2021 YILI BiRiM OZ DEGERLENDIRME
RAPORU

(Genel Sekreterlik)
A. LIDERLIK, YONETIM ve KALITE

Liderlik ve Kalite

Yonetim modeli ve idari yapt




2021 yili itibariyle Genel Sekreterlik biinyesinde 1 Genel Sekreter, 1 Genel Sekreter

Yardimeisi, 1 Yazi Isleri Miidiirii Vekili, 12 Idari Personel fiilen gérev yapmaktadir.

Genel Sekreter, idari hizmetin basi1 olup, Rektore karsi sorumludur. idari teskilatta bulunan
birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasimi saglar. Universite Senatosu ve
Universite Yonetim Kurulu’nda raportdrliilk yapar. Alman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglar. Ilgili kurul kararlarin1 Universiteye bagl birimlere génderir. Idari personelin
gorevlendirmesinde Rektdre dneride bulunur. Basin ve Halkla iliskiler hizmetlerinin yiiriitiilmesini
saglar. (Bu hizmetler Genel Sekreterlie bagli Basin ve Halkla Iliskiler Birimince yiiriitiiliir.)
Rektorliiglin yazismalarimi gerceklestirir. Rektorliiglin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenler.
(Bu hizmetler Genel Sekreterlige baghi Ozel Kalem Birimince yiiriitiiliir.) Dogrudan Genel

Sekreterlige bagli birimler araciligiyla diger faaliyetlerini ytriitiir.
Kanit Belgeler:

http://www.bilecik.edu.tr/

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/orgut-vapisi/

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/wp-content/uploads/sites/44/2019/07/Genel-
Sekreterlik-Birim-Y % C3% B6nergesi.pdf

Is Akislan
Kurum Dis1 Gelen Evrak Kaydi Is Akis Siireci

Adi posta yoluyla kurumumuza goénderilen evraklar Posta Mutemedi tarafindan; kargo,
iadeli taahhiitlii posta yoluyla kurumumuza ulagan evraklar, gercek kisi ve tiizel kisiler tarafindan
kurumumuza yazilan dilekgeler evrak kayit gorevlisi tarafindan teslim alinir. Kayith Elektronik
Posta (KEP) araciligtyla kurumumuza ulasan evraklar KEP Sorumlusunun sayfasina diistiigii an
teslim alinmis olur.

Teslim alinan fiziki evraklar gizlilik durumuna gore ayristirilir.

GIZLI niteligi tastyan evraklar Genel Sekretere, COK GIZLI gizlilik niteligi tasiyan
evraklar Rektore sunulmak lizere Genel Sekretere arz edilir.

Gizlilik niteligi tasimayan evraklar Yazi Isleri ve Belge Y&netimi Sube Miidiiriiniin
kontroliine sunulur.


http://www.bilecik.edu.tr/
http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/wp-content/uploads/sites/44/2019/07/Genel-Sekreterlik-Birim-Y%C3%B6nergesi.pdf
http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/wp-content/uploads/sites/44/2019/07/Genel-Sekreterlik-Birim-Y%C3%B6nergesi.pdf
http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/orgut-yapisi/
http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/

COK GIZLI gizlilik dereceli evraklarin hangi birim/birimlere sevk edilecegine Rektor,
GIZLI gizlilik dereceli evraklarm hangi birim/birimlere sevk edilecegine Genel Sekreter, gizlilik
ozelligi tasimayan evraklarin hangi birim/birimlere sevk edilecegine evrakin niteligine gére Sube
Miidiirii veya Genel Sekreter Yardimcisi karar verir.

Hangi birime sevk edilecegi veya on sevkinin hazirlanacag belli olan evraklar EBY S’ ye
kaydedilir.Herhangi bir gizlilik niteligi tagimayan evraklar PDF formatinda taranarak agik bi
sekilde sisteme evrakin bilgileri girilerek dahil edilir. COK GIZLI, GIiZLi gizlilik dereceli
evraklar ise EBYS’ye aktarilmaz; yalnizca sisteme evrakin temel bilgileri girilerek gelen evrak
numarast alinir. Gizlilik niteligi tastyan evraklar fiziki ortamda ilgili birime ulastirilir.

PDF formatinda taranan ve bilgileri girilen evrak, konusunun niteligine gore ilgili birime
sevk edilir veya ilgili birimin geregine Genel Sekreterin bilgisine dagitimi yapilmak tizere Genel
Sekreter Yardimcisina sevk edilir.

