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KARAR NO:2011/69

“Nigde Universitesi Akademik ve Idari Personelin Izin Kullanmasina Iligkin Usul ve Esaslar’m
agagida verildigi sekilde kabuliine oy birligiyle karar verildi.

T.C.
. . NIGDE UNIVERSITESI
AKADEMIK VE IDARI PERSONELIN IZiN KULLANMASINA ILiSKiN
USUL VE ESASLAR

Amag, kapsam, dayanak ve tammlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci, Nigde Universitesinde gbrev yapmakta olan
akademik ve idari personelin yihk, mazeret, hastalik, ayliksiz ve refakat izinleri ile fazla ¢ahsma
kargilig: verilecek izinlerin kullandirimasindaki usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar, Nigde Universitesinde gorev yapmakta olan akademik ve
idari personelin yillik, mazeret, hastalik, refakat, ayliksiz ve fazla ¢alisma karsilif1 verilecek izinlerinde
uygulanacak usul ve esaslan kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar;

23/07/1965 tarih ve 12056 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 657 saylli Devlet Memurlan
Kanununun 4 iincii, 102 nci, 103 tincii, 104 iincii, 105 inci, 108 inci ve 178 inci maddeleri ile 06/11/1981
tarih ve 17506 sayihi Resmi Gazetede yayimlanan 2547 sayil1 Yiiksek Ogretim Kanununun 3 {incii ve 64
lincti maddeleri ile 15/04/2011 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan 2 seri nolu Kamu Personeli Genel
Tebligine dayanilarak hazirlanmstr.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu Usul ve Esaslarin uygulanmasinda;

a) Akademik Personel: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 3 tneti maddesi kapsaminda
Nigde Universitesi biinyesinde gorev yapmakta olan dgretim elemaniarini,

b) Dekan: Nigde Universitesi btinyesindeki Fakiilte Dekanlarini,

c) Idari Personel: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4/a maddesi kapsaminda Nigde
Universitesi biinyesinde gorev yapmakta olan personeli,

¢) Miidiir: Nigde Universitesi biinyesindeki Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirlerini,

d) Senato: Nigde Universitesi Senatosu’nu

e) Universite: Nigde Universitesi’ni

ifade eder.

Yillik izin, y1lhik izin siireleri

MADDE 5- (1)

a) 657 sayili Devlet Memurlan Kanununun 102 nci maddesindeki “Devlet memurlarinin yillik
izin sitresi, hizmeti bir y1ldan on ytla kadar (On yil dahil) olanlar i¢in yirmi giin, hizmeti on yildan fazla
olanlar igin otuz giindiir.” hilkkmii geregince hizmeti bir yildan az olan memurlarin yillik izin hakk:
bulunmamaktadir. (Aym kanunun 178 inci maddesi uyarinca fazla ¢aligma karsih@: verilecek izinlerde
bu sire aranmaz). Hizmet silresinde bir yilin dolduruldugu giinden itibaren yirmi giin, on yilin
tamamlandig: giinden itibaren ise otuz giin izne hak kazanilr.

b) Yillik izin siirelerinin hesabinda yalmzca kamu kurumlarinda gecen siireler ‘115‘
askerlikte ve okul devresi dahil yedek subaylikta gecirilen siireler dikkate alinr. RN
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Yillk izinlerin kullanilma zamam

MADDE 6- (1) 657 sayili Devlet Memurlarn Kanununun 103 dncii maddesinde; “Yillik izinler,
amirin uygun bulacagi zamanlarda, toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim kullanilabilir.”, 2547 sayili
Yiiksek Ogretim Kanununun 64 {incii maddesinin birinci fikrasinda “QOgretim elemanlari yillik izinlerini,
normal olarak, dgrenime ara verilen zamanlarda kullanirlar. Bunlann diger izinleri ile Yiiksekogretim
iist kuruluglart personelinin ve yilksekdgretim kurumlari memurlarinin izin isleri 657 sayili Devlet
Memurlarn Kanunu hiikiimlerine gore yiiritiiliir.” denilmektedir. Buna gore yilhik izinlerin akademik
personel tarafindan kullamilmasi esnasinda, Senato tarafindan karara baglanan Akademik Takvime, idari
personel tarafindan kullanilacak izinlerin ise Universite birimlerinde hizmeti aksatmayacak gekilde ve
miicbir sebepler harig cari yil igerisinde en fazla tig defada kullandiriimasina dzen gosterilir.

