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A.  GIRiS

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanun’un (“Kanun”) 11. maddesi kapsaminda, ilgili
kisiler, kisisel verilerinin nasil islendigi hakkinda veri sorumlusuna basvurma hakkina sahiptir.
Veri sorumlusu ise kendisine yoneltilen basvuru uyarinca ilgili kisilere Kanun’da belirtilen
siireler icerisinde yanit vermekle yiikiimlidir. Bu ilgili Kisi Basvurularinin Yanitlanmasina
iliskin Prosediir (“Prosediir”), Ozel Ata Egitim Kurumlari (“Ata Koleji” veya “Okul”) tarafindan
ilgili kisi basvurularinin nasil yanitlanacagina ve sonuglandirilacagina iliskin olarak

hazirlanmistir.

PROSEDURUN AMACI VE KAPSAMI

ilgili kisi basvurularinin yanitlanmasinda izlenecek yéntemlerin ortaya koyulmasi ve bu
basvurularin Kanun’a uygun bir bicimde sonuglandirimasi yiksek 6nem arz etmektedir. Bu
Prosedir, Ata Koleji bir ilgili kisi basvurusu aldiginda, bu basvurunun degerlendirilmesi, Ata
Koleji blinyesindeki sorumlu kisilere iletilmesi, basvurunun yanitlanmasi ve sonuglandiriimasi

slreclerinin en dogru sekilde yiritiilmesi amaciyla hazirlanmistir.

C.  iLGIL KiSi BASVURUSU

Bu kisimda, oncelikle ilgili kisi basvurusunun ne olduguna ve Ata Koleji'nin bir basvuru

aldiginda Kanun uyarinca yiktumldltklerinin neler olduguna deginilmistir.

a. llgili Kisi Basvurusu Nedir?

ilgili kisi basvurusu, Ata Koleji tarafindan kisisel verisi islenen tiim ilgili kisilerin (Ata Koleji
ogrencileri, 6grenci yakinlari, Ata Koleji personelleri, Ata Koleji personel adaylari, tedarikgi

calisanlari, tedarikgi yetkilileri, Ata Koleji ziyaretcileri, web sitesi misafirleri vd.), Kanun’un 11.



Maddesi kapsaminda kisisel verilerinin Ata Koleji tarafindan nasil islendigine yonelik bilgi
talebinde bulunmasini ifade etmektedir.

Kigisel verilerin islenmesine iliskin olarak veri sorumlusuna basvuru hakki, Kanun’un 13.
maddesinde dizenlenmektedir. S6z konusu madde uyarinca veri sorumlulari ilgili kisiler

tarafindan iletilen basvuruya, Kanun’da belirtilen sire icerisinde yanit vermekle ylkimladir.

b. Ata Koleji'nin ilgili Kisi Basvurusu Kapsamindaki Yiikiimliiliikleri Nedir?

Ata Koleji bir ilgili kisi basvurusu aldiginda, bu basvuruyu siresi icerisinde ve kural olarak
Ucretsiz bir bicimde yanitlamakla yukimltudir. Basvuruyu yanitlamak ayrica bir maliyet
gerektiriyorsa Kurul tarafindan belirlenen lcretin alinabilecegi belirtilmistir. Ancak kural olarak
basvurular lcretsiz bicimde yanitlanmalidir. ilgili kisi basvurularinin yanitlanma siiresi 30

giindiir.
ilgili kisi bagvurulari;
— llgili kisi taleplerinin kabul edilerek, talep gerekliliklerinin yerine getirilmesi ve

yanitlanmasi, ya da,

— llgili kisi taleplerinin reddedilerek, gerekcesi aciklanmis bicimde yanitlanmasi,

olmak Uzere iki sekilde sonuglandirilabilir.

Ata Koleji, yanitlari fiziki veya elektronik kanallar lzerinden ilgili kisilere bildirmekle
yukUmladur. Ata Koleji, ilgili kisi bagsvurusunda yer alan talepleri kabul etmisse, bu talepleri

yerine getirmekle yukimluddr.

c. Iilgili Kisi Hangi Konularda Basvuruda Bulunabilir?

