YURTDISI GECICi GOREVLENDIRMELER VE HARCIRAHA ILISKIN USUL VE
ESASLAR

Bakanligimiz personelinin yurtdist gegici gorevlendirmeleri ile diizenlemis olduklari yolluk
bildirimlerinde yeknesaklik saglamak, harcirahin hesaplamasinda olusabilecek hatalari, yolluk
bildiriminin diizenlenmesi asamasinda Onlemek amaciyla asagida belirtilen sekilde islem
yapilacaktir.

6245 sayili Harcirah Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile her yi1l
yaymmlanan Bakanlar Kurulunun “Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Karar1” ve Maliye Bakanlig:
Butce ve Mali Kontrol Genel Midiirliigiince yayimlanan “Yurtdigina Gegici Gorevle
Gonderilenlere Odenecek Konaklama Giderlerine iliskin Esas ve Usuller” ile Basbakanlik
Tasarruf Genelgesi’nde belirtilen hususlar yurtdis1 gecici gorevlendirmelerde dikkate alinacak
ve agiklamalar dogrultusunda islem tesis edilecektir.

Yurtdis1 gegici gorevlendirmeler zorunlu hallerde yapilacaktir.
Gorev siiresi ve gorevli sayisi en az seviyede tutulacaktir.
Gorevlendirmeler Bakan onayi ile yapilacaktir.

4. Lisansiistii egitim, inceleme ve arastirma yapmak veya bilgi gorgii artirma amaciyla
gonderilenlerin katildiklar1 programlar ile ilgili seyahat sonug raporlart U¢ ay icerisinde
Personel ve Egitim Dairesi Baskanligi’na teslim edilecektir. Bunun disindaki yurt dis1 gegici
gorevlendirmelere iliskin yurtdisi seyahat sonug raporlar1 yalmzca Dis Iliskiler ve Avrupa
Birligi Genel Miidiirliigii’ne teslim edilecektir.

5. 5018 sayili kanunun 20. maddesi: “ Biitge Odenekleri, Maliye Bakanligi’nca
belirlenecek esaslar ¢ergevesinde, nakit planlamas: da dikkate alinarak vize edilen ayrintili
harcama programlar1 ve serbest birakma oranlarma gore kullanilir, kamu idareleri,
bltcelerinde yer alan 6deneklerin lzerinde harcama yapamaz.” hiikkmii geregince harcama
birimleri tarafindan yurtdis1 gegici gorevlendirmelerde 0denek miktarlar1 ve 6denek
serbestileri dikkate alinacaktir. Ayrica yurtdisi gegici gorevlendirmelerde gorevin gerektigi
nitelikleri tasiyan personel ve gorevi icra ile yikimli harcama birimi personelinin 6ncelikli
olarak gorevlendirilmesi hususunda gereken hassasiyet gosterilecektir.

6. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi geregi, yurtdisi gegici gorev
yolluklarinin 6denmesinde;

- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdis1 gegici gorev yollugu bildirimi

- Yatacak yer temini i¢in ddenen tiicretlere iliskin fatura, 6deme belgesine baglanir.
Yatacak yer temini igin alinan faturanin dairesince onaylanmis terciimelerinin de O6deme
belgesine baglanmasi gerekir.

7. Yolluk bildirimlerine personelin kadro derecesi ile birlikte ek goOstergesi de
yazilacaktir. Ayrica Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Kararin 5. Maddesi kapsaminda hazirlanan
yolluk bildirimlerinde Strateji Gelistirme Baskanligina teslim edilecek niishalarin ash gibidir
onayh olmasi gerekmektedir.

8. Butce Kanununun E cetveli geregince Yurtdisi siirekli veya gecici gérev yolculugunun
zorunlu kildig belge ve islem giderleri (yurtdisi ¢ikis harci, pasaport defter bedeli, pasaport
harci, vize tcreti vb. gibi) , ¢alisma ve toplantinin gerektirdigi kaydiye, aidat ve gidere
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katilma gibi 6demeler idare biit¢elerinin ilgili tertiplerinden &denir. (belirtilen giderlere
iliskin 6deme yapilabilmesi i¢in harcamaya iliskin kamitlayici belgelerin harcirah
bildirimine eklenmesi gerekmektedir.)

