
Serpil AKSU Yusufhan TOYGUÇ

Bilecik Defterdarlığı

Muhasebe Müdürlüğü

Evrak Kayıt İşlemleri Süreci 

Düzenleyen: Onaylayan:

Belgenin Evrak Kayıt Birimine 

Evrak Türü Ne? 

Evrakların Tasnif Edilmesi 

Gelen Evrak Giden Evrak 

Gelen Evrak Kayıt 
Numarası 

Giden Evrak Kayıt 
Numarası 
Verilmesi 

Öncesi Var Öncesi  Yok 

Müdür Tarafından 
İmzalanması ve 
Sevk Edilmesi 

Evrak Geçmişinin 
Kontrol Edilmesi 

Yazının Önceden 
Takibini Yapan 

Personele Sevkedilmesi 

Dosya Açılarak 
Evrakın 

Zimmetlenmesi 

Evrak Teslim Edildi. 

İl İçi İl Dışı 

Evrağın 
Gönderilme 

Şeklinin Tespit 
Edilmesi 

Evrağın Zimmet 
Defterine 

Kaydedilmesi 

Evrağın Posta 
Defterine 

Kaydedilmesi 

Evrak Teslim 