Kanun’un 11. maddesi uyarinca herkes veri sorumlusuna basvurarak kendisiyle ilgili

asagidaki konularda haklarini kullanabilir:

a) Kisisel veri islenip islenmedigini 6grenme,

b) Kisisel verileriislenmisse buna iliskin bilgi talep etme



d)

e)

f)
g)

h)

Kisisel verilerin islenme amacini ve bunlarin amacina uygun kullanilip
kullanilmadigini 6grenme,

Yurt icinde veya yurt disinda kisisel verilerin aktarildigi Gglnci kisileri bilme
Kisisel verilerin eksik veya yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin diizeltiimesini
isteme,

Kisisel verilerin silinmesini veya yok edilmesini isteme,

(e) ve (f) bentleri uyarinca yapilan islemlerin, kisisel verilerin aktarildigi Gglinci
kisilere bildirilmesini isteme,

islenen verilerin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi
suretiyle kisinin kendisi aleyhine bir sonucun ortaya ¢ikmasina itiraz etme,
Kisisel verilerin kanuna aykiri olarak islenmesi sebebiyle zarara ugramasi

halinde zararin giderilmesini talep etme,

ilgili kisiler tarafindan yapilan basvurular bu haklardan birinin, birkaginin veya tiimiiniin

kullanilmasina iligkin olabilir.

ILGILI KiSI BASVURUSUNUN ALINMASI VE YONETIMI

Bir ilgili kisi basvurusu alindiginda, basvurunun Ata Koleji igerisinde nasil yonetildigi

biyik 6énem arz etmektedir. ilgili kisi basvurusuna siiresi icerisinde yanit verilmemesi

durumunda ilgili kisi dogrudan Kurul’a sikayette bulunabilecektir.

Asagida, ilgili kisi basvurusu alinmasi durumunda takip edilecek adimlar agiklanmistir.

Ata Koleji icerisindeki tim personeller, basvuruyla ilgilenen personeller ve irtibat kisisi bu

adimlari takip etmekle yikamlidur.



a. Basvurunun Bir Personel Tarafindan Alinmasi

ilgili kisi basvurusu irtibat kisisi disinda bir personel tarafindan alinmissa, asagidaki

adimlar yerine getirilmelidir:

Hukuk departmani ve irtibat kisisi derhal basvuru hakkinda bilgilendirilmelidir.

Basvuruyu alan personel, Hukuk departmaninin ve irtibat kisisinin bilgisi olmaksizin
basvuru hakkinda higbir aksiyon almamalidir.

Basvuru Ata Koleji icerisindeki diger personellerle veya Ata Koleji disindaki liglincii
kisilerle paylasilmamalidir.

Basvuruyu alan personel basvuru sahibiyle dogrudan iletisime gegmemelidir.

Basvuruya iliskin tiim kayitlar saklanmalidir. Kayitlara iliskin bilgi dogru bicimde irtibat
kisisi ile paylasilmalidir.




b. Basvurunun irtibat Kisisi Tarafindan Alinmasi

Basvuru dogrudan irtibat kisisi tarafindan alinmissa veya irtibat kisisi basvuru hakkinda
diger personellerden biri tarafindan bilgilendirilmisse asagidaki hususlarin timi yerine

getirilmelidir:

Basvurunun gegerli bir basvuru olup olmadigi degerlendirilmelidir. Bunun icin dncelikle
basvuru sahibinin kimligi ve yetkinligi kontrol edilmelidir.

Basvuruda bulunan kisi ile veri sahibinin ayni kisi olup olmadigi kontrol edilir (ayni ada
sahip birden fazla kisi bulunabilir).

Basvuru sahibinin kimligini dogrulamak icin gerekli ek belgeler talep edilmelidir
(pasaport, kimlik veya ehliyet fotokopisi, vekaletname gibi).

Veri sahibi bagvurusuna konu tiim bilgi ve belgeler bir araya getirilmelidir.

Basvuruya 30 giin icinde olumlu veya gerekgesi aciklanarak olumsuz bir yanit verilmelidir.

Veri sahibinin verileri diizeltme, silme, yok etme veya anonimlestirme, verilerin aktarildigi
tictiinci kisilerin bilgilendirilmesi gibi taleplerinin bulunmasi halinde bu talepler de 30 giin
icerisinde yerine getirilmelidir.

