
2015 YILI BİRİM FAALİYET 
RAPORU HAZIRLAMA 
SİSTEMİ KULLANIM 

KILAVUZU 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 



İÇİNDEKİLER 

1- UYGULAMANIN AMACI 

2- SİSTEME GİRİŞ 

3- SİSTEMİN UYGULANMASI 

SGDB 



 Birim Faaliyet Raporlarının hazırlanmasına yardımcı 

olması 

 Raporlarda birlikteliğin sağlanması 

 Uygulamanın elektronik ortamda olmasından dolayı 

raporun hazırlanma ve bilgi akışı sürecinin hızlanması 

 Kurumsal elektronik bilgi arşivlenmesine olanak 

sağlaması 
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1- UYGULAMANIN AMACI 



1.Aşama: Harcama birimleri tarafından, birimin 

faaliyet raporu hazırlanmasında sorumlu olacak 

personel belirlenecektir. 

 

2.Aşama:Görevlendirilen personele ait 

.....…@omu.edu.tr uzantılı mail adresi ve irtibat 

bilgileri S.G.D.B’ye bildirilecektir.  
(Not: Birime ait @omu.edu.tr  uzantılı kurumsal mail adresi de 

kullanılabilir. Örn; egitimfakultesi@omu.edu.tr) 
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2- SİSTEME GİRİŞ 



3.Aşama: Harcama birimi tarafından bildirilen 

mail adresi adına S.G.D.B tarafından sisteme 

giriş tanımlaması yapılacaktır.  
(Not: Her bir harcama birimi için sadece bir mail adresi 

tanımlaması yapılacaktır.) 

4.Aşama: Sistemin giriş sayfasına S.G.D.B’nin 

web sayfasında yer alan «Birim Faaliyet Raporu 

Hazırlama Sistemi» bölümünden veya internet 

tarayıcısı üzerinden «faaliyet.omu.edu.tr» web 

adresinden ulaşılabilir. 
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2- SİSTEME GİRİŞ 
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2- SİSTEME GİRİŞ 

SİSTEME GİRİŞ 

SİSTEME GİRİŞ  
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2- SİSTEME GİRİŞ 

@omu.edu.tr uzantılı mail 

adresi ve 

mail adresine ait şifre İle 

giriş yapılacaktır. 

Birim Faaliyet Raporu 

Hazırlama Sistemi Kullanım 

Kılavuzu (Yardım Dosyası)  
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3- SİSTEMİN UYGULANMASI 

Birime ait faaliyet  

raporu word dosyası 

Birime ait bilgilerin doldurulacağı 

excel tablolar dosyası 

Sisteme giriş yapan 

harcama birimi 

 kullanıcı sayfası 



1. Birim Faaliyet Raporunun 

hazırlanacağı bilgisayarın 

masa üstünde öncelikli 

olarak yeni bir klasör 

açılacaktır. (Not : Klasör 

ismi istenildiği gibi yazılabilir. 

Örn; Fen-Edebiyat Fakültesi 

2015 Birim Faaliyet Raporu) 
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3- SİSTEMİN UYGULANMASI 

1.Aşama: Dosyaların İndirilmesi ve Kaydedilmesi 

Yeni Klasör Açılışı 



2. Sistemde yer alan «Faaliyet_Raporu_Tablolar.xls» 

dosyası indirilerek açılan yeni klasöre kaydedilecektir. 

Daha sonra  «Faaliyet_Raporu.doc» dosyası indirilerek 

aynı klasöre kaydedilecektir.  
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1.Aşama: Dosyaların İndirilmesi ve Kaydedilmesi 

Dosya isimleri 

değiştirilmeden aynı 

klasöre kaydedilecektir. 



!!! Bu aşamada dikkat edilmesi gereken durumlar; 

• İndirilen iki dosyanın isimleri kesinlikle 

değiştirilmemelidir. 

• İki dosyada aynı klasör içerisinde yer almalıdır. 

