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U.U.DEVLET KONSERVATUVARI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Devlet Konservatuvari Madiirligii
BAGLI OLDUGU BIRIM: Uludag Universitesi Rektrligii
GOREVIN KISA TANIMI:

Konservatuvarin 6zgorev ve uzgorusu dogrultusunda, tim birimlerin kapasitesini verimli bir
sekilde kullaniimasin, gelistiriimesi, bilimsel ve sanatsal faaliyetlerin yirdtilmesi, batin
calismalarin gézetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarinin
alinmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

» Konservatuvarin ve birimlerinin temsilcisi olarak, basta 2547 sayil Yuksekogretim Kanun
ve ilgili diger kanunlar dogrultusunda, Universitenin amag ve politikalarina uygun olarak
yapilmasini saglamak,

» KOnservatuvarin 6zgorev ve uzgorusunu belirlemek, tim galisanlari ile paylagsmak ve
gerceklesmesi igin galisanlari motive etmek,

» Konservatuvardaki kurullara baskanlik etmek, bu kurullarin kararlarini uygulamak ve
birimler arasinda dizenli galigmayi saglamak,

* Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Konervatuvarin genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektdre rapor vermek,

» Konservatuvarin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorluge bildirmek,

» Konservatuvarin birimleri ve her dizeydeki personeli Uzerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

* Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan
personel ve dgrenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak
ve sonucunu Rektorlige gondermek,

» Harcama YeiKkilisi olarak, Konservatuvarin but¢esinin hazirlanarak, etkin, verimli ve
ekonomik kullaniimasini saglamak,

» Birimin Harcama Yetkilisi olarak Konservatuvar bit¢cesinden harcama yapmak Gzere
gorevlilere verdigi harcama talimatinin mevzuat hukidmlerine uygun olmasini, ddeneklerin
ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

 Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, Denetim Raporu gibi Konservatuvarin genel igleyisi ve
performansi ile ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasini saglamak



» Konservatuvarin ve bagli birimlerinin kapasitesinin verimli ve rasyonel bir sekilde
kullaniimasi ve geligtirilmesi, gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasin, 6grencilere
gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, egitim-6gretim, bilimsel ve sanatsal faaliyetlerinin
dizenli bir sekilde yiratilmesi, batin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve
kontrol edilmesi ve sonuglarinin alinmasini saglamak,

» Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesi ve kullaniimasi,
kontrollerinin yapilmasi, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarin saydam bir
sekilde tutulmasi ve hazirlanan Yonetim Hesabinin Rektorlige sunulmasini saglamak,

» Konservatuvarda egitim-6gretimin dizenli sekilde sturdurilmesini saglamak,

» Konseratuvarin personeli ve 6grencileri i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer,
konferans ve konser gibi etkinlikleri duzenleyerek Konservatuvarin surekli 6grenen bir
organizasyon haline gelmesi i¢in calismak,

» Konservatuvari Ust dizeyde temsil etmek, kendisine verilen gorevler ile verilecek diger
gorevlere iliskin is ve islemleri, seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisiyla
yapmak.

DIGER BIRIMLERLE iLiSKiSi:  Tiim birimler



U.U.DEVLET KONSERVATUVARI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BIiRIM : Mudiir Yardimciligi
BAGLI OLDUGU BIRIM : Mudiir

GOREVIN KISA TANIMI : Konservatuvarin 6zgdrev ve uzgériisii dogrultusunda, egitim-
ogretim faaliyetleri, idari ve mali isleri ile ilgili islerin yurttilmesi ve denetlemesinde Midire
yardimci olmak ve sonuglari hakkinda Mudure bilgi vermek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR :

- Muadur ve Rektdre karsi sorumlu olarak, birimin tim sevk ve idaresinde Mudur’e birinci
derecede yardimci olmak,

- Konservatuvarin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,

- Mudurun gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda hem sevk ve idare hem de harcama
konusunda gerekli islemleri yuratmek,

- Mudurun bulunmadigi zamanlarda Konservatuvar Akademik Kurulu, Konservatuvar Kurulu
ve Konservatuvar Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

- Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zluk haklarini takip etmek,
bu konuda personelin isteklerini dinlemek,

- idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

- Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlari uyum eylem plani ve denetim raporunu
hazirlamak,

- Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalari denetlemek ve sonuglandirmak,

- Yatay gegcis, dikey gecis, yabanci 6grenci kabulu ile ilgili calismalarin takibinin yapilmasi,
- Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,

- Egitim-6gretim ile ilgili isleri denetlemek,

- Ogrenci sorunlarinin Midir adina dinlemek ve ¢éziime kavusturmak,

- Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili calismalari planlamak,

- Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullaniimasini saglamak,

- Ogrenci sayilarini, basari durumunu izlemek ve istatistiklerini tutmak,



- Erasmus, Farabi Mevlana programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci
olmak Anasanat dallari arasinda koordinasyonu saglamak.

