Senatonun 29/09/2015 tarih ve 7/5 sayili Karari ile kabul edilen;

ANADOLU UNIVERSITESI AQIKOGRETIM IKTISAT VE ISLETME FAKULTELERI

OGRENCI STA] YONERGESI
BIRINCi BOLUM

Amac ve Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg ve kapsam

MADDE 1 - Bu Yonerge, Anadolu Universitesi Acikogretim, iktisat ve Isletme
Fakiiltelerinin staj uygulamasi olan boliim/programlarindaki 6grencilerin yurt ici ve yurt
dis1 kurum ve kuruluslarindaki staj calismalarinin temel ilkelerini planlama, uygulama ve
degerlendirme kurallarina iliskin usul ve esaslari belirler.

Dayanak

MADDE 2 - Bu Yénerge, 3/9/2015 tarih ve 29464 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanarak yiiriirlige giren “Anadolu Universitesi Agikogretim, iktisat ve Isletme
Fakilteleri Egitim—Ogretim ve Sinav Yonetmeligi"nin 6 nci maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - Bu Yonergede gecen;

AOF: Agikogretim Fakiiltesini,

AOF Biirosu: Yurt icindeki Anadolu Universitesi AOF biirolarini ve yurt disi
Anadolu Universitesi AOF Kayit Merkezlerini,

AOF Staj Koordinatérliigii: Stajla ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi icin
Acikogretim Fakiiltesi biinyesinde olusturulan birimi,

AOF Staj Koordinatorii: Dekan tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanini,
Dekan: Agikogretim, Iktisat ve Isletme Fakiilteleri Dekanlari adina staj siirecini
ylriiten AOF Dekanini,

Dekan Yardimcist: Staj faaliyetlerinden sorumlu ilgili Agikégretim Fakiiltesi
Dekan Yardimcisini,

Fakiilte: Ilgili Fakiilteleri,

Fakiilte Kurulu: ilgili Fakiilte Kurulunu,

Fakiilte Yonetim Kurulu: ilgili Fakiilte Yonetim Kurulunu,

Merkezi Agikogretim: Ulke ¢apinda kitlesel egitime yonelik olarak yiiriitiilen
ve Anadolu Universitesi Senatosu tarafindan kabul edilen programlardaki
Ogretimi,

Program Akademik Koordinatérii: Her bir program i¢in ilgili Fakiilte Dekani
tarafindan belirlenen ve gorevlendirilen alaninda uzman 6gretim elemanini,
Staj Komisyonu: Her bir programda 6grencinin stajin1 degerlendirmek tizere
0gretim elemanlarindan olusturulan komisyonu,

Staj Komisyonu Baskani: Her bir Program Akademik Koordinatori tarafindan
onerilen ve ilgili Fakilte Dekani tarafindan Staj Komisyon Baskani olarak
gorevlendirilen alaninda uzman 6gretim elemanini,

Staj Komisyon Uyesi: Her bir Program Akademik Koordinatoérii tarafindan
belirlenen ve ilgili Fakiilte Dekani tarafindan gorevlendirilen alaninda uzman
Ogretim elemanini,

Staj Yapilan Kurum/Kurulus: Ogrencilerin tercih edecegi ilgili kamu ve 6zel
kurum /kuruluslari,

Staj Yeri Yetkilisi: Kurum/kurulus adina ilgili Dekanliga karsi sorumlu olan
yetkili kisi ya da vekilini,
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n) Uzaktan Ogretim: Ulke capinda, bilgi ve iletisim teknolojilerine dayali olarak
Ogretim faaliyetlerinin planlandig1 ve yiritildigi Anadolu Universitesi
Senatosu tarafindan kabul edilen programlardaki 6gretimi,

0) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu

ifade eder.

iKINCi BOLUM
Staj Organizasyonu
AOF Staj Koordinatérliigii

MADDE 4 - AOF Dekani tarafindan gérevlendirilen Staj Koordinatérii ve ona bagh
personelden olusur.