9. 6245 sayili kanunun 59 uncu maddesinde, harcirahin memur ve hizmetlinin gidisinde
pesin olarak verilecegi, harcirahin tam miktarinin onceden tayin ve tespitinin miimkiin
olmadig1 hallerde yetecek miktarda paranin avans olarak verilecegi, harcirahini kati olarak
veya avans suretiyle alanlardan zati sebepler yuzinden daimi veya muvakkat vazife
mahallerine 15 gun icinde hareket etmeyenlerin, aldiklari parayr derhal iade etmeye
mecbur olduklart belirtilmistir. (Gegici gorevlerde, avans verilen memur veya hizmetlinin
gorev yerine dondukleri tarihten itibaren 1 ay icinde, avans mahsup edilecektir.) Bununla
birlikte gegici goérevle yurtdisina gonderilenlerin memuriyet mahalline doniis tarihinden
itibaren bir ay igerisinde harcirah beyannamelerini kanitlayici belgeler ile birlikte 6deme
emrine baglanmak iizere daire amirine teslim edecekleri bildirilmistir.

10. Gorevlendirilen personelin harcirahi, her y1l yayimlanan Yurtdigi Giindeliklerine Dair
Kararim ekli cetvelinde yer alan gilindelik miktarlar1 dikkate alinarak hesaplanacaktir.

11. Birden fazla iilkeyi kapsayacak yurtdisi gecici gorev, yolculuk ve ikametlerde, her
iilkedeki kalis siiresi i¢in o iilkeye iligkin glindelik miktar1 esas alinacaktir.

12. Harcirah ig¢in avans verilecek ise, avansin Tiirk Lirasi cinsinden tutari, yabanci para
cinsinden avans miktarinin tahakkuk tarihindeki Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinca
ilan edilen efektif satis kuruyla ¢arpilmasi suretiyle bulunacaktir. Avans ilgiliye Tiirk Lirasi
cinsinden 6denecek olup, avansin mahsup islemlerinde ise ilgiliye 6denme tarihindeki
Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinca ilan edilen efektif satis kuru esas alinacaktir.

13. Harcirah i¢in avans verilmemis ise, yurtdisi giindeliklerinin Tiirk Liras1 cinsinden
tutar, yabanci para cinsinden giindelik miktarinin beyanname dizenleme tarihindeki
Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinca ilan edilen doviz satis kuruyla ¢arpilmasi suretiyle
bulunacaktir.

14. Yabanc1 para cinsinden, miistahak olunan harcirah miktarinin avans miktarindan fazla
olmas1 halinde fazla olan kisim i¢in, beyanname diizenleme tarihindeki Tiirkiye Cumhuriyet
Merkez Bankasinca ilan edilen doviz satis kuru esas alinacaktir.

15. Yurtdisina gecici gorevle gonderilenlere, Tiirkiye’den her ¢ikislarinda, seyahat ve
ikamet suresinin ilk on gunu icin 6denecek gundelikler, Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Kararin
ekli cetvelindeki miktarlarin %50 artirilmasi suretiyle hesaplanacaktir.

16. Yurtdist gegici gorev yolculuklarinda, ekspres ve yatakli vagon iicreti dahil olmak
iizere; tren, vapur veya ucak bilet bedeli yol masrafi olarak 6denir. Ayrica, buna istasyon,
liman veya terminal ile ikamet yeri arasindaki tasit ve hamal Gcreti ilave edilebilecektir.
Bunun disinda yol masrafi olarak herhangi bir 6deme yapilmayacaktir. (Ornegin yurtdisinda
goreve iliskin olarak yapilan gorev yeri ile konaklama yeri arasindaki giinliik ulasim bedeline
iliskin metro kart1 6demesi yapilmayacaktir.)

17. Hiiklimeti temsilen kararname ile gorevlendirilen heyet baskanina heyet baskanhg:
kararnamesi bulundugu takdirde kararnamenin Il nolu sitununa istinaden gundelik
odenecektir.