Yillik izinlerin kullaninm

MADDE 7- (1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 103 iincii maddesinde; "Yillik izinler,
amirin uygun bulacagi zamanlarda, toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim kullanilabilir. Birbirini izleyen
iki yihn izni bir arada verilebilir. Cari yil ile bir énceki y1l hari¢ dnceki yillara ait kullanilmayan izin
haklar diiser." denilmektedir. Buna gore;

a) Y1l i¢inde kullanilmayan veya talep edilip de idari zorunluluk nedeniyle tamami veya bir kism:
kullamlmayan izinler, bir sonraki yilin izniyle birlikte miicbir sebepler harig¢ toptan veya kisim kisim en
fazla ii¢ defada kullanlabilir,

b) Kullamlamayan izinlerin miiteakip yilda kullamlabilmesi icin memur tarafindan dilekge
verilmez veya izin birlegtirme onay: almmaz,

¢) Bir Onceki yildan devreden izin ile cari yil izni toplaminin kismen veya tamamen
kullamilamamas: halinde, sadece cari y1l iznine tekabiil eden kismimn bir sonraki yilda kullamlmasi
milmkiindiir. Bu sekilde yil i¢inde kullamlan izinler éncelikle bir Snceki yildan devreden izin
stirelerinden mahsup edilir,

Ornek: (1) On yildan az hizmeti olan bir memur, 2010 yilindan onbes giin, 2011 yilindan yirmi
gin olmak lizere toplam otuzbes giin olan 2010-2011 yillar1 izninin onbes giiniinii 2011 yilinda
kullanmig, ancak yirmi giiniinii kullanmams ise kullanamadig izin 2011 yilina ait oldugundan kalan
yirmi giinliik izni, 2012 yih iginde kullanabilir.

Ornek: (2) 2010 - 2011 yillan izni otuzbes giin olan bir memur, on giiniinii 2011 yilinda
kullanip, yirmibes giiniinii kullanamamasi halinde, 2011 yilina ait izin siiresi yirmi giin, 2010 yilina ait
izin siiresi ise bes giin oldugundan 2010 yilina ait bes giinlik izin 2012 yilina devretmez, 2012 yilina
sadece 2011 yilina ait yirmi giinliik izin devreder ve 2012 yilinda toplam kirk giin izin kullamilabilir.

¢) Cari yila ait y1llik iznin bir sonraki yila aktarilmas: halinde aktarilan siire, iznin alindig1 yila ait
olacagindan bu siire yeni y1l izninden mahsup edilmeyecektir,

Ornek: (1) On yildan fazla hizmeti olan bir memurun 2011 yilina ait otuz giinlilk iznini
20/12/2011tarihinden itibaren kullanmas halinde, 2012 yilna aktarilan onsekiz giinlik izni 2012 yih
izninden mahsup edilmez.

Ornek: (2) 2011 yilina ait yirmi giin izni olan bir memurun, 25/12/2011 tarihinden itibaren
onbes giin izin almasi halinde, 09/01/2012 tarihine kadar kuliandig1 onbes giinliik izninin tamam 2011
yiliun izni sayilacaktir. 2011 yilindan kullanamadig bes giinliik iznini ise 2012 yil1 iginde kullanabilir.

d) Bir oOnceki yildan devreden izin siiresinin mutlaka devrettigi yil i¢inde kullanilmas:
gerekmektedir. Bu gekilde devreden ve kullanilamayan izin stiresi miiteakip yilda kullanilmaz.

Ornek: On yildan az hizmeti olan bir memur, 2010 yihindan devreden onbes gilinliikk iznini
devrettigi 2011 yilina ait yilhk izni ile birlikte (toplam otuzbes giin) 20/12/2011 tarihinden itibaren
kullanmak istemesi halinde, 2011 yili igerisinde 2010 yilina ait sadece oniki glin (20/1.%,
31/12/2011) izin kullanabileceginden ve 2010 yihi izninin higbir sekilde 2012 yllmﬁ*t'ﬁfrﬁ
gerektiginden, ilgiliye en fazla otuziki giin izin verilebilecektir. 2010 yilma ait kuilamlpthayari
izin hakki diismiis olur. b .