DIGER BIiRIMLERLE iLiSKiSi : Ttim birimler



U.U.DEVLET KONSERVATUVARI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Konservatuvar Sekreteri
BAGLI OLDUGU BIRIM : Devlet Konservatuvari Midirligii

GOREVIN KISA TANIMI : Konservatuvara iliskin idari personelin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak saglikli, dizenli ve uyumlu bir gekilde yurutilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirmek,

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
yuratmek, koordine etmek ve denetlemek,

Konservatuvar Kurulu, Konservatuvar Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve toplantilara katiimak,

Birimlerden gikan her turlt yazi ve belgeyi kontrol etmek,

Personelin kadro ihtiyaclarini planlamak,

Konservatuvarin idari burolarinda gérevlendirilecek personel hakkinda Mudur’e 6neride
bulunmak,

Konservatuvara ait binalarin glivenlik 6nlemlerini almak, binalarin bakim-onarim, i1sinma
ve aydinlatma ile temizlik iglerinin yUrutilmesini planlamak ve sonug¢landirmak,
- Konservatuvara ait butceyi hazirlamak ve yonetmek,

Konservatuvarin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

idari personelin calisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak,

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak,

Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin
personelin hizmet ici egitimine katilmalarini saglamak,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarini
takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

Performans galismalari sonucuna goére gdsterge tablolarini hazirlamak,

ic Kontrol Standartlari ve Eylem Plan’'nin hazirlanmasinda komisyon tyeligi gérevini
yuratmek,

Akademik ve idari personelin 6zIUk haklarini takip etmek,

idari personelin 6diil, takdirname islemlerinde Midurlik makamina éneride bulunmak,

Muadurin uygun gorecegi diger isleri yurutmek.

DIGER BIiRIMLERLE iLiSKiSi : Ttim birimler



U.U.DEVLET KONSERVATUVARI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BIRIM : Miidiir Sekreteri / Yazi igleri
BAGLI OLDUGU BIRIM : Konservatuvar Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : M{idirin haberlesme ve randevularini dizenlemek, Mudurluge
gelen misafirleri agirlamak, Midur'dn uygun gérecegi yazigmalarini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Maduar’dan telefon gérismelerini ve randevularini diizenlemek,

- Mudurdn makamina gelen misafirleri agirlamak,

- Muadurlik makami, Mudur Yardimcilari ve Konservatuvar Sekreterligine gelen telefonlara
cevap vermek ve baglamak,

- Muddr, Mudar Yardimcilari ve Konservatuvar Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

DIGER BIiRIMLERLE iLiSKiSi : Tim Birimler



U.U.DEVLET KONSERVATUVARI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BIRIM : Personel isleri
BAGLI OLDUGU BIRIM : Konservatuvar Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Konservatuvarin akademik ve idari personelinin 6zliik haklari ile
ilgili iglemleri yapmak ve takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yukselme ve gorev sure uzatim
islemlerini yapmak ve takip etmek

- Akademik ve idari personelin kidem ve terfi islemlerini yapmak ve takip etmek,

- Personel veri giriglerinin HITAP — SGK otomasyon sistemine girisiyle ilgili gerekli iglemleri
yapmak ve takip etmek,

- Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdigi gérevlendirme yazismalarini yapmak,
- Akademik ve idari personele ait yazigsmalari yapmak,
- Goreve baslayan ve ayrilan personele ait yazismalari yapmak,

- Akademik ve idari personelin izin, gorev, rapor donusu goreve baglama yazismalarini
yapmak ve tahakkuk birimine bildirmek,

- idari personelin asalet tasdik iglemlerini ylritmek,
- Akademik ve idari personelin kadro talebi ile ilgili yazilarini yazmak,

- Konservatuvar Kurulu, Konservatuvar Yonetim Kurulu Gyelerinin, Anasanat Dali
Baskanliklarinin gérev ve sure uzatimlarinin yapmak ve takip etmek,

- Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarinin Rektorlige iletmek,
- Akademik personelin ders gorevlendirme iglemlerinin yapmak,

- Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

- Akademik ve idari personelin 6zluk dosyalarinin arsivieme iglemlerini yapmak,

- Akademik ve idari personelin askerlik, izin igslemlerini takip etmek,



- Madur, Mudur Yardimcisi ve Konservatuvar Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri
yapmak.

