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1.

6
5

7
8

2
8

2
0

Akademik Personel 

Görevlendirmeleri -DSÜ

Eğitim Öğretim Yılı Güz ve Bahar 

Dönemlerinde Açılan Dersler için Diğer Birim 

Elemanı ve Ders Saat Ücretli Öğretim Elemanı 

Görevlendirilmesi

2547 Sayılı Yüksekoğretim Kanunu ve Haliç 

Üniversitesi Ders Görevlendirmeleri, Ders 

Yükü ve Ek Ders Ücretleri Yönergesi

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 

31.,40/A ve 40/D maddeleri

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1. DSÜ Sözleşmesi (Rektörlük Onayı Sonrası)

2. CV (YÖK Formatında)

3. Kimlik Fotokopisi

4. Fotoğraf

5. Diploma (YL, Doç. Vb.)

6-Kurum Talep Yazısı

7-Ders Yükü Bildirim Formu

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Müdür Yardımcısı

Müdür
Rektörlük Makamı

Ders Saat Ücretli 

Öğretim Elemanları 

için İlgili Kurumlar

_

İşlemlerin 

Başlatılması 

itibariyle 15 günü 

aşmayacak 

şekilde

Güze ve Bahar 

Dönem 

Başlangıçları

Sunulmuyor

2.

6
5

7
8

2
8

2
0

Arşivleme

Gerçek ve tüzel kişilerin faaliyetleri sonucunda 

meydana gelen, idari, hukuksal, tanıklık, 

kurumsal değeri olan ya da tekrar kullanılmak 

üzere üretilen her türlü görsel, yazılı ve data 

bilgilerinin tutulması ve Saklanması

 Haliç Üniversitesi Arşiv Yönergesi

Kurum içi 

Birimler ve 

Diğer Kurum-

Kuruluşlar ile 

Öğrenciler

Devlet Arşiv 

Hizmetleri  

Yönetmeliğinde 

belirtilen süreler

Yıl boyunca Sunulmuyor

3.

6
5

7
8

2
8

2
0

Azami Süre

Azami Süresini Doldurmuş Olan Öğrencilerin 

Tespit Edilip Enstitü Yönetim Kurulu Kararı 

ile Kayıtlarının Silinmesi

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi 

Öğrenci Öğrenci Transkripti

Anabilim Dalı Başkanlıkları

Müdür Yardımcısı

Müdür

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
_ _

İşlemlerin 

Başlatılması 

itibariyle 15 günü 

aşmayacak 

şekilde

Güz ve Bahar 

Dönem 

Başlangıcı

Sunulmuyor

4.

6
5

7
8

2
8

2
0

Danışman Atama (Akademik-

Tez/Proje)

Yeni Kayıt Yaptıran Öğrencilerin, Öğrenci 

Bilgi Sisteminde Akademik Danışmanlarının 

Atanması ile 1. Dönemin Sonunda Tez/Proje 

Danışmanlarının Atanması

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği Madde (9, 14, 19, 28)

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi Madde 27

Öğrenci Danışman Atama Formu
Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Müdür Yardımcısı

Müdür
_ _ _ Muhtelif Muhtelif Sunulmuyor

5.

6
5

7
8

2
8

2
0

Danışman Değişikliği

Yüksek Lisans ve Doktora/Sanata Yeterlik 

Öğrencilerinin Danışman Değişikliklerinin 

EBYS Sistemi Üzerinden Enstitüye 

Bildirilmesi ve Yönetim Kurulu Kararı 

Alınması

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi Madde 29
Öğrenci Danışman Değişikliği Formu

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Müdür Yardımcısı

Müdür
_ _ _ Muhtelif Muhtelif Sunulmuyor

6.

6
5

7
8

2
8

2
0

Ders Görevlendirme (Açılacak 

Derslerin Planlanması)

Eğitim Öğretim Yılı Güz ve Bahar 

Dönemlerinde Açılacak Derslerin Planlanarak 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına Bildirilmesi

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Açılacak Dersler Tablosu

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Müdür Yardımcısı

Müdür

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
_ _ 15 gün

Güz ve Bahar 

Dönem 

Başlangıçları

Sunulmuyor

7.

