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UST YONETICI SUNUSU :

Universitemizce hazirlanacak 2021 Faaliyet raporuna eklenmek iizere Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina iliskin bilgiler hazirlanarak ekte sunulmustur.

Raporda Universitemizdeki Ogrenci sayilarina iliskin istatistik bilgilere, Daire
Bagkanligimizin yetki, gérev ve sorumluluklar: ile birlikte fiziksel yapisi, teskilat semasi,
bilgi ve teknolojik kaynaklari, hizmet veren personel ile verilen hizmetlerimize iliskin
detaylara yer verilmistir. Baskanligimizin vizyon ve misyonu ile son bdliimde i¢ Kontrol
Giivence Beyan1 yer almistir.

Isil GEREKUL KIROVA
Daire Baskam V.



1- GENEL BiLGILER:

1.1- Birim Tamtimi;

1.Kurulus yili, 1983

2. 2020-2021 Egitim-Ogretim yilinda Universitemize OSYM tarafindan 10.755
ogrenci yerlestirilmis olup, 2020-2021 Egitim-Ogretim yilinda toplamda 59.224 6grenci
sayisina ulagsmaistir.

3.Idari Personel Sayisi: 51

1.2- Misyon:
Universitemizin Egitim-Ogretim faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde &grenciler ile
akademik ve idari birimlerin ihtiya¢ duydugu hizmetleri; kanun ve yonetmelikler

cercevesinde, siirekli gelisen bilgi teknolojileri kullanarak tam ve zamaninda vermek.

1.3- Vizyon :
Giivenilir ve kaliteli hizmeti en kisa siirede ve en iyi standartlarda vermek {iizere

sistemin stirekli iyilestirilmesini saglayarak ulusal ve uluslararasi diizeyde bir birim olmak.

1.4- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar :

1.4.1- Yetki:

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu uyarinca diizenlenen Ege Universitesi Egitim -
Ogretim Yonetmelik ve yonergelerine goére; Ege Universitesi grencilerinin  kesin
kayitlarindan mezuniyetlerine kadar olan islemlerini, kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde
dogru, giivenilir ve eksiksiz olarak yapmak, 6grenciler ile ilgili yapilmas1 gereken yenilik ve
degisiklikler i¢cin  Egitim Komisyonu ve Senatoya onerilerde bulunmak, Egitim Komisyonu
ve Senato tarafindan alinan kararlart uygulamak. Teknolojik gelismeleri izlemek, hizmet
kalitesi yoniinden tiim &grencilerimize hizli ve esit hizmet vererek, Universitemize bagh
fakiilte, yliksekokul, meslek yiiksekokulu ve enstitiilerde egitim-6gretim anlaminda

koordinasyon gorevini ytiriitmektir.



Bagkanligimizda 7 birim bulunmaktadir. Birimlerimizin goérev, tanim ve
sorumluluklar1 agagida belirtilmistir.

. Kayit-Kabul Sube Miidiirligii
Egitim-Ogretim Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Diploma Hizmetleri Sube Miidiirliigii

1

2

3

4. Bilgi Islem ve Istatistik
5. Satin Alma ve Ayniyat Hizmetleri
6. Mezunlarla fliskiler Birimi

7

. YOK Burslar1 Takip Birimi

1.4.2- Gorev:
- Akademik Takvim Islemleri
- YGS, LYS, DGS, Yatay Gegis, Yabanct Uyruklu Ogrenci Kontenjan ve Ek

Kontenjan Islemleri.

- {lk Kayat Islemleri.

- Denklik Lisans Tamamlama Islemleri

- Yatay Gegis Islemleri.

- Dikey Gegis Islemleri.

