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FAALİYET RAPORUNU DÜZENLEME

DÜZENLEME KİLİDİNİ AÇ

RAPOR KAYDEDİLDİKTEN SONRA

FAALİYET RAPORU SİSTEMİ VE AMACI

FAALİYET RAPORU SİSTEMİNDE BULUNAN TEMEL
ÖZELLİKLER



Faal�yet Raporu S�stem�, Trabzon Ün�vers�tes� bünyes�ndek� b�r�mler�n her
yıl gerçekleşt�rd�kler� faal�yetlere �l�şk�n raporların d�j�tal ortam üzer�nden
oluşturulmasına, kayded�lmes�ne ve yetk�l� k�ş�lerle paylaşılarak gerekl�
süreçler�n �şlet�lmes�ne destek olunması amacıyla gel�şt�r�lm�şt�r.

S�stemde genel faal�yet raporu taslak adımlarına uygun olarak ana ve alt
başlıklar yer almaktadır. Bu başlıklar �le yen� rapor oluşturulab�lmekte ve
oluşturulmuş rapor düzenlenmekted�r. Ek olarak oluşturulan raporun
kayded�lmes�, onaylanması, �ade ed�lmes�, s�l�nmes� g�b� b�r çok özell�ğ�
bulunmaktadır.

Özelde b�r�mler ve genelde Ün�vers�tem�z �ç�n hazırlanan faal�yet raporları
d�j�tal ortama aktarıldığından dolayı rapor onayları ve rapor �çer�kler�ne
er�ş�m  hızlı b�r şek�lde sağlanab�lmekted�r. Faal�yet Raporu S�stem�,
sunduğu bu avantajlar �le b�r�mler�n faal�yet raporu hazırlama ve onaylama
süreçler�n� yöneteb�lmeler� konusunda destekley�c� b�r s�stemd�r ve
Ün�vers�tem�z�n d�j�tal dönüşüm sürec�ne katkı sağlamaktadır. 

Faal�yet Raporu S�stem�

FAALİYET RAPORU SİSTEMİ VE AMACI
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Faal�yet Raporu S�stem�

FAALİYET RAPORU
SİSTEMİNDE BULUNAN

Temel Özellikler

Faal�yet raporu maddeler�   
�le uyumlu cevap alanlarını
barındırır.

K�ş�ler �l�şk�l�
poz�syonlarına uygun
şek�lde faal�yet raporunu
oluşturab�l�r, oluşturulan
raporu göreb�l�r veya
düzenleyeb�l�r.
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Faal�yet raporlarının
d�j�talleşmes� sağlanır.
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Faal�yet raporu
oluşturmada dekan, dekan
yardımcısı, müdür, müdür
yardımcısı, koord�natör,
koord�natör yardımcısı,
sekreter g�b� poz�syonlar
yetk� sah�b�d�r.

Yetk� sah�b� olan k�ş�,
yetk�s� olmayan b�r
personele raporda
düzenleme �şlem�
yapab�lmes� �ç�n yetk�
vereb�l�r.



SİSTEME GİRİŞ
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Faal�yet Raporu S�stem�

S�steme �lk g�r�ld�ğ�nde kullanıcıyı k�ş� b�lg�ler�n�n olduğu b�r ekran karşılar (Şek�l
2). Faal�yet raporu oluşturmak �ç�n ekranın solunda bulunan menülerden
Faal�yet L�stes� menüsüne g�d�lmel�d�r.

Şek�l 1. G�r�ş ekranı

Şek�l 2. Karşılama ekranı
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Faal�yet Raporu  S�stem�ne faal�yet.trabzon.edu.tr adres�nden g�r�ş yapılır.
Açılan ekranda Kullanıcı Adı bölümüne Trabzon Ün�vers�tes� e-posta adres�n�z�n
@’den öncek� kısmı (1) ve Parola bölümüne �se UBYS ş�fren�z� (2) yazıp, G�r�ş
butonuna basarak (3) s�steme g�r�ş yapılır (Şek�l 1).



Yen� b�r rapor
oluşturulmak mı

�sten�yor?

Soldak� Rapor L�stes� menü
alanına tıklanır.

Açılan ekranda Yen� Ekle butonuna tıklanır.
İlg�l� alanlar �ç�n raporun yılı yazılıp b�r�m�

seç�ld�kten sonra yen� b�r rapor oluşturulur.

