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Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen ve giden evraklarin udos
sistemine girmek.

Kurum disindan gelen evraklarin UDOS sistemine kaydi ve takibi,

UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklarin Konservatuvar Sekreterine sevki,
UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki eklerin ilgili birimlere teslimi,
Kurum disina gidecek olan evraklarin 5070 sayih kanun hiikiimlerine uygun olarak
elektronik imza ile imzalanmis olanlarin yazdirilmasi, kaselenmesi, imzalanip postaya
hazirlanmasi,

Islak imzah olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim
edilmesi,

Gelen giden evraklarin arsivlenmesi,

Miidiir,Miidiir Yardimcilar1 ve Konservatuvar Sekreterinin verecegi diger gorevlerin

yapilmasi.
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