T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

DERS MUAFIYET iSLEMLERI

. ers Muafiyet islemleri Akis Siireci
SUREGC ADI: Ders Muafiyet islemleri Akis S
SUREC NO 23 TARIH MART 2017
SURECIN SORUMLULARI Bolim Baskani, intibak komisyonu
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Bolim Bagkani, Yiksekokul Midur,
e e e . ilgili Ogretim Elemanlari, intibak Komisyonu, Ogrenci,
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
. . Ogrencilerin Daha Once okudugu Yiiksekdgretim
SURECIN AMACI Programinda aldigi ve Gegtigi Derslerin Muaf Tutulmasini
Saglamak,
Ogrencilerin B6liim Sekreterligine Dilekge Vermesi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI Muaf Tutulan Notlarin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi ile
Sona Erer.
o Ogrenci Daha Once Okudugu Yiiksekdgretim
Kurumunda Aldigi Ve Basarili Oldugu Derslerin
Transkriptini Ve Ders igeriklerini B&lim
Sekreterligine Verir.
e Bolim Sekreterligi Ogrencinin Gegtigi icerik Ve
Kredi Bakimindan Uygun Olan Derslerin Muaf
Tutulabilmesi igin Dersi Veren Ogretim Elemaninin
Gorasind Alir.
- o ilgili Ogretim Elemani Uygun Gériirse Bolim
SUREC ADIMLARI intibak Komisyonu Muaf Tutulacak Dersler ile ilgili
Karar Alir.

e Boliim Baskanligi Alinan intibak Komisyonu
Kararini Yonetim Kuruluna Sunar.

e Yonetim Kurulu Uygun Goriirse Onaylanir.

e Karar Ogrenciye Teblig Edilir.

e Kararin Bir Sureti Ogrenci islerine Verilir.

e Ogrenci isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi
Sistemine Iglenir.

o Ogrenciye isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust
Yariyildan Ders Alamsi Saglanir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI Performans gosterges|

Muafiyet Dilekgesi Veren Ogrenci Sayisl,




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU

Ders Muafiyet Akis Semasi

DERS MUAFIYET SURECINi BASLAT

A 4

Ogrenci Daha Once Okudugu Yiiksekégretim Kurumunda Aldigi Ve Basarili
Oldugu Derslerin Transkriptini Ve Ders iceriklerini Bdlim Sekreterligine Verir.

A

Bolim Sekreterligi Ogrencinin Gegtigi icerik Ve Kredi Bakimindan Uygun Olan
Derslerin Muaf Tutulabilmesi igin Dersi Veren Ogretim Elemaninin Gériisiini Alir.

y

ilgili Ogretim Elemani Uygun Goriirse B6lim intibak Komisyonu Muaf Tutulacak
Dersler lle llgili Karar Alir.

B&liim Bagkanligi Alinan intibak Komisyonu Kararini Yénetim Kuruluna Sunar.

A 4

Yoénetim Kurulu Uygun Goriirse Onaylanir.

'

Karar Ogrenciye Teblig Edilir.

Kararin Bir Sureti Ogrenci Islerine Verilir

y

Ogrenci isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

y

Ogrenciye isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust Yariyildan Ders Almasi
Saglanir.

v

Com D




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU iS
SURECLERI

DANISMAN BELIRLENMESI iISLEMLERI

SUREC ADI: Danisman Belirlenmesi islemleri Akis Siireci
SUREC NO 24 TARIH MART 2017
SURECIN SORUMLULARI Bliim Bagkan,
SUREC ORGANIZASYON B&liim Bagkani, Yénetim Kurulu, ilgili Ogretim Elemanlari,
e e . Ogrenci
iLisKisi
UST SURECI Egitim-Ogretim Sireci
.o : Ogrencilerin Problemlerinin Kolay Bir Sekilde
SURECIN AMACI g .
Cozimlenmesini Saglamak,
. . Yeni Kayit Olan Ogrencilere Danismanlarin Atanmasi ile
SURECIN SINIRLARI Baslar, Danismanlarin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi ile
Sona Erer.
o Her Egitim Ogretim Yil Basinda Yeni Kayit Olan
Ogrencilere ya da Onceki Yillarda Belirlenen
Danismanliklarda Bir Degisiklik Var ise B&lim
Bagkanliginca Danismanliklar Belirlenir.
e Danisman Ogretim Elemanlari Bélim
Bagkanliginca Yonetim Kurulum Onayina Sunulur.
.. e Yonetim Kurulunca Danigsmanlarin Uygun
SUREC ADIMLARI Gériilmesi Halinde Ogrenci isleri Bilgi Sistemine

