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[ 1- UYGULAMANIN AMACI j

Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasina yardimci
olmasi

Raporlarda birlikteligin saglanmasi

Uygulamanin elektronik ortamda olmasindan dolayi
raporun hazirlanma ve bilgi akisi surecinin hizlanmasi

Kurumsal elektronik bilgi arsivienmesine olanak
saglamasi




[ 2- SISTEME GIRIS J

1.Asama: Harcama birimleri tarafindan, birimin
faalliyet raporu hazirlanmasinda sorumlu olacak
personel belirlenecektir.

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

(Not: Birime ait @omu.edu.tr uzantili kurumsal mail adresi de
kullanilabilir. Orn; egitimfakultesi@omu.edu.tr)
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[ 2- 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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2- SISTEME GIRIS
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2- SISTEME GIRIS
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== BIRIM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SISTEMi

Yonetim Paneli

Kullania Adi

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

adresi ve

mail adresine ait sifre ile
giris yapilacaktir.

Sifre

‘. eeceee
b

Yardim Dosyasi

Birim Faaliyet Raporu
Hazirlama Sistemi Kullanim
Kilavuzu (Yardim Dosyasi)
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_3- SISTEMIN UYGULANMASI |

Sisteme giris yapan
harcama birimi
j BiRiM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SISTEMI kullanici sayfasi

Birim adi : Fen Edebiyat Fakiiltesi

432_2013_Faaliyet_Raporu.doc

%
Birime ait faaliyet -—'. 1
s - raporu word dosyasi ' ’ bbbt

b . e o
15: 432_2013_Faaliyet_Raporu_Tablolar.xls m Blrlme alt bl/gllerln dOIdurUIacagl
- excel tablolar dosyasi

Faaliyet Raporu Haarlama Kilavuzu © 2014
Soru ve sorunlanmz icin litfen 7232 ile iletisime geciniz.




3- SISTEMIN UYGULANMASI

p
1.Asama: Dosyalarin Indirilmes

.

| ve Kaydedilmesi }

Siralama dlgata

Yenile

Yapistir

Kisayol yapistir
Geri Al Kopyala Ctrl+Z }
Grafik Ozellikleri...

Grafik Secenekleri >

Yeni Klasar Yeni Klasor Acllisi

& Kisayol

ES  Ekran ¢ozanarlaga

< W Araglar

EJ Microsoft Office Access 2007 Veritabani
e , |&| Bit eslem resmi
C Kisi
&) Microsoft Word Belgesi

Microsoft PowerPoint Sunusu

28] Microsoft Publisher Belgesi
WinRAR argivi

SWiSH Movie

| Metin Belgesi

E]  Microsoft Excel Calisma Sayfasi

B  WinRAR ZIP arsivi

e

E) Evrak Cantasi

Birim Faaliyet Raporunun

hazirlanacagi bilgisayarin
masa ustunde oncelikli
olarak yeni bir klasor
acllacaktir. (Not : Klasor
ismiistenildigi gibi yazilabilir.
Orn; Fen-Edebiyat Fakdultesi
2015 Birim Faaliyet Raporu)



~

[ 1.Asama: Dosyalarin Indiriimesi ve Kaydedilmesi

J/

2. Sistemde yer alan «Faaliyet Raporu Tab

olar.xls»

dosyasi indirilerek acilan yeni klasore kayded

llecektir.

Daha sonra «Faaliyet Raporu.doc» dosyasi indirilerek

ayni klasore kaydedilecektir.

315 Tér [ 2
“== BIRIM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SISTEMi =
Degigtirme tarihi ~ Tar
d =
(©) Giivenli Gikas. 5] Son Verler 3 ‘
4 Kitapliklar =
Birim adi : Fen Edebiyat Fakiiltesi B Belgeler = H
Dosya isimleri
=) Resimler
B video 2 S
' %j i degistirilmeden ayni
1% Bilgisayar
T — [ DOSYA YUKLE R Kl > P I Kti
: asore kaydedilecektir.
f2 432_2013_Faaliyet_Raporu_Tablolar.xls m — MA (G:)
Faaliyet Rapo_ru_ Haarlama lea_vuz_u ;?014 EEEEEEEEEEE
1% CASPER




{ 1.Asama: Dosyalarin Indiriimesi ve Kaydedilmesi ]

Il Bu asamada dikkat edilmesi gereken durumlar;

» Indirilen iki dosyanin isimleri kesinlikle
degistiriimemelidir.

- |ki dosyada ayni klasor igerisinde yer almalidir.

