STAJ SURECI

A. STAJ YONETIM SISTEMI’NE GIRIS

1. Giris Adresi: sys.bozok.edu.tr adresine 6grenci olarak giris yapin.
2. Dokiimanlara Erisim:
e “Dokiimanlar” kismin1 segin.
e Okul ad1 secildikten sonra “Ara” diyerek belgeleri goriintiileyin.
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3. 1lk Basvuru Belgeleri:
e Yalnizca “Staj Kabul Belgesi ve Sozlesmesi”ni indirin.
o Belge Yiiksekokulumuzca e-imzali olup 1slak imzali verilmeyecektir.

B. STAJ KABUL BELGESI VE SOZLESMESI

1. Belgenin Hazirlanmasi:
« Indirilen belgeyi 2 suret ¢ikt1 alin.
o “Ogrencinin” kismindaki bilgileri eksiksiz doldurun ve imzalayn.
o “Is Yerinin” kismin staj yapilacak birimde doldurun. Doldurulmas: zorunlu olan alanlar:
e Adi (Ticari Unvani), Adresi, Telefon, E-Posta, Is Yeri Uygulama Baslama ve Bitis
Tarihleri.
2. Tarih Aralig ve Is Giinleri:
o Staj tarih aralig1: 01.07.2024 — 06.09.2024.
e Enaz 20 is giinii olacak sekilde tarih araligini belirleyin. (20 is gilinii izerinde staj yapilmasinda
bir sakinca bulunmamaktadir.)
o Is giinii kurumun ¢alistif1 mesai giinleri olup, resmi tatil, dini ve milli bayramlar is giinii
degildir. Is giinii hesaplamasinda buna dikkat edilmelidir.
o Staj giinlerini belirtin. Isyerinin hafta sonu ¢alismasi durumunda isyerinin ilgili izin belgesinin
bir fotokopisini alin.
3. Belgenin Onaylanmasa:
« Staj yapilacak yer yetkilisi tarafindan “Is Yerinin” alanmin altindaki kisim imzalanmali ve
kaselenmelidir.
e “Uygundur” ibaresi Yiiksekokul Uygulamali Egitimler Komisyonu Uyesi tarafindan Staj
Yonetim Sistemi iizerinden onaylanmaktadir.
4. Belgelerin Teslimi:
o Staj Kabul Belgesi ve Sozlesmesini yukaridaki hususlara dikkat ederek 2 niisha hazirlayip, 1
tanesi belgeyi imzalayan birime teslim edin. 2. niishay1 Yiiksekokulumuza teslim etmek {izere
saklayin.



C. STAJ YONETIM SiSTEMIi’NE BELGE YUKLEME

1. Giris:

sys.bozok.edu.tr adresinden 6grenci olarak girig yapin.
Giris sirasinda T.C Kimlik Numarasi, Ogrenci Numarasi, Merkezi Kimlik Adi (Ogrenci
Numaras1 tekrar girilir) ve Merkezi Kimlik Sifresi (OBS giris sifreniz) istenilmektedir.
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2. Yeni Staj Basvuru:

“Yeni Staj Bagvuru” sekmesini a¢in ve gerekli bilgileri eksiksiz ve hatasiz doldurun.
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E Bagvurulanm - Uygunluk durumu ‘Uygun Degil’ olan staj Gzerinde herhangi bir islem yapamazsiniz.

Sr— - Basarn durumu .s“j Bagaril’ veya lsh:] Bu;c.itmz olcr.\ staj ﬂzerlnd.e he.rhangi bir iglem yapamazsiniz.
- Bagar durumu "Staj Devam Ediyor’ olan staj Gzerinde islem yapabilirsiniz.
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-~ Iglem yapmak istediginiz staji seginiz.

- Isletmede Mesleki Egitim (IME) uygulamasina giden égrencilerimiz IME mentst altindan gerekli bilgileri bilgileri girmesi zorunludur.
- Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersine katilan 6grencilerimiz On Lisans égrencileri 3. ve 4., Lisnans égrencileri 7. ve 8. yarnyil siresi iginde 13 hafta
sreyle uygulama egitimine gitmelidir.
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Sisteme giris yaptiktan sonra, 6grenciler Yeni Staj Bagvurusu menistinden basvurularini yapmalidir.
Onemli not: Sistemde aktif bir basvurusu bulunan bir 6grenci, ayni anda ikinci bir basvuru yapamaz.

