GUNLUK iSLER

Yoklama ve Gunliuik Devamsizlik Listesi
Kullanim Kilavuzu

Ogretmenin telefondan ve tahtadan yoklama almasi, veliye giden bildirimler, panelde giiniin raporu ve
e-Okul'a elle girilecek Glinliik Devamsizlik Listesi'nin kurallari. Bu kilavuzu okuyan bir miidir
yardimcisi her aksam listeyi acar, e-Okul'a bes dakikada girer.

® Yoklama: ders basina 30 saniye ® On kosul: zil gizelgesi ve ders programi ® e-Okul'a hi¢bir kayit yazilmaz ® isaretler 6neridir, karar sizindir
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BiR BAKISTA

Ogretmen isaretler, veli aninda 6grenir, idare aksam listeyi girer.

Yoklama ders saati bazinda alinir; yalniz devamsiz ve geg kalan isaretlenir, gelen 6grenci icin higbir sey

yazilmaz. Veli bildirimi aninda gider. Panel ginun oturumlarini gosterir; Gunlik Devamsizlik Listesi ise ders

ders alinan yoklamayi mevzuattaki glin kurallarina gevirir ve e-Okul'a girilecek satirlari gikarir.

Zil gizelgesi yiiklii olsun
Yoklama penceresi ilk zilden 15 dakika once acilir, son zilden 30 dakika sonra kapanir. Cizelge e-Okul ders
programi raporuyla gelir ya da Excel "Ders Saatleri" sablonuyla girilir; eksikse pencere kurali galismaz.

Ogretmen telefondan alir
TeknOkul Okul - "Yoklama": o anki ders kendiliginden segilir; degilse sinif ve ders saati segilir. Liste "Var"
gelir, yalmz "Yok" ve "Geg" isaretlenir - "Yoklamayi Kaydet". Tahtada ayni islem "Yoklama" sekmesinden.

Veliye bildirim gider
Yok ve geg isaretleri aninda veliye diser; sonraki derste gelen 6grenci igin ayrica bildirim gitmez. Ayni ders
yeniden kaydedilirse "Yoklama Diizeltmesi" gider. Yoklama bildirimi veli tarafindan kapatilamaz.

Panelde raporu goriin
"Yoklama Raporu": giinlin oturumlari, devamsiz sayisi, "Rapor Al (PDF)". Ge¢mis glin icin tarih secici;
diizeltme 6gretmenin ayni giin ayni dersi yeniden kaydetmesiyle yapilhr.

Giinliik Devamsizlik Listesi'ni agin
"Gunlik Devamsizlik Listesi" diigmesi: sinif sinif, e-Okul'a girilecek 6grenciler ve isaretleri (Tam Giin / Yarim
Giin / Geg), her satirda dayanadi. Listede olmayan 6grenci geldi demektir.

e-Okul'a elle girin
e-Okul - Kurum islemleri > Devamsizlik iglemleri > Giinliik Devamsizlik Girisi; listedeki isareti ilgili kutuya
siz isaretlersiniz. isaretler &neridir, karar sizindir; TeknOkul e-Okul'a higbir kayit yazmaz.

Yoklama - Kullanim Kilavuzu

Kim ne yapar?

Ogretmen: her dersin basinda telefondan ya da tahtadan yoklama alir;
yanligsa ayni gin ayni dersi yeniden kaydeder.

Midiir yardimcisi: Ginlik Devamsizlik Listesi'ni agar, e-Okul'a girer;
alinmayan yoklamayi 6gretmene hatirlatir.

Miidiir: Yoklama Raporu'nu ve PDF'i gorir; zil gizelgesi ve ders
programinin yikli olmasini saglar.

Rehber ogretmen: listeyi goriir (mobil meniiden ya da dogrudan adresle),
e-Okul girisi yapmaz.

Veli: bildirimi alir; yoklama bildirimi kapatilamaz.

Yoklama penceresi: ilk zilden 15 dakika dnce acilir, son zilden 30 dakika
sonra kapanir. Disinda kayit reddedilir. Zil gizelgesi yoksa pencere kural
uygulanmaz.
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ki veri yiiklii olsun: zil gizelgesi ve ders programi.