Çünkü iki dosya birbirine bağlantılı şekilde 

oluşturulmuştur. Yani excel tablo dosyası 

içerisinde doldurmuş olduğunuz veriler otomatik 

olarak word dosyasına da yansımaktadır. Dosya 

isimlerinin değiştirilmesi veya ayrı klasörlere 

konulması bu bağlantıyı koparacaktır. 
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1.Aşama: Dosyaların İndirilmesi ve Kaydedilmesi 



1. İndirilen dosyalar içerisinden öncelikle excel 

tablolar dosyası üzerinde çalışılması 

gerekmektedir. Çünkü word dosyası içerisinde 

yer alan tablolarda yapılan değişiklikler 

kaydedilemeyecektir.  

2. Harcama birimlerinin faaliyet yapılarına göre 

hazırlanan tabloları içeren dosya açıldığında en 

baştaki sayfada «içindekiler» bulunmaktadır. 

3.«İçindekiler» sayfasında altı çizgili olan tablo 

isimlerine tıklayarak ilgili tabloya ulaşılabilir. 
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2.Aşama: Dosyalar Üzerinde Çalışma 



BirimKodu_2015_Faaliyet_Raporu_Tablolar.xls 

dosyası açıldığında ilk sayfada birim tarafından 

doldurulacak temel tablolar listesi yer almaktadır. 

Tablo listesi birim faaliyet raporu standart sıralamaya 

göre oluşturulmuştur. 

 

Siyah Renkte, italik ve Altı çizgili tablo ismine 

tıklandığında, söz konusu tabloya ait sayfa açılacaktır.  
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3.Aşama: Excel Tablolar Dosyası Üzerinde Çalışma 



14 SGDB 

3.Aşama: Excel Tablolar Dosyası Üzerinde Çalışma 

Diğer tablolara geçiş ve 

kontrollerde kolaylık 

sağlaması amacıyla konulan 

«İÇİNDEKİLER» köprüsüne 

tıklayarak ilk giriş sayfasına 

ulaşılabilir. 

Tabloların alt tarafında tablolara ilişkin gerekli 

açıklamalar yer almaktadır. 
DOLDURULACAK ALAN 

Tablolar üzerinde birim tarafından doldurulacak 

alanların dışında kalan kısımlar, (Belirli Başlıklar , 

tablo kodu gibi) tablo birlikteliğini sağlamak 

açısından korumalı duruma getirilmiştir. 

Tablo Kodu 

Harcama birimine ait tablolara ilişkin veri girişleri yapıldıktan sonra dosya kaydedilerek kapatılacaktır.  
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3.Aşama: Excel Tablolar Dosyası Üzerinde Çalışma 

Tabloların alt tarafında  

tablolara ilişkin gerekli  

açıklamalar yer almaktadır. 

 

Tabloların doldurulmasına  

başlanmadan önce aşağıdaki  

açıklamaların okunması,  

tablo verilerinin daha  

kolay ve doğru doldurulmasını  

sağlayacaktır. 

Tablolar ile ilgili olarak her türlü 

soru, yardım ve öneri için Strateji 

Planlama Birimi (Dahili 7232 )ile 

irtibata geçebilirsiniz.  
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3.Aşama: Excel Tablolar Dosyası Üzerinde Çalışma 

2015 yılı Birim 

Faaliyet Raporları 

Performans 

Sonuçları kısmında 

yer alan tabloya, 

birimizin 2015 yılı 

Performans 

Programında 

sorumlu tutulduğu 

göstergelere ait veri 

girişi yapılacaktır. 

Söz konusu tabloya, 

Performans İzleme 

ve Değerlendirme 

Sistemindeki 

biriminizce girilen 

veriler 

değiştirilmeden 

aktarılacaktır. 
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3.Aşama: Excel Tablolar Dosyası Üzerinde Çalışma 

Üniversitemiz 2014-2018 II. Stratejik Planında Birimimizin sorumlu tutulduğu Stratejik 

Amaç ve Hedefler ilgili tabloya yazılmıştır. Eğer biriminiz Stratejik Planında ve 2015 Yılı 

Performans Programında sorumlu tutulmadıysa; birim faaliyet raporunuzda söz konusu 

tablolar bulunmayacaktır. Sorumlu tutulmamanız halinde ise word dosyası içerisinde yer 

alan II. Amaç ve Hedefler Bölümü ve 2. Performans Sonuçları Tablosu kısmında her 

hangi bir veri girişi yapılmayacak olup, sorumlu tutulmadığınıza dair açılma yapılacaktır.  