EBYS’de “°KEP Saglayicisindan Yenile’” segenegi ile KEP araciligiyla kuruma gelen
evraklar goriintiilenir. “’Ice Aktar’’ islemi ile evrak EBYS’ye dahil edilir ve KEP Sorumlusunun
sayfasina diiser.Evrakin bilgileri girilerek icerigine gore ilgili birime sevk edilir veya ilgili birimin
geregine Genel Sekreterin bilgisine 6n sevki hazirlanarak Genel Sekreter Yardimcisina Sevk
edilir.

Kurum digsindan gelen ve kaydi yapilan fiziki evraklar, teslim almaya gelen birim evrak
kayit gorevlilerine elden zimmetle teslim edilir.

Kurum Dis1 Giden Evrak Kaydi s Akis Siireci

Kurum disimma gonderilecek evraki hazirlayan personel evrakin bilgilerini EBYS’de
diizenler.

Evraki hazirlayan personel evrakin gonderim tiiriine karar verir. (Kargo, e-posta, adi posta,
iadeli taahhiitlii posta, tebligat, elden zimmetle teslim, KEP)

E-imza ile onaya sunulan evrak imzalandiktan sonra gonderim tiiriine goére evraki
hazirlayan personelin veya KEP Sorumlusunun sayfasina diiser.

Elden zimmetle teslim, kargo,adi posta, iadeli taahhiitlii posta vb. yoluyla gonderilen
evraklari; evraki hazirlayan personel, evrakin ¢iktisini alarak zarflama islemini yapar ve gonderi
evraklarini hazirlayarak evrak kayit gérevlisi araciliiyla gonderir.

KEP yoluyla gonderilen evraklart KEP Sorumlusu e-imza ile imzalayarak gonderir.
Senato s Akis Siireci

Senato Toplantisinda goriisiilmek iizere EBYS {izerinden birimlerden gelen tekliflerin
ciktis1 alinir, dosyalanir.

Gelen teklifler Senato Toplantisi giindemine yazilir ve Genel Sekreterin incelemesine
sunulur.

Giindem Genel Sekreter ve Rektor tarafindan incelenir.



Toplantinin yapilacagi tarih, saat ve salonun belirlenmesi neticesinde glindem yazisi
hazirlanarak Rektoriin imzasina sunulur.

Gilindem, toplant: tarih, saat ve salon bilgileri elektronik posta yoluyla senato iiyelerine
gonderilir, katilamayacak {iye varsa vekalet edecek personele iliskin diizenlemeler yapilir.

Gilindem maddelerine iliskin tekliflerin yer aldig1 dosya Genel Sekretere sunulur.
Toplant1 katilim ¢izelgesi liyelere imzalatilir.

Taslak kararlar toplantida karara baglanir ve varsa; kabul edilen degisikliklerin yapilir.
Kararlar Genel Sekreter tarafindan imzalanir.

Imzalanan karar suretleri miihiirlenir ve EBYS araciligiyla ilgili birimlere yazi ile
gonderilir.

Parafi tamamlanan kararlar ve katilim ¢izelgesi arsivlenir.
Yonetim Kurulu Is Akis Siireci

Yonetim Kurulu Toplantisinda goriigiillmek {lizere EBYS iizerinden birimlerden gelen
tekliflerin ¢iktis1 alinir, dosyalanir.

Gelen teklifler Yonetim Kurulu Toplantisi giindemine yazilir ve Genel Sekreterin
incelemesine sunulur.

Giindem Genel Sekreter ve Rektor tarafindan incelenir.

Toplantinin yapilacagi tarih, saat ve salonun belirlenmesi neticesinde giindem yazisi
hazirlanarak Rektoriin imzasina sunulur.

Gilindem, toplanti tarih, saat ve salon bilgileri elektronik posta yoluyla senato iiyelerine
gonderilir, katilamayacak iiye varsa vekalet edecek personele iliskin diizenlemeler yapilir.

Gilindem maddelerine iliskin tekliflerin yer aldig1 dosya Genel Sekretere sunulur.
Toplant1 katilim ¢izelgesi iiyelere imzalatilir.

Taslak kararlar toplantida karara baglanir ve varsa; kabul edilen degisikliklerin yapilir.
Kararlar Genel Sekreter tarafindan imzalanir.