6
5

7
8

2
8

2
0

Disiplin İşlemleri

Disiplin hükümlerini içerir unsurların meydana 

gelmesi ile disiplin sürecinin 

başlatılması,yürütülmesi ve sonuçlandırılması

2547 sayılı Kanunun 53. ve 54. maddesi /

Haliç Üniversitesi Öğrenci Disiplin Kılavuzu

Haliç Üniversitesi Personel Disiplin Kılavuzu

Öğrenci/

Personel

1. Tutanak

2. Delil ya da Deliller

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Müdür/Soruşturmacı

Soruşturmacı/

Müdürlük/

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı/ 

Rektörlük Makamı

Öğrenci/Personel 

Tebliği

Haliç Üniversitesi 

Öğrenci ve 

Personel Disiplin 

Kılavuzunda 

Belirtilmiştir.

30 gün Muhtelif Sunulmuyor

8.

6
5

7
8

2
8

2
0

Doktora Yeterlik

Doktora Öğrencilerinin Ders Dönemini 

Tamamladıktan Sonra Doktora Yeterlik Sınavı 

Başvuru Formunun EBYS Sistemi Üzerinden 

Enstitüye Bildirilmesi ve Yönetim Kurulu 

Kararı Alınması

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği Madde 20

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi Madde 37

Öğrenci

1. Doktora Yeterlik Başvuru Dilekçesi

2. Doktora Yeterlik Jüri Formu

3. Transkript

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Müdür Yardımcısı

Müdür
Rektörlük Makamı

Kadro Dışı Jüri Üyesi/

İlgili Kurumlar
Dönem Sonu

İşlemlerin 

Başlatılması 

itibariyle 15 günü 

aşmayacak 

şekilde

Güz ve Bahar 

Dönem Sonu
Sunulmuyor

9.

6
5

7
8

2
8

2
0

Duyurular

Lisansüstü Eğitim-Öğretim Faaliyetlerine ait 

Hizmetlerin Gerekliliğine Göre Yapılan Her 

Türlü Duyurular

Öğrenci Konuya İlişkin İlgili Belgeler

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Müdür Yardımcısı

Müdür

Rektörlük Makamı

Kurumsal İletişim Daire 

Başkanlığı

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

_ _ Muhtelif Muhtelif Sunuluyor

10.

6
5

7
8

2
8

2
0

Enstitü Kurul Toplantısı

Enstitü Kurulu, Enstitü Yönetimini Oluşturan 

Karar Organıdır ve Enstitü ile İlgili Akademik, 

İdari Konularda Kararlar Alır.

2547 Sayılı Kanunun 19. maddesi

Enstitü 

akademik ve 

idari personeli, 

öğrenci

Enstitü Kurul Toplantısı gündemi, Enstitü Müdürü'nün çağrısı, katılım listesi Enstitü Sekreterliği
Enstitü Müdürü

Enstitü Kurulu Üyeleri

Enstitü içinde ilgili 

departmanlar arasında 

görüş alışverişi ve bilgi 

paylaşımı

Toplantılar genellikle 

belirli dönemlerde 

yapılır (örneğin, aylık 

veya dönemlik)

İlgili toplantı 

gündemine göre 

değişir

12-8 toplantı/ yıl Muhtelif Sunulmuyor

HALİÇ ÜNİVERSİTESİ LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSİTÜSÜ HİZMET ENVANTERİ
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11.

6
5

7
8

2
8

2
0

Enstitü Yönetim Kurulu 

Toplantısı

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Öğrencileri ile 

İlgili Akademik ve İdari İş ve İşlemler 

Görüşülür.

2547 Sayılı Kanunun 19. maddesi Öğrenci Anabilim Dalı Başkanlıklarından Gelen EBYS Yazısı

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü Yönetim Kurulu

Müdür

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

Rektörlük Makamı

_ _ Muhtelif Muhtelif Sunulmuyor

12.

