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Personelin yaptid: yazismalarda hatalarin Personel yazisma kurallar1 ve yonetmelikleri hakkinda Fakiilte Sekreteri/Idari P;\Seot?ci:;l?::l;?;d: ﬂ%?i);azﬁ;dl:ygﬁfkill?:: li%:]‘cl?‘lf;:t‘:illl\:/vcya
1 Ziraat azalatilmas! is ve islemlerin hizli ve eksiksiz bir RESMI YAZISMA ISLEMLER{ sonel yaziyma Kira” ¥ 12 ¥ yinaan gectig! asamaca ya gerex kontrofler
B N yeterli bilgiye sahip olmamast Personel yapilmaktadir. Yazida hata tespit edildiginde hatanin diizeltilmesine yonelik ilgili
sekilde yapilmasinin saglanmasi. Lo . " "
personele bilgi verilerek iade edilmektedir.
Muhteviyati gizlilik igeren evrakin iletilmesinde kurye (personel) gorevlendirilerek
zimmet kargih ilgili kisiye tesliminin saglanmasi, yine ayni evrakin biiro igersinde
2 Ziraat ?(L{nfm ve bmm.ll.lba.nmn korun.masl ve lE(.)m.x 11‘c RESMI YAZISMA ISLEMLERI ijhlcxlff.al.l gcrc‘gl gizli bilgi 1g:crf:n dosyalarin 1 Fakiilte Sekreteri/Idari muhafazasi saglanavca!(ga kilitli ve dogal z:‘fcllcrc‘ ka.\"sl korunakli y‘(‘:rlcrdcv
ilgisi olmayan kisilerin, muhteviyat: geregi gizli i ve kor Personel bulundurulmas: ve ilgili olmayan p p ve
bilgi igeren dosyalar1 gormemesini saglamak ve belgenin ¢ift zarf kullanilarak, GIZLi kasesi vurularak diger birime/kuruma
KVKK'ya gore islem yapmak.. gonderilmesi sagl: ktadur. is ve islemlerde KVKK'ya uygun da ktad
. . - . . . Arsivleme islemlerimiz Standart Dosya Planma uygun olarak yapilmakta ve
. Arsivlemenin uygun ve diizenli yapllaraf( hak, - RESMI YAZISMA VE ARSIVLEME Arsivleme isleminin slr.ah vf: Standart Dosya Planina uygun Fakiilte Sekreteri/idari karigiklik olmamast igin birimlerimize ait dosyalarin herbirinin ayri ayri muhafaza
3 Ziraat zaman ve evrak kaybina yol agmasinin 6nlenmesini . : yapilmamasi nedeniyle istenen evraklara zamaninda 12 B . L
N ISLEMLERI Personel edilmesi , yazilarin uygun dosyalara takilmasi ve dolayisiyla istenilen evraklara
saglamak ulasilamamasi. . A
kolayca ulasilabilmesi saglanmaktadir.
Evraklarin kayit altina alinmas ve ilgili birim ve Evraklarin da kayit altina al kayda . - Evra..klann ll,g il klslyc.‘l cb"hg cdl}mcslnc, gerck clden gcrcksf: EB,YS SI.SlVCIVm aracihy
. L . - . . . i i i O o P A Fakiilte Sekreteri/Idari ile dikkat edilmekte, giinlii resmi evraklarin zamaninda teslim edilmesi i¢in personel
4 Ziraat kisilere gonderilmesi konusunda 6ncelige ve RESMI YAZISMA ISLEMLERI almmamast ilgili birim ve kisilere geg teblig edilmesi veya 12 s o P o
g . R L R i Personel uyarilmakta ve azami 6zen gosterilmekte dir. Birimimizde bu konuyla ilgili sorun
ivedilik durumuna dikkat edilmesini saglamak. teblig edilmemesi
yasanmamaktadr.
. . . L 8 Egitim faaliyetleri ksi i fe 1 k igin ilgili konul
Personce verlen iimlerin gevimis yolla degi kadek ve s eronein o Bt Ko gl verlen
. de cogunlukla yiiz yiize yap gl ve| VERIMLI HIZMET iCi EGITIM ALINMASININ | Hizmeti¢i egitim faliyetinin personele yeterince katk: Fakiilte Sekreteri/idari R pe 5 ! SB5 T
5 Ziraat . . P . - 12 egitimlerin katki saglamamas1 durumunda, konuyla ilgili yardimei olabilecek
verilen egitimlere ilgili personelin katilmasmnin SAGLANMASI saglayamamasi Personel L P PN
alanmast Universitemizin ilgili birimiyle irtibat kurularak birimimiz personeline egitim
S8 St vermek iizere personel gorevlendirmeleri saglanmaktadir.
