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Faaliyet Raporu Sistemi

FAALIYET RAPORU SISTEMI VE AMACI

Faaliyet Raporu Sistemi, Trabzon Universitesi blinyesindeki birimlerin her
yil gerceklestirdikleri faaliyetlere iliskin raporlarin dijital ortam Gzerinden
olusturulmasina, kaydedilmesine ve yetkili kisilerle paylasilarak gerekli
sureclerin isletilmesine destek olunmasi amaciyla gelistirilmistir.

Sistemde genel faaliyet raporu taslak adimlarina uygun olarak ana ve alt
basliklar yer almaktadir. Bu basliklar ile yeni rapor olusturulabilmekte ve
olusturulmus rapor duzenlenmektedir. Ek olarak olusturulan raporun
kaydedilmesi, onaylanmasi, iade edilmesi, silinmesi gibi bir cok 6zelligi
bulunmaktadir.

Ozelde birimler ve genelde Universitemiz icin hazirlanan faaliyet raporlari
dijital ortama aktarildigindan dolay! rapor onaylari ve rapor iceriklerine
erisim  hizli bir sekilde saglanabilmektedir. Faaliyet Raporu Sistemi,
sundugu bu avantajlar ile birimlerin faaliyet raporu hazirlama ve onaylama
sureclerini yonetebilmeleri konusunda destekleyici bir sistemdir ve
Universitemizin dijital déniistim siirecine katki saglamaktadir.




Faaliyet Raporu Sistemi

FAALIYET RAPORU
SISTEMINDE BULUNAN

Temel Ozellikler

Faaliyet raporlarinin
dijitallesmesi saglanir.

Faaliyet raporu
olusturmada dekan, dekan
yardimcisi, muaddr, mudur
yardimcisi, koordinator,
koordinator yardimcisi,
sekreter gibi pozisyonlar
yetki sahibidir.

Yetki sahibi olan kisi,
yetkisi olmayan bir
personele raporda
dizenleme islemi
yapabilmesi icin yetki
verebilir.

O

Faaliyet raporu maddeleri
ile uyumlu cevap alanlarini
barindirir.

Kisiler iliskili
pozisyonlarina uygun
sekilde faaliyet raporunu
olusturabilir, olusturulan
raporu gorebilir veya
dlzenleyebilir.




Faaliyet Raporu Sistemi

UBYS Bilgileriniz ile giris yapiniz
Kullanici Adi

Kullanici Adi
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Sekil 1. Giris ekrani

» Faaliyet Raporu Sistemine faaliyet.trabzon.edu.tr adresinden giris yapilir.
« Acilan ekranda Kullanici Adi bdliimiine Trabzon Universitesi e-posta adresinizin
@’den onceki kismi (1) ve Parola bolimiine ise UBYS sifrenizi (2) yazip, Giris

butonuna basarak (3) sisteme giris yapilir (Sekil 1).

Faaliyet Raporu Sistemi

M anasayta

i Dhjilal DonGam ve Yaziim Ofisi Koordinatodis)s

Dogrudan Bagh Olunan Tam Yetkili Birimleriniz ve Gorevleriniz

Birim Ad Gorev

Dogrudan Bagli Olunan Tum Birimleriniz ve Gérevleriniz

Birim Ad

Dijital Donds0m ve Yazim Ofisi Koordinaloeigo

Bagli Olunan Yetkili Alt Birimleriniz

Binm Ad

Sekil 2. Karsilama ekrani

Ofeetim Gocewdisi

« Sisteme ilk girildiginde kullaniciyi kisi bilgilerinin oldugu bir ekran karsilar (Sekil
2). Faaliyet raporu olusturmak icin ekranin solunda bulunan menilerden

Faaliyet Listesi menUsune gidilmelidir.
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FAALIYET RAPORU IS AKISI

Sisteme Giris

) 4

Yeni bir rapor
olusturulmak mi HAYIR

isteniyor? \
& EVET

Soldaki Rapor Listesi meni

alanina tiklanir.
* Acilan ekranda Yeni Ekle
HAYIR  butonunu gériinmez ve kisi

Kisinin idari yonetici rapor olusturamaz.
pozisyonu (yetkisi) var -é (Eger kisiye birim yoneticisi
mi? tarafindan rapor dizenleme
EVET &

yetkisi verilirse ilgili raporu
Acilan ekranda Yeni Ekle butonunu gortndir.

diizenleyebilir.)

