SiVAS BILIM VE TEKNOLOJI UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Hususi Pasaport;
. 1- Dilekge ve Personelin, Esinin ve Cocuklarinin Niifus Cilizdani Fotokopisi
Akademikve Idari : idari : . . . - o Memur, Sef, Sube
personelin Hususi Akademik ve Idari Personelin 5682 Sayili Akademik | personel 2- Personelin, Esinin ve Cocuklarinin son ti¢ ayda gekilmis 5 X 6 personel | Madird, Dane
Hizmet Pasaport || USuSi-Hizmet Pasaport Gikarma|  Pasaport Kanunu | ve Idari | paresi | -|-| - | (Biyometrik) ebadinda 1 adet vesikalik fotografi Dairesi Baskami, | nim | Embet 2smar | 20| sunuimuyor
Cikarma ve Temdit ve Temdit (Stire uzatma) 14. Madde A Personel | Baskanlgi 3- Pasaport Talep Formu Baskaniig! Genelvsdekrmev
: " rd.
(Siire uzatma) Talepleri Talepleri Bendi Hizmet Pasaportu igin ilave olarak; Genel Sekreter
1- Yurt Dis1 Goérevlendirme onay sureti  Rektér
1- Personelin otomasyondan talep etmesi
) 657 Sayil Devlet Akademik , Y P Memur, Sef, Sube
Akademik ve dari Akademik ve Idari Personelin Memurlari ve ldari P;:":‘: 1. Persanel iy, Dare 7 7 N 35| sumimupor
Personelin Calisma Calisma Belgesi Talepleri Kanunulle 2914 Personel | Baskanigi Baskani Genel Sekreter DAKIKA
Belgesi Talepleri SayiliKanunun Yrd.
Iigili Maddeleri Genel Sekreter ,
L ve idan 1- Gorevli oldugu birim tarafindan génderilen resmiyazi.
Akademikve Idari . idari N 657 Sayili Devlet . - LS " , Sef, Sub
Personelin Ogrenim Akademik ve |dari Personelin Mer}rlmnan Akademik | Ppersonel 2- Kisinin &grenimini bitirdigine dair dilekgesi personel | e o .
areni ; idari ) . o P im
: Ogrenim Durumundaki i ve Idari Dairesi | - - - | 3. Ogrenim belgesinin veya gikig belgesinin asli veya kurumca onayli érnegi. Dairesi Baskani, Sirmer 151 GONO | 20| Sunulmuyor
Durumundaki N, Kanunulle 2914 Personel | Baskanigi Baskanii Genel Sekreter
Degisikliklerin intibak Degisikliklerin Intibak SayiliKanunun Vra
islemleri Islemleri igili Maddeleri Genel Sekreter,
Rektor
1- Gorevli oldugu Birim tarfindan génderilen resmi yazi.
. 2-Askerlik Sevk Tehir Formunun diizenlenmesi ve onaylanmasi, Milli Memur, Sef Sube
i : i i Akademik | p | s
Akademik ve Idari AkademikveidariPersonelin | 1111 Sayili Askerlik Ve idari ;::;"; Savunma Bakanligina génderilmesi, Personel M“;:;“k;:‘awe Tim | s biscons | & | sumimuyer
Personelin Askerlik Askerlik Sevk Tehir Islemleri | Kanunu 35.Maddesi | 5 o | gagianig: 3-Milli Savunma Bakanligindan sevk tehri onaylandigi belgesi geldiginde, Baskanig | Genel Sekreter | M€’
Sevk Tehirlslemleri Kisinin calistigt birime bilgi verilir o
1- Gorevli oldugu Birim tarafindan askere sevk tarihini bildiren resmi
657 Sayil Devlet yazi.
Memurlari 2-Kisinin gérevli oldugu birime verdigi askere gidecegini belirten dilekgesi.