’
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Aday memurlarin yilhk izinleri

MADDE 8- (1) 657 sayih Devlet Memurlari Kanununun 102 nci maddesinde bir yildan fazla
hizmeti bulunan memurlarin yillik izin hakki bulundugu hitkkme baglandigindan, bir yilik hizmetini
tamamlamayan aday memurlara yillik izin kullandirlmaz. Aday memur bir yillik hizmeti
tamamlamasim miiteakiben yirmi giin yilhk izin kullanmaya hak kazambir. Ornegin, 20/12/2010
tarihinde géreve baglayan bir memur, adayliginin bir yildan 6nce kaldirilmast miimkiin olmadigindan
20/12/2011 tarihinden 6nce yillik izin kullanamaz. Adaylipn devam etse dahi 20/12/2011 tarihinde bir
yih tamamlamis olacagindan yirmi giin izne hak kazanacak olup, ilgili hi¢ izin kullanmadig: takdirde
01/01/2012 tarihinde kirk giin izin hakkina sahip olur.

Izin vermeye yetkili Amirler

MADDE 9- (1) Izin onayim imzalayacak birim amirleri:

a) Rektor, izin onayimm Yiiksekogretim Kurulu Baskanindan,
b) Rektor Yardimcilari, Dekanlar, Genel Sekreter, Miidiirler ve I¢ Denetciler izin onayini
Rektorden,

<) Rektorliige bagh Miidirliik, Boliim Baskanlipy, Koordinat6rliik ve Merkezlerde gorev
yapan; Miidiir, Boliim Bagkani ve Koordinatérler ile bu birimlerde gorev yapan akademik personel izin
onayim bagh olduklart Rektor Yardimeist veya Rektorden

¢) Akademik personel izin onayi gérev yaptig birimin Dekani/Mtidiiriinden,

d) Genel Sekreter Yardimeisy, Daire Bagskanlari, Hukuk Miisaviri, Basin ve Halkla Niskiler
Miidiirii ile Rektorliige ve Genel Sekreterlige bagl: birimlerde gorev yapan uzman ve idari personel izin
onayi Genel Sekreterden,

€) Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokulda gorevli idari personel izin onayini Okul Sekreterinden
alir.

Yilhk izinlerin yurt diginda kullanilmas:

MADDE 10- (1) Yllik izinlerini yurt diginda kullanmak isteyen personel, izinlerini gegirecekleri
acik adresi belirtir dilekgelerine onayl yilhk izin formunu ekleyerek caligmakta olduklari birim vasitasi
ile Rektorliik Makamina sunar. Rektdrlitk Makamn tarafindan uygun goriildiigti takdirde izinlerini yurt
disinda kullanabilirler. Rektorlikge izinleri onaylanmadan yurtdisina ¢ikan personel hakkinda yasal
iglem baglatilir.

Yilhk izin ile ilgili diger hususlar

MADDE - 11 (1)

a) Yillik izinlerde ‘° Standart Izin Formu *’ kullanilacak (Ek:1), s6z konusu form en az ti¢ niisha
olarak diizenlenerek, bir niishas: ilgili personelde, bir niishasi biriminde kalacak bir niishas1 da
personelin gdrevine bagladif: tarihi igerecek sekilde, ilgilinin 6zlitk dosyasina konulmak iizere birer
aylik donemler itibariyle Personel Daire Bagkanligi’na gonderilecektir.

b) Akademik ve idari personelin izin taleplerine iliskin islemler, Universitemiz Dokiiman
Yénetim Sistemi lizerinden onaylatildiktan sonra, 1slak imzaya sunulur.

c) Izin Formlari; imzalanmadan igyeri terk edilmez.