Acilan ekranda Yeni Ekle butonuna tiklanir.
Ilgili alanlar igin raporun yili yazilip birimi
secildikten sonra yeni bir rapor olusturulur.

iLgili rapor
diizenlenmek mi HAYIR
isteniyor? \
& EVET

Rapor Listesi sayfasinda ilgili rapor icin
diizenle butonuna (kalem isaretli) tiklanir.

2

Acilan Rapor Diizenle EVET . HAYIR
sayfasinda Raporu Paylas . llgiliraporun
alanina tiklanir ve secili olan e_ dizenlenmesi icin bir ) Raporu Paylas alanindan
birimden istenilen personel/ler baskasina yetki mi secim yapilmaz.

secilerek Bilgiler Kaydet verilmek isteniyor?
butonuna tiklanir.

Faaliyet Raporu icerik basliklari tiklanarak
acilan sayfalarda ilgili alanlar doldurulur ve
her sayfada kendi icerisinde kaydedilir.

Tum diizenlemeler yapildiktan sonra Rapor Diizenleme
sayfasinin en altinda bulunan butonlar ile olusturulan
Faaliyet Raporu pdf veya word tiiriinden indirilebilir.

V
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FAALIYET RAPORU OLUSTURMA

e Faaliyet raporunu olusturma konusunda sistemde varsayilan olarak dekan,
dekan vyardimcisi, mududr, mudur vyardimcisi, koordinatdr, koordinator
yardimcisi, sekreter gibi bazi pozisyonlarda bulunan personellere yetki
verilmistir. Sistemde otomatik olarak yetki verilmis olan bu pozisyondaki
kisiler kendi birimlerindeki yetkisi olmayan kisi/lere, faaliyet raporunu
duzenlemek icin yetki verebilir.

e Yetki verilmis olan kisiler:

o Bir rapor olusturabilir.

o Olusturulan raporu goérebilir, duzenleyebilir, indirebilir veya onaya
gonderebilir.

o Raporu dizenlemesi icin baska bir personele yetki verebilir.

Faaliyet Raporu Sistemi

Rapor Listesi

M Ana Sayfa

)

=+ Rapor Listesi
Yeni Ekle

< ciks D Rapor Yl Birim

Sekil 3.Yeni faaliyet raporu eklemek icin Yeni Ekle butonu

o Faaliyet Raporu olusturmak icin Rapor Listesi ana menusune tiklanir. Daha
sonra Yeni Ekle butonuna tiklanir (Sekil 3).

Faaliyet Raporu Sistemi

ﬁ Ana Sa !,.'T:;I

+ Rapor Listesi Rapor Ekle
Rapor Yili

= Cikig 2022

\I_
Rapor Biri ni&;
Yeni Ekle

Sekil 4. Rapor yili ve biriminin belirlenmesi
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« Acilan rapor ekleme ekraninda (Sekil 4) yeni olusturulacak olan raporun yili
yazilir ve ilgili birimi secilir. Yeni Ekle butonuna tiklanarak icerik bilgileri
doldurulmak Uzere yeni bir faaliyet raporu olusturulur.

FAALIYET RAPORUNU DUZENLEMEDE ILK ADIM

Rapor Listesi

Riisran A=

]
Gikrg s} Rapor Yili Birim Ureten Iglemler

ar Birim Segilmemis B fne S BB v E
4 Neran Aeir

Birim Segilmemis

@ 2023 Dijital Dénlsim ve Yazilim Ofisi KoordinatGigo

Sekil 5. Rapor listeleri

e Yeni Ekle butonuna tiklandiktan sonra olusturulan faaliyet raporunu
dlzenlemek icin Rapor Listesi sayfasindan ilgili rapor satirindaki kalem isareti
ile gosterilen diizenleme butonuna tiklanir (Sekil 5) ve rapor diizenleme ekrani
acilir (Sekil 6). Diizenleme ekraninin Ustiinde Rapor Yili, Rapor Birimi ve Raporu
Paylas alanlari bulunmaktadir. Burada rapor yili yazilir, rapor birimi secilir ve
eger bir baskasina da olusturulan raporu dizenleme yetkisi verilmek
isteniliyorsa Raporu Paylas alanindan ilgili kisi secilir ve Bilgileri Kaydet alanina
tiklanilarak bilgiler kaydedilir.