AOF Staj Koordinatérliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Yurtici/yurt disi staj bagvuru siirecini izlemek,

b) Yurt icinde staj yapan 6grencinin SGK bildirgelerini diizenlemek ve izlemek,

c) llgili kisi ve birimlerle koordinasyonu saglamak,

¢) Gerekli durumlarda 6grenciyle iletisime gecmek,

d) Degerlendirilecek staj formlarini, elektronik ortam iizerinden ilgili Staj
Komisyonu Baskanina iletmek.

Staj Komisyonu

MADDE 5 - Her bir program i¢in, Program Akademik Koordinatori tarafindan
onerilen bir baskan ve en az 2 lyeden olusan bir Staj Komisyonu Dekan tarafindan
gorevlendirilir ancak 6grenci sayisina gore Staj Komisyonu Baskani sayis1 arttirilabilir.
Staj Komisyonunda yer alan baskan ve liyelerin gorev siiresi atandig tarihten itibaren 1
yildir ve baskan ve liyeler tekrar atanabilir.

Staj Komisyonunun gorevleri sunlardir:

a) AOF Staj Koordinatérliigiiniin elektronik ortam iizerinden génderdigi staj
formlarini degerlendirir.

b) Staj Komisyonu Baskani, Komisyon iliyesinin verdigi notu, elektronik ortamda
onaylar.

c) Ogrencinin stajla ilgili itirazlarini inceler.

¢) Dekan tarafindan stajla ilgili verilen diger gorevleri yapar.

Stajin baslamasi, staj siiresi ve devam zorunlulugu

MADDE 6 - Zorunlu veya istege bagl staji olan boliim/boéliimlerde/ programlarda,
stajin hangi yariyilda yapilacagi, staj siiresi, stajin yapilacagi kurum/kuruluslar, stajda
uygulanacak usul ve esaslar, staj formlar: ve belgelerinin kabulij, ilgili 6gretim yilina ait
Ogrenci Kilavuzunda ve ilgili programin web sayfasinda yayimlanir.

Staj uygulamasinda fiilen ve kesintisiz devam zorunlulugu vardir. Ogrenci, staj
yapacagl yerin programina ve ¢alisma saatlerine gore staja devam etmek zorundadir. Staj
stiresinin %30’undan fazlasina devam etmeyen 68rencinin staji basarisiz kabul edilir ve
bu durumdaki 6grenci stajini tekrarlamak zorundadir.
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Resmi tatil giinlerinde stajina devam eden 6grencilerin, bu giinleri staj siiresine
dahil edilir.

UCUNCU BOLUM
Staj Formlari
Staj formlar: ve belgeleri

MADDE 7 - Ogrenci, staj bagvuru 1§1emler1nde ve staj sonunda ilgili formlan
diizenlemekle yiikiimliidiir. Ogrenci staj siiresince asagida belirtilen formlara (Ogrenci
Belgesi/Ogrenim Durum Belgesi ve Genel Saglik Sigortasi Durum Belgesi haric)
Acikogretim Ogrenci Otomasyon Sisteminden ulasabilir. Ogrenciye staj formlar1 ayrica
posta ile gonderilmez.

Staj siiresince kullanilacak olan formlar sunlardir:

a) (")grenc1 Staj Sureci Akis Semasi (EK-1): Stajin baslangicindan-bitimine kadar
ogrencinin izleyecegi semadir.

b) Ogrenci Staj Basvuru ve Kabul Formu (EK-1a): Acikogretim Ogrenci
Otomasyon Sisteminde doldurulan, 68renci ve staj yapilacak yere ait bilgilerin yer
aldigi formdur.

c) Genel Saghk Sigortas1 Durum Belgesi: Sosyal Glivenlik Kurumundan alinan,
ogrencinin Genel Saglik Sigortas1 Durum Belgesidir.