Mazeret izni

MADDE 12- (1) 657 say1h Devlet Memurlari Kanununun 104 tincii maddesi geregince;

a) Kadin memura; dogumdan dnce sekiz, dogumdan sonra sekiz hafta olmak tizere toplam onalt1
hafta sitreyle analik izni verilir. Cogul gebelik durumunda, dogum o&ncesi sekiz haftalik analik izni
stiresine iki hafta eklenir. Ancak beklenen dogum tarihinden sekiz hafta oncesine kadar saghk
durumunun ¢aligmaya uygun oldugunu tabip raporuyla belgeleyen kadin memur, istegi halinde
dogumdan &nceki ii¢ haftaya kadar kurumunda cahsabilir. Bu durumda, dogum ﬁncesmgﬁﬁﬁm;a
dayanarak fiilen caligifn siireler dogum sonrasi analik izni siiresine eklenir. Dogyimun grkdf

gergeklesmesi sebebiyle, dofum 6ncesi analik izinin kullanilamayan bolimii de dogum sonras1-analik ;
B I IOV R ¢
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izni siiresine eklenir. Dogumda veya dogum sonrasinda analik izni kullanirken annenin 6liimi halinde,
istegi fizerine memur olan babaya anne i¢in &ngériilen stire kadar izin verilir.

b) Memura, esinin dofum yapmas: halinde, istegi lizerine on giin babalik izni; kendisinin veya
¢ocugunun evienmesi ya da eginin, cocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin 6liimii
hallerinde istegi lizerine yedi gfin izin verilir.

¢} (a) ve (b) fikralarinda belirtilen haller disinda ve kullamilacak yillik izin bulunmamasi
durumunda birim amirlerince, bir yil iginde toptan veya béliimler halinde, mazeretleri sebebiyle
memurlara on giin izin verilebilir. Zaruret halinde ayni usulle on giin daha mazeret izni verilebilir. Bu
takdirde, ikinci kez verilen bu izin, yillik izinden diistl{ir.

¢) Yillik izne hak kazanamayan aday memurlara ise mazeretleri halinde en cok on giine kadar
mazeret izni verilebilir.

d) Kadin memura, gocufunu emzirmesi i¢in dogum sonrast analik izni siiresinin bitim tarihinden
itibaren ilk alt1 ayda giinde {i¢ saat, ikinci alt1 ayda giinde bir buguk saat siit izni verilir. Siit izninin hangi
saatler arasinda ve giinde kag kez kullanilacag: hususunda, kadin memurun tercihi esastir.

e} Yillik izin ve mazeret izinleri sirasinda mali haklar ile sosyal yardimlara dokunulmaz.

Hastahk ve refakat izni

MADDE 13- (1) 657 sayil: Devlet Memurlar1 Kanununun 105 inci maddesi geregince:

a) Memura, verilecek raporda gosterilecek liizum iizerine, kanser, verem ve akil hastalig1 gibi
uzun siireli bir tedaviye ihtiyag gosteren hastalif halinde onsekiz aya kadar, diger hastalik hallerinde ise
oniki aya kadar aylik ve 6zliik haklari korunarak izin verilir.

b) Memurun, hastalify sebebiyle yatakl tedavi kurumunda yatarak gordigii tedavi siireleri,
hastalik iznine ait stirenin hesabinda dikkate alinir.

¢) Bu maddede yazili azami siireler kadar izin verilen memurun, bu iznin sonunda ise
baglayabilmesi icin, iyilestigine dair raporu (yurt disindaki memurlar i¢in mahalli usfile gére verilecek
raporu) ibraz etmesi zorunludur. Izin siiresinin sonunda, hastahgimn devam ettigi resmi saglik kurulu
raporu ile tespit edilen memurun izni, birinci fikrada belirtilen siireler kadar uzatilir, bu siirenin sonunda
da iyilesemeyen memur hakkinda emeklilik hiikiimleri uygulanr.