Veri sahibi bagvurusunun yanitlanmasindan sonra, irtibat kisisi basvuru ile ilgili yaniti ve
ilgili belgeleri arsivlemelidir.




c. Basvuru hangi durumlarda reddedilebilir?

Basvuru sahibi ile veri
sahibinin farkl kisi oldugu
durumlarda basvuru yapmaya
yetkili oldugunu gosterir
herhangi bir belge mevcut
degilse

Kimlik bilgisi yetersizse

Talep baskalarinin hak ve
ozgirliiglinii olumsuz
etkileyebilecek nitelikteyse

Talebin yerine getirilmesine
engel olan yasal bir sebep veya
hukuki bir gerekge veya mesru

bir neden varsa

d. Basvuruya cevapta hangi unsurlar bulunmalidir?

» Veri sorumlusu veya temsilcisi bilgileri,

» Basvuru sahibinin; adi ve soyadi, Tlrkiye Cumhuriyeti vatandaslari icin T.C. kimlik
numarasi, yabancilar icin uyrugu, pasaport numarasi veya varsa kimlik numarasi,
tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresi, varsa bildirime esas elektronik posta
adresi, telefon ve faks numarasi,

» Talep konusu,

» Basvuru cevabina iliskin agiklamalar.



e. Verisahibinden iicret alinacak midir?

Basvuru sahibinin basvurusuna yazili olarak cevap verilecekse, on sayfaya kadar Ucret

alinmaz. On sayfanin Gzerindeki her sayfa igin 1 Turk Lirasi islem Ucreti alinabilir.

Basvuruya cevabin CD, flash bellek gibi bir kayit ortaminda verilmesi halinde veri

sorumlusu tarafindan talep edilebilecek licret kayit ortaminin maliyetini gegemez.

Basvurunun veri sorumlusunun hatasindan kaynaklanmasi halinde alinan Ucret ilgiliye

iade edilir.

VERI SAHIBI BASVURULARININ YANITLANMASINDA SORU VE CEVAPLAR

1. Veri sahibinin kimligini kanitlayan yeterli belge bulunmuyorsa ne yapilmali?

irtibat kisisi, veri sahibinin kimligini dogrulamak icin birden fazla yontem tercih edebilir:

— Basvuru sahibi telefonla aranarak kimligini tespit edecek sorular sorulabilir.
— Basvuru sahibinden kimlik belgesi gibi kisinin kimligini gosteren bir belgeyi

gondermesi istenebilir.

2. Veri sahibine iligkin tiim belgeler paylasiimali midir?

irtibat kisisi bilgileri topladiktan sonra, kisisel verilerin agiklanmasinin gerekip
gerekmedigini belirlemek icin tiim kisisel verileri ayrintili bir sekilde incelemelidir. Bu inceleme
her bir veri icin durum bazinda yapiimalidir. Bazi durumlarda irtibat kisisi, belirli belgelerin

yalnizca bazi kisimlarini agiklamayi tercih edebilir.



3. Kisisel veri igceren belgeler incelenirken nelere dikkat edilmelidir?

- Kaydin veri sahibi ile ilgili olup olmadigi ve ayni ada sahip bir baska biriyle ilgili olmadig
kontrol edilmelidir. Bir kaydin veri sahibinin ismini icermesi her zaman onun hakkinda oldugu
anlamina gelmez. Ornegin, bir e-posta “X Hakkinda Toplant” konu bashgini tasiyabilir, ancak e-
postada sadece insanlarin toplantiya katilip katilamayacagi hakkinda detaylar varsa, e-postanin X ile
ilgili olmadigi séylenebilir. irtibat kisisi yalnizca veri sahibi ile ilgili kayitlari/belgeleri/e-postalari

tespit etmelidir.

Yinelenen kayitlar elenmelidir. Ornegin, bazi personellerle bir e-posta yazismasi yapilmissa,

diger tim e-postalarin kopyalarinin son e-postanin bir parcasi olmasi durumunda irtibat kisisinin

sadece son e-postayi yazdirmasi gerekir.

