek

icin tiklatin
< L ] l o :
l “eklemek
| I I ..
J L
m— S T ————— S
I I I ie_ak!emek

Word dosyasi icerisinde
Teskilat Semasi baslhgi altinda
yer alan tablo ornek tablo olup,
tablo kaldirilarak istenilen
formatta da (resim, tablo, sekil)
teskilat semasi kullanilabilir.




[ 4- Word Dosyasi Uzerinde Calisma }

iCINDEKILER

SUNUS.
L. GENELBILGILER

A Misyonve Vizyon

1. Misyon (Ozgorev).
2. Vizyon (Ozgoris).

B. Yetki, Gorev ve
C. Birime iliskin Bil Arial ~[10 ~|Ar A iE =S
1. Fiziksel Yapi. =5 -
2 TeskiatSem K 7 (A= % - A- g |
ilgi ve Teknuwyn

3. Bilg
4. insan Kaynaklan
5. Sunulan Hizm
6. Yoneimveig
D. Diger Hususlar., 3
Il.  AMAG VE HEDE (#, Yapistirma Secenekleri:
A Birimin Amagve =5
1. Stratejik Ama
Bl TemelPolifkay (2 Alani Guncellestir
C. Diger Hususlar..
. FAALIYETLERE

A. Mali Bilgiler.... :
1. Bitce Uygua A YanTi
2. TemelMaliTi = ot
3. Mali Denetim ="

4. Diger Hususli = Maddd

e,
NDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI

B. Zayifiiklar

o507
V. ONERIVE TEDBIRLER.....
VI. IC KONTROL GUVENCE BH

D e
:A AI iv:T DA DnDI I VIl. iC KONTROL GUVENCE BH EK TABLOSU

Word dosyasinda <Icindekiler> bashigi altinda sag tik yapilarak acgilan meniiden
«Alani  Guncellestirn komutu girildikten sonra «Yalnizca sayfa numaralarini
guncellestir.» isareti olacak sekilde «tamam» tusuna basilir.

Bu sayede Birim Faaliyet Raporu igindekiler listesi giincellenmis olur.

Word dosyasi lzerindeki tim calismalar tamamlandiginda «Igindekiler» bdlimiine
Uzerinde sag tik yapilarak «Alani Guncellestir» komutu girilecek. s
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4 - Word Dosyasi Uzerinde Calisma
|C KONTROL GUVENCE BEYANI VE EK TABLOSU

V. IG KONTROL GUVENCE BEYANI-1

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; bu raporda yer alan bilgilerin
gavenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda aciklanan faaliyetler icin idare biitgesinden harcama birimimize
tahsis edilmis kaynaklarin etkili. ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev
ve yetki alanim cercevesinde i¢c kontrol sisteminin idari ve mali karariar ile bunlara
iliskin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli gavenceyi sagladigini ve
harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu glivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler,
i¢ kontroller, ic denetgci raporlan ile Sayistay raporlan gibi bilgim dahilindeki hususlara
dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadigin: beyan ederim. (31.1.2017)

Birim faaliyet raporu tamamlandiktan sonra rapor, hem fiziksel ortamda hem de ebys
uzerinden RektorluUk Makamina sunulacaktir.

1.Rapor _ebys uzerinden Rektorluk Makamina sunulurken islak imzali olan i¢
kontrol quvence beyani ve ek tablosu taratilarak raporun _sonuna mutlaka
eklenecektir.