¢) Bunlardan gerekli saglik sartlarim yeniden kazandiklar resmi saglik kurullarinca tespit edilen
ve emeklilik hakkin elde etmemis olanlar, yeniden memuriyete dénmek istemeleri halinde, niteliklerine
uygun kadrolara 6ncelikle atanrlar.

d) Gorevi sirasinda veya gorevinden dolay: bir kazaya veya saldinya ugrayan veya bir meslek
hastahfna tutulan memur, iyilesinceye kadar izinli sayilir.

e) 657 sayih Devlet Memurlan Kanununun 105 inci maddesinin 6 nci fikrasinda “Hastalik
raporlarinin hangi hallerde, hangi hekimler veya saglik kurullan tarafindan verilecegi ve siireleri ile bu
konuya iligkin diger hususlar, Saglik, Maliye ve Digisleri Bakanliklar ile Sosyal Gitvenlik Kurumunun
goriigleri alnarak Devlet Personel Bagkanlifinca hazirlanacak bir yonetmelikle belirlenir.”
denilmektedir. Bu hitkiim geregince séz konusu Yonetmelik yayimlanp yiriirlige girinceye kadar,
yerlesik mevzuat hiikiimleri dogrultusunda hareket edilir.

f) Aynca, memurun bakmakla yiikiimli oldugu veya memur refakat etmedigi takdirde hayati
tehlikeye girecek ana, baba, es ve gocuklan ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gegirmesi veya
tedavisi uzun siiren bir hastabfimin bulunmas: hillerinde, bu héllerin saghk kurulu raporuyla
belgelendirilmesi sartiyla, ayhk ve 6zliik haklar1 korunarak, ii¢ aya kadar izin verilir. Gerektiginde bu
stire bir katina kadar uzatilir.

Ayhksiz izin

MADDE 14- (1) 657 sayili Devlet Memurlan Kanununun 108 inci maddesi geregince;

a) Ayliksiz izin ilgili birim amirinin uygun gériigii ve Rektoriin onayt ile verilir. N
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H [
" . A
4 ¢ ;5'.“
27 S
N '.:A'::
.



T.C.
NIGDE UNIVERSITESI REKTORLUGU

YONETIM KURULU KARARI
Toplanti Tarihi Toplanti Sayist
05.05.2011 14

b) Memura, 657 sayili Devlet Memurlan Kanununun 105 inci maddesinin son fikras: uyarinca
verilen iznin bitiminden itibaren, saghk kurulu raporuyla belgelendirilmesi sartiyla, istekleri {izerine
onsekiz aya kadar ayliksiz izin verilebilir.

¢) Dogum yapan memura, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 incii maddesi uyarinca
verilen dogum sonras: analik izni sliresinin bitiminden; esi dogum yapan memura ise, dogum tarihinden
itibaren istekleri fizerine yirmidért aya kadar ayliksiz izin verilir.

¢) Ug yagim doldurmamuis bir gocuZu esiyle birlikte veya miinferit olarak evlat edinen memurlar
ile memur olmayan esin miinferit olarak evlat edinmesi halinde memur olan eslerine, ¢ocugun ana ve
babasinin nzasinm kesinlestigi tarihten veya vesayet dairelerinin izin verme tarihinden itibaren, istekleri
lizerine yirmidort aya kadar ayliksiz izin verilir. Evlat edinen her iki esin memur olmasi durumunda bu
siire, eslerin talebi tizerine yirmidort aylik siireyi gegmeyecek sekilde, birbirini izleyen iki bolim halinde
eslere kullandirilabilir.

d) Ozel burs saglayan ve bu burstan istifade etmesi i¢in kendilerine ayhksiz izin verilenler de
dahil olmak iizere burslu olarak ya da biitge imkanlanyla yetistirilmek iizere yurt disina gonderilen veya
stirekli gérevie yurt igine ya da yurt digina atanan veya en az alti ay siireyle yurt disinda gegici olarak
gorevlendirilen memurlar veya diger personel kanunlarmna tabi olanlar ile yurt disina kamu kurumlarinca
gonderilmig olan Sgrencilerin memur olan esleri ile 657 sayitll Devlet Memurlan Kanununun 77 inci
maddesine gore izin verilenlerin memur olan eglerine gorev veya dgrenim siiresi i¢inde ayliksiz izin
verilebilir.