A 17

Zil gizelgesi Ders programi

Kacinci ders kagta baslar, kacta biter. e-Okul haftalik Hangi sinifin hangi giin kag dersi var, kim giriyor.
ders programi raporuyla kendiliginden gelir; yoksa Kurulum sayfasindan e-Okul “Haftalik Ders Programi”
Excel yukleme sayfasinda “Ders Saatleri” sablonuyla raporuyla ya da Excel “Ders Programi” sablonuyla
girilir. Ogle arasi satir olarak yazilmaz. Kaydedince yuklenir.

ekran yoklama penceresini yazar. . - . .
Ne ise yarar: 6gretmenin telefonunda o anki ders

Ne ige yarar: yoklama penceresi ve “Glnlik kendiliginden segilir; listede “ders programindan”
Devamsizlik Listesi”"ndeki beklenen ders sayisi kaynagdiyla beklenen ders sayisi hesaplanir. Program
(program yoksa) buradan hesaplanir. yoksa liste tahmine diiser ve bunu soyler.

Y1l devrinde ders programi bosalir. Yeni yilin programi yiiklenene kadar 6gretmenin
telefonunda "Su anda dersiniz yok"” gorunur ve listedeki beklenen ders sayisi tahmine
duser. Eylulde programi yiklemek yoklama hattinin ilk isidir.

Yoklama - Kullanim Kilavuzu

ON KOSULLAR

P

Kim neyi goriir

“Yoklama Raporu”: mudur ve mudur yardimcisi.
“Glinlitkk Devamsizlik Listesi”: mudur, midir
yardimcisi ve rehber 6gretmen. Rehber 6gretmenin sol
mentsiinde baglanti yoktur; mobil uygulamada Daha
Fazla - "Gunlik Devamsizlik” ya da dogrudan adres.
Yoklama alma: okula bagh her 6gretmen; sinif atamasi
olmayan o6gretmen sinif listesini gdoremez.

Kapsama gergegi: giinlin tim derslerinde yoklama alinmasi nadirdir. Liste her sinif i¢in
kac dersin yoklamasinin alindigini yazar; alinan ders sayisi beklenenin yarisindan azsa
baslik kirmiziya doner. Karari verirken bu satira bakin.
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Telefonda li¢c dokunus, tahtada tek sekme.

TeknOkul Okul uygulamasi

“Yoklama"” sekmesi
Ders programi yiikliyse o anki sinif ve ders saati kendiliginden segilir, dogrudan 6grenci
listesi acilir. Degilse "Sinif Segin” - “Ders Saati Secin”; o anki saat turuncu bantla isaretlidir.

Yalniz yok ve geg isaretlenir
Liste Var gelir. Devamsizigin Yok |, ge¢ gelenicin Geg¢ . Toplu: “Hepsi Var" /
"Hepsi Yok”. Ayni giin dnceki dersin yoklamasi alindiysa liste onunla dolu gelir; bant “Onceki

dersin yoklamasi yiiklendi." der. Listeye bakmadan “Ayni Kalsin, Kaydet” demeyin: onceki
dersin devamsizi bu derse de yazilir.

“Yoklamayi Kaydet"”
Sonug penceresi “Yoklama Kaydedildi” ve 6zeti yazar. Ayni dersi yeniden agip degistirirseniz
diigme “Yoklamayi Glincelle” olur; veliye diizeltme bildirimi gider.

Ardisik ayni ders
Bir 6nceki saatte de ayni ders varsa ve yoklamasi alinmamigsa onay kutusu ¢ikar;
isaretlerseniz ayni yoklama o saate de yazilir.

Yoklama - Kullanim Kilavuzu

ADIM ADIM - OGRETMEN YOKLAMA ALIR

Akill tahta

Once sinif
Tahtada sinif segilmemigse “Sinif Se¢"” ister. Sonra “Yoklama" sekmesi.

Ders saati kendiliginden
O anki ders secilir; sag Ustteki “Ders segin” listesinden elle degistirilir. Tahta listesi 1-8.
saatleri gosterir; lisede 9. ve 10. saat yoklamasi telefondan alinir.