Faaliyet Raporu Sistemi busranasici@trabzon.edutr  Cikis

Rapor Dizenle
D
40
Rapor Yili
2022
Rapor Birimi

Raporu Paylag

BIRIM YONETIC| SUNUSU
L GENEL BILGILER

& '3 Dijital Déndgim ve Yazilim Ofisi KoordinatGdGgo

Sekil 6. Rapor dizenleme ekrani
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FAALIYET RAPORUNU DUZENLEME YETKISI VERME

Faaliyet Raporu Sistemi’nde olusturulan bir faaliyet raporu lUzerinde dizenleme
islemi yapilmasi icin yetkili kisinin disinda bir baska personele de raporu
duzenleme yetkisi verilebilmektedir. Yani rapor, yetkili kisinin disinda bir personel
ile paylasilmalidir. Bunun icin rapor olusturma ve dizenleme yetkisine sahip olan
yetkili kisi (mlddr, midir yardimcisi, sekreter gibi) tarafindan, raporu diizenleme
ekraninda, Rapor Birimi secildikten sonra Raporu Paylas alanina tiklanir. ilgili
alanda secilmis olan birim personelleri listelenir. Listelenen bu personellerden biri
veya birden fazlasi (CTRL tusu basili iken) secilerek bilgiler kaydedilir. Boylelikle
olusturulan rapor, bir baskasi tarafindan duzenlenebilmesi icin yetkili kisi
tarafindan rapor duzenleme yetkisi verilmis olur ve yetki verilen yeni kisi de ilgili
raporu duzenleyebilir.

Faaliyet Raporu Sistemi bu: @trabzon.edutr  Ciks

Rapor Duzenle
|0}

40
Rapor Yil

Rapor Dlzenle
D
42

2022 Rapor Yili
Rapor Birimi 2023
Rapor Birimil
PaponRayiag Dijital DEntisim ve Yaziim Ofisi Koordinaty
Raporni Paylas
Oar. Gar. [
Dog. Dr. &
Bilgileri Kaydet Ogr. Gor. |
Arg. Gar, [
Bilgileri Kaydet
BIRIM YONETIC] SUNUSL
1. GENEL BILGILER
A. M i MiZy
023 Dijital D ve Yazilim Ofigi Koordinatdn 0G0 x

Sekil 6. Raporu paylasma

Sekil 6'da da goruldugu gibi Raporu Paylas alanina tiklandiginda secilen birimde
bulunan personeller listelenmektedir. Listelenen personeller arasindan raporun
paylasilmasi icin ilgili personeller secilerek bilgiler kaydedilir. Boylece secilen
personellerin kendi Faaliyet Raporu Sistemi hesaplarinda, olusturulan bu raporu
gorunar olur ve ilgili rapor Uzerinde duzenleme islemlerini gerceklestirebilirler.
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INi DUZENLEME

FAALIYET RAPORUNU ICERIG

Dlzenleme ekraninin orta kisminda, normal bir faaliyet raporunda olan rapor icerik
basliklari bulunmaktadir (Sekil 7).

Faaliyet Raporu Sistemi busranasici@trabzon.edu.tr _Cﬁl

BIRIM YONETIC] SUNUSU
I. GENEL BILGILER
A. Misyon ve Vizyon
B. Yetki, Gdrev ve
C. Idareye lliskin Bilgiler
. Eiziksel Yap

Soumiuluklar

2. Teskilat Yapis)

3. Teknoloji ve Bilisim Altyapisi
4. [nsan Kaynaklan

5.