¢) Memura, yithk izinde esas alinan siireler itibariyla bes hizmet yilin tamamiamig olmasi ve
istefi hélinde memuriyeti boyunca ve en fazla iki defada kullamilmak fizere, toplam bir yila kadar
ayhksiz izin verilebilir. Ancak, sikiybnetim, olaganiistit hil veya genel hayata miiessir afet hali ilan
edilen bolgelere 657 sayil: Devlet Memurlar: Kanununun 72 nci maddesi geregince belli bir siire gorev
yapmak iizere zorunlu olarak siirekli gérevle atananlar hakkinda bu bélgelerdeki gorev siireleri iginde bu
fikra hitkmii uygulanmaz.

f) Ayliksiz izin siiresinin bitiminden 6nce mazereti gerektiren sebebin ortadan kalkmasi halinde,
on giin iginde gdreve d6niilmesi zorunludur. Aylksiz izin siiresinin bitiminde veya mazeret sebebinin
kalkmasim izleyen on giin iginde gérevine dénmeyenler, memuriyetten ¢ekilmis sayihr,

g) Muvazzaf askerlige aynilan memurlar askerlik siiresince gérev yeri sakli kalarak ayliksiz izinli
sayilirlar.

Fazla ¢calisma karsihg izinlerin kullanim

MADDE 15- (1) Kurum amiri gerektigi takdirde, islerin devamliligimin saglanmas: i¢in 657
sayilt Devlet Memurlar Kanununun 178 inci maddesindeki “ Kurumlar gerektigi takdirde personelini
ginlik galigma saatleri disinda fazla ¢aligma licreti verilmeksizin ¢alistirabilitler. Bu durumda personele
yaptirilacak fazla galigmanin her sekiz saati igin bir giin hesabiyla izin verilir. Ancak, bu suretle
verilecek iznin en gok on giinliikk kismu yillik izinle birlestirilerek yil icinde kullandirilabilir.” hiikmii
geregince personelin mesai saatleri disinda ¢alismasina karar verebilir.

Vekalet gerektiren durumlar

MADDE 16- (1) Vekalet gorevi gerektiren yonetim kademelerindeki personelin izne ayrilmasi
halinde, yerlerine vekalet edecek personele ait vekalet yazilart ekinde izin formlan ve varsa ilgili diger
evraklar da gonderilir.

Diger hiikiimler

MADDE 17- (1) Sozlesmeli ve gegici personelin kullanacaklan izinlerde, tabi olduklan
sozlesme hitkiimleri uygulanir.

MADDE 18- (1) Bu Usul ve Esaslarin yiiriirliie girme tarihinden &nce izinlerin kultanypina

yonelik tiim diizenlemeler yiirtirlitkten kaldirtmistur. P *{”’i’"‘* ?"\
MADDE 19- (1) Bu Usul ve Esaslar onaylandif tarihte yiirtirlige girer. R )
MADDE 20- (1) Bu Usul ve Esaslan Nigde Universitesi Rektérii yiiriitiir. T e
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KULLANDIGI KULLANABILECEGI VEKALET DURUMU
IZINLER IZIN SURESI
Tiiri 20... } 20... | Kalan Vekalet Gerektiren
Yk Kullanabilecegi izin Gorevlerde
stiresi .....glindir. Vekalet Edecek Personelin
Mazeret Ad1 Soyad: :
Unvam
Sicil No
Kayitlarimiza uygun Izne Ayrilmasinda Sakinca UYGUNDUR
olarak iglenmisgtir. Yoktur.
(Ozliik Bitrosu) (Birim Amiri/ Amirleri)
120 v 120 eod 200 w200
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Adi gegen (....) giin iznini kullanarak ...../...../20... tarihinde gérevine baslarmstir.

Agiklamalar :

1) Bu form {i¢ niisha olarak diizenlenir. 1 inci niishasi ilgili birimce saklanir. 2 inci niishas
ilgilinin izin doniistinden sonra goreve baslama yazis1 ile birlikte, ilgilinin dzliik dosyasinin

..............................

..............................

tutuldugu birime gonderilir. 3 tincd niishasi ise ilgili personelde kalir.

2) Personelin izne ayrilacag: tarihten en az bir hafta 6nce biriminden izin talebinde bulunmas:

gerekir.

3) Farkh tarihleri kapsayan her izin donemi igin ayr: ayn izin formu kullanilmas: gerekir.
4) Formdaki bilgilerin eksiksiz doldurulmas: zorunludur.