Imzalanan karar suretleri miihiirlenir ve EBYS araciligiyla ilgili birimlere yazi ile
gonderilir.

Parafi tamamlanan kararlar ve katilim ¢izelgesi arsivlenir.
Disiplin Kurulu is Akis Siireci

Disiplin Kurulu Toplantisinda goriisiilmek tizere EBYS iizerinden birimlerden gelen
tekliflerin ¢iktis1 alinir, dosyalanir.



Gelen teklifler Disiplin Kurulu Toplantis1 glindemine yazilir ve Genel Sekreterin
incelemesine sunulur.

Giindem Genel Sekreter ve Rektor tarafindan incelenir.

Toplantinin yapilacagi tarih, saat ve salonun belirlenmesi neticesinde glindem yazisi
hazirlanarak Rektoriin imzasina sunulur.

Gilindem, toplant: tarih, saat ve salon bilgileri elektronik posta yoluyla senato iiyelerine
gonderilir, katilamayacak {iye varsa vekalet edecek personele iliskin diizenlemeler yapilir.

Gilindem maddelerine iligkin tekliflerin yer aldig1 dosya Genel Sekretere sunulur.
Toplant1 katilim ¢izelgesi liyelere imzalatilir.

Taslak kararlar toplantida karara baglanir ve varsa; kabul edilen degisikliklerin yapilir.
Kararlar Genel Sekreter tarafindan imzalanir.

Imzalanan karar suretleri miihiirlenir ve EBYS araciligiyla ilgili birimlere yaz ile
gonderilir.

Parafi tamamlanan kararlar ve katilim ¢izelgesi arsivlenir.
Gorev tammmlari
Genel Sekreter

Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan Rektore karsi
sorumludur. Genel Sekreter, liniversite idari teskilatinin basi olarak yapacagi goérevler disinda,
kendisi ve kendisine bagli birimler aracilig1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir. Universite idari
teskilatinda bulunan birimlerin verimli,diizenli ve uyumlu sekilde c¢aligmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasikorunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarmi {iniversiteye bagli birimlere
iletmek, Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektore oneride
bulunmak, Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak, Rektorliiglin yazigsmalarim
yiiriitmek, Rektorliiglin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek, Rektor tarafindan verilecek
benzeri gorevleri yapmak.

Genel Sekreter Yardimcisi

Idari gorevlerinin verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in Genel Sekretere yardime1 olmak,
Genel Sekreterin devrettigi yetki sinirlar1 i¢inde tiniversitenin tiim idari hizmetlerini ytiriitmek ve
Genel Sekretere yardimei olmak, Universite Yonetim Kurulu ve Senato Kararlar1 dogrultusunda
Genel Sekreterlik faaliyetlerinin planlanmasinda ve diizenlenmesinde Genel Sekretere yardimeci
olmak, Genel Sekreter gorevinde bulunmadigi zamanlarda Genel Sekreterlige vekalet etmek,
Genel Sekreterin yaptigi tiim is ve islemlerde Genel Sekretere yardimci olmak, Rektorliik
birimlerine gelen ve giden evraklari incelemek ve sevkini saglamak, Universite Senatosu ve
Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasinda Genel Sekretere



yardimc1 olmak, Kamu kurum ve kuruluslari ile yapilan protokol ve isbirligi anlagmalar: ile
tiniversitemizle ilgili yonetmelik ve yoOnergelerin hazirlanmasinda Genel Sekretere yardimci
olmak, Genel Sekreterlik personelinin birinci sicil amirligini ve 0zliik islerini takip etmek,
Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yliriitmek.

Yaz Isleri ve Belge Yonetimi Sube Miidiirii

Gorevleriyle 1ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler
Cumbhurbaskanligr Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskan1 Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler,
Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri yiiriitmek, Biriminde gorevli olan idari personel
arasinda is bolimiinii saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak, Personel arasinda adil is
boliimii yapilmasimi saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini yerine getirip getirmediklerini
denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin goérev alanlarini diizenlemek, EBYS’den gelen
evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuc¢landirilmasini saglamak, KEP
yoluyla kurumumuza ulasan evraklarin kayit islemleri siirecinin takibini yapmak, KEP yoluyla
gonderilmek tlizere hazirlanan evraklarin ilgili kurumlara ulagmasini saglamak, KEP hesabinin
bakiye takibini yapmak, Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak.