& lan Hizmetler

6. tim ve lg Kontrol Sistemi
D. Diger Hususlar
Il. AMAC ve HEDEFLER
A. ldarenin Amac ve Hedeflari
B. Temel Politikalar ve Oncelikleri
C. Diger Hususlar
1II. EAALIYETLERE ILISKIN BiLGI VE DEGERLENDIRMELER
A. Mali Bilgiler
B. Performans Bilgileri
1. Proje ve Faalivet Bilgileri
2. Stratejik Plan Dederendirilme Tablolar:
3. Performans Sonuclannin Dederlendiriimesi
4. Performans Bilgi Sisteminin Dederendiriimesi
5. Dider Hususlar
V. KURUMSAL KABILIYET

023 Dijital Dondsiim ve Yazilim Ofisi Koordinatsrlgi

Sekil 7. Faaliyet raporu rapor icerik basliklari
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« Diizenleme ekraninin alt kisminda PDF indir ve Word indir butonlari
bulunmaktadir (Sekil 8). Bu butonlarla olusturulan faaliyet raporu pdf veya
word dosyasi olarak indirilebilmektedir.

& Ana Sayfa 6. Ydnetim ve l¢ Kontrol Sisterni
D. Dijer Hususlar
== Rapor Listesi 1. AMAC ve HEDEFLER

A, |darenin Amar ve Hedefleri

B. Temel Politikalar ve Oncelikleri

a ks

C. Dijer Hususlar

1. EAALIYETLERE ILISKIN BiLGI VE DEGERLENDIRMELER
A. Mali Bilgiler
B. Performans Bilgileri

1. Broje ve Faalivet Bilgileri
2. Stratejik Plan Degerlendiriime Tablolari
3. Performans Sonuglannin Daferlendirilmesi

4, Performans Bilgi Sisteminin Dederendiriimesi

5. Diger Hususlar
IV, KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A, Ustinlikler
B. Zayifliklar
C. Dederendirme
V. ONERI ve TEDBIRLER

PDF Indir | Word Indir

@ 2023 Dijital Dnlsiim ve Yazilim Ofisi Koordinat&ritda

Sekil 8. Toplanti cagrisi olusturma formu

» Sisteme yeni eklenmek istenilen faaliyet raporu basliklarindan birine, érneg@in
B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar basligina, tiklandiginda asagidaki sekildeki
gibi metin diizenleme ara yuzi acilir (Sekil 9). Sistemde bu gibi ara ylizlerde
bulunan metin duzenleyici alanlarina ilgili olduklari faaliyet raporu maddeleri
hakkinda gerekli aciklama metinleri yazilir.

Koardinatis yardim

Kaydet | Kaydet ve Iindekilers Don

© 2023 Digtal DonGs0m ve Yazilm Ofisi K

Sekil 9. Metin dlizenleme ara yiziindeki 6rnek rapor maddesi diizenleme alani
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Shemi

Sekil 10. Basligi Dahil Et isaret kutucugu

o Faaliyet Raporu Sistemi’ndeki her rapor maddesi raporu olusturan birimi
ilgilendiriyor olmayabilir. Bu durumda Sekil 10'da da gosterilen Basligi Dahil Et
isaret kutucuguna tiklanarak o madde pasif yapilabilir. ilgili madde pasif
yapildiktan sonra Sekil 11deki gibi ilgili madde alani icin gerekli olan
dizenleme alani kapanir.

Faallyet Raporu Sistern

G RS ALT+0 POR HILP DXL @ iy
1.1, Yazshimlar
Bashg) Danil Et

12. Bilgisayariar
i Et

Sekil 11. “1.1. Yaziimlar” alani icin gerekli olan diizenleme alaninin kapali olmasi

10
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e Rapor maddeleri icin sistemde olusturulmus olan cevap alanlari her zaman
metin kutucudu olmayabilir. Bazi alanlara yalnizca rakam girilebilmekte,
bazilarina metin, bazilarina ise sayisi arttirilabilen veya azaltilabilen madde
metinleri eklenebilmektedir.