1. Üniversitemiz her harcama birimi için ayrı ayrı oluşturulan 

«Birimkodu_2015_Faaliyet_Raporu.doc» dosyası açılacaktır.  

2. Belge her açıldığında ekranda;  

«Bu belge diğer dosyalara başvuruda bulunan bağlantılar içeriyor. Bu belgeyi bağlantılı 

dosyalardaki verilerle güncelleştirmek istiyor musunuz?» uyarısı gelecektir. 
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4.Aşama: Word Dosyası Üzerinde Çalışma 

E
v
e
t 

Bu uyarının gelme nedeni; Excel 

dosyasında yer alan tablolarla olan 

bağlantılardır.  

 

Bu uyarıya «EVET» denilerek excel 

tablolarda yer alan veriler buraya 

aktarılacaktır. 

 

Word dosyasının her açılışında bu uyarıya 

«EVET» denilerek tabloların güncel verileri 

alması sağlanacaktır. 



Word dosyası üzerinde çalışırken; kullanılan MS Word programının versiyon 

farklılıklarından kaynaklanan nedenlerden dolayı, bazı tablolarda kaymalar, sayfa dışına 

uzaması gibi sorunlarla karşılaşılmaktadır. Bu gibi tablo görünüm hatalarını ortadan 

kaldırmak için; tablo üzerinde sağ tık yapılarak «Bağlantıyı Güncelleştir» komutu ile 

tablodaki hatalar giderilmiş olacaktır. 
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4.Aşama: Word Dosyası Üzerinde Çalışma 

Tablo üzerinde sağ tık 

yapılarak «Bağlantıyı 

Güncelleştir» komutu. 



Word dosyası içerisinde 

parantez içerisinde italik olarak 

gri renkle yazılı kılavuz bilgiler 

yer almaktadır. Bu bilgiler 

bulunduğu başlığın içerisinde ne 

gibi açıklamalar yapılacağını 

belirtmektedir. İlgili başlık altına 

gerekli açıklamalar yapıldıktan 

sonra bu kılavuz bilgiler  

silinmelidir. 
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4.Aşama: Word Dosyası Üzerinde Çalışma 



Word dosyası içerisinde 2. 

Teşkilat Şeması başlığı altında 

yer alan tablo örnek tablo olup, 

tablo kaldırılarak istenilen 

formatta (resim, tablo, şekil) 

teşkilat şeması kullanılabilir. 
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4.Aşama: Word Dosyası Üzerinde Çalışma 
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4.Aşama: Word Dosyası Üzerinde Çalışma 

Word dosyası içerisinde 2. 

Performans Sonuçları Tablosu 

kısmında ise Biriminizin 2015 Yılı 

Performans Programında sorumlu 

tutulduğunuz Performans Gösterge 

Gerçekleşmelerine yer verilecektir. 

S.G.D.B-Performans Programı 

İzleme ve Değerlendirme Sistemine 

giriş yapmış olduğunuz Performans 

Göstergeleri verilerine ait tablolar 

buraya aktarılacaktır. 
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4.Aşama: Word Dosyası Üzerinde Çalışma 

Word dosyası üzerindeki tüm 

çalışmalar tamamlandığında 

«İçindekiler» bölümüne üzerinde 

sağ tık yapılarak «Alanı 

Güncelleştir» komutu girilecek. 

 

«Alanı Güncelleştir» komutu 

girildikten sonra «Yalnızca sayfa 

numaralarını güncelleştir.» işareti 

olacak şekilde «tamam» tuşuna 

basılır.  

Bu sayede Birim Faaliyet Raporu 

İçindekiler listesi güncellenmiş olur. 
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4.Aşama: Word Dosyası Üzerinde Çalışma 

İÇ KONTROL GÜVENCE BEYANI VE EK 
TABLOSU 

1.Rapor fiziksel ortamda Rektörlük Makanıma sunulurken, iç kontrol güvence beyanı 

ve ek tablosu ıslak imzalı olmalıdır.  

2.Rapor ebys üzerinden Rektörlük Makamına sunulurken ıslak imzalı olan iç kontrol 

güvence beyanı ve ek tablosu taratılarak raporun sonuna eklenecektir. 