2.Rapor fiziksel ortamda Rektorluk Makanima sunulurken, i¢ kontrol guvence

beyani ve ek tablosu mutlaka islak imzali olmahidir. _-3__
25 3




5 — Raporun Nihai Hale Getirilmesi
Word Dosyasinin PDF’ye donusturulmesi

Giris Ekle

Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gdzden Gedir Garandm ABBYY FineReader 11 Acrobat

& | Adobe PDF ola pydet
B Ac

O Kapat

Bilgi

En Son

Yeni

Yazdir

Kaydet ve Gande)

Yardim

2] Secenekler

E ks

230_2017_Faaliyet_Raporu hakkinda bilgi

ChUsers\Casper\Desktop\STRATEIK PLAMLAMAN2018 Stratejik Planlama\2017 Yili Birim Faaliyet Ra...

i Uyumluluk Modu

\E; Onceki Office surimleriyle caligirken sorun olusmasini engellemek igin bazi yeni
dzellikler devre digi birakilmustir, Bu dosyanin dénistirilmesi bu ozellikleri

etkinlestirir, ancak yerlesim degisikliklerine neden olabilir,

Déndgtir
P izinler
‘[9; J Bu belgenin tdm béldmlerini herkes agabilir, kopyalayabilir ve degigtirebilir.
Belgeyi
Koru~

-~ Paylagima Hazirla
Fag Bu dasyay: paylasmadan ance asagidakileri icerdigine dikkat edin:
Belge Szellikleri, yazann adi ve ilgili tarihler

S I
o Ustbilgiler ve altbilgiler
Gizli metin olarak bigimlendirilmis karakterler
Ozel XML verileri
Gegerli dosya tariyle ilgili sorunlar nedeniyle erisilebilirligi denetlenemeyen
iicerik
Siiriimler
\J-Jj ] Bugiin, 14:43 (otomatik kaydetme)
Suramleri
Yonet -

1.Word

calismalar
<Dosya>,
secilecektir.

dosyasindaki tim
tamamlandiginda
<Farkli Kaydet>

7] Vazi Tipi 7 Paragraf 7]
F A S, S A SN RN NN - SN KIS CERIES s SRS v SIS « RSt SIS CE IS RN s T |
(W] Farkli Kaydet x|
A ||| « STRATEJIKPLANLAMA > 2018 Stratejik Planlama > 2017 Yili Birim Faaliyet Raporu v @ | Are: 2017 Vil Birim Faaliyet Ra...
Diizenle v Veni klasér = @
(23 Kigiler A M Degistirme tarihi Tar Boyut
W Masaiista
Aramanizla eslesen 5ge yok.
Araghrm
@ X US ...
) ESKl BUT
GENEL §
Fwd stral
Misyon
HEDEFK 1. Misyd
SABIS 2. Vizyl
| Yetki, 6
@ sTRATEN 1. Yelki
20185t 2. Gore
@ 3. Somu
amiy Birime |
2017 1. Fizikd
2. Tesk
EULARS 3. Bilgi
4. insan
Dosya ad: | 230_2017_Faaliyet Raporu.pdf ~|| 5. sunyl
6. Yonel
Kayit tiir: | PDF (* pdf) || Amacvi
Vavarlor | Word Belgesi (docy)
22120 | \Word Makro Etkinlegtirilmis Belgesi (*.docm) Birimin 4
Word 97-2003 Belgesi (*.doc)
En iyi duruma o Word Sablonu (*.dobd)
Word Makro Etkinlestirilmis Sablonu (*.dotm)
Word 97-2003 Sablonu (* dot)
XPS Belgesi (“xps)
Tek Dosyah Web Sayfasi (*.mht".mhtmi)
Web Sayfasi (* htm; " htrl)
A Klasorleri Gile | Web Sayfasi, Filtre Uygulanmis (* htm;*
Zengin Metin Bigimi (*.1tf)

Diiz Metin ()

Word XML Belgesi (“xmi)
Word 2003 XML Belgesi (*xml)
OpenDocument Metni (*.odt)
Works § - 9 Belgesi ("wps)
Works 6.0 9.0 (“wps)

2. Kayit Turl seceneqi icerisinde
PDF secilecektir.

Bu sekilde word dosyasi pdf haline
getirilerek sure¢ tamamlanir.