- irtibat kisisi sadece basvuruda bulunan kisi hakkinda bilgi aciklamalidir. Bir belgenin, veri
sahibi de dahil olmak Gzere, baska kisiler hakkinda kisisel veriler icerdigi durumlarda, veri sahibine
tiglincli taraflar hakkindaki bilgiler agiklanmamalidir. ilgili kayit, esas olarak veri sahibiyle ilgiliyse,
Uglnci taraf bilgileri ¢ikariimalidir. Eger bu sekilde bir ayiklama miimkiin degilse, alternatif olarak
belgeyi agiklamak icin onay almak Uzere ilgili Giglincli taraflara basvurulabilir. Bu konu her tirli
yazismaya iliskin kayitlar ilgili yerlerde irtibat kisisi tarafindan saklanmalidir.

Sucun Onlenmesi veya tespit edilmesine engel olacak bilgilerin basvuru sahibine
aciklanmamasi gerekmektedir. Ornegin, polisin bir personelin gizli bir sorusturma altinda oldugunu
bildirmesi halinde, personel bunu bilmiyorsa, sorusturma devam ederken bu bilgi personelle

paylasilmamalidir. Ancak, sorusturma sona erdiyse veya personel bir sorusturma oldugu konusunda

bilgilendirildiyse, o zaman basvuru sahibi personeline bilgi verilebilir.

- Avukatlardan gelen hukuki tavsiyeler veya hukuki danismanlik alma amaciyla olusturulan

kayitlar basvuru sahibi de dahil t¢linci kisilere agiklanmamalidir.

I Yukarida belirtilen kurallar, veri sahibi ile ilgili Ata Koleji tarafindan tutulan kayitlarin
tespit edilebilmesi icin uygulanabilecek genel kurallardir. Her basvurunun cevaplanmasi
sirasinda bu kurallarin ayri ayri degerlendirilmesi 6nerilmektedir.

4. Veri sahibi kigisel verileri incelerken Ata Koleji'ni olumsuz etkileyecek hususlarla

karsilasirsa nasil aksiyon almalidir?

irtibat kisisi, veri sahibi basvurusunun yanitlanmasi icin ilgili kisisel verileri tespit ederken

Ata Koleji'ni olumsuz etkileyebilecek baskaca hususlar tespit edebilir. Ornegin, standart

10



prosedirlerin takip edilmedigini gdsteren belgeler veya veri sahibine yonelik sug teskil eden
bilgiler bulabilir. Bu bilgi ve belgelerle ilgili aksiyon almadan 6nce irtibat kisisi, s6z konusu
icerigi ilgili yoneticinin ve/veya genel miidurin dikkatine sunmali ve olusabilecek sorunlari ve

bu sorunlara iliskin uygun 6nlemleri ortaya koymalidir.
5. Basgvuruya yanit verildikten sonra hangi adimlar takip edilmelidir?

irtibat kisisi basvuru sahibine cevaben génderilebilecek tiim kisisel verileri belirledikten ve
topladiktan sonra riskleri dengelemek igin talebin niteligini son bir kez gbzden gecirmelidir.
Yaniti ilettikten sonra basvurunun yonetimine ve yanitlanmasina iliskin kayitlari 10 yil stireyle

saklamalidir.

PROSEDURUN GUNCELLENMESI

isbu Prosediir, Ata Koleji tarafindan ihtiya¢ duyuldukca gézden gecirilir ve gerektiginde
glincellenir.

Son Giincellenme Tarihi 16.10.2023
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EK-1 VERI SAHIBI BASVURULARININ CEVAPLANMASI| SURECI

Ata Koleji'ne veri sahibi
basvurusu geldi.

irtibat kisisine iletin.

Veri sahibinden kimligini Hayir
kanitlayacak ek bilgiler talep
edin.

Gegerli bir
basvuru mu?

a

Hayir

Basvuru sahibinin kimligi
tespit edilebiliyor mu?

l Evet

Kisisel verilerin nerede olabilecegini tespit edin ve ilgili kisi
ve departmanlara haber verin.

Hayir Kisisel veri
bulabildiniz

mi?

Veri sahibini kendisi ile ilgili
higbir veri islenmedigi
konusunda bilgilendirin.