A PO . . PR, A P . Giivenlik olarak gahisan personelin bina girislerinde kimlik kontrolii yaparak bina
6 Ziraat Pfrsong}l.m.lzm ve Sgrencilerimizin can ve mal GUVENLIK ONLEMLERININ ALINMASI Ana I.uzme} bmalarmé{ km,‘hgl belli olmayan kisilerin 12 Giivenlik Personeli/Bina igine girislere izin verilmesinin saglanmasi igin gayret gdsterilmekte. Personel ihmali
giivenliginin saglanmasi. girebilmesi ve buna yonelik olumsuzluklar yasanmasi. Sorumlusu o IR,
oldugu da ilgili personel uyarilmaktadir.
7 Ziraat Bma.lg:en.smde ?al.l?.mta 9da1armm, lavabolarin ve HIZMET iCi BINA TEMIZLIK SURECI Temizlik hizmetlerinin aksamast. 1 Bina Sorumlusu Temizlikten sorumlu personel sayisinin yetersiz olmasi hizmetlerin aksamasina
dersliklerin temizligininin yapilmasi. neden olmaktadir.
Binalarin ve merdivenlerin zemin sartlari, (kaygan N - - : Binalarin ve merdivenlerin zemin sartlari, (kaygan zemin " A " . .
. X . . BINA GUVENLIK ISLEMLERI VE . . ] . Diizenli takip edilerek meydana gelen sorunlu yerlerin aninda tamir, bakim ve
8 Ziraat zemin, deformasyon, erime, ¢okme, engebe) - + deformasyon erime ¢6kme engebe) nedeniyle kayma, Bina Sorumlusu L N "
. . - . ONLEMLERI N onarimlarinin yaptiriimasi igin bina sorumlusuna haber verilmektedir.
nedeniyle kayma, diisme yaralanmalarin 6nlenmesi. diigme yaralanma
Kurum itibarinin korunmasi ve hak kayiplarinin A . " i - P .
. . . . - RESMI ISLEMLERIN ZAMANINDA . - Fakiilte Sekreteri/Idari Atamasi yapilan personelle telefonla irtibat kurularak birimimize zamaninda gelmesi
9 Ziraat 6nlenemsi adina adina atama tebligatinin ilgiliye Atama tebligatinin ilgiliye zamaninda ulasmamasi. L U -
~ YAPILMASI Personel ve atama belgesinin teblig edilmesi saglanmaktadir.
zamaninda ulagmasini saglamak.
izne ayrilan personelin izin belgesi vekalet sahibi tarafindan paraflanarak ve birim
10 Ziraat Izne ayrilan personelin yerine uygun olan baska bir ISLERIN DEVAMLILIK SURECI fzne ayrilan personelin vekalet vermemesi Akademik ve idari a?-nmn.cejkontrol ed.|l‘erek o.ne.xy venln:\ektedlr. I'S‘Imm o‘nay]anan per.sone.l igin EBYS
personele vekalet birakmasi. personel vekalet ve bu sekilde is ve
slemlerin aksatilmadan yiiriitiilmesi saglanmaktadir.
Kurumsal itibarin zedelenmemesi, kamu zarar1 Kurumsal itibarmn zedel i kamu zarart ol . hak Kaybinin
. .. N . L N s " - 2 2 olustur &
1 Ziraat olusturulmamast igin SGK Giris-Cikas Ilemleri ve SGK GIRIS CIKIS ISLEM SURECH Ayrils bildiriminin SGK'ya bildir Fakiilte Sekreteri/ldari | ) - ast adina SGK Giris-Ciks Islemleri ve SGK'ya clektronik ortamda
SGK'ya elektronik ortamda gonderilen keseneklerin sebebiyle kurumun para cezasina maruz kalmasi Personel . . . P 2 R, P, Lo
e - s X gonderilen keseneklerin eksiksiz, dogru ve bildirilmesi
eksiksiz, dogru ve zamaninda bildirilmesi.