[ 6.Asama: Dosyalarin Geri Yuklenmesi ]

“‘?- BIiRiM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SISTEMI
(©) Givenli Gikis
Birim adh : STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI WO rd y Excel ve P D F d Osya | ari Uze ri N d e k|
calismalar tamamlandiktan sonra
i poru.pa mE. %ﬁ DOSYA YUKLE

Sisteme tekrar giris yapilarak «DOSYA
YUKLE» tusuna basilir ve asagidaki
ekran acllir.

GoOzat tusuna basilarak word dosyasi

secilerek «acg» , «gonder» komutlari osya vildene
. . " . Dosya seginiz : Higbir dosya segimedi.
ile sisteme dosyalar yuklenir. Ayni

islemler excel ve pdf dosyalari igin
ayri ayri tekrarlanir.
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[ 6.Asama: Dosyalarin Geri Yuklenmesi ]

)

b

 —
o —
—

" BIRIM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SISTEMI

Birim ad : STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

L
m Daha @nce dosya yiiklediniz. Tekrar
yiiklemeniz gerekiyorsa 7232 ile
h iletisime gegebilirsiniz.

1% 911_2017_Faaliyet Raporu.pdf

I5: 911_2017_Faaliyet_Raporu.doc

.

157 911_2017_Faaliyet Raporu_Tablolar.xls m

Faaliyet Raporu Hazirlama Kilavuzu @ 2014
Soru ve sorunlanmz igin Wtfen 7232 ile iletisime geciniz.

(%) Giivenli Giks

Sisteme U¢ dosyada yuklendikten
sonra S.G.D.B-Strateji Planlama
Birimi (7232) ile irtibata gecilerek,
dosyalarin tam olarak yuklenip
yuklenmedigi, acilip aciimadigi
konusunda gorugsme yapilacaktir.
Not: Dosyalarin isminde herhangi
bir degisiklik olmus ise sistem
dosyalari yuklemenize izin
vermeyecektir. Yani yuklenecek
dosyalar indirilenler ile ayni isme
sahip olmak zorundadir.

Sisteme yuklemis oldugunuz dosyalari incelerken degistirmek istediginiz veri veya
aciklama olur ise tekrar yukarida adi gecen birim ile goruserek isleminizi
gergeklestirebilirsiniz. CunkU sistem ikinci kez dosyalari yuklemenize izin
vermeyecektir. Bu sekilde, olusacak dosya farkliliklarinin ve kalabaliginin 6nane

gecilebilecektir.
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Sisteme Girig *
Yapilir

[ Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Sureci ]

Excel ve Word
Dosyalari
Indirilir

Excel Tablolar
Doldurulur

Word Dosyasi
Guncellenir

Word dosyasi
Tamamlanir ve
PDF’ye
Donustaralir

Ug Dosyanin
Sisteme Geri
Yiklemesi
Yapihr

PDF — Nihai
Rapor
Yazdirilir ve

Islak Imzal
olarak
Gonderilir.




[ Diger Hususlar }

Birim Faaliyet Raporu excel tablolari kullanilarak olusturulan word dosyasi
icerisinde yer alan tablolarin _disinda; biriminiz tarafindan, vyili icerisinde
gerceklesen ve istatistiki veri olusturacak faaliyetlere iligskin veriler ile onumuzdeki
yilarda da devam edebilecek faaliyet verilerinin tablolar tarafinizca olusturularak
word dosyasina eklenmelidir. Bu sekilde onumuzdeki yillarda biriminize veya
Universitemiz geneline ait istatistiki tablolarinda sisteme eklenmesi saglanmis
olacaktir.

Ayrica soru, oneri ve goruslerinizi de sgdb.planlama@omu.edu.tr mail

adresine gondererek veya Stratejik Planlama birimi ile goériserek Universitemiz
Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Sisteminin gelismesine katkida bulunabilirsiniz.



mailto:sgdb.planlama@omu.edu.tr