- Ozel Yetenek ile Gelen Ogrenci Islemleri

- Cikacak af kanunlarina istinaden kaydi silinen 6grencilerin bagvuru islemlerinin

organize edilmesi

- Yabanci Uyruklu Ogrenci Islemleri

- Askerlik Islemleri

- Ogrenci Kimlik Kart1 Islemleri

- Transkript, Ogrenci Belgesi v.b Islemleri

- Ogrenci Hizmet Pasaportu ve Pasaport Har¢ Muafiyet Islemleri

- Ogrenci Disiplin Islemleri

- Katki Pay1/Ogrenim Ucreti Islemleri (667 Sayili KHK ile Kapatilan Universitelerin
Harg Islemleri)

- %10’ a Giren Ogrencilere Iliskin Harg Islemleri

- YOK Burslarma Iliskin Islemler

- Mezun Kartlarinin Basilmasi ve Dagitimi Islemleri

- Ozel Ogrenci Islemleri

- Ege Bilgi Yonetimi Sistemine iliskin Islemler



- Egitim Planlar1 Islemleri

- Not Giris Islemleri

- Kayit Yenileme Islemleri

- Ekle/Sil Islemleri

- Kayit Dondurma Islemleri

- Yaz Okulu Islemleri

- Ogrenci Temsilcisi Se¢imi Islemleri

- Cift Anadal/Yandal Islemleri

- Boliim, Program Agilmasi-Kapatilmasi Islemleri
- Akademik Personelin Arastirma Izinlerine iliskin Islemler
- Mezuniyet Kayit Silme Islemleri

- Diploma ve Diploma Eki (Supplement) Islemleri
- Egitim Komisyonu Islemleri

- Senatoya Sunulan ve Senatodan Cikan Kararlara iliskin Hizmetler
- Kurum I¢i ve Kurumlar Aras1 Yazismalar

- Istatistik Islemleri

- Yillik Faaliyet Raporlari,

- Stratejik Planlama Islemleri

- Personel Ozliik Islemleri

- Evrak Kayit Islemleri

- Arsiv ve Dosyalama Islemleri

- Ayniyat Islemleri

1.4.3- Sorumluluk:
Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuatla kendisine verilen goérevlerin geregi gibi
yerine getirilmesinden; yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan; Egitim

Komisyonu ve Senato tarafindan alinan kararlarin uygulanmasindan sorumludur.

1.5- Idareye iliskin Bilgiler:

1.5.1- Fiziksel Yapu:

Bina ihtiyacimiz devam etmekte olup, konu Rektorliigiimiize aktarilmigtir.

Universitemizde 2021-2022 &gretim yili basi itibariyle 59.000 civarindaki &grencimizin



egitim ve Ogretimleri sliresince onlara daha verimli ve daha cagdas bir hizmet verebilecek
biiytikliikte yer tahsisi yapildiginda fiziki yerlesme sorunumuz ortadan kalkmis olacaktir.
Daire Bagkanligimizda kullanilmakta olan arag-gere¢ ve cihazlar ihtiya¢ duyuldukca

ve mali imkanlar ¢er¢evesinde yenilenmekte veya onarimlar1 yapilmaktadir.

1.5.2- Orgiit Yapist:
Ogrenci Isleri Daire Baskanligimiza ait teskilat semas1 Faaliyet Raporumuzun sonuna

eklenmistir. (Tablo 1)

1.5.3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar :

Ogrencilere ait tiim bilgiler Ogrenci Bilgi Sistemi (obys.ege.edu.tr) igerisinde
tutulmakta olup, 6grencilerin kayit yenileme, har¢ islemleri, notlar1 ve diger tiim bilgileri bu
sistemler iizerinden takip ve kontrol edilmektedir.

Kurum i¢i ve kurum dis1 tim yazismalar Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemi

(ebys.ege.edu.tr) ile yapilmaya baglanmustir.

1.5.4- Insan Kaynaklari :

Daire Bagkanligimizda 51 personel ile 6grencilerimize hizmet vermekteyiz.