DIGER BIiRIMLERLE iLiSKiSi : Tiim Birimler



U.U.DEVLET KONSERVATUVARI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Evrak Kayit
BAGLI OLDUGU BIRIM : Konsevatuvar Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Kurum igi ve kurum disi gelen ve giden evraklarin UDOS
sistemine girmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Kurum digindan gelen evraklarin UDOS sisteminde kayit ve takibini yapmak,

- UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklarin Konservatuvar Sekreterine sevk etmek,

- UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere teslim etmek,
- Kurum digina gidecek olan evraklarin 5070 sayili kanun hukimlerine uygun olarak
elektronik imza ile imzalanmis olanlarin yazdirilmasini, kaselenmesini, imzalanip postaya
hazirlanmasini saglamak,

- Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kigi veya birimlere teslim etmek,
- Gelen giden evraklari arsivlemek,

- Midir, Madur Yardimcisi ve Konservatuvar Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak

DIGER BIiRIMLERLE iLiSKiSi : Tiim Birimler



U.U.DEVLET KONSERVATUVARI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Ogrenci igleri
BAGLI OLDUGU BIRIM : Konservatuvar Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Konservatuvar égrencileri ile ilgili tiim iglemleri takip etmek,
yuratmek ve sonuclandirmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Yeni kayit yaptiran 6grencilerin 6zIUk bilgilerini otomasyon sistemine girmek,
- Ozel yetenek sinavi ile ilgili islemleri ylritmek,

. Kurum ici ve kurumlar arasi yatay gegis bagvurularini almak, degerlendirmek, kayit ve
intibak iglemlerini yapmak,

- Ogrenci isleri ile ilgili diger tim yazismalari yapmak,
- Yeni kayit yaptiran 6grencilerin durumlarini askerlik gsubelerine bildirmek,

- Basbakanlik Bursu ya da 6grenim ve katki kredisi alan 6grencilerin basari durumlarini
Ogrenci igleri Daire Baskanligina bildirmek,

- Erasmus, Farabi, Mevlana 6grencileri ile ilgili yazigmalari, notlarinin takibini ve otomasyon
sistemine girisini yapmak,

- Ogrencilerle ilgili her turlii duyurulari yapmak,
- Ceza alan 6grencilerin durumlarini ilgili kuruma, 6grenci velilerine ve kendisine bildirmek,

- Mazeretleri nedeniyle ara sinavlara giremeyen ogrencilerin dilekgelerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

- Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini yapmak,
- Mezun olan dgrencilerin mezuniyet islemlerini yapmak,

- Dénem sonunda istatiksel bilgilere iligkin tablolari hazirlayarak Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgina bildirmek,

- Herhangi bir nedenle (mezun, kendi istegiyle vb.) kaydi silinen égrencilerin askerlik
subelerine bildirmek ve otomasyon sistemine girmek,

- DOnem basinda izinli ayrilmak isteyen dgrencilere ait islemleri yapmak ve takip etmek,

- Ogrenci Belgesi, transkript ve askerlik belgelerini diizenlemek,



- Ogrenci harglari ile ilgili islemleri yapmak,

- Dénem sonu (GlUz ve Bahar Yariyil Sonu, Bitlinleme) notlarinin dizenli olarak otomasyon
sistemine giris islemlerini gergeklestirmek,

. Ogrencilerin devam-devamsizlik durumlarini kontrol etmek ve devam etmeyen égrencilerin
durumlarini yasal sUresi icinde d6grenci velilerine bildirmek,

. Ogrencilerin izin ve rapor iglemlerinin takibini yapmak,

. Sinav ¢izelge ve tutanaklarini dizenlemek, sinav gizelgelerindeki notlari otomasyon
sistemine girmek ve cizelgeleri arsiviemek.

- Ogrencilerin 6zliik dosyalarini arsiviemek,

- Muddr, Mudar Yardimcisi ve Konservatuvar Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.

DIGER BIRIMLERLE iLiSKISi : Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig



U.U.DEVLET KONSERVATUVARI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BIRIM : Mali Isler, Satin Alma, Déner Sermaye
BAGLI OLDUGU BIRIM : Konservatuvar Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Konservatuvarin maas, yolluk, ek ders, satin alma, doner
sermaye ve diger harcamalarin evraklarinin dizenlemek ve mali islerler ilgili yazismalari
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla ¢calisma karsiligi tcretlerini 6demek ile
ilgili isleri yapmak ve takip etmek,

- Emekli keseneklerini ve bildirgeleri ile ilgili verilerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile
uyumlu bir sekilde internet ortaminda girigini yapmak,

- Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt disi gecici gorev yolluklari ile sirekli gorev
yolluklari igin gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini dizenlemek,

- Konservatuvar butgesinin hazirliklarini yapmak,

- Mal ve hizmet alim islemlerinin bltge 6deneklerine gore yapmak ve takip etmek,

- Konservatuvarin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alinmasini saglamak ve takip etmek,
- Satin Alma Onay Belgesi’'ni hazirlamak,

- Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerinin almak,

- Telefon faturasinin 6deme emrini hazirlamak ve takip etmek,

- Satin alma, tahakkuk ve déner sermaye ile ilgili tim yazismalari yapmak ve takip etmek,

- Bltceyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek bitce taleplerini Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak,

. Déner Sermaye butcesini hazirlamak ve takip etmek,
. Egitim Ucretlerinin Déner Sermaye hesabina yatiriimasinin takibini yapmak,
- Akademik personele ait katki paylarinin dagitimi ile ilgili islemleri yapmak,

- Muddr, Mudir Yardimcisi ve Konservatuvar Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.



DIGER BIRIMLERLE iLiSKISI : idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgi, Déner Sermaye ve Sosyal Guvenlik Kurumu



U.U.DEVLET KONSERVATUVARI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BIiRIM : Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
BAGLI OLDUGU BIRIM : Konservatuvar Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve
mevzuat hukimlerine gére mal giris — ¢ikis yapmak ve mal hizmet alimlari ile ilgili kayitlar
tutmak alinan malzemenin kontrol edilerek depolanmasinin saglamak, yil sonu sayim
islemlerini yaparak Strateji Daire Baskanligi'na bildirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tuketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlarin sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek,

- Tasinirlarin giris ve cikisina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
duzenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

- Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

- Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya vb. tehlikelere kargi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

- Ambar sayimi ve stok kontrolinu yapmak,

- Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlari dnleyici tedbirleri almak,

- Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,
- Depolarin temiz ve dizenli olmasini saglamak,
- Birimlerin malzeme taleplerinin depo mevcudu oraninda kargilamak,

- Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkuin olmayanlari
kayitlardan silmek, hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla
teslim edilmesini saglamak,

- Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

- Yilsonu itibariyle tasinir mallarin girig-¢ikis kayitlarinin ve demirbags esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

- Tasinir igslem fisi dizenlemek,



- Maddr, Mudur Yardimcisi ve Konservatuvar Sekreteri tarafindan verilecek diger islerin
yapmak.

DIGER BIRIMLERLE iLiSKISi : idari ve Mali isler Daire Baskanlg, Strateji Gelistirme Daire
Baskanhi ve Déner Sermaye isetme Mdurligi



U.U.DEVLET KONSERVATUVARI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BIRIM : Kiitiiphane, Fotokopi ve Baski
BAGLI OLDUGU BIRIM : Konservatuvar Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Konservatuvarin kiitiiphanesindeki yayinlarin (notalarin) ve diger
muzik materyallerinin dizeni ile fotokopi ve baski hizmetlerini ytritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
- Konservatuvarin kitiphanesindeki (cogunlugu nota yayinlarin dizenli bir sekilde
sunumunu gerceklestirmek,

. Konservatuvarin kutiphanesindeki yayinlarin (notalarin) 6grenci veya 6gretim
elemanlarina teslimi ve geri alma islemlerini yapmak, takip etmek,

. Konservatuvara ait ¢algilarin 6grenciye teslimi ve geri alma islemlerini yapmak, takip
etmek,

. Konservatuvarin fotokopi ve baski hizmetlerini hizli ve guvenilir bir sekilde yuratalmesini
saglamak,

. Fotokopi ve baski islerinde kullanilan makine ve techizatlarin bakimlarinin yapilmasini
saglamak,

- Muddr, Muddr Yardimcisi ve Konservatuvar Sekreteri tarafindan verilecek diger islerin
yapmak.



U.U.DEVLET KONSERVATUVARI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Teknik Hizmetler
BAGLI OLDUGU BIRIM : Konservatuvar Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI : Konservatuvara ait binalarda meydana gelen arizalari gidererek,
bakim — onarim galismalarini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Konservatuvar binasinin aydinlatma, isitma ve sogutma iglerini aksama olmaksizin
yapmak, takip etmek,

* Konservatuvar binasindaki meydana gelen kapi, pencere, makine teghizat gibi arizalarin
bakim onarimini yapmak ve takip etmek,

* Dersliklerdeki projeksiyon cihazlarinin, egitim-6gretime hazir tutulmasini saglamak,

* Muddr, Madar Yardimcisi ve Konservatuvar Sekreteri tarafindan verilecek diger iglerin
yapmak.