Basvuru ekrani agildiginda, asagidaki verilerin eksiksiz bir sekilde doldurulmasi gerekmektedir.

Basvuru islemlerine baslamadan 6nce, gerekli duyurulari okumaniz 6nemlidir.

Gelen ekrandaki bilgiler Staj Kabul Belgesi ve S6zlesmesi’nde yer alan doldurdugunuz alan
bilgilerini igermektedir.

Veriler girilirken ekranda istenildigi sekliyle giris yapilmalidir. Imla diizenine uygun
doldurulmalidir. Isim ve benzeri veriler girilirken kisaltma yapilmamali, birden fazla adi
olanlar isimlerini tam yazmalidir. (Ozellikle cep telefonu girisinde (555-555-5555) seklinde
aradaki ¢izgileri de koyarak yazilmalidir.)

Girilecek veriler SGK Sigorta Giris islemlerinde kullanilacagindan verilerin eksiksiz ve hatasiz
olarak girilmesi 6nemlidir.

3. Belge Yiikleme:

Asagidaki belgeleri yliklemeden once ekrandaki veri girislerinizin dogru olup olmadigini
kontrol edin.

“Staj Kabul Belgesi” ni taratip pdf formatinda yiikleyin (en fazla 1 MB boyutunda).

Is yerinin hafta sonu ¢alismas1 durumunda, ilgili izin belgesini de yiikleyin (en fazla 1 MB
boyutunda).



Belgeleri yiikledikten sonra “Kaydet” butonuna basin.

Eksik veya hatali doldurdugunuz verilerin bulunmasi halinde kayit tamamlanmayacaktir.
Sayfanin en {istiinde basinda y1ldiz konulmus sekilde hatali bilgilerinizin listesi goziikecektir.
Gerekli diizeltmeleri yaparak tekrar “Kaydet” demelisiniz.

staj Bilgilerl
AGIk Staj Tarihi Baslangig Tarihi (yyyy.aa.gg) Bitig Tarihi (yyyy.aa.gg)
Seginiz Baglangig Tarihi (yyyy.aa.gg) Bitig Tarihi (yyyy.ac.gg)
Staj Saresi Staj TGra Staj Kabul Belgesi
Staj suresi Seginiz Dosya Seg Dosya seglimedi
Caligma Gunleri Hafta igi hafta sonu durum Hafta Sonu Galigma izin Belgesi
) pazartesi D) Hafta igi galigiyorum DRSOl Dosya segilmedi
) sal *) Hatfta sonu dahil galigiyorum
_) gargamba
) Pergembe
) cuma
) cumartesi
_J Pazar
Kaydet

D. ONAY SURECI

e Basvurunuz Yiksekokul Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan kontrol edilecektir.
e Bagvurusu onaylanan 6grenciler belirtilen tarihlerde staj yapabilir.

e Reddedilen bagvurular “Red” a¢iklamasina uygun bir sekilde diizeltilerek yeniden yapilmalidir.

e Bagvuru yapan 6grencilerimiz, Staj Yonetim Sistemi iizerinden bagvurusu onaylanana kadar diizenli
olarak sistemi takip etmelidir.

o Sigorta girislerinizin yapilabilmesi i¢in en ge¢ staj baslangi¢ tarihinden 10 giin 6nce bagvurunuzun
Yiiksekokulumuz Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan onaylanmasi gerekmektedir.

E. STAJ SURECI

1. Stajin ilk Giinii:

“Staj Defteri” ve “Staj Isletme Degerlendirme Formu” nu sys.bozok.edu.tr adresinden giris
yaparak indirin.

Indirdiginiz belgeleri staj yerine gotiiriin.

Defterin ilk 2 sayfasini doldurun.

2. Staj Siiresince:

Giinlik islemleri deftere el yazisiyla (el yazisindan kasit bilgisayar ortaminda
doldurulmamasidir), eksiksiz ve diizenli bir sekilde yazin.