¢) Ogrenci Belgesn/Ogremm Durum Belgesi (EK-2): AOF Biirolarindan temin
edilen ve 6grencinin durumunu gosteren belgedir.

d) Ogrenci Staj Faaliyet Formu (EK-3): Ogrencinin, staja baslama ve bitis tarihleri
arasinda staj yerinde yaptigi faaliyetlerin elektronik ortamda yazildig1 formdur.
Bu form 6grencinin kayith oldugu programin staj giin sayisina gore hazirlanir.
Form, otomasyon sisteminde her program icin yer alan sayfa sayisi1 kadar 6grenci
tarafindan doldurulur ve staj bitiminde Staj Yeri Yetkilisi tarafindan onaylanir.

e) Ogrenci Staj Ayrihis Formu (EK-4): Ogrencinin staj tamamlayamamasi
durumunda elektronik ortamda doldurdugu formdur.

f) Ogrenci Staj Yeri Degisikligi Formu (EK-4a): Staja basladiktan sonra tayin,
isyerlerinde grev ve lokavt uygulamasi, is kazasi, yangin, deprem ve sel gibi dogal
afet olmas1 durumlarinda 6grencinin staj yerini degistirmek amaciyla elektronik
ortamda doldurdugu formdur.

g) Ogrenci Staj iptal Formu (EK-4b): Ogrencinin “Staj Basvuru ve Kabul Formu”
onaylandiktan sonra staja baslamama durumunda, elektronik ortamda
doldurdugu formdur.

g) Ogrenci Staj Bitis Formu (EK-5): Ogrencinin elektronik ortamda doldurdugu
ve stajin1 tamamladigini gosteren formdur.

h) Ogrenci Staj Raporu (EK-6): Ogrencinin staj bitiminde staj yeri ile ilgili bilgileri
ve staj stiresince elde ettigi goriisleri elektronik ortamda yazdig: rapordur.

1) Sta] Yeri Ogrenci Degerlendirme Formu (EK-7): Staj Yeri Yetkilisinin
ogrenciyi degerlendirdigi ve not verdigi formdur.

i) Program Staj Degerlendirme Komisyonu Formu (EK-7a): Program Staj
Degerlendirme Komisyonu tarafindan 6grencinin stajinin elektronik ortamda
degerlendirildigi ve stajdan basarili/basarisiz oldugunu gosteren formdur.
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DORDUNCU BOLUM
Stajin isleyisi
Staj yerinin belirlenmesi

MADDE 8 - Her program icin 6g8rencinin staj yapabilecegi kurum/kuruluslarin
listesi Program Akademik Koordinatorleri tarafindan belirlenip ilgili Fakiilte Dekaninin
onayi ile elektronik ortamda ilan edilir. AOF Staj Koordinatorliigli, 68renciye staj yeri
bulmakla yiikiimlu degildir.

Ogrenc1 staja baglamadan énce yurt iginde AOF Staj Koordinatérliigiiniin, yurt
disinda ise bagh bulundugu Anadolu Universitesi AOF Kayit Merkezi Gorevlisinin onayini
almak zorundadir. Onay alinmadan yapilan staj gecersiz sayilir.

Stajdan ayrilis

MADDE 9 - Stajini tamamlamayan 68renci, elektronik ortamda Ogrenci Staj Ayrilis
Formunu (EK-4) doldurur. Yurt igindeki ogrenci en ge¢ 2 isguni icinde AOF Biirosuna
teslim eder. Yurt disindaki 6grenci ise bu formu en ge¢ 7 isgiinii i¢inde, yurt dis1 Anadolu
Universitesi AOF Kayit Merkezine elden/posta yoluyla teslim eder. Stajini tamamlamadan
ayrilan 6grenci bilgisi Ogrenci Otomasyon Sisteminden ilan edilir. Bu durumdaki 6grenci,
staj ayrilis tarihinden itibaren 20 giin sonra tekrar staj basvurusunda bulunabilir.
Ogrencinin yeni bir staja baslamasi durumunda daha 6nceden tamamlamadigi staj siiresi
dikkate alinmaz.

Staj yeri degisikligi

MADDE 10 - Ogrenci staja basladiktan sonra yurt icinde AOF  Staj
Koordinatérliigiinin, yurt disinda ise Anadolu Universitesi AOF Kayit Merkezinin bilgisi
ve onayl olmaksizin staj yeri degisikligi yapamaz. Onaysiz yapilan staj yeri degisikligi
islemi gecersiz sayilir.

