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Süresi gelen yazı ya da çalışmanın cezalı duruma düşmeden zamanında yasalara uygun olarak hazırlanması. 








Hazırlanan yazıların Konservatuar Müdürü tarafından imzalanması














Ayda bir, üç ayda bir, altı ayda bir ya da yılda bir kez yazılan yazı, hazırlanması istenen plan, rapor, görevlendirilmesi gereken kurul, komisyon, süre uzatımı gibi işlemler için “SÜRELİ YAZILAR TAKİP ÇEZELGESİ”nin düzenlenmesi. 











Bu aşamada giden evrak iş akış şemasındaki sürece uygun olarak işlem yürütülür ve evrak suretlerinden birer adet ilgili dosyaya konularak süreç tamamlanmış olur.





Müdür tarafından imzalanan yazı ve eklerinin kontrol edilerek giden evraktan kayıt verilmesi ve giden evrak sürecinin başlatılması. 











Hazırlanan yazı ve eklerinin ilgililerce paraf edilmesinden sonra Konservatuar Sekreteri ve Müdür tarafından kontrol edilmesi. 



