Staj Defterinde imza ve kase gereken alanlarin yetkili tarafindan tamamlandigini kontrol edin.
Staj Defterinin igerisinde yer alan takip ¢izelgesini doldurun. Takip ¢izelgesine sadece stajda
bulundugunuz giinlerin tarihi yazilmalidir. izinli veya Raporlu oldugunuz giinlerin karsisina
imza atilmamali, duruma gore “Izinli” veya “Raporlu” yazilmalidir.

Staj Defteri igerisinde “Isletme Tanitim1” kisminda, staj yaptiginiz yeri tanitin.

Defter igerisindeki “Isletmede Mesleki Uygulama/Staj Degerlendirmesi” kismin1 siz doldurun.
Bu kisimda yaptiginiz staj1 degerlendirin.

“Isletme Tanitim1” ve “Isletmede Mesleki Uygulama/Staj Degerlendirmesi” sayfalar1 20 is
giiniine dahil degildir.

Staj siiresi igerisinde yaptiginiz islemleri, her giin i¢in en az 1 yaprak olacak sekilde doldurun.



Yarim doldurulmus, satir atlayarak doldurulmus, ¢ok biiyiik harflerle doldurulmus sayfalar ile
her giine yapilan ayni islemler yazilmissa bu sayfalar gecersiz sayilacaktir.
Staj siiresi boyunca staj yaptiginiz yerdeki personelle ayni hukuki sorumluluklari tagidiginizi
unutmayin.
Staj yaptiginiz yerdeki ¢aligma saatlerine ve ¢alima kurallarina uyun.
Staj Siiresince Mazeret Durumunda:
« Stajdaizin, rapor gibi mazeret durumlarinda, isbasi egitim sorumlusu ve 6grenci islerini
bilgilendirin.
e “116-YBU-FRM-116 IME-STAJ-Ogrenci Mazeret Bildirme Formu” nu doldurup ilgili
izin veya rapor belgesi ile birlikte sys.bozok.edu.tr adresine yiikleyin.
« Izin veya raporlu olunan giinler kadar staj siiresi uzayacaktir.
Staj Siiresince Devam:
o Staj tek parca halinde yapilir ve siireklilik esastir.
e Mazereti (kaza, saglik sorunlari, birinci derece yakinlarinin vefat1 vb.) belgelenen
Ogrenciye, staj glinliniin %20’sine kadar izin verilebilir.
e Mazeretsiz li¢ giin iist liste devamsizlik yapan Ogrencinin staji kesilir ve basarisiz
sayilir.
o Staji onaylandig1 halde staja gitmeyen veya stajini herhangi bir nedenle yarida birakan
ve zamaninda Ogrenci islerine staj sigortasinin durdurulmasi i¢in bagvuruda
bulunmayan 6grenciden, ugranilan kurum zarar1 tahsil edilecektir.

3. Staj Sonu:

Staj Defterini tarayip pdf formatinda sys.bozok.edu.tr adresine yiikleyin (en fazla 4 MB).

Staj Defteri ile Staj Kabul Belgesi ve Sozlesmesinin aslint okulun agildig1 2. haftaya kadar
ogrenci islerine teslim edin.

Staj baslangicinda indirilerek ¢iktisi alinan “Staj Isletme Degerlendirme Formu™ stajdan
sorumlu yetkiliye teslim edilmelidir.

Form yetkili tarafindan doldurulmal1 ve kapali bir zarfa konularak agz1 kase-imza yapilmalidir.
Agz1 kase-imza ile kapatilan form kurum tarafindan posta araciligiyla veya ogrencinin
kendisine teslim edilerek Ogrenci islerine en ge¢ okulun agildigr 2. hafta sonuna kadar
ulastirilmalidir.

F. STAJ YAPILABILECEK YERLER

1. Bilgisayar Destekli Tasarim ve Animasyon Programi Ogrencileri

Yazilim, donanim, network (ag), bilisim sistemleri, giivenlik kameras1 sistemleri, tibbi

goriintiileme sistemleri, internet servis saglayicilari, internet yayincilik sirketleri, endiistriyel
otomasyon ve kontrol sistemleri ile kamu ve 6zel sirketlerin bilgi islemlerinde yapabilirler.

Staj Yapilan Isyerlerinde Yapilan Staji denetleyecek, Miihendis, Teknik Ogretmen, Tekniker

veya Usta Ogretici olmas1 gerekmektedir.