Cunku 1ki dosya birbirine baglantii  sekilde
olusturulmustur. Yani excel tablo dosyasi
icerisinde doldurmus oldugunuz veriler otomatik
olarak word dosyasina da yansimaktadir. Dosya
Isimlerinin  degistiriimesi veya ayri klasorlere
konulmasi bu baglantiyl koparacaktir.

11 "% T sGDB




{ 2.Asama: Dosyalar Uzerinde Calisma ]

1. Indirilen dosyalar icerisinden 6ncelikle excel
tablolar dosyasi uzerinde calisiimasi
gerekmektedir. Cunku word dosyasi igerisinde
yer alan tablolarda yapilan degisiklikler
kaydedilemeyecektir.

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

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

12 "% T sGDB
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3.Asama: Excel Tablolar Dosyasi Uzerinde Calisma

X9~ EEEQIF 400_2013_Faaliyet Raporu_Tablola

m Giris | Ekle  SayfaDizeni  Formaller  Veri  GozdenGegr  Gorindm  ABBYY FineReader11 B'anOdu 2015 Faallyet Raporu TablOIarX|S
=K ke Calibri 11 v A A = S Metni Kaydir Genel - =l =7 A — . H - — .
D - (A = 0 il = ey ﬂ # "dosyasl acildiginda ilk sayfada birim tarafindan
~ < Bicim Boyacisi = ! L (e AR A 2 #90 *0 | gicimlendirme ~ Bicimlendir v | — . .
O : IR doldurulacak temel tablolar listesi yer almaktadir.
A1 ¥ S| . . .. .
7' B c » | Tablo listesi birim faaliyet raporu standart siralamaya
ICINDEKILER gore olusturulmustur.

I- GENEL BILGILER
A- Misyon ve Vizyon
B- Yetki, Gérev ve Sorumluluklar

C-B'irimeili§kinBi|gi|er Sivah Renkte, italik ve Alti cizqili tablo ismine
e tiklandiginda, s6z konusu tabloya ait sayfa acilacaktir.

1.1 - Taginmazlar
A = = | ===
Mekanlarin Hizmet Alanlarina Gére Dagilimi Al H [ = l i =
m Girig Ekle Sayfa Duzeni Formaller Veri Gozden Gegir Gorunam ABBYY FineReader 11

1l
]

1.2 - Egitim Alanlan

Egitim Alani Sayilar
Egitim Alanlarinin Dagilimi g
lyilestirme Yapilan Egitim Alanlar & Kes
Engelli Ogrenciler icin Yapilan Diizenlemeler " 53 Kopyala ~
Engelli Bireyler icin Var Olan Olanaklar Yapistir . KTA ) A
1.3 - Sosyal Alanlar i ';Blclm Boyadisi -
Yemekhaneler, Kantin / Kafeteryalar Pano o Yazi Tipi Hizalama Say)
Toplanti .ve K.ongrans Salonlari P3 o fe [

Spor Tesisleri - .
Diger Sosyal Alanlar A B C D E F G H
1.4 - Hizmet Alanlan soageili B e PO T E G .
Hizmet Alanlart 1 Egitim-Ogretim Birimi Ogrenci Sayilani ICINDEKILER
1.5 - Ambar ve Arsiv Alanlari 2 1.C.1-5.1.2

Ambar ve Arsiv Alanlari 3 ‘ 1. Ogretim II. Ogretim Uzaktan Egitim Genel Toplam
2- Orgiit Yapisi

Teskilat Semasi

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1. Teknolojik Kaynaklar

Teknolojik Kaynaklar ve Diger Kaynaklar

3.2 Lisansiistii Tez Sayilan

Universitemiz Lisansiistii EGitim Alan Ogrencilerin Hazirladiklari Tezler
31 2013 Yilinda Yayina Déniismiis Tez Sayilari

32 |4- insan Kaynaklari

33 Yillara Gére Personel Sayilari 10

24 4.1 Akadamik Parsonel
Ho4Th W] ICINDEKILER /LCI-TA2 ZT.Ci1:20 JICA1:2:2 F1CI12.3 ZTCI-104 Z1CI11.25 /ICI-13.1 /LC11.33 Z1CA1.34 7 ICI1

Hazir |

%
[
“

Calibri il A A

1111

—
>
o=
=
e
(@]

K E |Toplam| K E [Toplam| K E |Toplam| K E Toplam

0 0 0 0

WNRNRNR NN NNRNRNR [ B e s
O\ooo\lowuw::-wNpoomwmmprpo‘om\‘o‘V‘“WNH"