. ’ . . Kanununun Akademik | personel 3- Kisinin askere sevk belgesi. Memur, Sef, Sube
Akademikveldari | Akademikve Idari Personelin 8LMaddesi,657 | Rt U || | . |4- Kisinin askerde oldugu stirede icretsiz izne gikmasi ile ilgili alinan Rektdriiik sl e Tam Sunimuyor
i il . e e - - - P . T . y Bi
Peésor:(eillr Alskgre Askere Sevk Islemleri Sayé“ KTn}gnun 562| personel | Baskanig Onay 5-Kisinin askerde oldugu siirede iicretsiz izne gikmasit ile ilgili alinan sagkantgy | Genel Selacter et
evi lemleri aylill Kanun s ges T
s Fkmiinge Rektorlik B . o _ Genel Seleter
Kararname lle Onayinin, kisinin galistigi birime , Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanhigina ve Reidor
Degisik Maas Tahakkuk Sube Midurligline maas islemlerinin dururulmasi nedeniyle
108. Maddesinin Son gonderilmesi
Fikrasi Geregince
1-Kisinin gérevli oldugu birime verdigi askerlik hizmetini bitirdigini ve ise baslamak
istedigini belirten dilekgesi.
657 Sayil Devlet isininterhis belgesi. Memur, Sef, Sube
Akademikve Idari . P " Memurlar Akademik | personel 3-Gorevli oldugu birim tarafindan ise baglama tarihini bildiren resmi yazi personel Mudiird, Daire
Personelin Askerlik Aka;iimlrkve Ida'r_erersqneIm Kanununun ve idari pairesi | -| -| - |4-Kisinin askerlik hizmetinin degerlendirmesinden dolayi yapilan terfi onayinin Dairesi Ge::f;i‘;‘r‘e‘e, B;vr\umTev Sunuimuyor
Hizmeti skerlik  Hizmeti 83.Veya Personel | Baskangi hazirlanmasi, Baskanigi Yrd
Degerlendirme Islemi Degerlendirme Islemi 84.Maddesi 2914 5-Kadrosunun bulundugu birime, strateji Gelistirme Daire Bagkanligiile Maas Gene Seketer,
Sayili Kanunun 7.ve [Tahakkuk Sube Midurlugline génderilmesi
8. Maddeleri
5434 SayiliKanuna 1- Gorevli o!dugu blrlmsien gelen resmiyazi ) i
8.7.1971 Tarih Ve 2- Personelin Hizmet Birlestirme Talebini Belirten Dilekgesi
1425 Sayil 3- SSK., Bag-Kur ve Emekli Sandidina tabi olarak g¢alistigi Kurum ile
; : - . KanunlaEklenen Ek | Akademik | personel yapilacak yazigmalar sonucunda o kurumlardan gelecek hizmet dékimiini Ve Set Sube
Akademikveidari Akademik ve Idari Personelin P " " , Personel Mudird, Daire Tim
A . . . 18.Nci Maddesi ve Idari Dairesi | -| -| - | gdsterir belge. Dairesi Baskan, airimler Sunulmuyor|
Personelin Hizmet Hizmet Birlestirme Uyarinca, 2914 Personel | Baskanligi R o . R Baskangi Genel Sekreter "
Birlestirmeislemleri islemleri Say|'|| 4- Meslegiile ilgili galismasi varsailgili is yerinden alinan kaseli mihrli yazi. Yrd.
Genel Sekreter ,
Kanunun 7. Ve 8| Rektor
Maddeleri ve 657
Sayili Devlet
Memurlari Kanunu
1-ligili Birimlerin Ogretim Uyesi ile Ogretim Elemanlari ihtiyag taleplerine ait
Ogretim Uyesi ile Ogretim Uyesi ile Ogretim | Ka__dro Talep Formunu Rektérlige géondermesi Memur, Sef, Sube
Ogretim Elemanlarinin A " | 78 Sayili Kanun | Akademik | Personel 2-Universite Yénetim Kurul Karari alinarak izin istenecek kadrolarin belirlenmesi personel Mudrt Daire |y jemik
i o . |Elemanlarinin llana gikma éncesil PR Dairesi . A ~ o A A Dairesi Baskani, P 5 | Sunuimuyor
lana ¢ikma éncesi Kadro izinlerinin Hukmiinde Personel | gaganig 3- Yiksekégretim Kurulu Bagkanhgindan kadro izinlerinin istenmesi Baskanligi Genel Sekreter irimler
i }fadro 'F'T'T”":” ) Istenmesi Islemleri Kararname 4- YOKSIS programina islenmesi ile ilgili birime bildirilmesi Conel aeieter
stenmesi Islemleri Rektor
Ogretim Uyelisi 1-llan kriterleri belirlenerek ilan metninin hazirlanmasi ve Onay alinmasi Memur, Sef, Sube
. gretim Uyeligine jk | Personel 2-Basin ilan Kurumuna ve Cumhurbagkanligi Hukuk ve Mevzuat Genel personel Miidirt, Daire
Ogretim Uyesi ilan Ogretim Uyesi llani Yikseltimeve | Akedemik | © P X hurbas g1 Fuk X X Dairesi Baskan!, A;f:g:k YOK isGUND [ 5| Sunuimuyor
Atanma Personel Baskanligi Mudurligiine Resmi Gazeteye ilan iginmetninin génderilmesi Baskanligi Genel Sekreter zesn‘u
N Yrd azete
Yonetmellgl Genel Sekreter ,
Rektor
. 2547 Sayil 1- llana bagvuru dilekgesi ve llan metninde belirtilen basvuru evraklari.