2. Bilgisayar Programecih@ Programi Ogrencileri

Yazilim, donanim, network (ag), bilisim sistemleri, giivenlik kameras1 sistemleri, tibbi

gorlintiileme sistemleri, internet servis saglayicilari, internet yayincilik sirketleri, endiistriyel
otomasyon ve kontrol sistemleri ile kamu ve 6zel sirketlerin bilgi islemlerinde yapabilirler.

Staj Yapilan Isyerlerinde Yapilan Staji denetleyecek, Miihendis, Teknik Ogretmen, Tekniker

veya Usta Ogretici olmas1 gerekmektedir.



3. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi Ogrencileri
Tiim kamu kurum kuruluslarinda (valilik ve bagh birimler, belediye vs.), Cumhurbaskanligi
kariyer kapsisi araciligiyla bagl tiim kuruluslar, kurumsal nitelige sahip 6zel sektor temsilciliklerinde,
tiniversite, vakif, sehir hastaneleri sosyal giivenlik kurumu (SGK) genel mudirligi ve il, ilge
midirliikleri, Tirkiye is kurumu temsilcilikleri, sigorta sirketlerinde yapabilirler.

4. Elektrik Program Ogrencileri

Elektrik tesisat projesi, kuvvet tesisat projesi, otomasyon, elektrik pano imalati, bobinaj, her
tiirlii elektrik, elektronik bakim ve onarim bdéliimlerinde staj yapabilirler.

Staj Yapilan Isyerlerinde Yapilan Staji denetleyecek, Miihendis, Teknik Ogretmen, Tekniker
veya Usta Ogretici olmas1 gerekmektedir.

5. Elektronik Teknolojisi Programi Ogrencileri

Elektrik-Elektronik malzeme, makine, par¢a imalati yapan isyerlerinde, elektronik izleme
(kamera ve iletim diizenekleri), kayit ve montaj yapan giivenlik sirketlerinde, otomasyon sistemlerinin
iiretimi, yazilim gelistirme ve montajinin yapildigi is yerlerinde, Ev elektronigi ve cihazlarinin tamir ve
bakimlarinin yapildig: servislerde, Rayli sistem veya otomobil elektronik sistemlerinin iiretim, bakim
veya kontrollerinin yapildig: is yerlerinde, kablo ve tesis bakimlar1 hari¢ elektrik iiretim ve dagitim
yapilan is yerlerinde, CNC makine ve techizatlarinin bakim ve servislerinin yapildig: is yerlerinde,
elektronik malzeme, sensor ve deney seti gibi {irlinlerin gelistirildigi, bakim ve iiretim yapilan is
yerlerinde ve Biiyiik Isletmelerin (Kamu/Ozel) Bakim/ Onarim Béliimlerinde Staj yapabilirler.

Staj Yapilan Isyerlerinde Yapilan Staji denetleyecek, Miihendis, Teknik Ogretmen, Tekniker
veya Usta Ogretici olmas1 gerekmektedir.

6. Bankacilik ve Sigortacihk Programi Ogrencileri

Banka subelerinde ve banka genel miidiirliikklerinde, sigorta acentelerinde ve sigorta
acentelerinin genel miidiirliiklerinde, 6zel ve kamu sektdriinde bankacilik ve sigortacilik faaliyetleri
yapan isletmelerin ilgili departmanlarinda staj yapilabilir.

7. Radyo, Televizyon Programcihigi Program Ogrencileri
Tiim Ulusal ve Yerel Radyo ve Televizyon Kanallarinda staj yapabilirler.

8. insaat Teknolojisi Programi Ogrencileri
v" Yapi, Ulastirma, Hidrolik alanlarindan en az birinde is yapan 6zel sektor veya kamu kurum ve
kuruluslar olmali

v Kurumsal bir firma olmali

v' lIsyerinde en az bir Mimar veya bir Insaat miihendisi aktif ¢alistyor olmali

v Gece vardiyasi olan isyerinde 6grenciyi giindiiz ¢alistirmaya miisait bir firma/kurum olmali
Not: Protokol yapilan firmalar disinda 6grenci bir firma bulmasi halinde bagvuru yapilan igyeri, birim
komisyonu tarafindan Isyeri Egitiminden amaclanan kazanimlarin elde edilip edilemeyecegi hakkinda
karar verecektir.