(31.12.2013 verilerine gore doldurulmalidr)
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3.Asama: Excel Tablolar Dosyasi Uzerinde Calisma

il

FAIR™ = = Q= 400_2013_Faaliyet_Raporu_Tablolar
m Giris Ekle Sayfa Duzeni Formaller Veri Gozden Gecir Gordanum ABBYY FineReader 11
oL & Kes Calibri ‘11 AN == =i Metni Kaydi _ . Nor
53 Kopyala ~ , ==
Yapist z T A - = = = | ¢= 3= | 3 Birlestir ve Ortals B+ o, 4 | €0 ,00
apls = 7 Bicim Boyaasi K T A — ' 5 i el e e g cxrac ' '
Pano p Yazi Tipi Hizalama Say!
AB14 - f|
A B & D E F G H | J K L M N (@] P Q
1 Mekanlarin Hizmet Alanlarina Gore Dagilimi Tablo Kodu ICINDEKILER
2 1.C.1-1.1.2
3 Kapah Alan (m?)
Egitim | Saghk | Barinma |Beslenme| Kitir | Spor m:‘ Pel::nel Depo, Arsiv, s 2o Ag'k?;an Didier tablolara gecis ve
w) | wd) | | ) | ) | ) |cotsmaofsi| catisma Ofisi|Tesievb | DEF | KapalAtan | g gects
4 m2) m2) i {m?) konfrollerde kolaylik
saglamasi amaciyla konulan
5 i «ICINDEKILER» képriistine
6 tikla yara!l_( ilk giris sayfasina
7 (31.12.2013 verilerine gére doldurulmalidir.) ulagilabilir.
8 Toplant, konferans salonu vb. "Kaltur" alanina yazilacaktir.
9 Tablolarin alt tarafinda tablolara iliskin gerekli DOLDURULACAK ALAN
10 agiklamalar yer almaktadir. Tablolar tizerinde birim tarafindan doldurulacak
11 alanlarin diginda kalan kisimlar, (Belirli Bagliklar ,
12 tablo kodu gibi) tablo birlikteligini saglamak

acisindan korumali duruma getirilmistir.
14 | Harcama birimine ait tablolara iligkin veri girigleri yapildiktan sonra dosya kaydedilerek kapatilacaktir.

” 3
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3.Asama: Excel Tablolar Dosyasi Uzerinde Calisma

LS IR B - 1* Wb k20
m i Ekle Sayfa Duzen Formuller er Gozden Ger Gorunum ABBYY FineReader 11
—-~ o e Calibn *in * A a
4 Kopyats ~
aprstie o Bicm Boyacss X T 8 \ FiF
P6 v S«
A B C D E F G H I J
1 Egitim Alani Sayilan
2 1.C.1-1.2.1
3 pasit pasit P Kap Kap pasits
Egitim Alam: 0-50 51-75 76-100 | 101-150 | 151-250 | 251-Ozeri Toplam
Kigilik Kigilik Kigilik Kigilik Kigilik Kigilik
= Alan Sayisi| Alan Sayisi| Alan SayisifAlan Sayisi]Alan Sayisi|Alan Sayiss
5 Amfi 0}
6 Sinif 0|
7 Atolye o|
8 [, (ROTSIR— | 0
9 Egitim Laboratuvarlan ol
10 Saglik Laboratuvarlan o|
Laboratuvarlar
11 Arastirma Laboratuvarlan o]
12 DIger (o) of
13 TOPLAM 0| o] 0| ol 0|
14 (31.12.2015 verilerine gore doldurulmahdir.)
15
16 Tabloya lliskin Agiklama
S6z konusu tabloya 2014 yili Birim Faaliyet raporunuzdaki veriler gzden gecirilerek tekrar girilecektir.
Verilerde degisiklik var ise word dosyasinda ilgili tablonun altina degisikligin nedeni agiklanacaktir,
17
Yukandaki tabloda yer alan alanlardan, harcama birimleri tarafindan ortak olarak kullanilan alanlar mevcut ise
word dosyasinda ayrintili olarak belirtiimesi gerekmektedir.
Ornek1; Tip Fakiiltesi tarafindan egitim amaciyla kullanilan laboratuvarlar ayni zamanda Hastane tarafindan
18 da kullaniliyor ise ana kullanim amacina gdre tek bir kayit yapiimahdir.
Ornek2 ; Egitim Fakiltesi icerisinde yer alan bir Merkezin mevcut alanlan Egitim Fakdltesinin Birim Faaliyet
raporunda yer aliyor ise mikerrer kayit olamas: icin Merkez veri girisi yapmamaldir. Bu tarz mikerrer
kayitlanin dniine gegebilmek i¢in taginmazin tamamina yakin bir alanda asil kullanic: olan Harcama Birimi
tarafindan tabloya veri girisi yapilacaktir.
19
20 Ornek Giris GOrintiss;
&1 E&itim Alan Savilan
¢ ¢« » W[ JCINDEKILER . 1C.1-1.1.2 | LC.1-1.2.1 /LC1-1.22 , 'LC1-1.2.3 _1.C1-1.24 , LC1-125  LC1-13 LC.1 3 1C1-1.34
Hame

