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Erdal ÇİNİCİOĞLUVeli KORKMAZ

Evrak Kayıt ve Arşiv İşlemleri Süreci

Gelen yada Giden evrakın evrak kayıt servisine 

gelmesi

Giden evrakın evrak kayıt servisine gelmesiGelen evrakın evrak 

kayıt servisine gelmesi

Gelen evrak ve 

eklerinin teslim 

alınması

Giden evrak ve eklerinin 

teslim alınması

Zimmet 
Defteri

Teslim
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Gelen evrak ve 

eklerinin kontrol 

edilmesi

Giden evrak ve eklerinin  kontrol 
edilmesi

Uygun
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Değil
Uygun
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Değil

Kuruma ait değilse 

teslim alınmaması

Düzeltilmek 

üzere İade 

Yazı İade Edildi

Teslim

Tutanağı
Evrak kayıt numarası 

verilmesi

Posta defterine yada zimmet 
defterine kaydedilmesi

Postaneye yada ilgili kurum 
veya kişiye teslim edilmesi

Yazı Teslim Edildi

Yazıyı getiren 

kişiye Teslim Edildi

Evrak kayıt numarası verilmesi

Kurum amirlerince kontrol 
edilip ilgili memura havale 

Kurum içi zimmet defterine 
kaydedilmesi

Yazı Teslim Edildi

Havale edilen memuraTeslim 
Edildi