Makam Sekreteri

Bagli bulundugu yoneticinin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.
Baglh bulundugu yoneticiye ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek. Bagli bulundugu ydéneticiye ait
0zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda
ilgililere ulagmasini saglamak. Bagli bulundugu ydneticinin gérevden ayrilma, géreve baslama
yazismalarini takip etmek ve yolculuk konaklama i¢in rezervasyonlarin1 yapmak. Bagl bulundugu
yoneticinin ihtiya¢ duydugu ara¢ gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit etmek
ve teminini saglamak. Makam odasima ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.
Bagli bulundugu yoneticinin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlar1 giinliikk olarak deftere
kaydetmek. Bagli bulundugu yéneticinin tebrik mesajlarin1 hazirlamak ve dagitimini saglamak.
Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve giincel kalmasini saglamak. Yonetim Kurulu, Senato
ve Disiplin Kurulunda alinan kararlar1 arsivlemek ve ilgili birimlere yazi ile gdndermek.

Evrak Kayit Gorevlisi

Rektorliik merkez birimlerine gelen evraklari teslim almak ve EBYS’ye kaydetmek,
EBYS’ye kaydedilen evraklari birim evrak kayit sorumlularina zimmetle teslim etmek KEP
yoluyla kurumumuza ulasmis evraklar1 EBYS’ye kaydetmek, KEP yoluyla gonderilmek {izere
hazirlanan evraklarin gonderi islemini gerceklestirmek, Gorev alaniyla ilgili konularda yazisma
islemlerini gergeklestirmek, Birim amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Kanit Belgeler:

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/vetki-gorev-ve-sorumluluklar/

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/is-akis-sureclerimiz/



http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/is-akis-sureclerimiz/
http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/yetki-gorev-ve-sorumluluklar/

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/gorev-tanimi

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/orgut-vapisi/

Kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlik

Birimimizce gerceklestirilen veya gergeklestirilecek olan tiim faaliyetler hakkindaki bilgiler

acik ve giincel bir sekilde birimimiz web sitesi araciligi ile yapilmaktadir. Ayrica kamuoyu ile

paylasilacak tiim bilgi, belge ve haberler Universitemiz Basmn Yaym ve Halkla Iliskiler

Midiirligilince seffaf bir sekilde paylasiimaktadir.

Birim kalite organizasyon yapisi

Ad1 Soyadi Unvam Tletisim
Kalite Temsilcisi Cenk KARAKURT Dog. Dr. (0228)2141009
cenk karakurt@pbilecik.edu.tr
Kalite Raportorii Fakrullah TOHUMCU | Genel Sekr. Yrd. | (0228)2141032
fakrullah.tohumcu@pbilecik.edu.tr
Egitim Ogretim Fakrullah TOHUMCU |Genel Sekr. Yrd. |(0228)2141032
Sorumlusu fakrullah.tohumcu@bilecik.edu.tr
Arastirma, Gelistirme ve | Murat GULERYUZLU | Sube Mdr. V. {(0228)2141019
Toplumsal Katk1 murat.guleryuzlu@pbilecik.edu.tr
Sorumlusu
Yonetim Sistemleri | Murat GULERYUZLU |Sube Mdr. V. [(0228)2141019
Sorumlusu murat.guleryuzlu@pbilecik.edu.tr
Stratejik Plan ve Neslihan BOZDEMIR | Bil.isl. (0228)2141034
Performans Gostergeleri neslihan.bozdemir@bilecik.edu.tr
Sorumlusu
Anket Hazirlama ve | Emine COKKESER Memur (0228)2141016
Degerlendirme emine.cokkeser@bilecik.edu.tr
Sorumlusu
Akademivk Veri izleme ve | Kiibra GUMRAH Biiro Personeli (0228)214 1031
Degerlendirme S
kubra.gumrah@bilecik.edu.tr
Sorumlusu
Kanit Belgeler:

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/

http://w3.bilecik.edu.tr/basin/

Stireg¢ yonetimi

Birimimizde tiim uygulamalar siirecler dogrultusunda gergeklestirilmektedir. Ancak siirec¢

performans sonuglari

izlenmemekte

veya

stireg  performans

sonuclar1  karar almalarda



http://w3.bilecik.edu.tr/basin/
http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/
tel:(0228)%20214%201031
tel:(0228)%20214%201031
tel:(0228)%20214%201031
http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/orgut-yapisi/
http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/gorev-tanimi

kullanilmamaktadir. i¢ kontrol standartlarinda da sorgulanan birimimiz igerisinde gorev dagilimi ve

is akis siiregleri bulunmakta olup, bu siire¢ baz alinarak personel gorev tanimlari olusturulmustur.
Kanit Belgeler:

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/idari-personel/

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/is-akis-sureclerimiz/

Paydas Katihm
I¢ ve dis paydas katilim:

i¢ Paydas Listesi

Ogrenciler
Akademik Personel

Idari Personel

Dis Paydas Listesi

Mezunlar

Diger Universiteler

Meslek Odalart

Kamu Kurum ve Kuruluslari
Ozel Sektor

Kanit Belgeler:

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/

http://www.bilecik.edu.tr/Icerik/kalite politikamiz 62

Ogrenci geri bildirimleri
Ogrenci talep ve sikayetleri birimize dilekge yolu ile bildirilmektedir.
Kamt Belgeler:

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/



http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/
http://www.bilecik.edu.tr/Icerik/kalite_politikamiz_62
http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/
http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/is-akis-sureclerimiz/
http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/idari-personel/
http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/

B. EGITIM VE OGRETIM
Arastirma Yetkinligi, Is birlikler ve Destekler
Arastirma yetkinlikleri ve geligimi

Birimimizce Universitemizin idari is ve islemleri yiiriitiilmekte olup, birimimizde herhangi

bir ar-ge faaliyeti bulunmamaktadir.
Ulusal ve Uluslararasi Ortak Programlar ve Ortak Arastirma Birimleri

Birimimizce Universitemizin idari is ve islemleri yiiriitiilmekte olup, birimimizde herhangi

bir ar-ge faaliyeti bulunmamaktadir.
Arastirma Performansi
Arastirma performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi

Birimimizce Universitemizin idari is ve islemleri yiiriitiilmekte olup, birimimizde herhangi

bir ar-ge faaliyeti bulunmamaktadir.
Ogretim elemani/arastirmact performansinin degerlendirilmesi

Birimimizce Universitemizin idari is ve islemleri yiiriitiilmekte olup, birimimizde herhangi

bir ar-ge faaliyeti bulunmamaktadir.

D. TOPLUMSAL KATKI

D Toplumsal Katki Siire¢lerinin Yonetimi ve Toplumsal Katki Kaynaklari
Toplumsal katk siireglerinin yonetimi

Birimimiz dolayl olarak, Universitemizin yaptig1 bilimsel, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerle
icinde bulundugu topluma olumlu katkilar sunmaktadir. Toplumun beklentilerini karsilamak
amaciyla istikrarli bir ¢aba igerisindedir. Toplumsal katkiy1 artiracak planli faaliyetlerini artirmak
da yine birimimizin Onerileri arasindadir. Toplumsal katk: siireglerinde stratejik plan, toplumsal
katk1 politikas1 ve bu politikalar baglaminda belirlenen eylem planlar1 uygulanirken diger tiim kalite

politikalar1 da 6n planda tutulmaktadir.
Kanit Belgeler:

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/stratejik-planimizda-birimimizin-



http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/stratejik-planimizda-birimimizin-sorumlulugu/

sorumlulugu/

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/birim-oz-degerlendirme-raporlari/

Toplumsal Katki Performansi
Toplumsal katki performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi

Toplumsal katki faaliyetlerinin izleme ve degerlendirilmesi, stratejik planindaki hedefleri
dogrultusunda, oncelikli olarak stratejik planlama, izleme ve degerlendirme siiregleri kapsaminda

yiriitilmektedir.
Kanit Belgeler:

http://w3.bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/fakultemiz/birim-oz-degerlendirme-raporlari/

SONUC VE DEGERLENDiRME

Yiiksekogretim Kalite Kurulu'nun 2018 Kurumsal Geri Bildirim Raporu’nda belirtilen
Gelismeye Acik Yonler Madde 8: Kalite kiiltiiriiniin birimde gorev yapmakta olan idari personel
tarafindan igsellestirilmesi amaciyla yapilan her tiirlii is ve islemin kalite siireclerine uygunlugu

gozetilmektedir.
KANITLAR
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