S_Faaliyet_Raporu_lablolar [Uyumiuluk Modu)

L
ICINDEKILER

Tablolarin alt tarafinda
tablolara iligskin gerekli
aciklamalar yer almaktadir.

Tablolarin doldurulmasina
baslanmadan 6nce asagidaki
aciklamalarin okunmasi,

tablo verilerinin daha

kolay ve dogru doldurulmasini
saglayacaktir.

Tablolar ile ilgili olarak her tiirlii
soru, yardim ve éneri igin Strateji
Planlama Birimi (Dahili 7232 )ile
irtibata gecgebilirsiniz.




[ 3.Asama: Excel Tablolar Dosyasi Uzerinde Calisma J

= .
— [ — _ . = Faaliyet Raporlari
Jocomtopen © oy W [
T Performans
2
A B C D E F G H | ) K L M N 0 P Q R
: e Sonuclari kisminda
2
3 Be.1-2.1 yer alan tabloya’
birimizin 2015 yili
Yl |Hedef Gosterge Birim Kodu |Ocak |$ubat Mart Nisan|Mayis |Haziran Temmuz |AZustos Eyliil |Ekim |Kasim |Aralik
4 Performans
5 2015
6 s - | Programinda
7 2015 v
] s sorumliu tutuldugu
9 2015 e . .
10 gOstergelere ait veri
11 (01.01.2015-31.12.2015 donemi verilerine gore doldurulmahdr.) L
B girigi yapilacaktir.
13 Tabloya lliskin Actklama -
S0z konusu tabloya,
Universitemiz I.Stratejik Planinda Biriminizin sorumiu tutuldugu Statejik Amag ve Hedeflerin yillar itibariyle gerceklesme diizeyleri yillik Performans Programlanyla H
izlenmektedir. 2015 yili Performans Programinda yer alan Performans Gostergelerinin veri girigleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin web sayfasinda yer alan Pe rfO rmanS IZIeme
Performans Programi izleme Degerlendirme Sistemi izerinden yapilmaktadir. 2015 Yili igin Biriminizin sorumlu tutuldugu performans gostergelerinin girigleri v .
biriminizce idare Faaliyet Raporunu Hazrlamakla yetkilendirilen personel tarafindan yapilacaktir. ligili personel tarafindan haairlanarak izleme ve degerlendirme Ve Degerlendlrme
sistemine girigleri yapilan Performans Gostergelerinin sonuglan bu tabloda da gosterilecektir. . . .
1 Sistemindeki
15
16 biriminizce girilen
17
18 veriler
19 . . .
20 degistiriimeden
1
(0 IC1SD LCIS221 "IC15227 "1C15223 "IC1S31 "IC1S37 ICI6D ICI63 HALY  WALD WAL MAZIID HAID  EAZIDN WAIA, WATLIS  WA11l8 | mei21 .9 aktarllacaktlr.




[ 3.Asama: Excel Tablolar Dosyasi Uzerinde Calisma J

FaiR™ ) =EE=EA- 230_2014 Faaliyet Raporu_Tablolar [Uyumluluk Modi
m Giris Ekle Sayfa Duzeni Formdller Veri Gozden Gecir Gorandm ABBYY FineReader 11

S % Kes e < 5 | mE o = | in 5

J Calibri 11 v A A === = Metni Kayd Genel v s ,éw Normal 2 \

— 53 Kopyala ~ = ; e S5 5
Yapist s | mv s A | E = = | aEsE | B . @3, «0 ,00 Kosull Tablo Olarak = N A
apvlg =  Bicim Boyaasi KTa 22 = A E E E | FF Bdsiretirve Ortala '} % 2 200350 B:;um:)es:dil:mev Baigmﬁlenz::' Lizd