Evet ‘

Bulunan verileri tarayin ve bir araya getirin.

Hayir Buldugunuz tim verileri ifsa edebilir
ilgisiz verileri G misiniz?

anonimlestirebilir veya

dizenleyebilir misiniz?

Evet

Basvuruyu cevaplayin.

Hayir

Hayir TUm yazismalari

ilgisiz verileri imha edebilir misiniz? > kaydedin.
Basvuruyu Y

gerekgelendirerek
cevaplayin.




EK-2 VERI SAHIBi BASVURU FORMU

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’nun (“Kanun”) 11. maddesinde ilgili kisilerin
sahip oldugu haklar diizenlenmistir. Bu Veri Sahibi Basvuru Formu ise, Ata Koleji Egitim Ticaret
A.S. (“Ata Koleji” veya “Okul”) olarak, Ata Koleji'ne kisisel verilerinize iliskin haklarinizi
yoneltirken kullanmaniz igin hazirlanmistir.

Lutfen Ata Koleji'nin size veya temsil ettiginiz yakininiza iliskin kisisel verileri nasil isledigi
hakkinda bilgi almak i¢in bu formu doldurun.

Veri Sorumlusuna Basvuru Usul Ve Esaslari Hakkinda Teblig uyarinca basvuru formunda yildiz
isareti (“*”) ile belirtilen alanlarin doldurulmasi zorunludur

BOLUM 1- ilgili Kisiye Ait Bilgiler

isim*

Soyisim*

T.C. Kimlik Numarasi* (Yabanci
uyruklu ise pasaport numarasi)

Telefon Numarasi*

Dogum Tarihi

Adres* (Yerlesim Yeri veya s
Adresi)

E-posta adresi*

. Ata Koleji ile Olan iliskiniz
O Ogrenci O Ogrenci Yakini [J Personel [ Personal Adayi ] Diger

] Kimliginizi Tespit Eder Belge

Kisisel veri sahibinin kimligini tespit edebilmemiz igin kimlik karti, ehliyet veya pasaport gibi
kimlik tespit edici belgelerden birinin kopyasinin bagvuru formu ekine eklenmesi
gerekmektedir. Lutfen basvuru ekine ekleyeceginiz ve kimliginizi tespit eder nitelikte olan
belgeyi isaretleyiniz:

O Kimlik O Pasaport O Ehliyet ] Diger
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BOLUM 2- Bu Bagvuru Formunu Kendi Adiniza Mi Dolduruyorsunuz (ilgili Kisi Siz

Misiniz)? Liitfen Asagida Belirtiniz.
[0 Hayir 2 Bolum 3’0 doldurunuz. [J Evet—> Bolum 4’e gegebilirsiniz.

BOLUM 3- Sizden Farkli Bir ilgili Kisi Adina Hareket Ediyorsaniz Liitfen Bu Kismi

Doldurunuz.

isim*

T.C. Kimlik Numarasi* (Yabanci
uyruklu ise pasaport numarasi)

Telefon Numarasi*

Dogum Tarihi

Adres* (Yerlesim Yeri veya is

Adresi)

E-posta adresi*

= ilgili Kisi Adina Temsile Yetkili Oldugunuzu Gosterir Belge

Baskasi adina basvuruda bulunmak istiyorsaniz temsile yetkili oldugunuzu gosterir belgeleri
(kisisel veri sahibinin velisi/ vasisi oldugunuzu gosterir belge, vekaletname gibi) ve kimliginizi
tespit edici belgeleri basvuru formu ekine eklemeniz gerekmektedir. Bu belgelerin gecerli
olarak kabul edilmesi icin yetkili makamlar tarafindan dizenlenmis veya onaylanmis olmalari
gerekmektedir. Litfen basvuru ekine ekleyeceginiz ve temsile yetkili oldugunuzu tespit eder
nitelikte olan belgeyi isaretleyiniz:

O Vekaletname [ Verisahibinin velisi/ vasisi oldugunuzu gosterir belge [ Diger

] Kimliginizi Tespit Eder Belge
Kisisel veri sahibinin kimligini tespit edebilmemiz i¢in kimlik, ehliyet veya pasaport gibi kimlik

tespit edici belgelerden birinin kopyasinin basvuru formu ekine eklenmesi gerekmektedir.
Latfen basvuru ekine ekleyeceginiz ve kimliginizi tespit eder nitelikte olan belgeyi isaretleyiniz:

O Kimlik [J Pasaport [J Ehliyet ] Diger
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BOLUM 4- Kullanmak istediginiz Hak/Haklariniza iliskin Talepleriniz

Lutfen kullanmak istediginiz hak/haklariniza iliskin sol taraftaki kutucuklari isaretleyiniz.