Islenir.

e Danismanliklari ilgili Ogretim Elemanlarina Teblig
Edilir.

e Danismanliklari Ogrenci Bilgi Sisteminde
Danigmanlari Atanir.

e Danismanlar Ogrencilerin Sorunlarini C6zmede
Ogrencilere Yardimci Olur, Yol Gésterir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Danisman Atanan Ogrenci Sayisi
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GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU

Damsman Ogretim Elemanlarinin Belirlenmesi islemleri Akis Semasi

DANISMAN OGRETIM ELEMANI BELIRLEME SURECINi BASLAT

v

Her Etigim Ogretim Yil Yeni Kayit Olan
Ogrencilere ve Danismanlara Degisiklik Olan
Ogrencilere Bsliim Baskanlarinca Yeni
Danigsmanlari Belirlenir.

A4

Yeni Danismanlarin Yonetim Kurulunun Onayina
Sunulur.

Hayir

Yonetim Kuruluna
Uygun Gordi mu?

Yeni Danismanlar ilgili Ogretim Elemanlarina
Teblig Edilir.

A\ 4

Ogrenci Bilgi Sistemine islenir

A 4

Yeni Danismanlar Ogrenci islerine Ogrenci Bilgi
Sisteminde Ogrencilere Atanr.

A\ 4

Ogretim Elemanlari Danismani oldugu
Ogrencilerin Sorunlarini C6zmede
Yardimci olur, Onlara Yol Gosterir.

A\ 4

C iSLEM SONU >




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

OGRENCIi BELGESi VERME iSLEMLERI

SUREC ADI: Ogrenci Belgesi Verme islemleri Akis Siiresi
SUREC NO 25 TARIH MART 2017
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci isleri, Yuksekokul Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON
Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri, Ogrenci,
iLisKisi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siiresi
SURECIN AMACI Ogrenciler En Kisa Siirede Ogrenci Belgesi Vermek,
Ogrencilerin Ogrenci islerine Bagvurmasi ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI Yiiksekokul Sekreterince imzalanip Miihiirlenmesi ile son
Bulur.
o Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak icin grenci
islerine Sahsen/Vekaleten S6zl{i Basvuruda
Bulunur.
o Ogrenciisleri Calisanlari Gelen Talep
.. Dogrultusunda 6grenci Belgesini Bilgi Sistemi
SUREC ADIMLARI Programindan Cikarir.

e Kontroliinii yapar Mihrler ve Yiiksekokul
Sekreterine Imzaya sunar.

o Yiiksekokul sekreteri imzaladiktan sonra Ogrenci
Belgesi Ogrenciye Verilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ogrenci Belgesi Verilen Ogrenci Sayisi,

Ogrenci Belgesi Verilme Hizi,




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU

Ogrenci Belgesi Islemleri Akis Semasi

OGRENCI BELGESi VERME SURECINi
BASLAT

\ 4

Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Uzere Ogrenci
isleri Birimine Sahsen/Vekaleten Basvurur.

Hayir
Ogrenci Belgesi |

Verilmez.

Ogrenci
Sahsen/Vekaleten mi
Basvurdu?

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi

A 4

Kontrollni Yapar, Mihurler

\ 4

Yiiksekokul Sekreterine imzaya Sunar.

A\ 4

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar.

A\ 4

Belge ilgili Ogrenciye Verilir.

A 4

C iSLEM SONU )
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GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU
i$ SURECLERI

OGRENCI STAJ ISLEMLERi SURECI

SUREC ADI: Ogrenci Staj
SUREC NO 27 TARIH MART 2017

SURECIN SORUMLULARI

Staj Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON IiLiSKiSi

Staj Komisyonu, Boliim Sekreterligi, Saghk Kultir ve
Spor Daire Baskanhgi

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
- : Zorunlu Olan Staj Calismalarinin Tamamlanmasini
SURECIN AMACI ' yGals
Saglamak
Staj Déneminden Once Ogrencilere Staj Yapmalari
.o . Gereginin Duyurulmasi ile Baslar, Onaylanan Staj
SURECIN SINIRLARI Binin = yurast ® bawian, Tnayianan 2@l
Yerlerinde Ogrencilerin Stajlarinin Degerlendirilmesi
ile Biter.
o Ogrencilere Staj Dénemleri Duyurulur.
o Ogrenciler Staj Yerlerinde Kabul Edildiklerine
Dair Belgeyi Staj Komisyonuna lletir.
. . o Ogrenciler Stajini Tamamlayarak Staj
SURECIN ADIMLARI