Pano 7 Yazi Tipi . Hizalama
Al hd e
A B C D E F
1 Stratejik Amag ve Hedefler
2 .A-1.1
Stratejik Amaclar Stratejik Hedefler

. . . Ogretim elemanlarinin yetkinliklerinin her yil
1. | EGITIM ALANINI GUCLENDIRMEK 1.3.
4 artirilmasi
s s Organizasyon isleyisini, insan kaynagini ve
2. |KURUMSAL KAPASITEY] GELISTIRMEK 2.2,

5 kurum kiiltiiriinii gelistirmek

6

7 Universitemiz 20014-2018 II. Stratejik Planinda Birimimizin sorumlu tutuldugu Stratejik Amag ve Hedefler yazilmistir.
8

9

10

Universitemiz 2014-2018 Il. Stratejik Planinda Birimimizin sorumlu tutuldugu Stratejik
Amac ve Hedefler ilgili tabloya yazilmistir. Eger biriminiz Stratejik Planinda ve 2015 Yl
Performans Programinda sorumlu tutulmadiysa; birim faaliyet raporunuzda soz konusu
tablolar bulunmayacaktir. Sorumlu tutulmamaniz halinde ise word dosyasi igerisinde yer
alan Il. Amac¢ ve Hedefler Bolumu ve 2. Performans Sonuglari Tablosu kisminda her
hangi bir veri girisi yapilmayacak olup, sorumlu tutulmadiginiza dair agiilma yapilacaktir.

1/ 3 3 % SGDB
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[ 4 Asama: Word Dosyasi Uzerinde Calisma J

1. Universitemiz her harcama birimi icin ayri ayri olusturulan
«Birimkodu_2015 Faaliyet Raporu.doc» dosyasi acilacaktir.
2. Belge her acildiginda ekranda;

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

Bu uyarinin gelme nedeni; Excel
dosyasinda yer alan tablolarla olan

¢ <
ovokznsiiverssl e — baglantllardlr.

A s — Bu uyariya «<EVET» denilerek excel
- tablolarda yer alan veriler buraya

aktarilacaktir.

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU
2043 YILI BIRIN
FAALIYET RAPORU

Word dosyasinin her acilisinda bu uyariya
«EVET» denilerek tablolarin guncel verileri
almasi saglanacaktir.

Mo e NIGM - 0sB0O8W *




[ 4 Asama: Word Dosyasi Uzerinde Calisma }

UPI_AU13_Fddiyes_nepury juyun - s

6772013 Faaliyet_Raporu [Uyumluluk Modu] - Microsoft Word

BT pacelpr mtenn AaGBi AaCol AaGrioH AaCeBE 4a(iGa AaCoCal | daGeCa sacstern MaGelah AaGeGt AaCclsh 4a
o] v | AmlikYokz Baghk?  Bashk3  Bashk4 Gidi  GiclaVur.. | TNormal Vurgu  AralikYok  BashkS  KonuBasl. ARKonu

v || AralkYok2  amz Basik2  Bashk3  Bashkd4 Gugli  GuglaVur.. | TNormal | Vurgu  AralikYok  Bashk5  KonuBasl.

677 — 19 Mayis Samsun Devlet Konservatuvart Tablo uzerlnde Sag t[k
; ) ) yapilarak «Baglantiyi
3.2. Kitiiphanelere Iiskin Bilgi ve Sayisal Veriler 3.2. Kiitiiphanelere Iiskin Bilgi ve Sayisal Veriler .. .
v o Glincellestir» komutu.
3.2.1 Kiitiiphane Bilgileri 3.2.1.Kiitiiphane Bilgileri
|

Calibri ~ 10~ A" A7 EEEE

Klzr aAE¥-A-¥

it iphanenin Bulundgu Yesleske Ktiphane Ads Kiitiiphanenin Bulundugu Ye . Kiitiiphane Adi

(01.01.2013-31.12.2013 donemi verilerine gére doldurulmalidir.)
(01.01.2013-31.12.2013 donemi verilerine gore dolduruimalide.)

Word dosyasi uzerinde calisirken; kullanilan MS Word programinin versiyon
farkliliklarindan kaynaklanan nedenlerden dolayi, bazi tablolarda kaymalar, sayfa disina
uzamasi gibi sorunlarla karsilasiimaktadir. Bu gibi tablo gorGtnum hatalarini ortadan

kaldirmak igin; tablo Uzerinde sag tik yapilarak «Baglantiyi Guncellestir» komutu ile
tablodaki hatalar giderilmis olacaktir.




