ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU

Bagh Oldugu Ust Birim |: |iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | DAIRE BASKANI

Gérevin Alam / Kapsami  |: | UNIVERSITEMIZ PERSONELI TAHAKKUK ISLEMLERI

Gorevin Kisa Tanmm :

Rektorliige bagli akademik ve idari personelin tahakkuk 6demelerinin gerceklestirilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler :

Birim personelinin maas islemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak.

Birime gorevlendirme ile gelen akademik personel i¢in ilgili 6deneginin 6denmesi ile ilgili
islemleri yapmak ve sonuglandirilmasini saglamak.

Jiiri ticreti odemeleri ile ilgili islemleri yapmak ve 6denmesini saglamak.

Birime gelen mali islerle ilgili evraklari incelemek ve gerekli yazismalar: yapmak.

Personel Biirosundan bildirilen verilere gore 6zliikk haklarinin takip edilmesini saglamak (Dogum,
olim, terfi, cocuk, emeklilik vb.)

Biitge odeneklerini takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge talebi yazismalarimni
yapmak.

Idari personelin giyim yardimlarmi tahakkuk ettirmek.

Birimde goreve baslayan ya da gorevinden ayrilan personel i¢in nakil belgesi hazirlamak.
Birimin kamu borg¢larimin takibini yapmak ve zamaninda 6denmesi igin gerekli is ve islemleri
yaparak édemenin yapilmasini saglamak. (Telefon Faturalari)

Her yilin temmuz ayinda birim yillik biitcesini hazirlamak ve ilgili birime teslim etmek.

Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili 6deme islemlerin zamaninda yapilmasini saglamak (Personel
sigorta primlerinin 6denmesi )

Fazla ¢alisma karsiligi ticretlerinin 6denmesi ile ilgili isleri yapmak ve sonuglandirilmasini
saglamak.

Idari ve akademik personelin, yurt ici ve yurt dis1 gegici gérev yolluklar ile siirekli gorev yolluk
ve yevmiye evraklarii ve 6deme emirlerini hazirlamak ve 6demenin yapilmasini saglanmak.

Yetkiler:

Muhasebat Genel Midiirligii’niin Kamu Personel Harcamalar: Yonetim Sistemi’ni (KBS)
kullanmak.

Muhasebat Genel Midiirligi’niin Yeni Harcama Yonetim Bilisim Sistemini (MY'S) kullanmak.
Universitenin Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni (EBYS) kullanmak.

Yazilar1 paraf etmek.

Ilgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgeleri talep etmek.

Birim ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Mustafa
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Baskam
Imza imza

Sayfall/?2

T.C. Form No: 1




T.C. Form No: 1

ESKi EHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
BiRiM GOREV TANIM FORMU

|Bac1AIt Bhimler :

Hazlrlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Baskani
imza imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : |IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Adi : | TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU
Gérevin Alam / Kapsamn  |: | TAHAKKUK ISLEMLERI

Gorevin Kisa Tanmm :

Baskanlik tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlara uygun olarak; personelin maas ve 6zliik haklari,
yolluklar, derece-kademe ilerlemesi, SGK primleri, diger 6demelere iliskin faaliyetleri koordine etmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

Baskanligin kadrolarindaki personelin maas islemlerini, veri girislerini yapmak ve takip ederek
harcama belgelerini hazirlamak,

Kendisine bagli harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal
stiresi igerisinde hazirlamak,

Ozliik islemlerini yaptig birimlerin icra islemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapilarak icra
Midiirliigiine gonderilmesini saglamak,

Sube Miidiirii’niin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum disi
kisilerle iletisim kurmak,

Yiruttigi faaliyetlere iliskin Sube Midiirii’ne diizenli olarak bilgi vermek., Yiiriittigi
faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarim1 Sube Miidiirii’ne iletmek,

Kendisine bagli birimlerde sendika tiyesi olan personelin gerekli giris ve kesinti islemlerini
yapmak,

Kurumumuzdan gegmis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli
ikramiyelerini, makam, temsil ve gorev tazminatlarini tahakkuk ettirmek ve emekli sandigina
aktarmak,

Yurtdisinda gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin islemlerinin takip ve tahakkukunu yapmak,
Baskanlikta yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar: tutmak,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,
Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,
Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya géndermek,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini énlemek,

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

Odemelerle ilgili arsivleme calismalarini yapmak,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda
odemeleri yiiriitmek,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Baskam
Imza imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,
Biit¢e calismalarina destek vermek,

Personele ait bilgileri stirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,
Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek
Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Sube Midiirii’niin verecegi diger gorevleri yapmak.

Is Ciktist:

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligskin Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Bilgi Kaynaklari
Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:

Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler, yazil ve s6zli talimatlar, havale edilen islemler,
hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Sube Miidiirleri, Tahakkuk birimi,
Yazi isleri, Ayniyat ve Satin alma birimi.