Dosyasini Doldurup Belgeleri ile Birlikte Staj
Komisyonuna Zamaninda Ulasmasini Saglar.

o Staj Komisyonu Ogrenci Staj Dosyasini ve Staj
Degerlendirme Formunu Degerlendirerek
Sonuclari Ogrencilere Duyurulur.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Personel Gostergesi

Staj Yapan Ogrenci Sayilari ile Stajlari Kabul Edilen
Ogrenci Sayilari




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU

Ogrenci Staj Siireci Akis Semasi

< STAJ SURECiNi BASLAT >

A4

Staj icin Uygun Kurum/Sirket Bul

v

A4

Teknik Bilimler MYO Web Sayfasindan Staj Basvuru Formunu (2 niisha),
Aile Saglik Yardimi Sorgulama Belgesini (1 niisha) Al ve Grekli Yerleri
Doldur

Y

Sosyal Guvenlik Kurumuna Giderek Saglik Provizyon Belgesini Al

Y

Staj Basvuru Formu ile Stajini Yapmak istedigin Kurum/Sirkete Basvur

. HAYIR
Staj Bagvurun

Kabul Edildi mi?

EVET

Staj Basvuru Formu ile Béliim Staj Komisyonuna Basvur

HAYIR

Staj Yerin ve Staj

Tarihlerin Uygun
Goruldi mu?

Staj Basvuru Formunu Baliim Staj Komisyonuna imzalat

A 4

Staj Basvuru Formu (2 niisha), Aile Saglik Yardimi Sorgulama
Belgesi, SGK Saglik Provizyon Belgesi, 3 Adet Fotograf ve Niifus
Ciizdaninin Fotokopisi ile B6liim Sekreterligine Basvur

(BU iSLEMLER STAJIN BASLANGIC TARIHINDEN EN AZ 30 GUN ONCE
TAMAMLANMALIDIR)

v

Staj Evraklarini (Staj Dosyasi, Staj Degerlendirme Formu, Staj Devam
Cizelgesi) Teknik Bilimler MYO Web Sayfasindan

;



l

Staj Baslangi¢ Tarihinde Staj Evraklariyla Birlikte Staj Yapacagin
Kurum/Sirkete Git ve Staja Basla

\ 4

Staj Doneminde Yaptigin Calismalari Dizenli Olarak Staj Dosyasina Yaz

\ 4

Staj Sonunda Staj Dosyasini, Staj Devam Cizelgesini ve Staj
Degerlendirme Formunu Kurum/Sirket Yetkilisine Onaylat

(STAJ DEGERLENDIRME FORMU OGRENCIDEN GiZzLi BiR SEKILDE
DOLDURULMALI VE KAPALI BiR ZARF iCERISINDE OLMALIDIR)

Y

Staj Dosyasini ve Staj Evraklarini Béliim Staj Komisyonuna Teslim Et

Staj Degerlendirme
Formunu Boliim Staj

HAYIR

Komisyonuna Teslim

Y

Ettin mi?

Kurum/Sirket Posta
Yolu ile Génderecek

EVET

A

Y

Bolim Staj Komisyonu Tarafindan Staj Dosyasinin ve Staj Evraklarinin
Kontrolii

F §

Eksikleri Verilen
Sirede Tamamla

Staj Gegersiz Sayilir

KABUL

Staj Basarili



T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

OGRENCI STAJ MUAFIYET iSLEMLERI

SUREC ADI Ogrenci staj muafiyeti
SUREC NO 28 TARIH | MART 2017
SURECIN SORUMLULARI Béliim Staj Komisyonu

Boliim Staj Komisyonu, Yiiksekokul Staj

S U R EC ORGAN IZASYO N I LISKISI Koordinatori, Yiiksekokul Yonetim Kurulu

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
. . Zorunlu olan Ogrenci Staj Caligmalarinin
SURECIN AMACI Tamamlanmasint Saglamak
. . Staj Muafiyeti ile ilgili 6grencilerin bilgilendirilmesi
SURECIN SINIRLARI ile baslar, staj muafiyetinin degerlendirilmesi ile biter
e Ogrencilere staj muafiyeti ile ilgili bilgi
verilir

e Ogrenciler staj muafiyet belgelerini
calistiklar1 igyerine onaylattiktan sonra
bolim staj komisyonuna iletir

e Bolim Staj Komisyonu 6grencinin muafiyet
. . bagvurusunu degerlendirir

SURECIN ADIMLARI o Yiiksekokul staj koordinatorii 6grencinin
muafiyet bagvurusunu degerlendirir