1.5.5- Sunulan Hizmetler :

IDARI FAALIYETLER:

AKADEMIK TAKVIM ISLEMLERI :

- Universitemizde egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak amaciyla her yil
birimlerimizin de goriisii dikkate alinarak, ilgili egitim-6gretim yilina ait Akademik
takvim Taslag1 hazirlanir ve Universitemiz Senatosuna sunulur.

- Senatomuz tarafindan kabul edilen takvim uygulanmak iizere birimlerimize, bilgi

i¢in Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina ve Universite Rektorliiklerine gonderilir.

ILK KAYIT ISLEMLERI :



OSYM tarafindan Universitemize yerlestirilen &grencilerin ilk kayitlar1 e-devlet
sistemi iizerinden, Universitemiz e-kayit sistemi iizerinden veya {iniversitemize
gelerek gergeklestirilmektedir.

2020-2021 Egitim-Ogretim yilinda Universitemize OSYM tarafindan 10.755
ogrenci yerlestirilmis olup, 2020-2021 Egitim-Ogretim yilinda toplamda 59.224
Ogrenci sayisina ulagmistir.

Lisansiistii ve 6zel yetenek sinavi ile kendi imkanlartyla Universitemizde 6grenim
gormek isteyen yabanci 6grencilerin basvuru, se¢im, yerlestirme ve kayit islemleri

Universitemizce gergeklestirilmektedir.

YATAY GECIS iISLEMLERI:

Universitemizde yatay gecis ve ek madde 1 yatay gecis islemleri; kurumlar aras,
kurum i¢i ve yurt digi yatay gecis kontenjanlari gercevesinde Yiiksekogretim
Kurumlarmin ilgili yonetmelik ve yonergelerine gore yiiriitiilmektedir.
Universitemize yatay gecis yapmak isteyen ogrencilerin basvurulari, Akademik
Takvimimizde belirtilen tarihlerde www.oidb.ege.edu.tr adresinden alinmaktadir.
Basvurulart alman 06grenci evraklart degerlendirilmek iizere 1ilgili birimlere
gonderilmektedir.

Ilgili birimler Yénetim Kurulu Karari ile yatay gegisi uygun bulunan dgrencilerin
kabuliinli yaparak Baskanligimiza gondermektedir.

Kayit hakki kazanan yatay gecis 6grencileri web sayfamizda ilan edilmektedir.
Kayit  islemleri, ilan  edilen  tarihlerde  Baskanhiimiz  tarafindan

gerceklestirilmektedir.

ASKERLIK iISLEMLERI :

Talep eden lisans/6nlisans programina kayitli 6grencilerin askerlik durum belgeleri
(EK-C2) diizenlenmektedir.

Yeni kayitlanan tiim lisans ve Onlisans &grencilerinin ve sevk tehir talebinde
bulunan lisansiistii 6grencilerinin sevk tehir talepleri OBYS sistemi araciligiyla
MSB’ye iletilmektedir.

Sevk tehiri yapilan Enstitli 68rencilerin tehir bilgisinin bilgi sistemine islenmesi ve

ogrencilerin adreslerine yazi ile bildirilmektedir.



- Sevk tehiri yapilmayanlara yazisma yoluyla bilgi verilmektedir.
- Kayit yenilemedigi tespit edilen Enstitii 6grencilerinin (2013 yili sonras1 kayitlilar

icin) tespit edilerek askerlik sevk tehir iptali yazismalar1 yapilmaktadir.

KATKI PAYI/OGRENIM UCRETI iISLEMLERI (HARC iSLEMLERI)

- Ogrencilerden alinacak katki payi/6grenim {icreti tutarlar1 her yil yayimlanan
Cumbhurbaskani Karar1 gercevesinde Universite Yonetim Kurulu tarafindan kabul
edildikten sonra Ege Bilgi Yonetim Sistemine girilmektedir.