Ogretim Uyesi llani Ogretim Uyesi llani Yiiksekogretim | Akademik P;:"’e":' 1. F';:"’e";‘ $“SSS:A'“§;'“ Akademik of sunuimuyor
Basvurularinin Alinmasi Bagvurularinin Alinmasi Kanzuen\’\JAn ggIZS ve | Personel Baskangi Baskanlg Daire Bagkani Birimler
.Maddelern
1-Universite Yénetim Kurulundan atamakarari alinan Atanacak Kisilerin
resmi kurumda calisiyorlar ise Muvafakat istenme iglemleri
2-Mecburi hizmetyukiumlilerinin Y iksekdgretim Kurulu Baskanligindan Memur.Sef,
Ogretim Uyesi il Ogretim U iile Ogreti i Personel inin i i (A- Personel Sube Miidirii,
Og[etum Uyesi ile Ogretim Uyesi ile Qgretlm_ 2547 Sayih Kanun Akademik Dairesi devrinin istenmesi (A,B. llio_rmu) ) B o S Bk, A;ade‘,".k o sunimuyor
OQTBUWJ Elema_nl Elemani Atama Islemleri personel Baskanligi 3- Muvafakati gelenkisinin ilan edilen kadroya atamakararnamesinin hazirlanmasi Baskanligi Genel Sekreter irimier
Atama Islemleri ve onaylatiimasi Genel"s':kve‘ev
4- Atandig! birimden géreve baslama yazisininistenmesi Rektdr
. 1- Aile Yardimi Bildirimi Formu
Akademik ve Idari Akademik Ve Idari Personel | 2547 SayiliKanun | Akademik | personel 2- Aile Burumu Bildirimi Formu personel
Personel kadrolarina N Tom
aciktan veya Kadrolarina Agiktan Veya Naklen| 657 Sayili Devlet ve Idari pairesi | -| -| - |3-Banka Hesap No Dairesi o 0| Sunuimuyor
. Y a Bagkanli
naklen atanan Kisilerin | Atanan Kisilerin ise Baslatiimasi | MemurlaniKanunu | Personel | Saskanig: 4-Mal Beyani Doldurmasi astents:
ise baslatiimasi 5-Personel Nakil Bildirimi




1- Sonug Belgesi
2- Diploma asli veya tasdikli Tasdikli Ornegi

3- Nufus bilgileri ve adresbeyani Memur,Sef,
657 Sayili Devlet Idari Personel 4- Sabika Kayd Personel ‘Sube Midiirii, T ACS
13 KPSS Agiktan Atama KPSS Agiktan Atama Memurlari Kanunu Dairesi - s Y Dairesi Daire Baskani, Sitimter H'g" 30 |1i$GOND | 10| Sunuimuyor
54. maddesi Personel | gagicaniig: 5- Saghk Kurul Raporu Baskaniiy | Genel Selaeter :
6- 6 Adet Fotograf Genel Sekreter , Osm
7- Askerlik Durumunu Beyani Rektor
8- Mal Bildirim Formu
L 1- Gérevli oldugu Birim tarafindan génderilen yazi veya Doktor Raporu
éﬁ:‘;ig}:ﬁ‘g?i:ﬁ Akademik Ve Idari Personelin | 657 Sayili Devlet | Akademik | personel 2- Kisinin dogum éncesi yasal izninin galistigi siiresi (en fazla 5 hafta) kadarini personel
14 Bncesi iznin?n Dogum Oncesi izninin Memurlari veldari | Dairesi - | dogum sonrasina aktarmak istedigini belirten dilekgesi. Daresi i 0 Sunuimuyor
Dogum Sonrasina | Dogum Sonrasina Aktarimi ile  [<anununun | Personel | Baskanig 3- Gebeliginin 32. haftasinda alinan 37. haftasina kadar galisabilecegine dair Baskantg:
Aktarimi ile ilgili talebi ligili Talebi 104. Maddesi doktor raporu.