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu 6grencinin
muafiyet bagvurusunu degerlendirerek nihai
karar1 verir

o Degerlendirme sonucu ilgili boliim
bagkanligina ve 6grenciye iletilir

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

.e . Staj Muafiyeti Isteginde Bulunan Ogrenci Sayilari Ile
GOSTERGELERI Staj Muafiyet Istegi Onaylanan Ogrenci Sayzilari




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU

Ogrenci Staj Muafiyet Siireci Akis Semasi

STAJ MUAFIYET SURECINi BASLAT

!

Staj Muafiyet Formu Universitenin Saglik Kiiltiir Ve Spor
Daire Bagkanligi Web Sayfasindan

v

Staj Muafiyet Formu Calisilan isyerine Onaylatilir

isyeri Ozel
mi?

Evet

v

Son iki yildir galismakta
oldugunu gosteren sigorta

Hayl r dékﬁmu alinir ve staj muafiyet formuna eklgnir.

Y

Staj Muafiyetiyle ilgili Evraklar B&liim Staj Komisyonuna Teslim Edilir

Eksik ~ . Ogrencinin
EKsIKIer tamamianir. BOLUM STAJ KOMISYONU Muafiyet istegi
1 DEGERLENDIRME SONUCU Reddedilir

Onay

Staj Muafiyetiyle ilgili Evraklar Yiiksekokul Staj Koordinatériiniin
Onayina Sunulur.

Staj Muafiyetiyle ilgili Evraklar Yiiksekokul Yonetim
Kurutur{urronayma sunutr

Ogrencinin staj muafiyeti
YUKSEKOKUL YONETIM

KURULU DEGERLENDIRME
SONUCU

ile ilgili bolum

Ogrencinin
Muafiyet istegi
Reddedilir

baskanlgina ve
ogrenciye bildirilir




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU
iS SURECLERI

SURELI YAZILAR SURECI

SUREC ADI: Sireli Yazilar
SUREC NO 29 TARIH MART 2017

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Midira, Yiksekokul Sekreteri, Sef, Yazi
isleri Gorevlileri

SUREG ORGANIZASYON iLiSKiSi

Rutin Yazilacak Yazilarin Aksatiimadan Siire igersinde
Yazilmasi

UST SURECI Rektorlik - Paydaglar
SURECiN AMACI \;:zﬂacak Yazilarin ve Yapilacak islerin Zamaninda
piimasi
SURECIN SINIRLARI Belirlenen Siire igerisinde Yazilarin Yazilmasi
e Ayda Bir, U¢ Ayda Bir, Alti Ayda Bir ya da Yilda
Bir Kez Yazilan Yazi, Hazirlanmasi istenen
Plan, Rapor, Gorevlendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Siire Uzatimi Gibi islemler igin
"SURELI YAZILAR TAKIP GiZELGESI" nin
Diizenlenmesi.
e Siiresi Gelen Yazi ya da Galismanin, Cezali
Duruma Diismeden Yasalarin Emrettigi
Sekilde Zamaninda Hazirlanmasi.
e Hazirlanan Yazi ve Eklerin Sube Midrd,
SURECiN ADIMLARI Fakiilte Sekreteri ve ilgili Dekan Yardimcisi

Tarafindan Kontrol Edilmesi.

e Yazilarin Dekan Tarafindan imzalanmasi.

e Yazive Eklerin Kontrol Edilerek, Giden Sayi
Numarasi Verilmesi.

e Yazilarin Posta Gérevlisi ile ilgili Kurum, Kisi
ya da Birimlere Teslim Edilmesi,
Postalanmasi, Elektronik Ortamda
Gonderilmesi.

e Yazinin ikinci Nushasi ve Eklerinin, Varsa
Posta Génderisi ile Birlikte Dosyalanmasi.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Rektorlik, Yuksekokul Midurliga ve Paydaslar




T.C.
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GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU

SURELI YAZILAR i$ AKISI

< SURELI YAZILAR SURECINi BASLAT )

Y

Ayda Bir, Ug Ayda Bir, Alti Ayda Bir ya da Yilda Bir Kez Yazilan Yaz,

Hazirlanmasi istenen Plan, Rapor, Gérevlendirmesi Gereken Kurul,

Komisyon, Siire Uzatimi Gibi islemler icin "SURELI YAZILAR TAKiP
CiZELGESI" nin Diizenlenir.