6
5

7
8

2
8

2
0

Enstitü Yönetim Kurulu Üye 

Seçimi 

ve Ataması

Enstitü Yönetim Kurulunun oluşturulması için 

üyelerin seçilmesi

Üniversitelelerde Akademik Teşkilat 

Yönetmeliği Madde 11

Lisansüstü 

Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

1. Seçim Tutanağı

2. Oy Pusulası

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Müdür

Rektörlük Makamı/

İnsan Kaynakları Daire 

Başkanlığı

_ _ _ _ Sunulmuyor

13.

6
5

7
8

2
8

2
0

Gelen Evrak
Üniversite İçi ve Üniversite Dışından Gelen 

Evrak Akışının Sağlanması

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve 

Esaslar Hakkında Yönetmelik

Kurum içi 

Birimler ve 

Diğer Kurum-

Kuruluşlar ile 

Öğrenciler

İlgili Belgeler

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Anabilim Dalı Başkanlıkları

Müdür Yardımcısı

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör

İlgili Kurumlar Muhtelif Muhtelif Yıl boyunca Sunulmuyor

14.

6
5

7
8

2
8

2
0

Giden Evrak
Üniversite İçi  Evrak Gönderiminin 

Sağlanması

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve 

Esaslar Hakkında Yönetmelik

Kurum içi 

Birimler ve 

Diğer Kurum-

Kuruluşlar ile 

Öğrenciler

İlgili Belgeler

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Anabilim Dalı Başkanlıkları

Müdür Yardımcısı

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör

İlgili Kurumlar Muhtelif Muhtelif Yıl boyunca Sunulmuyor

15.

6
5

7
8

2
8

2
0

Kayıt Dondurma/İzinli Sayılma

Yüksek Lisans veya Doktora/Sanatta Yeterlik 

Öğrencilerinin Azami Süreleri İçinde ve 

Dönem Başında Kayıt Dondurma Taleplerinin 

İşleme Alınması

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-

ÖğretimYönergesi Madde 26
Öğrenci Kayıt Dondurma Dilekçesi 

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Enstitü Sekreteri

Enstitü Yönetim Kurulu

Müdür

Akademik Birim

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

_

Haliç Üniversitesi 

Akademik 

Takviminde 

belirtilen süre

2 hafta _ Sunulmuyor

16.

6
5

7
8

2
8

2
0

Kayıt Sildirme/İlişik Kesme

Yüksek Lisans veya Doktora Öğrencilerinin 

Kendi Talepleri Halinde İlişik Kesme 

Taleplerinin İşleme Alınması

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği Madde (8, 10, 13, 18, 20, 22, 23, 

26) 

Öğrenci
1-İlişik Kesme Formu

2- Vekaletname ile talep edilmesi halinde Noter Onaylı Vekaletname

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü Yönetim Kurulu

Müdür
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
_ _ 2 hafta Muhtelif Sunulmuyor

17.

6
5

7
8

2
8

2
0

Kayıt Yenileme/Mazeretli Ders 

Kaydı

Yüksek Lisans ve Doktora/Sanata Yeterlik 

Öğrencilerinden Akademik Takvimde 

Belirtilen Süre İçerisinde Ders Kaydını 

Yapmamış Olanların Mazeretli Ders Kayıt 

Formlarının  EBYS Sistemi Üzerinden 

Enstitüye Bildirilmesi ve Yönetim Kurulu 

Kararı Alınması

Öğrenci Kayıt Yenileme/Mazeretli Ders Kaydı Formu
Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Müdür Yardımcısı

Müdür

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
_ _

İşlemlerin 

Başlatılması 

itibariyle 15 günü 

aşmayacak 

şekilde

Güz ve Bahar 

Dönem 

Başlangıcı

Sunulmuyor

18.

6
5

7
8

2
8

2
0

Maddi Hata (Sınava İtiraz)

Enstitümüz Anabilim Dallarında Yapılan 

Sınavlarda Notuna İtiraz Eden Öğrencilerin 

Taleplerinin İşleme Alınması

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi Madde 22
Öğrenci Sınav Notuna İtiraz Dilekçesi

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Anabilim Dalı Başkanlıkları

Enstitü Yönetim Kurulu

Müdür

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Müdür

İlgili Dersin Öğretim 

Elemanı

_

Yönetmelik ve 

Yönergelerde 

Belirtilen Süre

Yönetmelik ve 

Yönergelerde 

Belirtilen Süre

Muhtelif Sunulmuyor

19.

