
  Muhasebe MüdürüDefterdarlık Uzmanı

Evrak Kayıt Süreci 

Yalova Defterdarlığı

Muhasebe Müdürlüğü

Hazırlayan:           Metin AKÇAY Onaylayan:                  Hayriye İLBAN

Evrağın Evrak

Kayıt Servisine 

Gelmesi

Evrakla İlgili Hangi 

İşlemin 
Yapılacağının 
Seçilmesi

Evrağın 
Muhasebe 

Müdürlüğüne
Gelmesi

Evrağın

Muhasebe Birimi 

Dışına 
Gönderilmesi

Evrak

Evrağın

İncelenmesi

Muhasebey

e Ait

Muhasebey

e Ait Değil

Evrak İade Edilerek 

İlgili Defterdarlık

Birimine Gönderildi

Evrağın Geldiği 

Yere Göre İşlem 

Yapılması

1

Muhasebe 

Servislerinden Gelen 

Evrağın Giden Evrak 
Defterine Kaydının 

Yapılarak Kayıt 
Numarasının Alınması

Evrağın

Gönderileceği 

Şeklin Belirlenmesi

Evrağın Zimmet

Defteri İle 

Gönderilmesi

Evrağın Posta

ile 

Gönderilmesi

2 3

Giden 

Evrak 

Defteri

Evrak Evrak
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Evrak Kayıt Süreci 

Hazırlayan:           Metin AKÇAY Onaylayan:                  Hayriye İLBAN

1

Evrağın 

Defterdarlık 

Birimlerinden 
Gelmesi

Evrağın Diğer 

Harcama 

Birimlerinden 
Gelmesi 

Evrağın 

Şahıslardan veya 

Posta Yoluyla 
Gelmesi

Evrağın Alındığına 

Dair Zimmet 

Defterinin 
İmzalanması

Gelen Evrak Defterine 

Evrağın Kaydının 

Yapılarak Kayıt 
Numarasınının 

Alınması

Gelen 

Evrak 

Defteri

Evrağın İlgili 

Muhasebe 

Servislerine 
Havalesi Yapıldı

Zimmet

Defteri



   Defterdarlık Uzmanı   Muhasebe Müdürü

Yalova Defterdarlığı

Muhasebe Müdürlüğü

Evrak Kayıt Süreci 

Hazırlayan:          Metin AKÇAY Onaylayan:                  Hayriye İLBAN

2

Defterdarlık 

Birimleri Zimmet

Defteri İle 
Gönderilmesi

Kurumlar 

Zimmet Defteri 

İle Gönderilmesi

Evrağı Taşıyan 
Personelin Evrağı

Teslim Alan Personele 
Zimmet Defterini 

İmzalatması

Zimmet Defteri 

Muhasebe 

Müdürlüğüne 
Geldi

3

Evrak Kayıt Personeli

Tarafından Evrağın 

Zarfa Konularak Pul 
Yapıştırılması

Evrak Görevli

Tarafından 

Postaya Verildi

Zimmet

Defteri

Pul

Zarf