4 Asama: Word Dosyasi Uzerinde Calisma

I- GENEL BILGILER

7 7 7
1 raporiarinda yer at

e Word dosyasi | i_g:erisinde
parantez igerisinde italik olarak
gri renkle yazili kilavuz bilgiler
Bélgenin e.konon'.lik. ve kiiltiirel kalk{nmasma katk1 .saglamak, sorgulayan ve yer alm aktadlr Bu bllgll er

coziimleyen genclik yetistirnek amaciyla gelisen teknolojileri kullanarak evrensel etik
degerlere bagli, éncii, yenilikei ve kalite anlayisiyla paydaslarmna bilim. egitim ve saglik

it ot ' PR payes - bulundugu basligin icerisinde ne
2. B e gibi aciklamalar yapilacagini
Bilim ve teknolojide yeniligin, egitim ve &gretimde niteligin, hizmette paydas bellrtmektedlr "glll bagllk altlna
memnuniyetinin list diizeyde oldugu bir iiniversite olmaktir. gerekh ag|k|ama|ar yaplldlktan
sonra bu kilavuz  bilgiler
silinmelidir.

1. Misyon (Ozgirev);

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

(Birimin kurulus kanunu veya ilgili mevzuatinda sayilan yetki, gérev ve sorumluluklarina yer

verilecek.)
1.Yetki
(Kanuni dayanak belirtilerek ayrintil bilgi verilir.)

2.Gorev

(Kanunla verilen gérevler yazilw,

III
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2.  Teskilat Semas
Birim teskilat semas: asadidaki dmek sema gibi hiverarsik vapivi gisterecek jekilde

usturularak drgiitsel vap: hakknda bilgiverilecek.)

Metin eklemek
icin tiklatin

Word dosyas! icerisinde 2.
Teskilat Semasi bashgi altinda
yer alan tablo ornek tablo olup,
tablo kaldirilarak istenilen
formatta (resim, tablo, sekil)
teskilat semasi kullanilabilir.

Metin eklemek Metin eklemek Metin eklemek
icin tiklatin icin tiklatin icin tiklatin

Metin
eklemek
icin tiklatin

Metin Metin
eklemek eklemek
icin tiklatin icin hiklatin

Metin Metin
eklemek eklemek
icin tiklatin icin tiklatin

3.  Bilgive Telknolojik Kaynaklar
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1.  Faaliyet ve Proje Bilgileri

1.1. Faaliyet Bilgileri
12. Yih Ogrenci Cari Hizmet Maliyet Tablosu

11.8.1-1.15

Toplam Cari | Toplam Ogrenci | Cari Gider Ogrenci

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Gider (T1) e Maliyeti (TL/Kisi)

{(Toplam Cari Gider hesaplanirken; birim biitcesinin 01. Personel Giderieri, 02.
Sosyal Givenlik Kurumlarina Deviet Primi Giderleri ve 03. Mal Ve Hizmet Alon Giderleri
ekonomik kodlanndan yapilan tivm harcamalar dikkate alinacakar.)

13. Ogrenci Basma Diisen Derslik Alam

(“Toplam derslik alam (m2) / Biriminiz égrenci sayist” hesaplamas: yapuarak,
konuya iliskin gerekli goriilen aciklamalara yer verilecektir.)

(5]

Performans Sonuclan Tablosu

3. Performans Sonuclarnm Degerlendirilmesi

Word  dosyasi igerisinde 2.
Performans Sonuclari  Tablosu
kisminda ise Biriminizin 2015 Yil
Performans Programinda sorumlu
tutuldugunuz Performans Gosterge
Gerceklesmelerine yer verilecektir.
S.G.D.B-Performans Programi
izleme ve Degerlendirme Sistemine
giris yapmis oldugunuz Performans
Gostergeleri verilerine ait tablolar
buraya aktarilacaktir.

—'-: Ondokuz Méyls Univer_sitesi

Performans Programi Izleme ve Degerlendirme:
Oturum Acma Hosgeldiniz
Kullanici Adi = Performans Programi Izleme ve Degerlendirme Sistemine giris yapmak icin kullanici adi ve parolanizi giriniz.
stratejidb @omu.edu.tr
Parola:
........ =3

SGDB Tel: 7234
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KONSERVATUVARI
{
0N

icindekiler

L. Stratejik Amac ve Hedefler.

B. ve On,

c.

A Mali Bilgiler.