Kurumsal itibar, 6grenci memnuniyeti ve egitim-
dgretimin aksamamas, dgrencilerin islemlerini Bolim Paydaslarimizla kayit siirelerinde ilgili personelin yerinde bulunmasi ve ulagilabilir
12 Ziraat eksiksiz ve kolay bir sekilde yapabilmesi igin ders DERS KAYIT iSLEMLERI Kaytt siirecinde 6g i hocaya ulasa Baskani/Akademik ve yoas it stirelerinde gt p ¥ $
. P S olmasi konusunda gerekli tedbirler alinmaktadir.
kayit iglemleri idari personel
kolavca ulasabil
Ders programlarinin akademik takvimde belirtilen siire e
Ders programlarinin akademik takvimde belirtilen igerisinde yapilamamasi (Ders kayit siiresi bitmesine Bolim Gerekli kontrollerin d: labilmesi i¢in ders nin siiresi
13 Ziraat TS progr DERS PROGRAMI DUZENLEME ISLEMLER] ['§3'S1nCe ¥ap e A } Baskant/Akademik ve  [ST " ¢ ¢ P
siire igerisinde yapilmasi. ragmen ders pr ve ders caki nin idari personel igerisinde, erken hazirlanmas: saglanmakatadr.
olugmast.) Sayfal P




Ders programi degisikliklerinin gerekli kanlallarla

Bolim

0Og ilerin kolayca kleri alanlara haftalik ders programlart duyuru

14 Ziraat PO . DERS PROGRAMI DUZENLEME ISLEMLERI |Ders programu degisikliklerinin dgrenciye duyurulamamast Bagkani/Akademik ve olarak asilmakta, Fakiiltemiz ve Béliimlerine ait Web sayfalarinda duyurlarin
ogrenciye ivedi bir sekilde duyurulmasi. S . - o
idari personel y tadir.
. . . SR . . e Ilgili damismanin, ders kaydini yaptiktan sonra grenci bilgi sisteminden aldig1 ders
15 Ziraat Damsmanin gerekli kontrolleri yaparak ders kaydi DERS KAYIT ISLEMLERI Damsmanin sistemde 6grencinin sectigi dersleri kontrol Bolim B_askam/ kayit giktilarnin bir niishasini"Kontrol edilmis ve imzalanmis” olarak renciye
onayl yapmasl. etmeden ders kayd: onay1 yapmasi Akademik personel . S P, N s N
vermesi ve bir ise etmesi dir.
PP, . . Ogrencilerin Universitemiz Onli Lisans Egitim- L O N . OO O .
Ogrencilerin Universitemiz Onlisans-Lisans Egitim-| Oretim Yonetmeliai hakkinda veterli bilgive sahi Boliim Bagkani/ Ogrencilerin Universitemiz Onlisans-Lisans Egitim-Ogretim Y6netmeligi hakkinda
16 Ziraat Ogretim Yonetmeligi hakkinda yeterli bilgiye sahip OGRENCI ISLERI DUYURU ISLEMLERT s onetmelis Y | oreyesaup Akademik personel/idari |bilgi edinmelerinin igin gerekli bilgilendirmeler 6grencilere sik sik
- olmamasi sebebiyle kayit dondurma/silme islemlerinde
olmasmin saglanmasi. S personel yapilmakatadir.
Sgrencinin bilingsiz davranmasi
Hak kaybu Yasanmanmast (¢in stirekli iseilerin, PO . - Hak kaybi yasanmamas: igin siirekli is¢ilerin, stajyer ve kismi zamanli olarak
stajyer ve kismi zamanh olarak ¢alistirilan Calistinilan 6grenciler igin hazirlanan puantajlarimn ilgili idari personel/Sorumlu alistirilan 63 lerin takibi Imakta. o Vosrenci bilgilerini ve calisma
17 Ziraat 6grencilerin takibinin yapilmasis ve ddeme MUHASEBE ODEME iSLEMLERI birime gonderilmemesi ya da ge¢ gonderilmesi sebebiyle per gatistirtian o - N S e cans
. . . [ P akademik personel saatlerini igeren Puantaj Cetveli ilgili personel tarafindan hazirlanarak belirtilen
yapilabilmesi i¢in hazirlanan puantajlarin ilgili ogrenciye 6deme yapilamamasi. " A . ¥ R
. . . X siirelerde ¢ilgili birimlere gonderilmektedir.
birime gonderilmesi.