“Kaydet”
internet yoksa “Yoklama kaydedildi” uyarisi cevrimdisi oldugunu sdyler; baglanti gelince
kendiliginden gonderilir. 7 glinden eski ¢cevrimdisi kayit sunucuda reddedilir.

Hatirlatma bandi
Dersin bitimine 5 dakika kala o dersin yoklamasi alinmamigsa tahtanin Gstiinde kirmizi bant
¢ikar; dokununca yoklama acilir. Telefona bildirim gitmez.

Durum secgenekleri li¢ tanedir: Var, Yok, Geg. "Yarim giin”, “izinli" ya da “6zurli"
secgenedi yoktur; giin karari listede idarenindir.
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Yok ve ge¢ aninda veliye diiger; diizeltme de diiger.

Ogretmen ne yapti Veliye giden bildirim

Ogrenciyi Yok isaretledi “Yoklama Bildirimi” - Ad n. ders devamsiz

Ogrenciyi Geg isaretledi "Yoklama Bildirimi" - Ad n. derste ge¢ kaldi

Ayni dersi Yok - Var diizeltti "Yoklama Diizeltmesi” - Dizeltme: Ad aslinda n. derste sinifta
Ayni dersi Var - Yok diizeltti “Yoklama Dlizeltmesi” - Dizeltme: Ad n. ders devamsiz

Yok & Geg degistirdi “"Yoklama Duzeltmesi” - hangisi oldugu yazihr

Sonraki derste Var isaretledi Bildirim gitmez: gelen 6drenci igin kayit yazilmaz

Ayni isareti yeniden kaydetti Bildirim gitmez

Yoklama bildirimi zorunlu tiptir: veli tercihlerden kapatamaz, sessiz saat uygulanmaz. Veli uygulamasinda “Bildirim
Tercihleri” ekrani bunu “Zorunlu Bildirimler” bashgr altinda gdsterir.

Yoklama - Kullanim Kilavuzu

VELIYE NE GiDER - DUZELTME

Diizeltme nasil yapilir

Ogretmen ayni giin, ayni sinif ve ayni ders saatini yeniden acar, isareti degistirir,
kaydeder. Telefonda diigme “Yoklamayi Giincelle” yazar.

idarecinin panelde diizeltme ekrani yoktur; “Yoklama Raporu” ve “Giinliik
Devamsizlik Listesi” salt gorlntldur. Listede hata goriirseniz o giin iginde 6gretmene
ayni dersi yeniden aldirin.

Diinlin yoklamasi diizeltilemez: yoklamanin tarihi alindigi gtinle ayni olmahdir.

Pencere disinda (ilk zilden 15 dakika once — son zilden 30 dakika sonra) kayit
reddedilir; telefonda “Su an mesai saati disi. Yoklama sadece okul saatlerinde
alinabilir.” gorundar.

“izinli" isareti yoktur. Ogretmen izinli 6grenciyi de Yok isaretler; giin karari
listede verilir. Yalniz ortadaki tek derste yok olan 6grenci listeye zaten girmez
(sayfa 7).
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Guinuin fotografi: kim, hangi sinifta, kacinci derste aldi.
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“Yoklama Raporu”: tarih secici, “Rapor Al (PDF)", “Giinliik Devamsizlik Listesi” diigmesi; li¢ saya¢ ve “Bugiinkii

Yoklama - Kullanim Kilavuzu

Tarih
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PANEL - YOKLAMA RAPORU

Ug sayag
“Toplam Ogrenci” "Bugiin Devamsiz”, “Yoklama Alinan” (kag ders). Gegmis tarihte
ikinci sayac "Devamsiz” yazar.

Oturum listesi

Her satir bir yoklama oturumu: ders saati, sinif, 6gretmen, kayit saati. Liste bossa
"Buglin henliz yoklama alinmadi.” yazar; idareci panelden yoklama alamaz,
ogretmene hatirlatir.

Tarih ve PDF
Tarih segici gegmise gider, gelecege gitmez; “"Bugline don" geri getirir. "Rapor Al
(PDF)" glinlin yoklama raporunu indirir.