Diger Hususly
M. FAALIYETLERE ILISKIN BILGI VE DEGERL )i

VI I KONTROL GUVENCE BEYANI

Word dosyasi uzerindeki tum
calismalar tamamlandiginda
«Icindekiler» bdlimine Uzerinde
sag tik yapilarak «Alani
Guncellestir» komutu girilecek.

«Alani Guncellestir» komutu
girildikten sonra «Yalnizca sayfa
numaralarini guncellestir.» isareti
olacak sekilde «tamam» tusuna

basilir.

Bu sayede Birim Faaliyet Raporu
Icindekiler listesi guncellenmis olur.

23

B. VYetki, Gorev ve Sorumluluklar. 2
LYetki 2
2.Gorev 2
3.Soruml 2

C. Birime Iliskin Bilgiler 3
1- Fiziksel Yap: 3
2. Teskilat § 8
3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 8
4. InsanKay ’ ? 10
5. Sunulan¥ ; . e . ) } 16
6 Yénetim Igindekiler'i Gincellestir l\_]g 21

D. Diger Hususll | yyord icindekileri giincellestiriyor. Asadidaki 21

1I- eceneklerden birini segin: 22

A ® iYalnizca sayfa numaralarini giincellestir: 22
[ (") Tum tabloyu giincellestir 22

B. TemelPo. - 22

C. Diger Hus Temem | [ iptl 2

II. FAALIVE 23

A.  Mali Bilgiler, - 23
1. Biitce Uygulama Sonuglan........... 23
2. TemelMali Tablolara Iliskin Aciklamalar. 24
3. Mali Denetim S lan 25
4. Diger Hususlar 25

B. Perfi Bilgileri 26
1. Faaliyet ve Proje Bilgileri 27
2. Perf S Jan Tablosu 27
3. Performans Sonuclarmm Degerlendirilmesi =23
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IC KONTROL GUVENCE BEYANI VE EK
TABLOSU

Birim faaliyet raporu
tamamlandiktan

sonra rapor, hem
Lo fiziksel ortamda hem

234-Dig Hekimligi Fakiltesi

Tarihi Tarihi

alanim ¢e ari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin n . (Giin/Ay/Yl) (Giin/Av/Yil)
siin/Ay/ Siin/Ay/
S e e | A€ €DYS Uzerinden S—
Prof.Dr. Selim ARICI 01.01.2014 27.02.2014 |Fakiltemizden
kontroltn nrim - .- ¢ ) ) Ayrilmigtir
. . , " Fakiiltemizde
IQthOI’lUk Makal nina Yrd Dog.Dr. Inci DEVRIM 13.01.2014 21.01.2014 \’\'r‘wlln:lll](lu/u"
Bu guvence, harcama yetkilisi olarak sahip oldufum ve benden onceki harcama 39.01.2004 02022014 * y
yetkilisinden almig oldugium bilgiler ve degerlendirmeler, ig kontroller, ig denetgi raporlari ile Su n u Iaca ktl r. Prof Dr. Hikmet AYDEMIR 05.02.2014 08022014 [-atapmmma—
Sayistay raporlan gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir 26.03.2014 20032014
08.04.2014 10.042014
avan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda 15.04.2014 19.04.2014 N
bilgim olmadigim beyan ederim.  ( SAMSUN — 3/ /01/2015 ) Prof Dr. Mete OZER 28.04.2014 )5.05.2014
TO! T gte
e 20.06.2014 21.06.2014
Harcama Yetkilisi 17.09.2014 24.09.2014
08.10.2014 11.10.2014
A 20.10.2014 22.10.2014
31.07.2014 02.08.2014
Prof.Dr. Hikmet AYDEMIR Dog.Dr. Emel BULUT ) &,@f
o L 04.08.2014 9.08.2014 [_4/14[
Dekan

1.Rapor fiziksel ortamda Rektorlik Makanima sunulurken, i¢ kontrol guvence beyani
ve ek tablosu islak imzali olmaldir.

2.Rapor ebys uUzerinden Rektorluk Makamina sunulurken islak imzali olan i¢ kontrol
guvence beyani ve ek tablosu taratilarak raporun sonuna eklenecektir.

24 % scDB
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~ BIRIM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SISTEMi

(©) Giivenli G

Birim adi : Fen Edebiyat Fakiiltesi

§=F 432_2013_Faaliyet_Raporu.doc m %” DOSYA YUKLE

§2¢ 432_2013_Faaliyet_Raporu_Tablolar.xls m

Gozat tusuna basilarak tamamlanan
«birimkodu_2015 Faaliyet Raporu»
word dosyasi secilerek «ag»
«gonder» komutlari ile sisteme
dosyalar yuUklenir. Ayni islemler
«birimkodu_2015 Faaliyet Raporu__
Tablolar» excel dosyasi icinde
tekrarlanir.

