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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Giden evraktan; gelen yazılara cevap ve yeni yazı gönderme şeklinde iki türlü yazı çıkmaktadır.








Gelen bir yazıya cevap verilecekse








Yeni bir yazı yazılacaksa





Gelen yazıda istenen bilgi ve belgeler Kon. Sekreteri denetiminde ilgili alt birimler tarafından hazırlanır.





Kon..Sekreteri tarafından cevap olarak hazırlanan


yazı ve ekleri Müdür onayına sunulur.





Müd. Tarafından uygun bulunarak imzalanan yazı Rektörlük Yazı İşl. Bürosuna gönderilmiş olur











Müd. önerisi üzerine Kon.Sek.tarafından ilgili makama gönderilmek üzere istenen yazı hazırlanır





İlgili yazı Yazı İşl. Bürosunda hazırlanarak Kon.Sek.tarafından paraflanıp imzaya sunulur





Varsa yazı üzerindeki düzeltmeler yapılarak yazıya son şekli verilir.





İlgili yazı Yazı İşl. Bürosunda tekrar yazılarak Konservatuvar Sek. tarafından paraflanıp tekrar imzaya sunulur











Müdür tarafından İmzalanan yazı Sistem üzerinden Rek. Yazı İşl. Bürosuna gönderilmiş olur.








Gönderilen yazı Rapor veya sürekli bir yazı ise 





Diğer sureti ekleriyle birlikte ilgili dosyasına konularak süreç tamamlanır. 