Gri rozet
"e-Okul aktarimi MEB genelgesi geregi devre disi": kalici durumdur, aksiyon
gerektirmez. e-Okul girisi Glinlik Devamsizlik Listesi ile elle yapilir.
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Ders ders alinan yoklama, giin kuralina gevrilir.

TEKN OKUL < Yokiama 08.09.2026 B 2 Ggrenci saretienecek Kademe Alinan yoklamalarda durum “isaret”

GUNLUK ISLER >
Nasil kullanilir: e-Okul — Kurum islemleri — Devamsizlik islemleri — Giinliik Devamsizlik Girisi ekranini agin, tarihi segin ve asagidaki her satr igin

NOBET > ilgili 6grencinin kutucugunu isaretleyin. Listede olmayan égrenci geldi demektir, girilmez. Alinan tim derslerde yok Tam Giin

isaretler bir éneridir; karar sizindir. Her satirda onerinin neye dayandigi ve o giin kag dersin yoklamasinin alindigi yazilidir.

s ’ Bu liste elle girisi kisaltir. e-Okul'a bizim tarafimizdan higbir kayit yaziimaz — MEB'in 29.06.2026 tarihli yazisi Uglinci parti yazilimlarin Bakanlik sistemlerinde islem yapmasini
KURUM ISLETME > yyasaklamaktadir. i
oxoLvEnerivi . Sondaki derslerde art arda yok (erken ayrildi) Yarim Giin
— 5 Glinliik Devamsizlik Listesi llkokul
EURULUR & BAVEY Yesil Vadi - 8 Eyliil 2026 Sali Ortaokul ) .
’ 2 8grencl isaretienecek — 2 tam giin, 0 yarim giin, 0 geg - 8 subede yokiama alindi Bastaki derslerde art arda yok (geg geldi) ya da
oEsERLENDIRME ; alniz geg isareti oes
1z i i
ANALiZ 3 7/A Yoklama: 1/7 ders (ders programindan) - alinan saatler: 1 Y 9 g §
OKUL NABZI > OKUL NO ADI SOYADI ISARET DAYANAK
> 705 Meryem Kurt s Alnan ders:1- Yok: 1 Ortada tek basina ya da daginik yok Listelenmez
718 Alparslan Yildiz Tam Giin Alinan ders: 1- Yok: 1

@ zaferay.. @ .

R it ) Devamsiz ders [ beklenen ders > 2/3 Tam Gin

- Giin —
2/3 alti, gogdunlugu gliniin ilk yarisinda anm &un

Sabah
Lise
o o Yarim Giin —
2/3 alti, cogunlugu ikinci yarida Oilen
Ustte mavi “Nasil kullanilir:” kutusu (kagida basilmaz), baslikta 6zet, her sinif icin kapsama satiri ve dért siitun: . .
“OI(<uI?\lo" updi Soy;aln %i§aret" "bayanak". 5 P Yalniz glintin ilk dersinde yok, ya da yalniz geg Geg

Sinif bashgindaki kapsama satiri kaynagdini séyler: "ders programindan”, “zil ¢izelgesinden” ya da “alinan
yoklamalardan — tahmini”. Alinan ders sayisi beklenenin yarisindan azsa satir kirmizidir.
Neden ortadaki tek ders listelenmez? Yalniz 3. saatte olmayan 6grenci bliylik

olasilikla izinlidir; idare izin verdiginde e-Okul'a zaten izinli isler. Listeye girseydi
ayni giin hem 6zlrstiz hem izinli iki kez kaydedilirdi. Kural bilinglidir.

Yoklama - Kullanim Kilavuzu 7
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Listedeki isaret, e-Okul'daki kutucuk.

Listeyi agin
"Yoklama Raporu” - “Gunliik Devamsizlik Listesi”; tarih segici bugiine kadar herhangi bir giine
gider. Mobil Okul'da Daha Fazla -» "Gunlik Devamsizlk": yalniz “Bugln” ve “Dun", "PDF" ile

paylasilr.

e-Okul'da ekrani agin

e-Okul > Kurum islemleri > Devamsizlik islemleri - “Giinliik Devamsizlik Girisi"; tarihi secin.
ilkokul-ortaokul ekraninda ii¢ kutu (Tam Giin / Yarim Giin / Geg), lise ekraninda bes kutu (Tam /
Yarim Sabah / Yarim Oglen / Nobet / Geg).