18. Yurtdis1 gegici gorevlendirmelerde, konaklama bedelinin Yurtdisi Giindeliklerine Dair
Kararin 4 iincii maddesi ¢ercevesinde 6denmesi esastir. Ancak, idarelerce gorevin énem ve



ozelligi ile gorev yeri itibariyle olusabilecek konaklama gideri ihtiyaci dikkate alinarak
Kararin 5 inci maddesine gore konaklama bedeli 6denebilir.

a. 4 inct maddeye gore konaklama gideri 6denmesi:

Tiirkiye’den yurtdisina gecici gorevle gonderilenlerden, seyahat ve ikamet siiresinin ilk on
giinii ile sinirh olmak kaydiyla, yurtdisinda yatacak yer temini i¢in ddedikleri ticretleri fatura
ile belgelendirenlere, faturada gosterilen gunlik yatak Gcretinin artirimli olarak hesaplanan
giindeliklerinin % 40’1na kadar olan miktar i¢in bir 6deme yapilmaz. %40’ 1n1 agsmas1 halinde
ise asan kismin sadece % 70’1 ayrica ddenir. Ancak, yatacak yer temini i¢in 6denecek giinliik
ilave miktar, artirimli olarak hesaplanan giindeliklerin Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Kararin
ekli cetvelinin;

1) I-11l no’lu sttunlarda gosterilen unvanlarda bulunanlar igin % 100’(inden,

2) IV-VIII no’lu sttunlarda gosterilen kadrolarda bulunanlar icin % 70’inden,
fazla olamayacaktir.(Ornek 1)

b. 5 inci maddeye gore konaklama gideri 6denmesi:

Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerince Yurtdisi Giindeliklerine Dair Kararin ekli
cetvelinde yer alanlarin yurtdisina gegici gorevlendirmelerinde; gorevin énem ve ozelligi ile
gorev yeri itibartyla olusabilecek konaklama gideri ihtiyact dikkate alinmak ve
belgelendirilmek suretiyle gérevlendirme siresince;

i. Genel midir ve daha lst makam yoneticileri ile ek gostergeleri genel mudur
dizeyinde veya daha yuksek tespit edilen gérevde bulunan yoneticilerin,

ii. Ek gostergesi 8.000 ve daha yiiksek olanlarla birlikte ayn1 yurtdisi toplantisina katilan
ilgili kurum personelinin,

lli.  Zorunlu ve istisnai hallere miinhasir olmak tizere, ilgili Bakanin onay1 alinmak sartiyla
i ve ii bentlerinin kapsami diginda kalan diger personelin,
Konaklama bedelinin ilgilinin  gilindeliklerinin =~ %40’in1  asan kismmin tamami
odenebilir.(Ornek 2)

c. Konaklama giderlerine kahvalti iicreti dahil degildir (Konaklama faturalarinda kahvalti
licreti yer almakta ise bu ticret diisiilecektir.), Sayistay 2. Dairesi’nin 07.04.2015 tarih ve
35307 sayili kararinda da bu husus belirtilmistir.

19. Konaklama bedellerinin Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Kararin 5 inci maddesine
istinaden Odenebilmesi i¢in, gorevlendirme onayinda bu hususun belirtilmesi gerekmekte
olup, belirtilmedigi takdirde Kararin 4 iincli maddesine istinaden 6deme yapilacaktir.

20. Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Kararin 5 inci maddesine istinaden yapilacak
gorevlendirmelerde konaklama bedelinin 6denmesinin  s6z konusu olmasi halinde,
gorevlendirme onayr alinmadan Once Strateji Gelistirme Baskanliginin koordine parafini
alacaklardir.

21. Konaklama bedeli Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Kararin 5 inci maddesi uyarinca
karsilanacak personel gecici gorev yollugu bildiriminde; 0denen konaklama bedelinin
Kararin 4 iincii maddesi kapsaminda karsilanan tutar ile 5 inci maddesi kapsaminda
karsilanacak tutarim ayr1 ayri gosterecektir.

22. Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Kararin 5 inci maddesi geregince yurtdigina gegici
gorevlendirmelerde, Kararin 5 inci maddesi geregince ddenecek konaklama bedelleri toplami
ilgili idare biitgesinin 03.3.3.01 ekonomik kodunda yer alan “Yurtdis1 gegici gorev yollugu”
kesintili baglangi¢c 6deneginin %30’unu agmayacaktir. S6z konusu oranin hesaplanmasinda;
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a) Gorevlendirmenin ilk 10 giinii i¢in Kararin 5 inci maddesi geregince Odenen
konaklama bedellerinden s6z konusu gorevlendirmeler i¢in Kararin 4 tincii maddesinin ikinci
fikrasina gore hesaplanacak konaklama bedelleri mahsup edildikten sonra kalan tutarlarin
toplamlari ile,

b) Gorevlendirmenin ilk 10 giiniinden sonraki gunler i¢in ddenen konaklama bedellerinin

tamaminin toplamlar1 esas alinacaktir.
Yukarida belirtilen hususlar g¢ercevesinde, her bir harcama birimi Kararin 5 inci maddesi
kapsaminda yapacagi ddemelerin kayitlarini tutacak ve kendisine tanman 6denek limitinin
%25’ine ulasilmasi durumunda %30’ luk limitin asilmamasina iliskin gerekli tedbirleri
alacaktir.

23. Gegici gorev ile yabanci lilkelere gonderilenlere, 6zel anlagmalar1 geregince yabanci
devlet, uluslararasi kurulus veya resmi diger kuruluglar tarafindan 6deme yapildig: takdirde
bu 6demeler giindeliklerinden indirilecektir.(Ornek 3)

Ozel bir anlasma olmamasina ragmen gorevli gidilen iilkede herhangi bir ddeme yapilacag
biliniyor ise, glindelikler s6z konusu 6demeler diisiilerek belirlenecek olup, ddeme tutari
dikkate alinarak yapilacak hesaplamalar sonucuna gore glindelik 6denmeyebilecektir.

24. a) Gegici gorevle yabanci iilkelere gonderilenlere, yabanci devlet, uluslararasi kurulus
veya resmi diger kuruluslar tarafindan konaklama veya yemek bedellerinden birinin
karsilanacagi belirtilmis ise ( gorevlendirme siresinin 10 gunid _asmamasi durumunda)
Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Kararin ekli cetvelinde yer alan gilindeliklerinin %50 artirimh
miktarimin 2/3’0U, Kkonaklama ve yemek bedelinin birlikte karsilanacaginin belirtilmesi

durumunda ise, Kararin ekli cetvelinde yer alan giindeliklerinin %350 artirimh miktarinin
1/3’u 6denecektir.(Ornek 4)

b) Gorevlendirme siiresinin 10 giinii agmasi durumunda ise, 10 giinden sonraki giinler
icin; konaklama veya yemek bedellerinden birinin karsilanmasit durumunda, Yurtdisi
Giindeliklerine Dair Kararin ekli cetvelinde yer alan artirnmsiz giindeliklerinin 2/3’0,
konaklama ve yemek bedelinin birlikte karsilanmasi durumunda ise, Yurtdisi Giindeliklerine
Dair Kararin ekli cetvelinde yer alan artirnmsiz giindeliklerinin 1/3’0 6denecektir. Ancak,
O0denek durumu dikkate alinarak harcama yetkilileri tarafindan daha az giindelik
belirlenebilecektir.

25. Yurtdis1 gecici gorevlendirmelerde indirimli olarak belirlenecek gilindelik tutarlari,
gorevlendirme onay1 alinmadan ilgililere teblig edilecek ve ilgililerin belirlenen giindelik
tutarin1 kabul ettigine dair yazi eklenerek gorevlendirme onay1 alinacaktir.

26. Harcirah Kanununun 59. ve 60. Maddelerinde: “Harcirahin 6denmesi ve avanslarin
mahsubunda aksi sabit oluncaya kadar memurun beyanina itibar edilecegi; tahakkuk edecek
istihkakin miktarin1 artiracak sekilde-maddi hatalar harig- hilafi hakikat (gercege aykiri)
beyanname verenler hakkinda kurumun yetkili heyet ve makamlarinin karari ile islenen sugun
icerigine ve olusuna gore gerekli cezai islemlerin yapilarak ilgili kanunlara gore tahsil
isleminin gergeklestirilecegi hiitkmii yer almaktadir. Bu dogrultuda konuya iligkin gereken
hassasiyet gosterilecektir.