Faaliyet Rapony

1.4 Yazihmiar
Bagli Cahil Et

1.2 Bilglsayariar
E6agigs Dahil Et

& Dazonbeme Kilifins A

Sekil 12. Yalnizca rakam girilebilen alanlar

1.4 Proje Bilgiteri
@85 Dahd B

& [Eski Haline Getir

Sekil 1. Kisa metin girilebilen alanlar

Alla Satir Ekle

133.0 Arasinda Yapdan ikil iFarabi}
EBaghi Dahd Et

& Eski Haline Getir

Alla Satir Ekde

14. Proje Bilgileri
EBashin Dahd E1

& Duzeniome Kidini Ag

3 Digtal Dnigim ve !

Sekil 13. Sayisi arttirilabilen veya azaltilabilen madde metinleri

11
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DUZENLEME KILIDINI AC

o Raporda bazi maddelerin icerigi sistem tarafindan otomatik doldurulmus olarak
gelebilmektedir. ilgili degerlerde hata varsa ya da ek bilgiler eklenmeli ise
rapor maddesi Uzerinde duzenleme yapmak icin ilgili madde basliginin altinda
bulunan Diizenleme Kilidini A¢ butonuna tiklanir.

» Diizenleme Kilidini A¢ butonuna tiklandiktan sonra ilgili alan duzenlenebilir
olmaktadir (Sekil 14). Dizenleme kilidi acilan ve lizerinde degisiklik yapilan bir
madde icin yapilan degisikliklerden vazgecilmesi halinde kirmizi ile gdsterilen
Eski Haline Getir butonuna tiklanmalidir. Eski Haline Getir butonuna tiklama
islemin ardindan vyapilan degisikliklerin silinecegine dair bir uyari mesaj
gelmektedir (Sekil 15). Yapilan degisikliklerden vazgecilip verilerin eski haline
doénustirilmesi dusunuliyorsa uyari mesajinin acildigi penceredeki Tamam
butonuna basilarak karsilik verilir. E§er ilgili faaliyet raporu maddesi icin yapilan
degisiklikler kalsin isteniliyorsa iptal tusuna basilir ve boylelikle maddedeki
degisiklikler kalir. Son olarak raporda yapilan degisikliklerin kaydedilmesi icin
rapor ekraninin en altinda bulunan Kaydet veya Kaydet ve icindekilere Dén
butonlarindan birine basilir (Sekil 16).

Sekil 14. Dizenleme kilidi acilmis rapor maddesinde yapilan degisiklikler

Daha énce yapmis oldugunuz
degigiklikler silinecektir, Onaylyor
musunuz?

==

Sekil 15. Yapilan degisikliklerin silinecegine dair bir uyari mesaji

12
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Polkhnikler

Diges Alaniar

‘wlq‘,ima Don
-

€

Sekil 16. Raporda yapilan degisiklikleri kaydetme butonlar

RAPOR KAYDEDILDIKTEN SONRA

Faaliyet Raporu Sistemi Cikis

A AnaSayfa Rapor Listesi
Blsran Asic

=+ Rapor Listesi
Yeni Ekle

<] Gikig D Rapor Yil Birim Ureten Iglemler
37 Birim Segilmemis s BB v B
1

© 2023 Dijital Dénlisim ve Yazilim Ofisi KoordinatGriga

Sekil 17. Raporlar listesi

Rapor Listesi

Yeni Ekle

(o] Rapor Yili Birim Ureten

37 Birim Segilmemis

Sekil 17. Rapor islemleri

o Rapor duzenleme islemleri bittikten ve rapor kaydedildikten sonra Rapor
Listesi ekranindan diizenlenmis olan rapor; pdf (1) veya word (2) dosyasi olarak
indirilebilir. Olusturulan rapordaki dizenleme islemlerine son halin verildigi
disunUliyorsa yesil renkli onaya gonder butonuna (tik isaretli) (3) tiklanarak bir
ust amire rapor gonderilebilmektedir. Olusturulan rapor silinmek isteniliyorsa
rapor listesindeki ilgili rapor satirinda bulunan kirmizi renkli silme butonuna
(cop kutusu ikonlu) (4) basilir. (Sekil 17)

13
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