
 

İzmir Defterdarlığı

Muhakemat Müdürlüğü

Hazırlayan: Onaylayan: 

V.H.K.İ. Muhakemat Müd. Vk.

Ecmel YILMAZHarun BAHÇECİ

Tebligat İşlemleri Süreci 

Tebligatın Kurumun 

Kalem Servisine 

Gelmesi  

Tebligat 

1 

Gelen Tebligatın Doğru 

Yere Gelip Gelmediğinin 

Kontrol Edilmesi 

Doğru Değil Doğru 

Gelen Tebligatın Postacıya 

İade Edilmesi 

Tebligatın Teslim 

Alınmaması 

Tebligat İadesinin (Resü) 

Ayrılması 

Tebligat İadesine İsim ve 

Tarih Kaşesi Vurularak 

İmzalanması ve Postacıya 
Teslim Edilmesi 

Gelen Tebligatın Açılarak 

Evrak Haline Getirilmesi 

Tebligatın Üzerine Tebliğ 

Tarihinin Tarih Kaşesi İle 

Yazılması 
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1 

Tebligatın Evveliyatının 
Araştırılması 

Evveliyatı 
Var 

Evveliyatı 

Yok 

2 

Tebligatın Ait Olduğu 
Dosyanın Numarasının ve 

Dosyayı Takip Eden 
Avukatın METOP 

Üzerinden  Tespit Edilerek 
Evrak Üzerine Yazılması 

METOP 

METOP'ta Tebligat Giriş 
Ekranından Tebligat 

Girişinin Yapılması 

METOP Üzerinden Alınan 

Tebligat Giriş Numarasının 
Evrak Üstüne Yazılması 

Kendisine Tebligat Gelen 
Avukatın Uzun Süreli 

Geçici Görevde, İzinli 
veya Raporlu Olup 

Olmadığının Tespit 
Edilmesi 

Evveliyatı Olmayan 

Evrağın Muhakemat 
Müdürü Tarafından Bir 
Avukata Havale Edilmesi 

METOP'ta Yeni Dosyanın 

Oluşturulması ve Dosya 
Numarasının Alınması 

Havale Edilen Evrağın 

METOP Üzerinden Avukat 
Atamasının Yapılması 

Tebligatın Avukatına 

Teslim Edilmesi 

Karton Dosyanın 
Oluşturulması ve Evrağın 

Dosyasına Konulması 

Dosyanın İlgili Avukatın 

Zimmet Defterine 
Yazılarak Avukatına 
Teslim Edilmesi 
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2 

Gelen Tebligatın 
İlgili Avukatına 

Teslim Edilmesi 

Avukatın Dosyasının 
Geçici Olarak Bir Avukata 

Havale Edilip 
Edilmediğinin Tespiti 

Avukat Uzun Süreli 

Geçici Görevli, İzinli 
veya Raporlu 

Avukat Uzun Süreli 
Geçici Görevli, İzinli 

veya Raporlu Değil 

Dosya Geçici Havale 
Yapılmamış 

Dosya Geçici Havale 

Yapılmış 

Avukatın Dosyasının 
Dolabından Bulunması 

Avukatı Bulunmayan 

Dosyanın Muhakemat 
Müdür Yardımcısı 
Tarafından Geçici Olarak 

Başka Bir Avukata Havale 
Edilmesi 

Havale Edilen Evrağın 
METOP Üzerinden Geçici 

Avukat Atamasının 
Yapılması 

Dosyanın İlgili Avukatın 

Zimmet Defterine 
Yazılarak Avukatına 
Teslim Edilmesi 
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