25

&= asagidaki ekran acilrr.

Word ve Excel dosyalari
uzerindeki ¢aligsmalar
tamamlandiktan sonra Sisteme
tekrar giris yapilarak «kDOSYA
YUKLE» tusuna basilarak

Video
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-:’3":

BIiRIM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SISTEMI

(0) Giivenli Cikig
Birim adi : Fen Edebiyat Fakiiltesi

&

JSE 432 2013 Faaliyet Raporu.doc m Daha dnce dosya yiiklediniz. Tekrar
yiklemeniz gerekiyorsa 7232 ile
|\ iletisime gegebilirsiniz.

§3f 432_2013_Faaliyet_Raporu_Tablolar.xls m

Faaliye tRp H rlama Kilavt 2014
Soru ve sorunlann n litfen 7232( Ln e geg!

Sisteme iki dosyada yuklendikten
sonra S.G.D.B-Strateji Planlama
Birimi (7232) ile irtibata gegilerek,
dosyalarin tam olarak yuklenip
yuklenmedigi, acilip aciimadigi
konusunda gorusme 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 aclklama olur ise tekrar yukarida adi gegen birim ile goruserek isleminizi
gerceklestirebilirsiniz. Cunku sistem ikinci kez dosyalari yuklemenize izin
vermeyecektir. Bu sekilde, olusacak dosya farkliliklarinin ve kalabaliginin onune

gecilebilecektir.

26
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BIRIM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SISTEMi

() Giivenli Gl

Birim ad1 : STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

&

k
{7 911_2013_Faaliyet_Raporu.doc m h DOSYA YUKI.E

3

1% 911_2013_Faaliyet_Raporu_Tablolar.xls m

[
{25 911_2013_Faaliyet_Raporu.pdf m P D F _ N i h ai R a N Or

Faaliyet Raporu Hazirlama Kilavuzu © 2014
Soru ve sorunlariniz igin liitfen 7232 ile iletisime geginiz.

Birim Faaliyet Sorumlusu sisteme ki
dosyaylr da vyuklendikten sonra
S.G.D.B-Strateji  Planlama  Birimi
tarafindan dosyalar Uzerinde sekli
kontrol yapilacaktir. Kontrolun
tamamlanmasi ile son haline getirilen
raporun PDF hali sisteme S.G.D.B-
Strateji Planlama Birimi tarafindan
yuklenecektir.

Birim Faaliyet Hazirlama sorumlusu
sistem uzerinde PDF dosyasini
gordukten sonra ilgili  dosyayi
indirerek yazdiracaklardir. Nihai hale
gelen Birim Faaliyet raporunun,
Harcama Yetkilileri ve Harcama
Yetkililigine Vekalet eden personel
tarafindan ilgili yerler imzalanarak
Rektorluk Makamina Ust yazi ile
gonderilecektir.




[ Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Sureci ]

Sisteme Girig
Yapilir

Dosyalar indirilir

Excel Tablolar
Doldurulur

Word Dosyasi
Glncellenir

Word dosyasi
Tamamlanir

Sisteme Geri
Yikleme Yapilir

PDF — Nihai
Rapor Yazdirilr
ve Imzalanir.

‘%}-@f
3 Mayis uﬂ“"’
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2015 Yih Birim Faaliyet Raporu excel tablolari kullanilarak olusturulan word
dosyasi icerisinde yer alan tablolarin_disinda; biriminiz tarafindan, 2015 yil icerisinde
gerceklesen ve istatistiki veri olusturacak faaliyetlere iligskin veriler ile onumuzdeki yilarda
da devam edebilecek faaliyet verilerinin tablolari tarafinizca olusturularak word
dosyasina eklenmelidir. Bu sekilde 6nimuzdeki yillarda biriminize veya Universitemiz
geneline ait istatistiki tablolarinda sisteme eklenmesi saglanmis olacaktir.

Ayrica mevcut tablolar Uzerindeki Oneri ve  goruslerinizi  de
sgdb.planlama@omu.edu.tr mail adresine gondererek veya Stratejik Planlama birimi ile
goriserek Universitemiz Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Sisteminin gelismesine
katkida bulunabilirsiniz.

TESEKKURLER

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Mehmet SATILMIS — Vel.3
29 MALI HIZMETLER UZMANI
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