S L . - Smav programlarinda degisiklik yapilmasi durumunda yeni smav programi bolim
18 Ziraat .Sma.v prograﬁllarmfi 2 01}‘ san ant Qeglslkhklerm OGRENCI ISLERI DUYURU ISLEMLERI ?{nav ngr.anflaru'.nda planl.anmayan ani degisikliklerde Akademik ve idari Web sayfalarinda yayimlanmakta ve duyuru panolarinda ilan edilerek dgrencilerin
ivedi olarak 6grenciye bildirilmesi. Ggrenciye bilgi verilmemesi. personel L -
bilgi sahibi olmalar1 saglanmaktadir.
K ] iti 0g i ki1 anl . - L . P P e .
el;n;:::in‘d;bgf’ :[i;e ‘::c;i(ic‘s?nzi‘va:;ﬁflnln Ogrenciye ait smav notlar1 belirtilen siire igerisinde 6grenci Fakiilte Sekreteri/ Ogrenciye ait sinav notlarinn belirtilen sire igerisinde Ogrenci Bilgi Sistemine
19 Ziraat gergevesinee bgrenclye ait smav notiannm OGRENCI ISLERI ZAMANLI i§ TAKIBI | o eneiye ait stay ) ¢ & Akademik ve idari girilmediginin tespit edilmesi durumunda Fakiilte Yénetim Kurulu Karari alinarak
belirtilen siire igerisinde 6grenci bilgi sistemine bilgi sistemine girilmemesi. . . - .
girilmesi. personel 50z konusu notlarn sisteme girilmesi saglanmaktadir.
Mal, malzeme veya hizmet aliminin biltgede dngdrillmemis Mal, malzeme \./Efya hlzm?t a]lm]ar.mm biitgede ongorilldiigi seklldAeAyapllmasma,
. - L Lo alim gergeklestirilmeden 6nce mali olumsuzluklarin yasanmamast igin alim
Mal, malzeme veya hizmet alminin biitgede olmasi, ddenek olmadan satin alma siirecinin baglatilmasi. dncesind Kli kontroller \Imakia ve buna gre tedbirler almmakta, ddenck
20 Ziraat Ongor ekilde yapilmasi, 6denek olmadan SATILALMA ISLEMLERI Zamaninda yeteri kadar 6denegin temin edilememesinden 16 idari personel oneesinde gerekti ko - o7er yaprima ia ve buna gore tecbirler alinmatda, beend
AT L . olmadan satin alma siirecinin baslatilmamasma biiyiik onem verilmektedir. Acil
satin alma siirecinin baglatilmamast. dolay1 isin zamaninda tamamlanamamasi / siire uzatim ve o N n .
ihtiyaglarin gikmasi durumunda da s6z konusu durumlar dikkate alinarak islem
fiyat farki olugmasi. Imaktadir.
Lo L . . Yaklagik maliyetin gergekgi tespit edilememesi (Yaklagik Yaklasik maliyet kontrolii mevzuat gergevesinde saglanmakta olup bu kapsamda en
21 Ziraat ;{dai.:(r::ess‘-:( maliyetin gerceke bir sekilde tespit SATILALMA ISLEMLERI maliyetlerin ¢ikartilirken firmalarin gergege aykir: fiyat 16 idari personel az 3 firmadan teklif alinmakta ve en az fiyat: veren firmamn dikkate alinmasi
) vermeleri.) g tadur
Tesli il 1 1t lirtil . . - B——
.es !m ec.ll len malm, sartnamede belirtilen . Teslim edilen malin, sartnamede belirtilen nitelikleri . L . . .
nitelikleri tasimamasi veya malin sartnamedeki {asimamas: veya malin sartnamedeki nitelikleri tastyt Fakiilte Sekreteri- idari Teslim alinan malin sartnamedeki kriterleri tasimamas1 durumunda malin iadesi
22 Ziraat nitelikleri tagtyip tasimadiginin yeterince kontrol SATILALMA ISLEMLERI s 's €Y@ matin sartnamede’ cuider! tasyip 16 axuite Sekrete yapilmakta ve istenilen kriterlerde birimimize teslim edilmesi igin gerekli takipler
By K L tasimadigimn yeterince kontrol edilmeden teslim alinmas. personel
edilerek teslim alinmasi ve yiiklenici ile sikintilar o yapilmaktadir.