Staj yerinde grev veya lokavt uygulamas, is kazasi, yangin, deprem ve sel gibi dogal
afet olmas1 durumunda dgrenci yurt icinde AOF Staj Koordinatérliguntin, yurt disinda ise
Anadolu Universitesi AOF Kayit Merkezinin bilgisi ve onay1 dahilinde yeni staj yerinde
kalan staj siiresini tamamlayabilir.

Staj yeri degisikligi yapan 6grenci elektronik ortamda Ogrenci Staj Yeri Degisikligi
Formunu (EK—4a) doldurarak, yurt icinde en ge¢ 2 isgiini icinde AOF Biirosuna elden,
yurt disinda ise en ge¢ 5 isgiinii icinde Anadolu Universitesi AOF Kayit Merkezine
elden/posta yoluyla teslim eder.

Staj yeri degisikligi yurt icinde AOF Staj Koordinatorliigii, yurt disinda ise Anadolu
Universitesi AOF Kayit Merkezi gorevlisi tarafindan onaylanir ve sonra Ogrenci
Otomasyon Sisteminde ilan edilir.

Stajin iptali

MADDE 11 - Ogrenci Staj Bagvuru ve Kabul Formunun (EK-1a) onayini alan ancak
form tlizerinde belirtilen tarihte stajina baslamayan 6grenci, onay tarihinden itibaren 10
giin icinde Ogrenci Staj Iptal Formunu (EK-4b) elektronik ortamda doldurur. Ogrenci, bu
Formu yurt icinde AOF Biirosuna elden, yurt disinda ise Anadolu Universitesi AOF Kayit
Merkezine elden/posta yoluyla teslim eder. (EK-4b) Formunu teslim eden 6grencinin
staji, AOF Staj Koordinatorliigii tarafindan iptal edilir. Staj iptal bilgisi Ogrenci Otomasyon
Sisteminden ilan edilir.
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Stajin uygulanmasi ve izlenmesi
MADDE 12 - Staj islemleri asagidaki esas ve kurallara gore yurttilir:
A-Staja baslamadan 6nce yapilmasi gerekenler

a) Ogrenci staj yapacag1 doneme iliskin bilgileri programin web sayfasindaki staj
linkinden izler. Yurt i¢i ve yurt disinda Agikdgretim Sistemi Programlarina
kayith staj yapacak 6grenci, staja baslamadan 6nce Ogrenci Staj Basvuru ve
Kabul Formunu (EK-1a) elektronik ortamda doldurur, ¢iktisini alir ve formu
Staj Yeri Yetkilisine onaylatir.

b) Yurt icindeki A¢ikégretim Sistemi Programlarina kayith olan staj yapacak
ogrenci (EK-1a) formunu staj yerine onaylattiktan sonra SGK'den almasi
gereken Genel Saglik Sigortasi Durum Belgesi ile (EK-1a) Formunu staja
baslama tarihinden en az 20 giin 6nce AOF Biirosuna elden teslim eder. AOF
Staj Koordinatorliigline elektronik ortamda iletilen bu Form, 5 isgilinii icinde
kontrol edilir, uygunsa onaylanir, degilse reddedilir ve Ogrenci Otomasyon
Sisteminden ilan edilir.

c) Yurt disinda Acikégretim Sistemi Programlarina kayith olan staj yapacak
ogrenci (EK-1a) formunu staj yerine onaylatir ve staja baslama tarihinden en
az 10 giin 6nce Anadolu Universitesi AOF Kayit Merkezine elden/posta yoluyla
teslim eder. Bu form 5 isgiinii iginde kontrol edilir, uygunsa onaylanir, degilse
reddedilir ve Ogrenc1 Otomasyon Sisteminden ilan edilir.

¢) Staji onaylanan 6g8renci belirtilen tarihte staja baslar. Staji1 reddedilen 6grenci
ise yeniden staj yeri miiracaati yapar.

d) Mezuniyet durumunda istege bagl staji olan programda staj yapmak isteyen
0grenci, donem sonu sinav tarihinden en az 65 giin 6nce staja basvurmak
zorundadir.