Birim faaliyet raporu 

tamamlandıktan 

sonra rapor, hem 

fiziksel ortamda hem 

de ebys üzerinden 

Rektörlük Makamına 

sunulacaktır.  
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5.Aşama: Dosyaların Geri Yüklenmesi 

Word ve Excel dosyaları 

üzerindeki çalışmalar 

tamamlandıktan sonra Sisteme 

tekrar giriş yapılarak «DOSYA 

YÜKLE» tuşuna basılarak 

aşağıdaki ekran açılır. 

Gözat tuşuna basılarak tamamlanan 

«birimkodu_2015_Faaliyet_Raporu» 

word dosyası seçilerek «aç» , 

«gönder» komutları ile sisteme 

dosyalar yüklenir. Aynı işlemler 

«birimkodu_2015_Faaliyet_Raporu_

Tablolar» excel dosyası içinde 

tekrarlanır. 
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5.Aşama: Dosyaların Geri Yüklenmesi 

Sisteme iki dosyada yüklendikten 

sonra S.G.D.B-Strateji Planlama 

Birimi (7232) ile irtibata geçilerek, 

dosyaların tam olarak yüklenip 

yüklenmediği, açılıp açılmadığı 

konusunda görüşme yapılacaktır. 

Not: Dosyaların isminde herhangi 

bir değişiklik olmuş ise sistem 

dosyaları yüklemenize izin 

vermeyecektir. Yani yüklenecek 

dosyalar indirilenler ile aynı isme 

sahip olmak zorundadır.  

Sisteme yüklemiş olduğunuz dosyaları incelerken değiştirmek istediğiniz veri 

veya açıklama olur ise tekrar yukarıda adı geçen birim ile görüşerek işleminizi 

gerçekleştirebilirsiniz. Çünkü sistem ikinci kez dosyaları yüklemenize izin 

vermeyecektir. Bu şekilde, oluşacak dosya farklılıklarının ve kalabalığının önüne 

geçilebilecektir. 
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Son Aşama: Birim Faaliyet Raporunun Yazdırılması 

Birim Faaliyet Sorumlusu sisteme iki 

dosyayı da yüklendikten sonra 

S.G.D.B-Strateji Planlama Birimi 

tarafından dosyalar üzerinde şekli 

kontrol yapılacaktır. Kontrolün 

tamamlanması ile son haline getirilen 

raporun PDF hali sisteme S.G.D.B-

Strateji Planlama Birimi tarafından 

yüklenecektir.  

Birim Faaliyet Hazırlama sorumlusu 

sistem üzerinde PDF dosyasını 

gördükten sonra ilgili dosyayı 

indirerek yazdıracaklardır. Nihai hale 

gelen Birim Faaliyet raporunun, 

Harcama Yetkilileri ve Harcama 

Yetkililiğine Vekalet eden personel 

tarafından ilgili yerler imzalanarak 

Rektörlük Makamına üst yazı ile 

gönderilecektir. 

PDF – Nihai Rapor 
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Sisteme Giriş 
Yapılır 

Dosyalar İndirilir 

Excel Tablolar 
Doldurulur 

Word Dosyası 
Güncellenir 

Word dosyası 
Tamamlanır 

Sisteme Geri 
Yükleme Yapılır 

PDF – Nihai 
Rapor Yazdırılır 

ve İmzalanır. 

Birim Faaliyet Raporu Hazırlama Süreci 
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Diğer Hususlar 

 2015 Yılı Birim Faaliyet Raporu excel tabloları kullanılarak oluşturulan word 

dosyası içerisinde yer alan tabloların dışında; biriminiz tarafından, 2015 yılı içerisinde 

gerçekleşen ve istatistiki veri oluşturacak faaliyetlere ilişkin veriler ile önümüzdeki yılarda 

da devam edebilecek faaliyet verilerinin tabloları tarafınızca oluşturularak word 

dosyasına eklenmelidir. Bu şekilde önümüzdeki yıllarda biriminize veya Üniversitemiz 

geneline ait istatistiki tablolarında sisteme eklenmesi sağlanmış olacaktır.  

 Ayrıca mevcut tablolar üzerindeki öneri ve görüşlerinizi de 

sgdb.planlama@omu.edu.tr mail adresine göndererek veya Stratejik Planlama birimi ile 

görüşerek Üniversitemiz Birim Faaliyet Raporu Hazırlama Sisteminin gelişmesine 

katkıda bulunabilirsiniz. 
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