
 İstanbul Defterdarlığı

Muhasebe Müdürlüğü

Giden Evrak İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

 
İlgili Servislerden 
Yapılan Yazışmaların 
Gelmesi 

Gönderi İşleminin Nasıl 
Olacağına Karar Verilmesi 

İmza Karşılığı İlgiliye 
Teslim Edilmesi 

Posta 
Yoluyla Elden 

Teslim  Daire İçi 
Zimmet  

Acil Ulaştırılması Gereken 
Yazışmaların Görevli Personel 
Tarafından İlgiliye Elden 
Ulaştırılması 

Defterdarlığımız Birimlerine 
Gönderilecek Yazıların Yazan 
ServisçeDaire İçi Zimmet 
Defterine Kaydedilmesi 

İlgili  EvraklarPosta 
İçin Zarflanır Üzeri 
Yazılır ve pul 
Yapıştırılı 

Yazan servisçe 
Evrakların İlgili Birime 
İmza Karşılığı Teslim 
Edilmesi 

Posta Defterine 
Kaydedilerek Postaneye 
Teslim Edilmesi 
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