HESAPLAMA ORNEKLERI

Ornek :1

Bakanligimizda 1 inci dereceden aylik almakta olan A sahs1 03.01.2016-07.01.2016 tarihleri arasinda
yol dahil 5 giin sure ile Paris’e gecici gorevle gonderilmis ve 3 giin otelde konaklamigtir.(A sahs1 aylik
kadro derecesi 1 olmasi nedeniyle Yurtdisi Giindeliklerine Dair Kararin ekli cetvelinin VI no’lu
stitununda yer almaktadir.)

1-Yol Masrafi:

Yol masrafi olarak; Ankara-istanbul-Paris/Paris-Istanbul-Ankara ucak biletine ilaveten;

03.01.2016 tarihindeki ikametgah-havaalani/havaalani-gorev yeri

07.01.2016 tarihindeki gorev yeri-havaalani/havaalani-ikametgah arasi nakil vasitasi ticretleri de
odenecektir.

2-Gundelik:

Giindelik Miktar1:96 Euro

Artirrmli Giindelik Tutar1:96+(96x%50)=144 Euro

Yol dahil toplam giindelik tutari:5x144=720 Euro

3-Konaklama Masrafi:

Faturalandirilmig giinliik konaklama ticreti: 180 Euro

Artiriml giindeligin %40’ m1 (144x%40=57,6 Euro) asan kismin (180-57,6=122,4 Euro) sadece %70’i
Odeneceginden (122,4x%70=85,68 Euro) ui¢ glin Uizerinden 6denecek tutar: 3x85,68=257,04 Euro’dur.

Toplam giindelik ve konaklama gideri tutar1 720+257,04=977,04 Euro olacaktir.

Ornek :2

Bakanligimizda 6400 ek gosterge ile Genel Miidiir olarak gdérev yapan B sahs1 03.01.2016-07.01.2016
tarihleri arasinda yol dahil 5 giin siire ile Paris’e gecici gorevle gonderilmis ve 3 giin otelde
konaklamistir.(B sahsi ek gostergesinin 6400 olmasi nedeniyle Yurtdist Giindeliklerine Dair Kararin
ekli cetvelinin V no’lu stitununda yer almaktadir.)

1-Yol Masrafi:

Yol masrafi olarak; Ankara-Istanbul-Paris/Paris-Istanbul-Ankara ucak biletine ilaveten;

03.01.2016 tarihindeki ikametgah-havaalani/havaalani-gorev yeri

07.01.2016 tarihindeki gorev yeri-havaalani/havaalani-ikametgah arasi nakil vasitasi ticretleri de
odenecektir.

2-Gundelik:

Gtindelik Miktar1:102 Euro

Artirimli Glindelik Tutar1:102+(102x%50)=153 Euro

Yol dahil toplam giindelik tutar1:5x153=765 Euro

3-Konaklama Masrafi:

Faturalandirilmis giinliik konaklama ticreti: 180 Euro

Artirimh giindeligin %40’ (153x%40=61,2 Euro) asan kismin (180-61,2=118,8 Euro) tamami
Odeneceginden 118,8x3=356,4 Euro ddenecektir.

Toplam giindelik ve konaklama gideri tutar1 765+356,4=1121,4 Euro olacaktir.

Ornek:3

Ornek-1°de yer alan A sahsina gelen davet yazisinda &zel anlasma uyarinca yurtdiginda ddeme
yapilacagi belirtilmis ise,

1-Yol Masrafi:

Yol masrafi olarak; Ankara-istanbul-Paris/Paris-Istanbul-Ankara ucak biletine ilaveten;

03.01.2016 tarihindeki ikametgah-havaalani/havaalani-gorev yeri

5



07.01.2016 tarihindeki gorev yeri-havaalani/havaalani-ikametgah arasi nakil vasitasi ticretleri de
Odenecektir.

