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EBYS üzerinden ve haricen Gelen evraklar Yazı İşl. Bürosunda kaydedildikten sonra: 


 








Varsa ilgileri eklenir





Müdüre sunulmak üzere Konservatuar Sekreterine havale edilir.








Yazıya cevap verilecek mi?








Kon. Sekreteri gerekli incelemeyi yaparak yazıları Müdüre sunar





Yazı gereği için gelmişse





EBSY sayfasında ilgili yere gerekli not eklenerek klasöre kaldırılmak üzere Yazı İşl.’ne gönderilir





Müdür tarafından yazılar incelenip, gerekli işlemler yapılmak üzere ilgili birimlere havale edilir.





Bilgi için gelmişse





Bölümlerle ilgili cevap verilecekse ilgili bölümden yazılı olarak görüş istenir





Yazılara Müd..tarafından cevap verilecekse, Müd.Yrd. veya Kon. Sek. tarafından gerekli cevap hazırlanarak Müd. Onayına sunulur.





Gelen bölüm görüşü Müd’de değerlendirilerek, verilecek cevap yazısı hazırlanır





Yazı ekleriyle birlikte ilgili dosyasına konulur.








Yazı üzerinde gerekli düzeltmeler yapılarak son haline getirilir.





Son şekli verilen EBYS  üzere İlgili birime gönderilir. Ayrıca henüz sisteme geçmeyen kurumlara yazımız fiziki olarak da gönderilebilir. 





Hazırlanan yazı ilgili makama gönderilmek üzere giden evrak süreci başlatılır.