- Ege Bilgi Yonetim Sistemine girilen iicretlerin sistem tarafindan online olarak tahsil
edilebilmesi icin ilgili bankanin bilgi sistemine yatirtilarak, kayit yenileme
donemlerinde dgrenciden banka tarafindan tahsil edilmesi saglanmaktadir.

- Katki Pay/Ogrenim iicreti ddemesi gereken ogrenci, bankaya har¢ 6demesini
yaptiktan sonra Ege Bilgi Yonetim Sisteminde ders se¢gme islemi agilmaktadir.

- Giliz ve Bahar yariyili kayit yenileme donemi bitince bankadan yatirilan ikinci
dgretim programlarina ait 6grenim {icretlerini hesap 6zetleri alarak Universitemiz
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1’ na bildirilmektedir.

- Ayrica, fazladan yatirilan harglarin iadesi ile ilgili islemler Baskanligimiz tarafindan
gerekli incelemeler yapildiktan sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’ na geri
O6deme yapilmak iizere bildirilmektedir.

- 667 sayih KHK ile yerlesen 06grencilerin {icretlerinin tahakkuku yapilarak,

taksitlerin tahsilati online olarak saglanir.

NOT GIRIS iISLEMLERI :
- Not giris islemlerine ait tarihler Universitemiz bilgi sistemine girilir.
- Not giris islemleri Universitemiz dgretim elemanlar: tarafindan ilgili tarihlerde bilgi
sistemi iizerinden yapilir.
- Maddi hatadan kaynakli tek ders yada muafiyet not giris islemlerine dair formlar
dersi veren Ogretim eleman tarafindan doldurulup, ilgili Fakiilte Yoénetim Kurulu

Karari ile Daire Bagkanligimiza gonderilir. Bu notlar sisteme islenir.



KAYIT YENILEME iSLEMLERI:

Universitemiz Egitim-Ogretim Yo6netmeligi, Ol¢me ve Degerlendirme Esaslari
Yoénergesi ve Kayit Kabul Islemlerine iliskin Yonerge dogrultusunda kayit yenileme
islemleri gerceklestirilmektedir.

Zamaninda bilgi sistemi iizerinden ders kayit islemlerini gerceklestirmeyen
Ogrencilerin, ilgili yonetmelik ve yoOnergeler g¢ergevesinde birimlerinin yonetim
kurulu karar1 ile kabul edilmis ders kayit belgeleri manuel olarak sisteme

girilmektedir.

EKLE/SIiL iISLEMLERI :

Egitim-Ogretim donemi basladiktan sonraki ikinci haftada 6grenci, Ege Bilgi
Yonetimi Sistemi iizerinden ve dnceden ilan edilen tarihlerde kaydoldugu derslerin
bazilarindan kaydini sildirmek yada yeniden bazi derslere kaydolmak iizere ekle/sil
islemleri yapabilmekte ve bu dersler danigmani tarafindan onaylanarak kesin kayit
islemi tamamlanmaktadir.

Zamaninda bilgi sistemi iizerinden ekle-sil islemlerini gerceklestirmeyen
ogrencilerin, ilgili yonetmelik ve yonergeler g¢ercevesinde birimlerinin yOnetim
kurulu karari ile kabul edilmis ekle-sil belgeleri manuel olarak sisteme

girilmektedir.

YAZ OKULU iISLEMLERI :

Yaz okulunda agilacak dersler ilgili birimler tarafindan belirlenir. Yaz okulunda ders
verecek birimler, dersler ile takvim Universitemiz bilgi sisteminde belirtilir.

Yaz okulu ders kayitlar1 6grenciler tarafindan Universitemiz bilgi sistemi iizerinden
Universitemiz Y&netmelik ve Yonergelerine uygun sekilde gergeklestirilir.
Ogrenciler ders secimlerine gore iicretleri bankaya yatirirlar.