İlg�l� rapor
düzenlenmek m�

�sten�yor?

İlg�l� raporun
düzenlenmes� �ç�n b�r

başkasına yetk� m�
ver�lmek �sten�yor?

Rapor L�stes� sayfasında �lg�l� rapor �ç�n
düzenle butonuna (kalem �şaretl�) tıklanır.

Açılan Rapor Düzenle
sayfasında Raporu Paylaş

alanına tıklanır ve seç�l� olan
b�r�mden �sten�len personel/ler

seç�lerek B�lg�ler Kaydet
butonuna tıklanır.

Raporu Paylaş alanından
seç�m yapılmaz.

Faal�yet Raporu �çer�k başlıkları tıklanarak
açılan sayfalarda �lg�l� alanlar doldurulur ve

her sayfada kend� �çer�s�nde kayded�l�r.

Tüm düzenlemeler yapıldıktan sonra Rapor Düzenleme
sayfasının en altında bulunan butonlar �le oluşturulan
Faal�yet Raporu pdf veya word türünden �nd�r�leb�l�r.

S�steme G�r�ş

Çıkış

FAALİYET RAPORU İŞ AKIŞI

Faal�yet Raporu S�stem�
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EVET HAYIR

K�ş�n�n �dar� yönet�c�
poz�syonu (yetk�s�) var

mı?

Açılan ekranda Yen� Ekle butonunu görünür.

Açılan ekranda Yen� Ekle
butonunu görünmez ve k�ş�

rapor oluşturamaz.
(Eğer k�ş�ye b�r�m yönet�c�s�
tarafından rapor düzenleme
yetk�s� ver�l�rse �lg�l� raporu

düzenleyeb�l�r.)

HAYIR

EVET



FAALİYET RAPORU OLUŞTURMA

Faal�yet Raporu S�stem�

Faal�yet Raporu oluşturmak �ç�n Rapor L�stes� ana menüsüne tıklanır. Daha
sonra Yen� Ekle  butonuna tıklanır (Şek�l 3).

Şek�l 3.Yen� faal�yet raporu eklemek �ç�n Yen� Ekle butonu
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Şek�l 4. Rapor yılı ve b�r�m�n�n bel�rlenmes�

Faal�yet raporunu oluşturma konusunda s�stemde varsayılan olarak dekan,
dekan yardımcısı, müdür, müdür yardımcısı, koord�natör, koord�natör
yardımcısı, sekreter g�b� bazı poz�syonlarda bulunan personellere yetk�
ver�lm�şt�r.  S�stemde otomat�k olarak yetk� ver�lm�ş olan bu poz�syondak�
k�ş�ler kend� b�r�mler�ndek� yetk�s� olmayan k�ş�/lere, faal�yet raporunu
düzenlemek �ç�n yetk� vereb�l�r.
Yetk� ver�lm�ş olan k�ş�ler:

B�r rapor oluşturab�l�r.
Oluşturulan raporu göreb�l�r, düzenleyeb�l�r, �nd�reb�l�r veya onaya
göndereb�l�r.
Raporu düzenlemes� �ç�n başka b�r personele yetk� vereb�l�r.



FAALİYET RAPORUNU DÜZENLEMEDE İLK ADIM

Faal�yet Raporu S�stem�
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Şek�l 5. Rapor l�steler�

Açılan rapor ekleme ekranında (Şek�l 4) yen� oluşturulacak olan raporun yılı
yazılır ve �lg�l� b�r�m� seç�l�r. Yen� Ekle butonuna tıklanarak �çer�k b�lg�ler�
doldurulmak üzere yen� b�r faal�yet raporu oluşturulur.

Şek�l 6. Rapor düzenleme ekranı

Yen� Ekle butonuna tıklandıktan sonra oluşturulan faal�yet raporunu
düzenlemek �ç�n Rapor L�stes� sayfasından �lg�l� rapor satırındak� kalem �şaret�
�le göster�len düzenleme butonuna tıklanır (Şek�l 5) ve rapor düzenleme ekranı
açılır (Şek�l 6). Düzenleme ekranının üstünde Rapor Yılı, Rapor B�r�m� ve Raporu
Paylaş alanları bulunmaktadır. Burada rapor yılı yazılır, rapor b�r�m� seç�l�r ve
eğer b�r başkasına da oluşturulan raporu düzenleme yetk�s� ver�lmek
�sten�l�yorsa Raporu Paylaş alanından �lg�l� k�ş� seç�l�r ve B�lg�ler� Kaydet alanına
tıklanılarak b�lg�ler kayded�l�r.