9. Makine Program Ogrencileri
Makine /Makine Parcas1 imalati Yapan Isyerlerinde ve Biiyiik Isletmelerin (Kamu/Ozel)
Bakim/ Onarim Boliimlerinde Staj yapabilirler.



Staj Yapilan Isyerlerinde Yapilan Staji denetleyecek, Miihendis, Teknik Ogretmen, Tekniker
veya Usta Ogretici olmas1 gerekmektedir.

10. Tarim Makineleri Programi Ogrencileri

Tarim makinelerini iireten ve pazarlayan biiylik ve orta 6lgekli isletmeler, Traktor imalatgilari,
Traktor/ tarim makinesi bakim-onarim, teknik servis hizmetleri ve yedek parca sirketleri, Tarimsal
iiretimi gergeklestiren biiylik ve orta 6lgekli isletmeler, Tarim Kredi Kooperatifleri, Tarim ve Orman
Bakanlig1, Zirai Uretim Isletmesi Tarimsal Yayim ve Hizmet i¢i Egitim Merkezi Miidiirliikleri, Tarim
alaninda iiretici ve pazarlamaci konumundaki biitiin isletmeler ile ilgili kamu kuruluslar1 ve Ozel
isletmelerde, Tarim Makineleri alaninda mesleki yeterlilige sahip olan kuruluslarda da staj yapabilirler.

Staj yapilan isyerlerinde yapilan staji denetleyecek, Miihendis, Teknik Ogretmen, Tekniker
veya Usta Ogretici olmas1 gerekmektedir.

11. Otomotiv Teknolojisi Program Ogrencileri

Dizel, benzinli, hibrit veya elektrik motorlu araglarin (otomobil, traktor, otobiis/minibiis,
kamyon/kamyonet, i$ makinesi, jenerator vb.) imalat, tamir, bakim ve onariminin yapildigi isletmelerde
(Kamu/Ozel) staj yapabilirler.

Staj yapilan isyerlerinde yapilan Staji denetleyecek, Miihendis, Teknik Ogretmen, Tekniker
veya Usta Ogretici olmasi gerekmektedir.

12. Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 Programi Ogrencileri
v Serbest Muhasebeci ve Mali Miisavirlik Biirolarinda,
Yeminli Mali Miisavirlik Biirolarinda,
Ozel, kamu, iiniversite, vakif, sehir hastanelerinin muhasebe birimlerinde,
Kamu kurumlarinin muhasebe birimlerinde,
Valilik ve kaymakamliklarin muhasebe birimlerinde,
Defterdarliklar, Vergi Idareleri, Maliye Bakanlig1 ve Birimlerinde,
Kamu ve Ozel Bankalarda staj yapabilirler.
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13. Sivil Savunma ve Itfaiyecilik Programi Ogrencileri
v Biiyiiksehir Belediyesi Itfaiye Dairesi Baskanliklarinda,
v' Belediye Itfaiye Miidiirliiklerinde,
v’ 11 AFAD Miidiirliiklerinde,
v" Organize Sanayi Itfaiye Teskilatlarinda staj yapabilirler.

14. Ascihk Programi Ogrencileri
v’ 3,4 veya 5 yildizli oteller ile tatil kdylerinin mutfak ve yonetim birimleri,
Restoranlar,
Gida firmalarmin iriin gelistirme boliimleri,
Ikram hizmetleri,
Ulastirma isletmelerinin yiyecek icecek hizmetleri boliimleri,
Toplu yemek iiretimi yapabilen firmalar,
Pasta imalathaneleri,
Catering firmalart,
Yeni nesil kafe bistro isletmelerinde staj yapabilirler.
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15. Grafik Tasarim Program Ogrencileri
Reklam ajanslari, grafik tasarim atolyeleri, yaymevleri, matbaalar, gazeteler, dergiler,
televizyon kanallar1, yapim sirketleri, tekstil firmalari, grafik tasarim departmani olan tiim kuruluslarda
staj yapabilmektedirler.
Staj yapilan isyerlerinde yapilan staji grafik tasarim islerinden sorumlu grafik tasarimci,
grafiker veya bu islerde uzmanlagmis kisi tarafindan denetleyecektir.