657 Sayili Devlet | -0 . | 1- Kisinin gérevli oldugu otomasyon sisteminden birime génderdigi izin formu.
. i . R 4 ersonel Personel
15 Akademlkvgldarl Akademik Ve Idari Personelin Memurart ve idari Dairesi - Dairesi 5DAKIKA| 90 | Sunuimuyor
Personelin Izin e ; Kanununun .
Talepleri Izin Talepleri 103,104 ve 105, | Personel | Saskanig: Bestants
Maddesi
1- ligili Kurum Yazisi
2- Diploma asli veya tasdikli Tasdikli Ornegi s
. N 3- Nufus bilgileri ve adres beyani Memur, Sef, Ef;j;fg,
Terérle Micadele | o546 Micadele Kanununa idari Personel 4-Sabika Kaydi Personel | - Sube Midirdi Daire Basbakaniik
16 Kanununa gére " . 4131 S.K. Dairesi - . Dairesi Baskani, AGSHB [ 30 [15isGONY 5 | Sunulmuyor|
Sehit Yakinlarinin G_ore Sehit Yakln_lannln Personel Baskanligi 5- Saglik Kurul Raporu Baskanhgi Genel Sekreter Tiirkiye s
istihdamina iliskin istihdamina ~ lligkin 6- 6 Adet Fotograf enet Seleser, i
islemler Islemler 7- Askerlik Durumunu Beyani Rekior
8- Mal Bildirim Formu
1- Yiksekogretim KuruluBaskanlhigincagdéreviendirmenin uygun oldugunu belirten
Diger Universite Diger Universite Kadrosunda yazi .
Kadrosunda Olan Ars. | 10 Ars. Gérevlilerinin 2547 | personel 2- Karsi Universitenin hizmet belgesini génderdigi yazi. cerconel o emur gef
17 Gorevlilerinin 2547 Sayill Kanun 35. maddesi 2547 Sayih Kanun | Akademik | " - - | 3- Kisinin hizmet belgesi arons Sul ea:sklr:( aire 2saat| 5 | sunumuyor]
Sayili Kanun 35. Y ST N 35. maddesi Personel | g ka1 Baskanhgi Genel Sekreter
Maddesi uyarinca Universitemize 5
Uyarinca atanabilmesi i¢in atama GE"EAS‘ZB'E'E“
. L ekior
Universitemize kararnamesinin hazirlanmasi.
Atanabilmesi Igin
Atama Karanamesinin
Hazirlanmasi.
1- ALES-UDS-KPDS Belgesi
Universitemiz - N 2- Ogrenim Belgeleri
Kadrosunda Olan Ars. Universitemiz Kadrosunda Ogre . 9
Gorevilerinin2547 | olan Ars. Gorevlilerinin 2547 personel 3- Transkript Wemu, Set
: 2547 Sayili Kanun | Akademik | Persone 4- Ozgegmis Personel | - Sube Mudrl, Daire | 1, ;oo
18 Sayil Kanun 35. Sayili Kanun 35. maddesi 3 N Dairesi - ° . . . Dairesi Baskani, oo 25AAT Sunuimuyor|
" X 5. Maddesi Personel | gocvaniar 5- Ogrenci Belgesi ya da Kabul Belgesi Baskangi Genel Sekreter
Maddesi uyarincaBagka bir skaniig e
Uyarinca Baska Bir Universitede 6- Ba§vuru“Formu. . Genel Sekreter
. Umver_s_ne(je gérevlendirilebilmesi icin 7- Varsa Yiiksek Lisans Tez Ozeti » Rektér
~ Gorevlendirilebilmesi yapilacak 8- Kadro Talep Formu
Igin Yapilacak Islemler A
Islemler
1-Ise Baglama yazisi
2-Atama Karanamesi
3- TerfiOnay!