Faal�yet Raporu S�stem�
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Faal�yet Raporu S�stem�’nde oluşturulan b�r faal�yet raporu üzer�nde düzenleme
�şlem� yapılması �ç�n yetk�l� k�ş�n�n dışında b�r başka personele de raporu
düzenleme yetk�s� ver�leb�lmekted�r. Yan� rapor, yetk�l� k�ş�n�n dışında b�r personel
�le paylaşılmalıdır. Bunun �ç�n rapor oluşturma ve düzenleme yetk�s�ne sah�p olan
yetk�l� k�ş� (müdür, müdür yardımcısı, sekreter g�b�) tarafından, raporu düzenleme
ekranında, Rapor B�r�m� seç�ld�kten sonra Raporu Paylaş alanına tıklanır. İlg�l�
alanda seç�lm�ş olan b�r�m personeller� l�stelen�r. L�stelenen bu personellerden b�r�
veya b�rden fazlası (CTRL tuşu basılı �ken) seç�lerek b�lg�ler kayded�l�r. Böylel�kle
oluşturulan rapor, b�r başkası tarafından düzenleneb�lmes� �ç�n yetk�l� k�ş�
tarafından rapor düzenleme yetk�s� ver�lm�ş olur ve yetk� ver�len yen� k�ş� de �lg�l�
raporu düzenleyeb�l�r.

Şek�l 6. Raporu paylaşma

Şek�l 6'da da görüldüğü g�b� Raporu Paylaş alanına tıklandığında seç�len b�r�mde
bulunan personeller l�stelenmekted�r. L�stelenen personeller arasından raporun
paylaşılması �ç�n �lg�l� personeller seç�lerek b�lg�ler kayded�l�r. Böylece seç�len
personeller�n kend� Faal�yet Raporu S�stem� hesaplarında, oluşturulan bu raporu
görünür olur ve �lg�l� rapor üzer�nde düzenleme �şlemler�n� gerçekleşt�reb�l�rler.

FAALİYET RAPORUNU DÜZENLEME YETKİSİ VERME



Faal�yet Raporu S�stem�
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Şek�l 7. Faal�yet raporu rapor �çer�k başlıkları 

Düzenleme ekranının orta kısmında, normal b�r faal�yet raporunda olan  rapor �çer�k
başlıkları bulunmaktadır (Şek�l 7).

FAALİYET RAPORUNU İÇERİĞİNİ DÜZENLEME



Faal�yet Raporu S�stem�
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Düzenleme ekranının alt kısmında PDF İnd�r ve Word İnd�r butonları
bulunmaktadır (Şek�l 8). Bu butonlarla oluşturulan faal�yet raporu pdf veya
word dosyası olarak �nd�r�leb�lmekted�r.

Şek�l 8. Toplantı çağrısı oluşturma formu

Şek�l 9. Met�n düzenleme ara yüzündek� örnek rapor maddes� düzenleme alanı

S�steme yen� eklenmek �sten�len faal�yet raporu başlıklarından b�r�ne, örneğ�n
B. Yetk�, Görev ve Sorumluluklar başlığına, tıklandığında aşağıdak� şek�ldek�
g�b� met�n düzenleme ara yüzü açılır (Şek�l 9). S�stemde bu g�b� ara yüzlerde
bulunan met�n düzenley�c� alanlarına �lg�l� oldukları faal�yet raporu maddeler�
hakkında gerekl� açıklama met�nler� yazılır.



