
 

İzmir Defterdarlığı

Muhakemat Müdürlüğü

Hazırlayan: Onaylayan: 

V.H.K.İ. Muhakemat Müd. Vk.

Ecmel YILMAZHarun BAHÇECİ

Gelen Gizli Evrak İşlemleri Süreci 

Gizli Evrağın Kuruma 

Gelmesi 
Gelen Gizli 

Evrak

Gelen Gizli Evrağın Nasıl 

Geldiğinin Tespiti

EBYS

Üzerinden
Fiziki Ortamda

Gelen Gizli Evrağın "Gizli 

Evrak Alma ve Görme 

Yetkilisi" (Müdür) 
Tarafından Alınması

Gizli Evrağın "Gizli Evrak 

Alma Yetkilisi" Tarafından 

Alınması

Davalar İle 

İlgili İse
Soruşturma 

İle İlgili İse

1 3

Gizli Evrağın "Gizli Evrak 

Alma ve Görme Yetkilisi" 

ne  (Müdür) havale 
edilmesi

Gelen Gizli Evrağın 

Mahiyetinin 

Değerlendirilmesi

Özlük İle 

İlgili İse

2
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Gelen Gizli Evrak İşlemleri Süreci 

Hazırlayan: Onaylayan: 

1

Evrağın Gizli Evrak Alma 

Yetkilisine METOP'ta

İşlem Yapmak Üzere 
Gönderilmesi

METOP'ta Gelen Evrak 

Kayıt Ekranından Evrak 

Giriş Kaydının Yapılması

METOP Üzerinden Alınan

Gelen Evrak Kayıt 

Numarasının ve Tarihin 
Evrak Üstüne Yazılması

Gizli Evrağın İlgili 

Avukatına Havale Edilmesi

2

Evrağın Gizli Evrak Alma 

Yetkilisine METOP'ta

İşlem Yapmak Üzere 
Gönderilmesi

METOP'ta Gelen Evrak 

Kayıt Ekranından Evrak 

Giriş Kaydının Yapılması

İlgilisine Tebliği İçin Özlük 

Şefine Havale Edilmesi

Gizli Yazının İlgilisine 

Tebliğ Edilmesi

İlgili Kişinin Gizli Yazıya 

İlişkin Cevabını Özlük 

Servisine Vermesi

Dava Açma ve 

Takip İşlemleri 

Süreci

METOP Üzerinden Alınan

Gelen Evrak Kayıt 

Numarasının ve Tarihin 
Evrak Üstüne Yazılması

Cevap 

Yazısı

4
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Gizli Yazının Tebliğ 

Edildiğine Dair Bilgi 

Yazısının Yazılması

Bilgi Yazısının ve İlgili 

Kişinin Cevabının Gizli 

Evrakı Gönderen İdareye 
Gönderilmesi

4
3

Bilgi Yazısı

Bilgi Yazısının Müdür 

Tarafından İmzalanması

Giden Evrak 

İşlemleri Süreci

Yazı Örneğinin Özlük 

Dosyasına Konulması.

Evrağın Gizli Evrak Alma 

Yetkilisine METOP'ta

İşlem Yapmak Üzere 
Gönderilmesi

METOP'ta Gelen Evrak 

Kayıt Ekranından Evrak 

Giriş Kaydının Yapılması

Soruşturma İçin 

Görevlendirilen Kişiye 

Tebliği İçin Özlük Şefine 
Havale Edilmesi

Gizli Yazının 

Görevlendirilen Kişiye 

Tebliğ Edilmesi

5
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İnceleme Raporu İle 

Görüş Yazısının Gizli 

Evrakı Gönderen İdareye 
Gönderilmesi

5

Giden Evrak 

İşlemleri Süreci

Yazı Örneklerinin 

Özlük Dosyasına 

Konulması.

Görevlendirilen Kişinin 

İnceleme Raporunu ve

Görüşünü Müdüriyete 
Teslim Etmesi

Müdüriyet Görüş Yazısının 

Yazılması

Görüş 

Yazısı

Görüş Yazısının Müdür 

Tarafından İmzalanması
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