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz yiize
Iletisim igerisinde olunan birimler:

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Sube Miidiirleri, Satin alma Birimi,
Tahakkuk Birimi, Ayniyat Birimi, Yazi Isleri Birimi, ihtiya¢ duyulan Fakiilte, Yiiksekokul ve birimleri.
fletisim sekli:

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
Calisma ortamu:

Tahakkuk Biirosu
Calisma Saatleri:
08.00-12.00 / 13.00-17.00

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Baskam
Imza imza
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T.C. Form No: 2

ESKi EHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

ii Yapmakla Sormnlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkant
imza imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 : | TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU

Tamm Yapilacak Unvan |: |SEF

Bagh bulundugu Unvan DAIRE BASKANI

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

a)

Bilgi ve Beceriler ;

Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin maas, yolluk, 6zliik haklar1 vb. tahakkuk ve
odemelerini gergeklestirmek.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizl1 bir sekilde sunulmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.
Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina oneride bulunmak,
uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar: giderici 6nlemler almak.

Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli,
harcama birimlerini ve Daire Baskanin1 bilgilendirmek.

Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini, harcama birimleri arasinda
koordinasyonu saglayarak izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazismalarin yapilmasini
saglamak.

Universite harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve
harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmak. Bu amagla mali yonetim ve
kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri ¢ergevesinde,
olusturulmasini ve izlenmesini saglamak.

Kendi gorev alani igindeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak.

Maas, yolluk, sigorta ya da yazismalar igin ilgili memurlara talimat vermek.

Maas programu ile ilgili koordinasyon saglamak ve maas programinin saglikli bir sekilde
yiriitiilmesi i¢in gerekirse ilgili programca ile iletisim kurmak.

Gergeklestirme ve 6deme evraklariin prosediire uygun olup olmadigimi kontrol etmek.

Odeme emri iizerindeki biitge tertibine, 6denek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip
kontrol etmek ve ilgili birimlere ulasmasini1 saglamak.

Ozel kalemde mesaiye kalanlarin mesai ve iicretlerinin yapilmasini saglamak.

Icra-nafaka borcu olanlarin dosyalarinin incelenmesini ve takibini saglamak.

2547 Sayili Yasanin 33. maddesi uyarinca yurtdisinda egitim amagli gérevli bulunan arastirma
gorevlilerinin aylik maaslari, saglik sigortasi ticretleri, egitim giderleri ve ugak bileti ticretiyle ilgili
islemlerin takip ve tahakkukunun gergeklestirilmesini saglamak.

2547 Sayili Yasanin 33. maddesi uyarinca yurtdisinda egitim igin giden ancak; stiresi i¢inde
egitimini tamamlamayan ya da tamamladig halde goreve donmeyen, istifa eden, miistafi sayilan
arastirma gorevlilerinin borg islemlerinin tahakkuk ve takip islemlerinin yapilmasini saglamak.
2914 sayili Kanunun 13. maddesi uyarinca idari gorev yapmakta olan 6gretim elemanlariin
durumlarini izlemek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Baskan1
Imza imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

657 sayili Kanunun ilgili hitkiimleri geregi yabanci dil tazminati almaya hak kazanan akademik
personelin durumlarinin kontroliinii saglamak.

Rektorliige bagli akademik ve idari birimlerin sendika aidatlar: ile kesinti islemlerini, gerekli
yazismalarin yapilmasini saglamak.

Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin maas, maas farki, fazla ¢alisma karsiligi
ticretlerinin 6denmesini ve emekli kesenegi ile ilgili islerin takip edilmesini saglamak.

Universite personelinin makam temsil ve gorev tazminatlari ile ilgili cetvellerin kontroliinii ve
gtincellenmesini saglamak.

Universite personelinden emekliye ayrilanlarin emekli ikramiyeleri, makam temsil tazminatlar: ile
Universitemizin yonetim giderlerine katilma payinin 6denmesi ve 6denek takibinin yapilmasin
saglamak.

Universite personelinin ayrilisina iliskin islemlerinin (iicretsiz izin, dogum izni, askerlik déniis vb.)
takibinin yapilmasini saglamak.

Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirligii Kamu
Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iliskin
degisiklikleri giinliik olarak takip etmek.

Universite personelinin banka promosyonu édemelerinin zamaninda ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Daire Baskanliginin yillik biitgesini hazirlamak.

Telefon ticretlerinin 6denmesini saglamak.

Emekliye ayrilan, istifa eden naklen giden personelin Kamu Bilgi Sistemine islenmesini saglamak.
Aile bilgilerinde degisiklik olan personelin (yeni gocugu olan, evlenen, esi ise baslayan, gocugu ise
baslayan ya da sigortadan yararlanma yasi gecen aile bireyleri gibi...) E-SGK sisteminden hak
sahipligine giris-¢ikisinin yapilmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Subesinde mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Sube Miidiirii yaptigr is ve islemlerden dolayr Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

| Sahip Oldugu Yetkiler ;

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Baskan1
Imza imza
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 4

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-
2.
3-

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Baskan1
Imza imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 : | TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU

Tamm Yapilacak Unvan |1 | MEMUR

Bagh bulundugu Unvan SEF

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

a)

1-Memur:

Bilgi ve Beceriler ;

Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin 6zliikk haklarindan dogacak alacaklarinin
tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligit Muhasebat Genel Midiirligii Kamu
Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iliskin
degisiklikleri giinliik olarak takip etmek.