Yiiklenici ile sikintilar yasanmasi
Al iri: kis kayitl iligkin biriml, hatal . : - I
- S mbara ginig ve gy ayitlarina 1 ign birim cree atah Ambara giris ve ¢ikis kayitlarina iliskin Tagimur Islem Fisleri dogru ve eksiksiz bir
Tasinir giris/gikis kayitlarina iliskin hazirlanan veya eksik olarak hazirlanan taginir islem fislerinin SGDB Gereeklestirme Gorevlisi- |sekilde dizenlenmekte. ileili fislerin birer niishasmin, diizenleme tarihini takin eden
23 Ziraat tagmir islem fislerinin Strateji Gelistirme Daire TASINIR KAYIT KONTROL ISLEMLER|  [muhasebe birimine gonderilmesi veya gonderilmemesi creeriestirme oreviisi- | gekiide dizenenmekde, Vgt Tiyeri birer nishasinin, chzen’eme ta Ap ede
N S . . - : . Taginir Kayit Yetkilisi en geg on giin iginde ve her durumda mali yil sona ermeden Gnce muhasebe birimine
Bagkanligi Muhasebe Birimine gonderilmesi. sonucu harcama birimlerinde ve muhasebe biriminde Lo L
. . gonderilmesi saglanmaktadir.
tutulan kayitlarin gostermesi
Taginirla ilgili 5deme emri belgesi olusturulabilmesi i¢in, tagimirlarin Tasmir Kayit
2% Ziraat Tasmlr!arm Taslnlr Kayit Yonetim Sistemine TASINIR KAYIT KONTROL ISLEMLERI Birimlerin tagimirlart TKYS'ye kaydetmemesi Gergeklestirme Go.rév.llsl- Yonetim ka){;d!]rne.sl ; Yonetim taraﬁmfan l?utun
kaydedilmesi Tasmir Kayit Yetkilisi tagmirlarin ve bunlara iligkin iglemlerin kayit altina alinmasive yonetim hesabi
verilmesine esas olacak sekilde onem verilmektedi
Dayanikl mal in ve tiiketim malzemlerini Tiiketime yonelik malzemenin demirbas olarak Gergeklestirme Tiiketime y&nelik malzeme/malzemelerin demirbas olarak kaydedildiginin tespit
25 Ziraat Daxe n ve t M0 TASINIR KAYIT KONTROL ISLEMLER| e yone $ Gérevlisi-Tasinir Kayit |edilmesi durumlararinda sistem iizerinden gerekli diizeltmelerin yaptimast
ilgili kod altinda kaydedilmesi kaydedilmemesi o -
Yetkilisi saglanmaktadir.
Kamu zarar1 olusmamasi adina, ¢ikis yapilan
malzeme/malzemeler i¢in ambar mevcudu ile
tagimir kayitlarinin birbirini tutmasi. Dayanikli Gergeklestirme . . " .
taginir malzemelerinden kullanima verilenlerin . - |Cikist yapilan in kontrol edil inden dolay1 Gorevlisi-Tagmir Kayit Malzeme/malzemelerin gikis islemlerii yapilmadan Gnce gikis yapilan meveut
26 Ziraat . . - Lo TASINIR KAYIT KONTROL ISLEMLERI : : 12 i . malzeme ile sisteme girilen sayilarin tutarli olmasina dikkat edilmesi
zimmet fisi diizenlenerek ilgililere tesliminin eksik veya fazla verilen malzeme Yetkilisi/Akademik ve saglanmaktadir
yapilmasi. Ambar meveudu ile taginir kayitlarinin idari personel € .
birbirini tutmas:.
. gru bi i . . Fakiilte Sekreteri/idari i i igi i girigleri eksiisi istemif
2 Ziraat Maagslarin zamaninda ve dogru bir sekilde MAAS ISLEMLERI Kamu zararinin olugmast 27 Ul ckreteri 1 N.[e!as Islemleri igin veri girisleri eksiisiz ve belge.lere uygun f)larak KBS sistemine
hasaplara yatmasi. Personel girilmekte, hesaplama yapildiktan sonra elektronik ortamda imzaya sunulmaktadir.