16. ic Mekan Tasarimi Programi Ogrencileri
Mimarlik-I¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi Ofislerinde, Mobilya Uretimi Yapan Biiyiik
Isletmelerin Tasarim Birimlerinde, Aydinlatma Tasarimi Yapan lsyerlerinde, Insaat Miihendisligi
Firmalarmin Ofis Birimlerinde, Belediyelerin Mimarlik ve Yapi Isleri gibi kamu ve 6zel sektor
kuruluslarinda staj yapabilirler.
Staj yapilan isletmelerde yapilan staji denetleyecek, Mimar, I¢ Mimar, I¢c Mimar ve Cevre
Tasarimeisi, Endiistriyel Uriin Tasarimcisi, I¢ Mekan Tasarimcisi olmasi gerekmektedir.

17. isletme Yonetimi Programu Ogrencileri
Isletme Yonetimi Programinda dgrenim goren Ogrenciler; tiim &zel ve kamu Isletmeleri,
Bakanliklar ve bagl birimleri, Ozel ve Kamu Bankalar1, Belediyeler, il Defterdarliklari, Biiyiik Sigorta
Sirketleri ve Mali Miisavir Muhasebe biirolarinda stajlarini yapabilirler.

G. ONEMLI NOTLAR

e Tim programlar i¢in staj mezuniyet sartidir. Stajini1 yapmayan 6grenciler mezun olamaz.

e Stajimi yapan veya yapmayan tim Ogrencilerimizin 3. donemde Staj dersini almasi ve derse devam
etmesi zorunludur. Dersin islenis sekli hakkinda ilgili 6gretim elemani, ders sirasinda gerekli
bilgilendirmeleri yapacaktir.

o Staj dersinden basarili olmak i¢in Ogrencilerimiz staj deneyimlerini ilisgkin sunum yapacaklardir.
Sunumun formati ilgili gretim elemaninca belirlenerek 6grencilere iletilecektir. Ogrenciler
hazirladiklar1 sunumu pdf formatinda sys.bozok.edu.tr adresine ilgili 6gretim elemaninin belirtecegi
tarihe kadar yiiklemelidir.

e Ulusal Staj Programindan basvuru yapan ama teklif gelmeyen veya teklif sartlar1 kendisine uymadigi
icin reddeden ogrenciler, Ulusal Staj Programindan basvuru yapamayan o6grenciler stajlarim
yapmak istemeleri halinde sahsen staj yapmak istedikleri kurum ve kuruluslara basvuru
yapmahdir. Staj stireglerini diger 6grencilerle ayni sekilde olup yukarida adimlar takip etmelidirler.

G.STAJ SURECIYLE iLGILi EVRAKLAR

Asagidaki belgelere sys.bozok.edu.tr adresinden de ulasilmaktadir.

o Staj Kabul Belgesi ve Sozlesmesine ulagmak i¢in tiklayiniz.

e Staj Defterine ulagsmak i¢in tiklayiniz.

o Staj Isletme Degerlendirme Formuna ulasmak icin tiklayiniz.

o Staj Isyeri Degistirme Formuna ulasmak icin tiklayiniz.

e Staj Muafiyet Dilekgesine ulagmak i¢in tiklaymiz.

o Staj Ogrenci Mazeret Bildirme Formuna ulasmak icin tiklayiniz.

H. STAJLA ILGILI MEVZUAT

e Yozgat Bozok Universitesi Uygulamali Egitimler Yénergesine ulasmak icin tiklaymiz.
o Meslek Yiiksekokullar1 Uygulamali Egitimler Kilavuzu'na ulasmak i¢in tiklayimniz.


https://bozok.edu.tr/Dosya/574b3277-f.docx
https://bozok.edu.tr/Dosya/cd39d93c-a.docx
https://bozok.edu.tr/Dosya/38e292f4-1.doc
https://bozok.edu.tr/Dosya/6bc3bd74-1.docx
https://bozok.edu.tr/Dosya/3a4dc179-7.docx
https://bozok.edu.tr/Dosya/8c3d6f97-9.docx
https://bozok.edu.tr/Dosya/2457015a-7.pdf
https://bozok.edu.tr/Dosya/59e96f3c-c.pdf