Universitenin ya da biriminin, harcama birimleri ve diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerine
iliskin yazismalar: yapmak.

Emekliye ayrilan, istifa eden naklen giden personelin Kamu Bilgi Sistemi Programina islemek.
Idari personelin yeni yan 6deme katsayilarina uygun olarak is gii¢ligii, is riski, temininde giicliik
ve mali sorumluluk zammu, 6zel hizmet tazminati ve diger tazminatlarin kadro dereceleri ve
unvanlar bazindaki hesaplamalarini yapmak.

Maas alt evraklarini hazirlamak ve maas zarflarin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim
etmek.

Odeme emri iizerindeki biitce tertibine, 6denek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip
kontrol etmek ve ilgili birimlere ulastirmak.

Sendikadan ayrilanlara iliskin gerekli yazismalar: yapmak.

Rektorliige bagli akademik ve idari birimlerin sendika aidatlar: ve kesinti islemlerinin takip etmek.
Rektorliige bagli birimlerin akademik ve idari personelinin maas, maas farki, fazla ¢alisma
karsilig: ticretlerinin 6denmesini ve emekli kesenegi ile ilgili isleri takip etmek.

Maasla ilgili birime gelen evraklari maas programina girmek; maas harici yapilacak bir 6deme ise
onun gerektirdigi alt evraklar: ve 6deme emri belgesini diizenleyip onaya sunmak ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim ederek, ilgili personelin hesabina geginceye kadar takip
etmek.

Rektorliige bagli birimlerin akademik ve idari personelinin maas maillerini hazirlamak ve ilgili
bankaya gondermek.

Universite akademik ve idari personelinin yurt ici ve yurt dis1 harcirahlarini yapmak.

Rektorliige bagli akademik ve idari personelden nakil gelenler ile emekli olanlarin Siirekli Gérev
Yollugunu yapmak.

Juri ticretlerini tahakkuk ettirmek.

Rapor ve izinlerin takibi, maastan diisiilmesi islemlerini yapmak.

Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin vekalet iicretini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Baskam
Imza imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Oliim, ¢ocuk yardimlarina iliskin is ve islemleri yapmak.

Rektorliik Ozel Kalem Mesai Ucretlerinin ddeme islemlerini yapmak.

Universite personelinin ayrilisina iliskin islemleri yapmak.

Sosyal Giivenlik Kurumu’na emekli keseneklerini gondermek.

Rektorliige bagli akademik ve idari personelin geriye doniik intibak hizmet degerlendirmesini
kontrol etmek.

Universiteden emekli olan personelin emeklilik 6demelerini gerceklestirmek.

Sosyal Giivenlik Kurumu’na olan borglarm 6demesini takip etmek ve yeterli 6denek aktarildiginda
o6demeleri yapmak.

Sosyal Giivenlik Kurumu, Maliye Bakanligi vb. ile birimi ilgilendiren konularda ilgili yazismalar:
yapmak.

Universite personelinin banka promosyonu édemelerini zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.
Rektorliige bagli birimlerin akademik ve idari personelinin icra nafaka kesintilerini ve 6zellestirme
tazminat oranlarimi Kamu Bilgi Sistemin Programina girmek.

Rektorliige bagl birimlerin akademik ve idari personelinin icra-nafaka dosyalarini giincellemek.
Rektorliige bagli birimlerin akademik ve idari personelinin kisit maaslarini yapmak.

Maas bilgilerini ve maas degisikliklerini Kamu Bilgi Sistemi Programina girmek.

Universite tahakkuk birimlerinin ortak olarak kullandig1 Kiimiilatif \Vergi Matrahi Takip
Programmnin diizenli, islevsel bir sekilde ¢alistirilmasini saglamak, ¢ikabilecek aksakliklar:
programi yapan uzman Kisilere ileterek ¢ézmek ve bu konularda Universite mutemetlerine bilgi
vermek.

657 sayil1 Kanunun ilgili hitkiimleri geregi yabanci dil tazminati almaya hak kazanan akademik
personelin durumlarini kontrol etmek.

Rektorliige bagli akademik ve idari personelin maas islemlerine iliskin sendika, engel durumu ve
yabanci dil tazminatlarina iligkin verileri Personel otomasyon Sistemine girmek.

OYP sgrencilerinin yurt igi ve yurt dis1 yolluk ve diger 6demelerinin yapilmasini saglamak.
OYP kadrosunda bulunan égretim elemanlarinin OYP &demelerinin takibinin yapilmasimi
saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Memur yaptigi is ve islemlerden dolayr Tahakkuk Birimi Sefine, Tahakkuk Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Baskam
Imza imza
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Sahip Oldugu Yetkiler ;

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar:) -

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Fulya GOKCE Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Baskam
Imza imza
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