Kesin kayit islemleri sonunda agilmayan derslerin ticret iadeleri i¢in 6grencilerden

alinan harg iade dilekgeleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.
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CIFT ANA DAL/YAN DAL iSLEMLERI :

Cift ana dal/yan dal programi, programin yiiriitildigi ilgili boliim ve fakiilte
kurulunun 6nerisi iizerine Universite Senatosunun onay ile kesinlesmistir.

Cift ana dal/yan dal basvuru kosullari ve degerlendirme siiresi Daire
Bagkanligimizin internet sayfasinda ilan edilmekte ve bagvurular belirtilen siire
icerinde Baskanligimiz tarafindan alinmastir.

Cift ana dal programinda mezun olan 6grencilere diploma, yan dal programini

basariyla tamamlayan 6grencilere sertifika verilmistir.

BOLUM, PROGRAM ACILMASI/KAPATILMASI ISLEMLERI :

Birimlerimiz tarafindan yonetim kurulu karar1 ile hazirlanan boliim/program
acilmasi, kapatilmasi, isim degisikligi, ortak programlara ait tiim kararlara iliskin
teklif dosyalari icerikleri kontrol edilerek Universitemiz Senatosuna sunulmaktadir.
Kararin olumlu ¢ikmast durumunda, Senato karar1 ve hazirlanan dosya
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina gonderilmektedir.

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginca uygun goriilmesi durumunda ilgili birime
bildirilmekte ve acilan boliim/programin  Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

tarafindan YOKSIS’ e islenmesi takip edilmektedir.

DIPLOMA VE DIPLOMA EKIi (SUPPLEMENT) iSLEMLERI:

Mezuniyet islemleri tamamlanmis 6grencilerimizin diplomalar1 elektronik imza ile
hazirlanmaktadir.

Lisans ve lisansiistii 6grencilerimiz i¢in uluslararasi gegerliligi bulunan diploma
ekleri hazirlanmaktadir.

Diplomas1 tahrip olan veya kaybolan mezun 6grencilerimizin istekleri {lizerine
duplikata (ikinci niisha) diploma hazirlanmaktadir.

Egitim-Ogretim Y&nergemizin mezuniyete iliskin maddesine gore genel basari not
ortalamast 3,00 ile 3,49 arasinda olan Ogrencilere onur belgesi, 3,50 ile 4,00
arasinda olan dgrencilere de yiiksek onur belgesi verilmek iizere hazirlanmaktadir.
Cift Ana Dal Diplomas: ve Yan Dal Sertifikasi Daire Bagkanligimiz tarafindan

hazirlanmaktadir.
11



OBYS VE YOKSIS BIRIMi ISLEMLERI:

Universitemizde 6grenim géren, mezun olan ve kaydi silinen &grencilere ait
bilgilerin YOKSIS veri tabanina aktarma islemleri.
Disiplin cezas1 alan 6grencilerin bilgileri YOKSIS sistemine islenmektedir.

OBYS Ogrenci Otomasyonu kapsamindaki ihtiyaglarin analizini yapmak ve yazilim
sirketine aktarmak.

OBYS Ogrenci Otomasyonu islemlerinde olusan hatalarin giderilmesi igin yazilim
sirketi ile iletisime gegmek ve hatalarin diizeltilmesini saglamak.

Otomasyondaki yazilim hatalar1 nedeniyle olusan hatali verilerin giincellestirmeler
ile diizeltilmesini saglamak.

Otomasyonun yetenekleri disinda kalarak elde edilemeyen say1 ve istatistikleri,
otomasyon kayitlarindan olusturmak.

OBYS sistemi tarafindan karsilanamayan yazilim ihtiyaclarini karsilamak i¢in
yazilim gelistirmek

YOK BURSLARI ISLEMLERI:

100/2000 Doktora Programlarinda Kayith Ogrencilere Verilecek Burslara Iliskin
Islemler,
YUDARB lle ilgili Islemler
YOK Destek Bursuna Iliskin Islemler yiiriitiilmiistiir.