Satir satir isaretleyin

Liste okul numarasina gére siralidir; e-Okul'da 6grenciyi numarayla bulun, “isaret” siitunundaki
kutuyu isaretleyin. "“Dayanak” sttunu e-Okul'a girilmez; kararin gerekgesidir. Listede olmayan
ogrenci geldi demektir, girilmez.

“Yazdir | PDF"
Arag gubugu ve mavi kutu kagida basilmaz; her sinif yeni sayfada baslar. Listeyi yazdirip e-Okul'un
yanina koymak en hizli yoldur.

Yoklama - Kullanim Kilavuzu

DIS SISTEM - E-OKUL'A ELLE GiRi$g

“Nobet” kutusunu TeknOkul 6nermez. Lise ekranindaki bu kutu her zaman elle
karar ister. "i§aretler oneridir, karar sizindir” ciimlesi Urliniin kendi ekraninda da yazar.

e-Okul'a higbir kayit yazilmaz. TeknOkul e-Okul'a baglanmaz; liste yalniz elle girisi
kisaltir. Tek tusla aktarim vaadi veren araglar Bakanlik sistemlerinde tguincu parti
islemi yasaklayan yazinin kapsamindadir; bu Griin o kapsamin digindadir.

Sik durum: “Bu tarihte e-Okul'a girilecek devamsizlik yok.” li¢ seyden biri
demektir: devamsiz yok - devamsizlar ortada daginik kaldigi igin elendi - hig
yoklama alinmadi. Sinif bagliklarina ve "Yoklama Alinmamis Subeler” bolimiine
bakin.
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Ekranda gordiigiiniiz ne demek?

Oge
“Yoklama Alinan”

Kapsama satiri

“ders programindan”

“zil gizelgesinden”

“alinan yoklamalardan — tahmini”

“Dayanak”

“Yoklama Alinmamisg Subeler”

“Yoklamayi Giincelle”

“Su anda dersiniz yok”

Yoklama - Kullanim Kilavuzu

Anlami
O giin kag ders saatinde yoklama oturumu agildidi

Sinifta alinan ders / beklenen ders ve beklenenin kaynagi; yaridan
azsa kirmizi

Beklenen ders sayisi yiiklli programdan; en glivenilir kaynak
Program yok; okul genelindeki ders saati sayisi kullanildi

Ne program ne gizelge; yalniz alinan oturum sayisi biliniyor. Programi
ylkleyin

Alinan ders saatleri, hangilerinde yok, hangilerinde ge¢

O giin hi¢ oturum acilmayan subeler; oneri Uretilemez, karar
tamamen elle

Ayni ders igin daha 6nce kayit var; kaydetmek diizeltme sayilir ve
veliye gider

Programda bu saatte 6gretmene ders yok ya da program
yuklenmemis; sinif elle segilir

EKRAN SOzLUGU - KIRMIZI GiZGILER

Sistem ne yapmaz?

(
|
|
|
|

e-Okul'a yazmaz, e-Okul'dan okumaz. Kayit girisi her zaman sizin elinizdedir.

Kesin hiikiim vermez. Etiket dneridir; imza midir yardimcisinindir. Oziirlii/
ozulrsulz karari ve devamsizlik glin sayaci tUretilmez.

Ogretmene “yarim giin mii” sordurmaz. Ogretmen yalniz Var / Yok | Geg
isaretler; glin karari listede.

Telefona "yoklama almadin” bildirimi gondermez. Uyari yalniz tahtada ¢ikar;
o saatte sinifta kimin oldugunu bilen tek yer tahtadir.

Sinirlar: yoklama yalniz bugliniin tarihine - pencere ilk zil =15 dk / son zil
+30 dk - cevrimdisi kayit en ¢ok 7 giin - tahtada 1-8. saat - mobil listede
yalniz bugun ve dun.
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Belirti - sebep - yapilacak

Belirti

“Su an mesai saati digi. Yoklama sadece okul saatlerinde alinabilir.”