4

O
O
@)
O
O

-

 Kisisel verilerimin kanuna aykiri olarak isle
tale

O

O Kisisel verilerimin islenmesi igin vermis oldugum rizayi geri almak istiyorum. |

-
4

Talebiniz hakkinda daha detayh bilgi sahibi olabilmemiz icin agagidaki alanda talebinizin
detaylarini belirtebilirsiniz:

Talebinize dayanak géstermek istediginiz belgeler varsa asagidaki alanda belirtmenizi rica

ederiz.
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BOLUM 5- Bu Formu Ata Koleji'ne Hangi Yontemlerle iletebilirsiniz?

Bu basvuru formunu, doldurmaniz akabinde asagidaki yontemlerden birini tercih ederek Ata
Koleji'ne iletebilirsiniz.

.. .. Ata Koleji Kayith Elektronik L.
Ata Koleji Adresimiz Posta (KEP) Adresimiz E-posta Adresimiz

Gazi Umur Pasa Sokak No:23

Balmumcu P.K:34349 info@atakoleji.k12.tr kvk@atakoleji.k12.tr
Besiktas/ISTANBUL

Basvurunuzu e-posta ile iletmeyi secmeniz halinde, e-posta konusunu “ilgili Kisi Bagvurusu”
seklinde yazmanizi rica ederiz. Basvurunuzu Ata Koleji’'ne iletmeniz durumunda, en kisa siirede
ve en geg¢ otuz gln icerisinde basvurunuzu Ucretsiz olarak sonuclandiracagiz. Ancak, islemin
ayrica bir maliyeti gerektirmesi halinde, Kisisel Verileri Koruma Kurulu (“Kurul”) tarafindan
belirlenen tarifedeki lcret sizden talep edebiliriz. Bu durumda sizden talep edilebilecek Ucret
hakkinda sizi bilgilendiriyor olacagiz.

BOLUM 6- Hangi Yéntem ile Bilgilendirilmek istersiniz?

Basvurunuzu belirttiginiz iletisim adreslerinizden birine iletebiliriz. Liitfen hangi iletisim
adresi lzerinden size ulagsmamizi istediginizi belirtiniz:

[ Yukarida belirtmis oldugum adrese posta yoluyla yanit verilmesini istiyorum.
[ Yukarida belirtmis oldugum e-posta adresi Gizerinden yanitin tarafima

ulastiriimasini istiyorum.
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BOLUM 7- ilgili Kisinin Beyani

Kanun’un 11. maddesinde sayilan haklarimi kullanmak amaciyla Ata Koleji'ne iletecegim
taleplere iliskin olarak,
- Basvuru formunun sartlarini okudugumu, anladigimi ve bu basvuruda verilen bilgilerin
tarafima ve/veya basvurdugum kisiye ait oldugunu onayliyorum.
- Basvuruma iliskin talebimin yerine getirilebilmesi ve kimligimin dogrulanabilmesi i¢cin
daha ayrintili bilgi gerekli olabilecegini, bu hallerde Ata Koleji'ne ek evrak ve belge
sunmam gerekebilecegini biliyorum.

BOLUM 8- Bu Formu Gondermeden Once Liitfen Asagidaki Adimlari Tamamlayip

Tamamlamadiginizi Kontrol Edin.

[ Kimliginizi kanitlayici belgeye yer verdiniz mi?

O Temsil ettiginiz kisiyi temsile yetkili oldugunuzu gosterir belgeye yer verdiniz mi?
[J Ata Koleji’nin ihtiyaci olan tiim bilgileri eksiksiz doldurdunuz mu?

[0 Bu formu tarihi de belirterek imzaladiniz mi?
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