Y

Siresi Gelen Yazi ya da Calismanin, Cezali Duruma Diismeden
Yasalarin Emrettigi Sekilde Zamaninda Hazirlanir.

A4

Y

Hazirlanan Calisma ve Ekleri Yazi isleri, Yiiksekokul Sekreteri ve
ilgili Mudir Yardimcilari Tarafindan incelenir.

HAYIR Uygun
mu?

EVET

Yazilar Mudiir Tarafindan imzalanir.

Y

Yazi ve Ekleri Kontrol Edilerek, Giden Evrak Numarasi Verilir.

Y

Evraklarin ilgili Yerlere Teslim Edilmesi icin Posta Hizmetleri Gérevlisine
Verilmesi, Varsa Posta Gdnderi Makbuzu ya da Teslim Tutanaklari ile
Giden Yazinin ikinci Niishasinin Evrak Kayit Memurunca Dosyalanmasi.
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GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU
i$ SURECLERI

DERS TELAFi iSLEMLERI

SUREC ADI Ders telafi siireci
SUREC NO 33 TARIH MART 2017
S U RECI N SORUMLULARI Boliim Baskanligi, Yiiksekokul Miidiirii

Ogretim elemani, Béliim Baskanlig1, Yiiksekokul

SUREC ORGANIZASYON "-ISKISI Yazi Isleri, Yiiksekokul Miidiirii

UST SURECI

Telafisi yapilacak derslerini tarih, saat ve yer
belirlenerek uygun goriilen goriisiin 6gretim
elemanina ve dgrencilere duyurulmasi

. . Hazirlanan telafi programinin yerinde ve zamaninda
SURECIN AMACI yapilmasi Bélﬁm%asgkanhgmca kontrol edilmesi
Telafi program gegici gorev, sevk, rapor, izin vh.
mazeretlerin bitiminden itibaren yerine getirilmesinin
saglanmasi

SURECIN SINIRLARI

o Mazereti bulunan 6gretim elemani tarafindan
telafi yapacagi ders i¢in bagli bulundugu
Boliim Bagkanligindan ders telafi formu
alinir

o Dersin telafi edilecegi tarih, saat ve yer
belirlenir ve doldurulup imzalanan form
Boliim Bagkanligina mazeretin baslayacagi

. . tarihten on (10) giin 6nce teslim edilir

SURECIN ADIMLARI o Telafi yapilacak ders igin uygun goriilen
goriisiin 6gretim elemanina ve 6grencilere
duyurulmasi

o Hazirlanan telafi programinin yerinde ve
zamaninda yapilmasi B6liim Bagkanliginca
kontrol edilir

o Hazirlanan programa gore dersin telafisi
yapilir

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI
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Telafi Ders islemleri Siireci Akis Semasi

C TELAFi DERS SURECINi BASLAT )

A 4

Mazereti nedeniyle ders telafisi yapacak 6gretim elemani Bolim Bagkanhgindan
veya Yuksekokul web sayfasin da yer alan formlar butonun altinda ders telafi
formunu sekmesinden alir

Tarih, saat ve yer belirterek
form doldurulup imzalanarak,
mazeretini gosterir belge ile
beraber on (10) giin 6nceden
boliim bagkanligina teslim
edildi mi?

Telafi Formu Boéliim Baskanliginca incelenir. Diger Dersleri
ve Programlari etkileyip etkilemedigi kontrol edilir

L

Telafi Programi Uygunsa
imzalanarak Yiksekokul
Mudurlagine gonderildi
mi?

Telafi Programi Yiksekokul Yonetim Kurulunda Gorusilerek
Karara Baglanir

Kararin Bildirildigi
tahakkuk birimine bir

ornegi gonderilir.

Telafisi yapilacak Ders ilgili 6gretim elemani ve 6grencilere
duyurulur.




!

T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI

Telafi Programi

Mazeretin Bitiminden
itibaren yerine getirilir

. | Bolim Baskanhiginca

) TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

Telafi Ders islemleri Siireci Akis Semasi

Telafi Programinin

Telafi dersi haftalik
normal 6gretim 20,
ikinci 6gretim de 10
saat Ucret 6denir

A

" | Kontrol Edilir.

A 4

Telafi Ders Saatleri
Muddarltge Bildirilir

y

islem Sonu