6
5

7
8

2
8

2
0

Mazeret Sınavları

Enstitümüz Anabilim Dallarında Yapılan Vize, 

Vize Mazeret, Final, Final Mazeret 

Sınavlarınının Programlanması

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği Madde 29, Madde 39

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi Madde 21

Öğrenci
1. Mazeret Sınavı Dilekçesi

2. Mazeret Kanıt Belgesi

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Anabilim Dalı Başkanlıkları

Enstitü Yönetim Kurulu

Müdür

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

_

Haliç Üniversitesi 

Akademik 

Takviminde 

belirtilen süre

_ Muhtelif Sunulmuyor

20.

6
5

7
8

2
8

2
0

Mezuniyet

Yüksek Lisans veya Doktora/Sanata Yeterlik 

Öğrencilerinin Ders Dönemlerini 

Tamamlayarak, Tez veya Proje 

Savunmalarında Başarılı Olmaları Akabinde 

Yayın Şartını Yerine Getirmeleri

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği Madde (11, 15, 24, 33)

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi Madde (31, 32, 33, 41, 50)

Öğrenci

1. Öğrencinin Mezuniyet Transkripti

2. Anabilim Dalı Başkanlığı Yazısı

3. Tez/Proje Savunma Evrakları

4. Ciltlenmiş Tez/Proje

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Enstitü Yönetim Kurulu

Müdür
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
_ Dönem Sonu

İşlemlerin 

Başlatılması 

itibariyle 15 günü 

aşmayacak 

şekilde

Güz ve Bahar 

Dönem Sonu
Sunulmuyor

21.

6
5

7
8

2
8

2
0

Muafiyet/İntibak

Yatay Geçiş ile Kayıt Yaptıran yada Bir Başka 

Yükseköğrenim Kurumunda Öğrenim Görmüş 

Öğrencilerin Ders Saydırma ve Eşdeğerlik 

İşlemleri 

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi Madde 24
Öğrenci

1-Dilekçe 

2-Ders İçeriği

3-Transkript 

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Anabilim Dalı Başkanlıkları

Enstitü Yönetim Kurulu

Müdür

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

_ _ _ Muhtelif Sunulmuyor

22.

6
5

7
8

2
8

2
0 Mülakat, Alım Koşulları, 

Kontenjanlar, 

İndirim Oranları ve

 Kesin Kayıt Takvimi

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü için Her Yıl Güz 

ve Bahar Dönemlerinde Mülakat Takvimi, 

Alım Koşulları, Kontenjanlar, İndirim Oranları 

ve

 Kesin Kayıt Takviminin Belirlenmesi

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği 

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi Madde 6

Aday Öğrenci Anabilim Dalı Başkanlıklarından Gelen Alım Koşulları ve Kontenjan Öneri Yazısı

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Müdür Yardımcısı

Müdür
Rektörlük Makamı _ _

İşlemlerin 

Başlatılması 

itibariyle 15 günü 

aşmayacak 

şekilde

Güz ve Bahar 

Dönem 

Başlangıcı

Sunuluyor

23.

6
5

7
8

2
8

2
0

Özel Öğrenci

Enstitümüz Bölümlerine Özel Öğrenci Kabul 

Edilmesi veya Diğer Üniversitelere Özel 

Öğrenci Gönderilmesi

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği Madde 35

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi Madde 6- (7,8)

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 

Madde 31

Öğrenci

Gelen Öğrenci:

1. Gerekçeyi Açıklayan Belge

2. İlgili Üniversitenin Yetkili Kurul Kararı

3.Özel Öğrenci Olarak Ders Almak İsteyen Öğrencinin Almak İstediği Derslere ait Onaylı Kredi ve 

İçeriklerini Gösteren Dokümanı Dilekçesi

4.Özel Öğrenci Başvuru Değerlendirme Formu

5.Enstitü Yönetim Kurulu Kararı

Giden Öğrenci:

1. Dilekçe

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Anabilim Dalı Başkanlıkları

Enstitü Yönetim Kurulu

Müdür
Rektörlük Makamı

_

Haliç Üniversitesi 

Akademik 

Takviminde 

belirtilen süre

_

1 kere 

yerleştirilen 

öğrenci adedince

Sunulmuyor

24.

