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Fiziki Gitmesi Gereken
Onayl Evrakin Birime
Teslim Edilmesi

1. Son Imzas1 Tamamlanmis
Yazi ve Eklerin Birimde
Teslim Alnmas1

\

Formati Hatali veya Eksik
Evrakin Gerekcesiyle
Hazirlayan Birime lade
Edilmesi

Hayr

\

2. Giden Fiziki Yazinin
Resmi Yazisma
Yonetmeligine Goére
Bigimsel Kontroll

!

3. Format, Tarih, Numara
ve Ekler Uygun mu?

Evet

v

4. Format1 Uygun Yazilarin
Kurumsal Zarflara
Yerlestirilmesi ve Eklerin
Eklenmesi

l

5. Alic Sahis/isletme
Gilncel Adres Bilgilerinin
Zarf Uzerine Belirtilmesi &
Zarfin Kapatilmasi

l

6. Fiziki Zarflanan
Evraklarin PTT/Posta
Zimmet Listesine Tek Tek

islenmesi

l

7. Hazirlanan Zarflarin
Kontrol Edilerek Imza
Karsiliginda Postaya Teslim
Edilmesi

l

8. PTT Zimmet Listesi,
Barkod ve Evrak Suretinin
Dosyalanmak Uzere Gelen

Birime Teslimi

|

Siire¢ Sonu: Fiziki Giden

Evrak Islemleri Kapatildl
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1. 1lgili birimler tarafindan hazirlanan, son imzasi
tamamlanmis ve alicisina fiziki gitmesi gereken resmi
yazilarin ve eklerinin Yazi Isleri Birimine elden veya i¢
zimmetle teslim edilmesi.

2. Personel tarafindan, giden fiziki yazinin "Resmi Yazigma
Yonetmeligi" kurallarina (imza alanlarinin tamligi, hitap
dogrulugu, yazi tipi vb.) uygunlugunun bigimsel olarak
kontrol edilmesi.

3. Big¢imsel formati hatali olan, eksik birakilan ya da ekleri
teslim edilmeyen yazilarin, diizeltilmesi amaciyla
gerekcesiyle birlikte hazirlayan birime iade edilmesi.

4. Formati tamamen uygun olan yazilarin kurumsal zarflara
yerlestirilmesi ve eklerin zarfa eklenmesi.

5. Alic1 sahis veya igletmenin giincel adres bilgilerinin zarf
iizerine belirtilerek zarfin kapatilmasi.

6. Fiziki zarflanan tiim evraklarin, PTT kuryesine teslim
edilmeden once kurumsal PTT/Posta Zimmet Listesine alic
adi, adres ve evrak say1 bilgileriyle tek tek islenmesi.

7. Hazirlanan zarflarin kontrol edilerek imza karsiliginda
postaya teslim edilmesi.

8. PTT zimmet listesinin, barkod numaralarinin ve génderilen
evrakin bir suretinin kurumsal arsiv prosediirlerine uygun
sekilde dosyalanmak iizere gelen birime teslim edilmesi ve
siirecin kapatilmasi.

_Evrak Kayit ve Yazi
Isleri Birimi Personeli

o E-Imza/Islak Imza
Onayl1 Giden Yazi
Dokumleri

» Alic1 Sahis/Isletme
Adres ve Iletisim
Bilgileri

* Resmi Yazisma
'Y onetmeligi Kilavuzu

» Birim Evrak fade ve
Gerekge Formu

» Kurumsal Giden
Evrak Zarflar

* Giden Resmi Yazi
Ekleri (Karne, dékiman
vb.)

» Adres Etiketleri / Zarf
Baski Sablonu

e Kurumsal PTT/Posta
Zimmet Listesi
(EBYS/Fiziki)

* PTT / Kargo Kurye
Teslim Tutanag1

* PTT Go6nderi Barkod
Numaralari
» Giden Evrak Arsivi

Suret Klasori

Is Akasi, IMY-YZI-14-03, 01.10.2026

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Adi Soyad1 Unvam Adi1 Soyad1 Unvam
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Ad1 Soyadi Unvani

e-imzahdir.

Kalite Koordinatorliigi Yetkilisi

e-imzahdir.




