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Giden Evrak İşlemleri Süreci

Evrağın Giden Evrak 

Zimmet Defteriyle 

Gelmesi 

Metopta Giden Evrak 

Kaydının Yapılması 

Evrak Suretinin Dosyasına 

Kaldırılması 

Metoptan Giden Evrak 

Kayıt Numarasının 

Alınması 

Posta İle Elden 

Posta Zimmet 

Defterine Kayıt 

Yapılması 

Gönderilecek 

Evrak 

METOP 

Metoptan Alınan 

Numaranın Evrak Aslına 

ve Suretine Numaratör İle 
Basılması 

Zarfın 

Düzenlenmesi ve 

Pul Yapıştırılması 

Posta Memuruna Teslim 

Edilmesi 

Zimmet 

Defterine 

İşlenmesi 

PTT'den veya Teslim Edilen Yerden 

İmzalanmış Zimmet Defterinin Servise 

Posta Memuru Tarafından Teslim 
Edilmesi  