Faal�yet Raporu S�stem�

Faal�yet Raporu S�stem�’ndek� her rapor maddes� raporu oluşturan b�r�m�
�lg�lend�r�yor olmayab�l�r. Bu durumda Şek�l  10'da da göster�len Başlığı Dah�l Et
�şaret kutucuğuna tıklanarak o madde pas�f yapılab�l�r. İlg�l� madde pas�f
yapıldıktan sonra Şek�l 11'dek� g�b� �lg�l� madde alanı �ç�n gerekl� olan
düzenleme alanı kapanır.
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Şek�l 10. Başlığı Dah�l Et �şaret kutucuğu

Şek�l 11. “1.1. Yazılımlar” alanı �ç�n gerekl� olan düzenleme alanının kapalı olması



Faal�yet Raporu S�stem�

Rapor maddeler� �ç�n s�stemde oluşturulmuş olan cevap alanları her zaman
met�n kutucuğu olmayab�l�r. Bazı alanlara yalnızca rakam g�r�leb�lmekte,
bazılarına met�n, bazılarına �se sayısı arttırılab�len veya azaltılab�len madde
met�nler� ekleneb�lmekted�r.
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Şek�l 12. Yalnızca rakam g�r�leb�len alanlar

Şek�l 1. Kısa met�n g�r�leb�len alanlar

Şek�l 13.  Sayısı arttırılab�len veya azaltılab�len madde met�nler�



DÜZENLEME KİLİDİNİ AÇ

Faal�yet Raporu S�stem�

Raporda bazı maddeler�n �çer�ğ� s�stem tarafından otomat�k doldurulmuş olarak
geleb�lmekted�r. İlg�l� değerlerde hata varsa ya da ek b�lg�ler eklenmel� �se
rapor maddes� üzer�nde düzenleme yapmak �ç�n �lg�l� madde başlığının altında
bulunan Düzenleme K�l�d�n� Aç butonuna tıklanır.
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Düzenleme K�l�d�n� Aç butonuna tıklandıktan sonra �lg�l� alan düzenleneb�l�r
olmaktadır (Şek�l 14). Düzenleme k�l�d� açılan ve üzer�nde değ�ş�kl�k yapılan b�r
madde �ç�n yapılan değ�ş�kl�klerden vazgeç�lmes� hal�nde kırmızı �le göster�len
Esk� Hal�ne Get�r butonuna tıklanmalıdır. Esk� Hal�ne Get�r butonuna tıklama
�şlem�n ardından yapılan değ�ş�kl�kler�n s�l�neceğ�ne da�r b�r uyarı mesajı
gelmekted�r (Şek�l 15). Yapılan değ�ş�kl�klerden vazgeç�l�p ver�ler�n esk� hal�ne
dönüştürülmes� düşünülüyorsa  uyarı mesajının açıldığı penceredek� Tamam
butonuna basılarak karşılık ver�l�r. Eğer �lg�l� faal�yet raporu maddes� �ç�n yapılan
değ�ş�kl�kler kalsın �sten�l�yorsa İptal tuşuna basılır ve böylel�kle maddedek�
değ�ş�kl�kler kalır. Son olarak raporda yapılan değ�ş�kl�kler�n kayded�lmes� �ç�n
rapor ekranının en altında bulunan Kaydet veya Kaydet ve İç�ndek�lere Dön
butonlarından b�r�ne basılır (Şek�l 16).

Şek�l 14. Düzenleme k�l�d� açılmış rapor maddes�nde yapılan değ�ş�kl�kler                                   

Şek�l 15. Yapılan değ�ş�kl�kler�n s�l�neceğ�ne da�r b�r uyarı mesajı
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Şek�l 16. Raporda yapılan değ�ş�kl�kler� kaydetme butonları

Rapor düzenleme �şlemler� b�tt�kten ve rapor kayded�ld�kten sonra Rapor
L�stes� ekranından düzenlenm�ş olan rapor; pdf (1) veya word (2) dosyası olarak
�nd�r�leb�l�r. Oluşturulan rapordak� düzenleme �şlemler�ne son hal�n ver�ld�ğ�
düşünülüyorsa yeş�l renkl� onaya gönder butonuna (t�k �şaretl�)  (3) tıklanarak b�r
üst am�re rapor gönder�leb�lmekted�r. Oluşturulan rapor s�l�nmek �sten�l�yorsa
rapor l�stes�ndek� �lg�l� rapor satırında bulunan kırmızı renkl� s�lme butonuna
(çöp kutusu �konlu) (4) basılır. (Şek�l 17)

Şek�l 17. Raporlar l�stes�

RAPOR KAYDEDİLDİKTEN SONRA

1 2 3 4

Şek�l 17. Rapor �şlemler�
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