. Maaslarin zamaninda ve dogru bir sekilde . . Teknik nedenlerle otomasyon sisteminden maas Fakiilte Sekreteri/idari |Maas Islemleri igin veri girigleri eksiisiz ve belgelere uygun olarak KBS sistemine
26 Ziraat MAAS ISLEMLERI [ 9 i . .
hasaplara yatmasi. degisikliklerinin ve hesaplamanin yapilamamasi Personel girilmekte, hesaplama yapildiktan sonra elektronik ortamda imzaya sunulmaktadir.
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Maas islemleri igin veri girisleri cksiisiz ve belgelere uygun olarak KBS sistemine

26 Ziraat Maaslarin zamaninda ve dogru bir sekilde MAAS ISLEMLERI Odeme evraklarmnin zamaninda imzalatilamamss. Fakiilte Sekreteri/idari girilmekt.e, .hesaplfma.yaplldlktan sonra elektronik ona.mda ir?zay.a sunulmaktadlf.
hasaplara yatmasi. Personel Elektronik imza siirecinden sonra onayli evraklar islak imza siireci sonrast SGDB'na
teslim edilmektedir.
Maas Islemleri igin veri girisleri eksisiz ve belgelere uygun olarak KBS sistemine
. Maagslarin zamaninda ve dogru bir sekilde . . Maas evraklarmin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligia Fakiilte Sekreteri/Idari |girilmekte, hesaplama yapildiktan sonra elektronik ortamda imzaya sunulmaktadir.
26 Ziraat MAAS ISLEMLERI N . . o P . P .
hasaplara yatmasi. geg gonderilmesi Personel Elektronik imza siirecinden sonra onayl evraklar islak imza siireci sonrast SGDB'na
teslim edilmektedir.
Kesenek beyannamelerinin SGK sistemine " i . . . . . . .
. . . . . . . o Fakiilte Sekreteri/Idari |M: slmeleri siireci t landiktan s beliritlen sii de SGK sistt
26 Ziraat stiresinde gonderilmesi ve 6denmesinin MAAS ISLEMLERI Idari Para Cezas1 . a5 15 me ?n tirect tamamiandiitan sonra, beliritien stire iginde SGR sistemine
Personel kesenekler gonderilmektedir.
tamamlanmasi.
. . i1 - |Ek derslerin belge islem siireci takip edilmekte, ek ders otomasyon sisteminde
. . . . : " Fakiilte Sekreteri/Idari - N L .
26 Ziraat Ekderslerin mevzuata uygun ve hatasiz 6denmesi EK DERS ISLEMLERT Kamu zararinin olusmasi hesaplama yapilditan sonra 6deme evraklari sistem tizerinde ve 1slak imzalatilarak
Personel . H h
SGDB'na teslim edilmektedir.
. . . : " Teknik nedenlerle otomasyon sisteminden ekders Fakiilte Sekreteri/idari |_. L . . o
26 Ziraat Ekderslerin mevzuata uygun ve hatasiz denmesi EK DERS ISLEMLERI o y 14 v Sistem takibi yapilarak gerekli hesaplama ve imza siirec takibi yapilmaktadir.
degisikliklerinin ve hesaplamanin yapilamamasi Personel
. . . . Fakiil ki i/idari |ilgili tari i iireci takip edi DB i
26 Ziraat Ekderslerin mevzuata uygun ve hatasiz 6denmesi EK DERS ISLEMLERT Odeme evraklarinin zamaninda imzalatilamamasi. 14 akillte Sekreteri/ldari Hg.lh tanhle.‘,rde ok ders hesaplatma ve imza siireci takip edilerck SGDBa teslim
Personel edilmektedir.
. . . . . Ek kl; k; ji Gelisti Dai Fakiilte Sekreteri/idari |ilgili tarihl k h 1 i iireci taki] ilerek SGDB'na teslii
2 Ziraat Ekderslerin mevzuata uygun ve hatasiz denmesi EK DERS ISLEMLERI ders e\:ar armmﬂ evraklarinin Strateji Gelistirme Daire 21 Ul 1 gili taril érde ek ders hesaplatma ve imza siireci takip edilerek SGDB'na teslim
Baskanligina ge¢ gonderilmesi Personel edilmektedir.
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