2- Gundelik:

Gelen davet yazisinda ii¢ giin siireyle giinliik 150 Euro 6denecegi belirtilmis oldugunda;
Fransa-Paris giindeliginin (96 Euro) %50 artirnmli tutar1 144 Euro

Toplam guindelik:5x144=720 Euro

Yurtdisindan yapilan toplam 6deme tutar1 3x150=450 Euro toplam giindelik tutarindan indirilmek
suretiyle 6demeye esas tutar 720-450=270 Euro’dur.

Gelen davet yazisinda ii¢ giin siireyle giinliik 300 Euro 6denecegi belirtilmis oldugunda;
Fransa-Paris giindeliginin (96 Euro)%50 artirimli tutar1 144 Euro

Toplam guindelik:5x144=720 Euro

Yurtdisindan yapilan toplam 6deme tutar1 3x300=900 Euro’dur.

Yurtdisinda yapilan 6deme tutari, ilgili Karar ile belirlenen toplam bes giinlik gegici gorev
giindeliginden fazla oldugundan ilgiliye ayrica giindelik 6denmeyecek ve yurtdisindan yapilan 6deme
toplaminin hesaplanan giindelikten fazla olmasi nedeniyle fazla olan tutar ilgiliden geri tahsil
edilmeyecektir.

Ornek 4:

a) Ornek-1’de yer alan A sahsina gelen davet yazisinda konaklama veya yemek bedellerinden
birinin karsilanacag bildirilmis ise;

1- Yol Masrafi:

Yol masrafi olarak; Ankara-istanbul-Paris/Paris-istanbul-Ankara ucak biletine ilaveten;

03.01.2016 tarihindeki ikametgah-havaalani/havaalani-gorev yeri

07.01.2016 tarihindeki gorev yeri-havaalani/havaalani-ikametgah arasi nakil vasitasi ticretleri de
odenecektir.

2-Gundelik:

Fransa-Paris giindeliginin (96 Euro)%50 artirimli tutar1 144 Euro

Konaklama veya yemek bedellerinden birinin karsilanacagi bildirildiginden, ilk on giin i¢in artirimli
giindeliginin 2/3’1 6denecek olup, uygulamaya esas giindeligi 144x2/3=96 Euro

Toplam giindelik tutari:5x96=480 Euro olacaktir.

Ornek-1 de yer alan A sahsina gelen davet yazisinda konaklama ve yemek bedelinin birlikte
karsilanacagi bildirilmis ise;

1-Yol Masrafi:

Yol masrafi olarak; Ankara-istanbul-Paris/Paris-Istanbul-Ankara ugak biletine ilaveten;

03.01.2016 tarihindeki ikametgah-havaalani/havaalani-gorev yeri

07.01.2016 tarihindeki gorev yeri-havaalani/havaalani-ikametgah arasi nakil vasitasi ticretleri de
odenecektir.

2-Giindelik Miktar1:

Fransa-Paris glindeliginin (96 Euro)%50 artirimli tutar1 144 Euro

Konaklama ve yemek bedelinin birlikte karsilanacagi bildirildiginden, ilk on giin igin artiriml
gindeliginin 1/3’1 6denecek olup, uygulamaya esas giindeligi 144x1/3=48 Euro

Toplam Giindelik tutar1:48x5=240 Euro olacaktir.



iNDiRiIMLI GUNDELIK GDENECEK PERSONELE TEBLiG EDILECEK YAZI

wreeeeeenns(ilgili birimin adi yazilacaktir.)

../.../2016-/.../2016 tarihleri arasinda ....................... (gidilecek yer yazilacaktir.) sehrine .......cccueueuenne.
(tlke/kurum/kurulus/firma yazilacaktir.) tarafindan davet edilmis bulunmaktayim. Davet yazisinda
............................ (ulasim/konaklama/yeme-igme bedellerinden karsilanacak bedel vyazilacaktir.)
bedelinin ilgili .......ccceeeuuneee.. (Ulke/kurum/kurulus/firma vyazilacaktir.) tarafindan karsilanacagi
belirtilmis oldugundan tarafima 6denecek giindelik tutari {izerinden indirim yapilmasini kabul
ediyorum.

Bilgilerinize arz ederim.

imza
Adi Soyadi
Unvani