Akademik, Idari Akademik ve Idari 2547 Sayili, 2014 | Akademik | personel 4- Personel Maag Nakil Bildiriminin asli bl | Memet Sef | g,
19 Personelin Maas Ve imizin Ol | X Sayili, 657 Sayili | ve idari Dairesi - |5- KPDS belgesi Dairesi GergeKlestime ':’e‘;:“‘;’ b Is GOND Sunuluyor
Sosyal Haklara lliskin [Personelimizin Ozlk islemleri Kanun ve Personel | Baskaniigi 6- Aile Yardimi- Durumu Bildirimi Formu Baskanigl | Gorevisi Harcama | 5
Odemeleri ligili'Yihn Bitge 7- Sosyal Guvenlik Saglik Yardimi Talep ve Taahhiit Formu
Kanunu

8- Personelin banka hesap numarasi
9- Sozlesme
10- Vize Cetveli




HIZMETi SUNMAKLA
GOREVLI/YETKILI
KURUMLARIN/BIRIMLE
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1- YOK gérevlendirme yazisi
Yurtdisi Maas Islemleri 2- Noter Onayli Yurtdigi Géreviendirmelerine iliskin Taahhitve Kefalet Senedi 3- )
(2547 Sayili Kanunun 33. Akademik Personelimizden doktora Akademik Personel Yurtdisi 6demelerinin Transferi igin yurtdisindaki Banka Hesap bilgileri personel Mutemet, Sef ‘j:"f:;z‘“f
20 Maddesi Uyarinca amaciyla yurtdisina génderilenlere 5denen 2547 Sayili Kanun personel pairesi | -| -| - |4- Yurdisi Egitim Giderlerine iligkin faturalarin asl veilgili Konsolosluk onayl Daresi gg‘;;“:,“““’“- Paire | Auademic YOK I3 GONO Sunuimuyor
Gorevlendirilen YLS yurtdisi maas! Baskanligi terciimesi Baskanligi JSimer
sk
fs) . e . . P N H: Yetkill
Ars.Gor.) 5- Gidis ve déniis Ucak Bileti asli ve onayliterciimesi arcama vetdlst
6- Pasaporttaki personel bilgileri, ¢ikis ve giris ile ilgili sayfalarin fotokopileri
1- Ekders, Final ve Mesai Puantaji
2- Dersylku ve Final beyan formlari 3-
Mesaiye kalacak personel Listesi
4- ligili birimin YYK'da onaylanan ders yiikleri 5-
) Akademik ve Idari Personelimizin Ekders, | 2547 Sayili, 2914 Sayili,| Akademik | personel iigili ay gorevlendirme, rapor, izin listesi personel |Mutemet, Sef  Sube )
Ekders, Sinav (Final) ve Ek ) - R . . . . Midrd, Tim N
21 Calisma Karsiliklan Ucreti Final ve Ek Calisma Karsiliklar Ucret 657 Sayili Kanunve | ve Idari Dairesi | -| -| - |6- 2547 Sayili Kanunun 40. maddesi uyarinca gérevlendirme varsakarsi Kurumunizin Dairesi Daire Bagkan: S Universite IsGono | 30| Sunulmuyor
N N L . a Baskanligi |
islemleri ligili Yilin Biitge Kanunu | Personel | Baskanligi yazisi Gergeklestime Goreviisi
. - " . o H: Yetkill
7- 657 Sayill Kanunatabi personelden Universitemizde ders vermek iizere 2547 Sayili arcama vetdlt
Kanunun 31. maddesi uyarinca gérevlendirilen Ogretim Elemanlarinin 657 Sayil
Kanunun 89. maddesi uyarinca karsi Kurumun izinyazisi
8- Kurum digi personelin banka hesap numarasi
e PR i . Mutemet, Sef, b
Yersiz Odemeye lligkin Cesitli nedenlerle yersiz 6denen 5018 Sayih Kanun/ | Akademik | personel 1-Yersiz Odeme Sebep Yazisi 2- Personel UMSM'ZEW.SE el
22 h X 71.Mad. ve ve Idari Dairesi | - -| - Dairesi i5GOND | 20| Sunulmuyor
Borglandirma glemi . Baskanligi Maas Bordrosu Baskanigi Baskani, Birimier
tutarlarin geri alinmasi 2006/11058 Personel igkanhgt 9| Gergektestime Goreviisi
Yénetmelik Harcama Yetkilisi
Kendi istegiyle emekliye ayriimak isteyen, 1- Kisinin gorevli oldugu birim tarafindan génderilen resmiyazi.