“Su anda dersiniz yok”

“Sinif Atamasi Yok”
“Bugiin heniiz yoklama alinmadi.”

Kapsama satiri kirmizi ve “tahmini”
Liste “yok” diyor ama devamsiz 6grenci var

Ayni devamsiz ardisik derslerin hepsinde

Yoklama - Kullanim Kilavuzu

Sebep

Zil gizelgesi
penceresi
disindasiniz

Program yukli
degil ya da
ogretmen adi
programla
eslesmedi

Ogretmen higbir
sinifa bagli degil

Hicbir 6gretmen
kaydetmedi

Program yok;
alinan ders az

Devamsizlik
ortada tek
derste kaldi

Ogretmen 6n
dolu listeyi
dizeltmeden
kaydetti

Yapilacak

Cizelgeyi kontrol
edin; 6gleden
sonra dersleri
eksik yazilmig
olabilir

Sinifi elle segin;
programi yikleyin,
ogretmen adini
listedekiyle birebir
yazin

Ders programi ya
da ders-6gretmen
eslestirme
raporunu yukleyin

Ogretmenlere
hatirlatin;
panelden yoklama
alinmaz

Programi yikleyin;
karari dayanak
sttununa bakarak
verin

Bilingli kural;
izinliyse e-Okul'a
izinli isleyin

Ogretmen ayni
gun ilgili dersi
yeniden kaydeder

SORUN GIiDERME -

Sik sorulanlar

Veli “¢cocugum okulda” diyor, bildirim gitti.

Ogretmen ayni giin ayni dersi yeniden agip Var isaretler; veliye "Yoklama
Diizeltmesi” gider.

Ogrenci sonraki derste geldi, veliye haber gider mi?

Hayir. Gelen 6grenci icin kayit yazilmadigindan ayrica bildirim gitmez; yalniz
ayni dersin diizeltmesi gider.

Rehber 6gretmen listeyi nereden agar?
Mobil Okul = Daha Fazla = “Ginlik Devamsizlik”, ya da panelde dogrudan
adres; sol meniide baglanti yoktur.

internet kesildi, tahta yoklamayi kaydetti mi?
Evet, cihazda tutulur; baglanti gelince gonderilir. 7 giin i¢cinde baglanmal.

SIK SORULANLAR
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Ogretmen odasina asin, e-Okul'un yanina koyun.

Ogretmen 1. Dersin ilk dakikasi: TeknOkul Okul - “Yoklama" - sinif ve saat kendiliginden gelir.
Ogretmen 2. Yalniz gelmeyeni “Yok”, geg geleni "Geg" isaretle > "Yoklamayi Kaydet".
Ogretmen 3. Liste dnceki dersle dolu geldiyse 6nce listeye bak, sonra “Ayni Kalsin, Kaydet".

Ogretmen 4. Yanlis isaret: ayni glin ayni dersi ag, diizelt > "Yoklamayi Glincelle". Veliye dizeltme
gider.

Ogretmen 5. Tahtada: “Sinif Seg” - “Yoklama" sekmesi - “Kaydet”. Kirmizi bant gikarsa dokun.

Destek: 0543 802 87 76 (telefon ve WhatsApp)

Bu kilavuz Eylil 2026 siiriimiine gére hazirlandi. Ekranlar degisirse glincel siiriim ayni adreste.

E-posta: iletisim@teknokul.com.tr

KOPYA KAGIDI

idare 1. Sabah: "Yoklama Raporu” - hangi siniflarda alinmadi, 6gretmene hatirlat.
idare 2. Son dersten sonra: “Giinlik Devamsizlik Listesi” - “Yazdir | PDF".

idare 3. e-Okul - Kurum iglemleri > Devamsizlik islemleri - “Giinliik Devamsizlik Girigi” - tarih -
satir satir kutucuk.

idare 4. Kirmizi kapsama satiri: dayanaga bak, karari sen ver. “Nobet” kutusu hep elle.

idare 5. Eyliilde 6nce ders programini ve zil gizelgesini yukle; yoksa hat tahmine duser.

Tum kilavuzlar: teknokul.com.tr/kilavuzlar

Yoklama - Kullanim Kilavuzu

"