B-Staj siiresince yapilmasi gerekenler

Ogrenci staj siiresince yiiriittiigii faaliyetleri her bir staj giinii icin Ogrenci Staj
Faaliyet Formuna (EK-3) elektronik ortamda kaydeder.

C-Staj tamamlandiktan sonra yapilmasi gerekenler

a) Ogrenci, staj siiresince elektronik ortamda doldurdugu Ogrenci Staj Faaliyet
Formunun (EK-3) glktlsml alir ve Staj Yeri Yetkilisine onaylatir.

b) Stajin1 tamamlayan 6grenci; Ogrenci Staj Bitis Formu (EK-5) ve Ogrenci Staj
Raporu (EK-6) ile Staj Yeri Ogrenci Degerlendirme Formunu (EK-7)
elektronik ortamda doldurur, ¢iktisini alir ve Staj Yeri Yetkilisine onaylatarak
degerlendirilmesini saglar.

c) Ogrenci stajin1 tamamladiktan sonra onaylattig formlar: (EK-3, EK-5, EK-6
ve EK-7) yurticinde en fazla 7 isgiinii icinde AOF Biirosuna elden; yurt dlslnda
ise Anadolu Universitesi AOF Kayit Merkezine aym siire icinde elden/posta
yoluyla teslim eder.

¢) AOF Biirosu bu formlar elektronik ortamda AOF Staj Koordlnatorlugune iletir
ve formlar, staj basar1 durumu ilan edilinceye kadar saklamasi i¢in 6grenciye
geri verilir.

Stajin degerlendirilmesi

MADDE 13 - AOF Biirolarindan AOF Staj Koordinatérliigiine elektronik ortamda
gelen staj formlary, ilgili programin Staj Komisyon Baskanina génderilir. Komisyon, staj
formlarini en fazla 10 giin icinde degerlendirmek zorundadir.
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Gelen formlardan Ogrenci Staj Faaliyet Formu (EK-3), Ogrenci Staj Raporu (EK-6)
ve Staj Yeri Ogrenci Degerlendlrme Formu (EK-7), ilgili komisyon tarafindan
degerlendirildikten sonra o6grencinin basari durumu (basarili/basarisiz) belirlenir.
Stajdan en az 60 puan alan 6grenci basarili sayilir.

Staj notu; Staj Yeri Ogrenci Degerlendirme Formundaki (EK-7) notun %50’si,
Ogrenci Staj Raporu (EK-6) notunun %30°u, Ogrenci Staj Faaliyet Raporu (EK-3)
notunun %20’sinin toplamindan olusur. Staj Komisyon Baskani tarafindan onaylanan Staj
Basar1 Notu Ogrenci Otomasyon Sisteminden ilan edilir.

Zorunlu staj1 olan programlardaki 6grenci, stajindan basarih sayllana kadar stajini
tekrar etmek zorundadir. Istege bagh staji olan programlardaki 6grenci ise stajdan
basarisiz oldugu takdirde yeniden staj basvurusu yapabilir. Istege bagh stajinda basarili

olamayan, stajini1 tamamlamayan, stajini iptal eden veya dénem sonu sinav tarihine kadar
stajini tamamlamayan mezuniyet asamasindaki 68renci tekrar istege baglh staj basvurusu
yapamaz.

Staj muafiyeti

MADDE 14 - Zorunlu staj uygulamasinda staj muafiyeti yoktur, ancak 6grenciler
asagida belirtilen durumlari resmi olarak belgelendirmeleri durumunda Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari ile stajdan muaf sayilabilir.

a) Strekli engelli olup engel orani1 %40 ve lizeri olma veya ilgili mevzuata gore
malul sayilma;

e Yurt icindeki Ogrencilerin tam tesekkiilli hastaneden, yurt disindaki
ogrencilerin ise bulunduklar: iilkedeki hastaneden alacaklar1 Saglik Kurulu
Raporu ile siirekli engelli olduklarini, engel oraninin %40 veya tizeri oldugunu
belgelendirmeleri gerekir. Ayrica ilgili mevzuat uyarinca malul sayilan
6grencilerin bu durumlarini belgelendirmeleri zorunludur.

b) Staj yapacagi dénem i¢cinde programu ile ilgili sektérde SGK'ye tabi sigortali olarak
en az zorunlu staj siiresi kadar ¢alismis olma,

c) Ogrencinin programa kaydoldugu tarihten itibaren cezaevinde/tutukevinde
hiikiimliiliik /tutukluluk siiresinin, 6nlisans programlari i¢in 4, lisans programlari
icin 7 yilin tizerinde olma durumu.