MEZUNLARLA ILiSKIiLER ISLEMLERI:

Mezunlarimizla isbirligimizi gelistirerek siirdiirmeyi, mezunlarimizin akademik
bilgilerini is hayatina aktarabilmelerini, adaptasyon saglayabilmelerini gesitli egitim
ve seminerler ile ge¢is slirecine yardimci olarak, mezunlarimizin ve mezun
adaylarimizin kisisel gelisimlerini arttirmalarini, toplum i¢in deger yaratabilen
bireyler olarak gelisim saglamalarini saglamak.

Mezunlarla iliskiler Birimi olarak mezunlarimiza yonelik, mezunlarm akademik,
kisisel, sosyal ve mesleki gelisimlerinde Universitemiz olanaklarindan
faydalanmasinin devamliligini saglamak ve mezunlarimizin Universitemiz ile sosyal
ve kiiltiirel baglarim1 gelistirebilmek amaci ile Mezun Karti uygulamasi
olusturulmustur. Bu sayede mezunlarimizla olan iligkilerimiz gii¢lendirilmekte ve
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iletisimimizin devamlilig1 saplanip mezunlarimizin iiniversite sonrasi durumlari
takip edilebilmektedir.

1.5.6- Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi :

1.6-Diger Hususlar :

2- AMAC ve HEDEFLER

2.1- Birim Amag¢ Ve Hedefleri :

2.2- Temel Politikalar ve Oncelikler :

Faaliyet yilinda; halen kullanilmakta olan binanin hizmete daha elverisli hale
getirilmesi, Universitemizde kullanilan OBYS (obys.ege.edu.tr) sistemin kullanici yanlisi
olmasina 6ncelik verilmektedir.

2.3- Diger Hususlar :

3- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER:

3.1- Mali Bilgiler :

3.1.1- Temel Mali Tablolara iliskin Aciklamalar :
3.1.2- Mali Denetim Sonuclari :
3.1.3- Diger Hususlar :
3.2- Performans Bilgileri :
3.2.1- Faaliyet ve Proje Bilgileri :

3.2.1.1- Faaliyet Bilgileri

3.2.1.2- Proje Bilgileri

13
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4- KURUMSAL KABILIiYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI :

Katilime1 ve paylagimer yonetim anlayisiyla;

Calisanlarin motivasyonunu artirarak performansini yiikseltmek,

Istenen hedefleri gergeklestirme siirecinde zamani etkin ve verimli kullanmak.

Iletisim ve Bilgi Sistemlerini kullanarak paydaslarimiza daha iyi hizmet sunmak,
Sunulan hizmetten yararlananlarin memnuniyetlerini  6lgerek, yiikseltilmesini

saglamak ve verilen hizmet ve faaliyetleri siirekli iyilestirmek.

4.1- Ustiinliikler :
1. Yeni teknolojilerin kullanilmasi.
2. Ogrenciye yerinde hizmet sunulmasi ve hizmetin basvuru esnasinda yerine
getirilmesi
Takim ¢aligmasi yapilmasi
Personelin is tecriibesi ve bilgi yoniinden birbirini desteklemesi.
Ege Universitesi’ nin bir marka olmasi
Ege Universitesi mezununun tercih edilir olmas1

Ege Universitesi’ nin giiclii bir kadroya sahip olmasi

© N o g B~ W

Ust yénetimin birimimizi desteklemesi.

4.2- Zayifliklar :

Bina acisindan uygun ortamin bulunmamasi.

4.3- Degerlendirme :

5- ONERIi VE TEDBIRLER :
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EKLER:
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler icin idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim ¢ercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar
ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢

kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢ denetgi raporlari ile

Sayistay raporlar gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim olmadigin1 beyan
ederim. (Yer-Tarih)

Imza
Ad-Soyad Isil GEREKUL KIROVA
Unvan Ogr.Is.Dai.Bsk.V.




