
ARMUTLU BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

Yazı İşleri Müdürlüğü 

Genel Evrak Kayıt Birimi 

Posta Pulu Alım ve Gönderme Süreci İş Akış Şeması 

                                                        

 

Posta Pulu Alım Süreci 

                      

Yazı İşleri Müdürlüğünce Pul avans yazısı için talep 

yazısı yazılır. Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilir 

 

 

 

Talep edilen alıma ilişkin pul tutarı kadar avans 

mutemete çıkartılır 

 

 

 

Pul alımı postaneden yapılır. Belediye taşınır kaydı 

yapıldıktan sonra, Yazı İşleri Müdürlüğüne( Genel 

Evrak Kayıt Birimi) teslim edilir 

 

 

 

Avans kapatma işlemi, muayene kabul işlemi 

yapıldıktan sonra fatura ile gerçekleştirilir 

 

 

Posta Evrakları Gönderme Süreci 

 

Müdürlük/Birimlerden gelen veya Yazı İşleri 

Müdürlüğüne ait olan posta ve kargo evrakları posta 

defterine kayıt edilir ve  postalara ağırlığına göre pul 

yapıştırılır 

 

 

 

Gün içerisinde saat 14:30’a kadar gelen tüm posta 

evrakları, aynı gün içerisinde posta idaresine teslim 

edilir 

 
 
 
 

 

 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

 

Canan ERDOĞAN 

Yazı İşleri Müdürü 

 

Mustafa TOKAT 

Belediye Başkanı 