6
5

7
8

2
8

2
0

Satın Alma Enstitü İhtiyaçlarının Karşılanması -

1. Akademik 

Personel

2. İdari 

Personel 

3. Öğrenci

Talep Edilen Emtialara İlişkin Detaylı Talep Yazısı

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Müdürlük

Anabilim Dalı Başkanlıkları 

Müdürlük

Rektörlük Makamı

Satın Alma Daire 

Başkanlığı

Muhtelif Muhtelif Muhtelif Sunulmuyor



25.

6
5

7
8

2
8

2
0

Tez İzleme Ara Raporu

Doktora Tezine Geçen Öğrencilerin Altı Ayda 

Bir, Öğrenimleri Boyunca En Az Üç Kez 

Olmak Üzere Tez İzleme Toplantılarının 

Yapılması ile EBYS Sistemi Üzerinden Tez 

İzleme Ara Rapor Formlarının Enstitüye 

Bildirilmesi ve Yönetim Kurulu Kararı 

Alınması

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi 

Öğrenci Tez İzleme Ara Raporu Tutanağı
Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Müdür Yardımcısı

Müdür
_ _ _ Muhtelif Muhtelif Sunulmuyor

26.

6
5

7
8

2
8

2
0

Tez/Proje Başlık Değişikliği

Yüksek Lisans ve Doktora/Sanata Yeterlik 

Öğrencilerinin Tez/Proje Başlık 

Değişikliklerinin EBYS Sistemi Üzerinden 

Enstitüye Bildirilmesi ve Yönetim Kurulu 

Kararı Alınması

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi Madde 30
Öğrenci Tez/Proje Başlık Değişikliği Formu

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Müdür Yardımcısı

Müdür
_ _ _ Muhtelif Muhtelif Sunulmuyor

27.

6
5

7
8

2
8

2
0

Tez/Proje Öneri

Yüksek Lisans ve Doktora/Sanata Yeterlik 

Öğrencilerinin 2. Dönemlerinin Sonunda 

Tez/Proje Önerilerinin EBYS Sistemi 

Üzerinden Enstitüye Bildirilmesi ve Yönetim 

Kurulu Kararı Alınması

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği Madde (22, 31)

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi Madde (29, 33, 38, 47)

Öğrenci Tez/Proje Öneri Formu
Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Müdür Yardımcısı

Müdür
_ _ _ Muhtelif Muhtelif Sunulmuyor

28.

6
5

7
8

2
8

2
0

Yatay Geçiş İşlemleri

Yatay Geçiş Kontenjanlarının Belirlenmesi, 

Öğrenci Müracaatlarının Değerlendirilmesi ve 

Kabul Edilenlerin İntibak İşlemlerinin 

Gerçekleştirilmesi

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği Madde 34

Haliç Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim 

Yönergesi Madde 25

Öğrenci

1. Lisans/Yüksek Lisans Diploması

2. ALES Sonuç Belgesi (Tezli Programlar için)

3.Öğrenci Belgesi 

4. Transkript

5. Ders İçerikleri

6. Yabancı Dil Belgesi (Doktoralar için) 

Lisansüstü Eğitim 

Enstitüsü 

Müdürlüğü

Anabilim Dalı Başkanlıkları

Enstitü Yönetim Kurulu

Müdür

Anabilim Dalı 

Başkanlıkları

Rektörlük Makamı

_

Haliç Üniversitesi 

Akademik 

Takviminde 

belirtilen süre

15 iş günü

1 kere 

yerleştirilen 

öğrenci adedince

Sunulmuyor