goreve girislerinde, Ozdrlilere 2- Personelin Emeklilik Talep Dilekgesi (Agik ev adresi, telefon numarasi yazili olacak.)
Verilecek Saglik Kurulu Raporlari Hakkinda 3- Son li¢ ayda gekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf
Yoénetmelige uygun olarak alinmis ve raporda 4- Tam Tesekkiilli Hastanelerden alinmis Ozur oranini belirten Saglik Kurulu Raporu
sakatlik orani en az % 40 (Ozirliiler igin)
Istege Bagh ve olanlardan fiili hizmeti 15 yil olanlarin ve her 5434 Sayil Kanunun 39.| Akademik 5- Nufus Beyani Memur, Sef, Sube ok
- d Personel Personel Midiird, Daire Bagkani, -
23 Malulen Emekiiik __nesebep ve suretle olursa olsun. Maddesive  44. | veldari | aresi |-|-| - vares, | Genelseketer v | 1M 01500 | 1| Sunmuyor
Islemleri viicutlarinda ha5|ll c{)llan arizalarveyadigcar Maddesi Personel | Baskaniigi Baskangi Genel Sekreter,
olduklari tedavisi imkansiz hastaliklar Rektor
tinden vazifelerini yapamayacak duruma
giren istirakgilerin personelin Emekli
Sandigi GenelMudirligine
sunulmak tizere hizmetsdirelerinin
hesaplanmasi
Yas haddinden emekliye ayrilacak ve 1- Acik fev adresi, tglefon numarasi yazili olacak ) .
kurumlarinca (tayine yetkili makam 5434 Sayili Kanunun 40, 2- Son li¢ ayda c¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf — .
Yas Haddinden ve Re'sen te.l.rz.i.fmda..n) ISte.!(Ien.ne bakllm.aksmn, Maddesinin b | Akademik | personel Personel | Midrii, Daire Baskant, Tim sk
24 - ; gorilen lizum Gizerine emekliye sevk Bendive ve Idari Dairesi | -| -| - Dairesi Genel Sekreter Yrd, sifi - ols aonu Sunuimuyor
Emeklilik Islemleri B . . " - Bagkanligi Baskanligi Genel Sekreter, irimler
edilecek personelin Emekli Sandigi Genel 39. maddesinin Personel s Rehtr
Miidirliigiine sunulmak {izere hizmet ® BKend' 254;0Sﬂy'“
- P anunun 30.
surelerinin hesaplanmasi Maddesi
1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iligkin dilekge
2- Kayitli bulunduklari niifus midurliglinden alinacak vukuath niifus kayit érnegi (Esin
- ) o . . ) PP ; PR Memur, Sef, Sube
. ! N Istirakgilerden fiili hizmet mudfietlerl .10 yilve 5434 Sayih Kanunu Akaqerm_k Personel glumuyle dul kalan yetimlerden es veanne veye{babasmln kayith olduguilgili niifus personel | MdOrG, Daire Baskant, o SGK
25 Olim Halinde Emeklilik daha fazla olanlardan 6lenlerin 66. Maddesi ve Idari Dairesi | -| -| - |idaresinden alinacak olan vukuatli nifus kayit 6rnekleri) Dairesi Genel Sekreter Yrd. | it ols Gono Sunuimuyor
vasilerine aylik baglanmasi ' Personel | Baskanlg 3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmig verasetilami 4- Baskand O earete:
Vefat Edenin Olim Belgesi
Personelin, Kurumun muvafakati ile Akademik 1- Naklen Ayrilacak Personelin atandi§i Kurumdan gelen atanmayazisi 2- Mutemet
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