Yurt icinde A¢ikogretim Sistemi Programlarina kayith olan ve muafiyet talebinde
bulunan o6grenciler yukarida belirtilen durumlar belgelendirmeleri halinde, temin
edecekleri her tiirlii belgeyi AOF Staj Koordinatoérliigiine, bir dilekge ile elden teslim eder
ya da posta yoluyla gonderir.

Yurt disinda Agikogretim Sistemi Programlarina kayith olan ve muafiyet talebinde
bulunan 6grenciler yukarida belirtilen durumlar1 belgelendirmeleri halinde, temin
edecekleri her tiirlii belgenin yeminli Tiirkge terciimesini bir dilekge ile bagh bulunduklar:
Anadolu Universitesi AOF Kayit Merkezine elden teslim eder ya da posta yoluyla génderir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Diger hususlar
MADDE 15 - Ogrenciler staj siiresince Yiiksekégretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin

Yonetmeligi hiikiimlerine; staj yaptigi kurum ve kurulusun calisma ilkelerine, is
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kosullarina, disiplin ve is giivenligine iligskin kurallarina ve yasal diizenlemelere uymak
zorundadir.

AOF Staj Koordinatorliigii personeli, gerekli goriildiigii durumlarda stajin amacina
ve kurallarina uygun ytrutilmesi icin izleme yapabilir veya staj yeriyle iletisime gecip
staj1 yapan 6grenci hakkinda bilgi alabilir.

Derslerin tamamindan basarili olamayan ve stajin1 yapmak isteyen pasif (kaydini
yeniletmeyen) merkezi acikdgretim programi 6grencisi, ilgili doneme ait kayit yenileme
tarihlerinde 6gretim giderini ve/veya katki payini 6der. Bu durumdaki uzaktan 6gretim
programi 6grencisi ise 6grenim ticretini ve/veya katki payini 6deyerek kaydini yeniletir.
Kaydini yeniletmeyen 6g8renci staj yapamaz. Ogrenci, kaydini yeniletmesi ve staj basvuru,
baslangig ve bitis tarihleri aktif oldugu dénem i¢inde kalmasi kosuluyla staj yapabilir.

Derslerin tamamindan basarili olan ancak zorunlu stajini yapmayan 6grenci mezun
olamaz ve diploma alamaz. Bu durumda olan merkezi agikogretim programi 6grencisi
ogretim giderini 6deyerek, uzaktan egitim programi o6grencisi ise 6grenim Tlcretini
o0demeksizin ilgili doneme ait kayit yenileme tarihlerinde kaydini yeniletir. Ogrenci,
kaydini yeniletmesi ve staj basvuru, baslangig ve bitis tarihleri aktif oldugu dénem iginde
kalmasi kosuluyla staj yapabilir. Kaydini yeniletmeyen 6grenci staj yapamaz.

Zorunlu stajini basari ile tamamlayan 6grenciye, stajin bitis tarihi, mezuniyet tarihi
kabul edilerek diploma diizenlenir. Ogrencinin staj basar1 durumu, Not Durum Belgesinde
gosterilir.

Yiiriirliikkten kaldirilan Yonerge

MADDE 16 — Bu Yonergenin ytrirlige glrme51 ile 27/2/2015 tarih ve 1/5 sayil
Anadolu Universitesi Senato Karariyla kabul edilen “Anadolu Universitesi Agikogretim,
Iktisat ve Isletme Fakiilteleri Ogrenci Staj Yonergesi” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yirirlik

MADDE 17 - Bu Yonerge, 2015-2016 egitim-6g8retim yilindan itibaren ytrtrlige
girer.

Yiiriitme

MADDE 18 - Bu Yénergeyi Anadolu Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Sayfa 7/18



