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İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 

Öğretim üyelerine, personele ve 
öğrencilere tebliği edilmesi gereken 

Enstitüde yürütülen idari işlemler 
sonucu  hukuki niteliği olan kararların 

alınması 

Tebligat belgesi tebligatı elden yapacak personelin 
üzerine kayıt defteri ile zimmetlenir.

Alınan kararı bildirmek 
üzere tebligat belgesinin 

oluşturulması

İlgiliye elden yapılacak 
tebligat

Tebligatı yapacak personel tebligatı tebellüğ 
edecek kişiye resmi adresinde ya da resmi görev 
yerinde üzerine zimmetlenen belgeyi imza imzalı 

tutanak karşılığında teslim eder. Bu tutanağı 
zimmet kayıt defterine işler ve tutanağı zimmet 

dosyasına ekler

Tebligatın elden teslim 
edileceği kişi adresinde bulundu 

mu?

EVET

Posta ile yapılacak tebligatlar iadeli-taahütlü 
olarak gönderilir ve güncel adres kaydının bir 

çıktısı ve teslim edildiğine dair posta alındısı evrak 
sorumlusu tarafından muhafaza edilir.

İlgiliye posta ile yapılan 
tebligat

HAYIR

Posta ile yapılan tebligat 
teslim alacak kişinin adreste 
bulunamaması nedeniyle ile 

iade edilir. (adreste 
bulunamadığına dair mazbata 

doldurulur)

Tebligat Kanunun uygulanmasına dair yönetmeliğin 31. 
Maddesi gereğince tebligat Muhtarlığa tebliğ edilir. 
Tebliğ sürecinde 3 nüsha ihtarname hazırlanır ve bir 

nüshası muhtara bırakılır. Muhtarın imzası ve mührünü 
taşıyan nüsha dosyada saklanır.

Posta ile yapılan tebligat 
teslim alacak kişinin adresinin 

yanlış olduğu ve muhtarlık 
tarafından tanınmadığı ya da 

kayıt bilgisinin olmadığı 
belirlenir. 

Emniyet Genel Müdürlüğünden tebligat yapılacak 
kişinin nüfus kayıt bilgileri ile beraber kayıtlı son adres 

bilgisi istenir. Tebligat en güncel adresine gönderilir

Tebligat yapılacak kişinin 
adres tespiti yapılamaz.

Tebligat Kanunun uygulanmasına dair yönetmeliğin 48. 
maddesi uyarınca «ilanen tebligat» yapılır.

Tebligat süreci tamamlanır. 
Üzerine belge zimmetlenen 

personel belgeyi teslim ettiğine ya 
da edemediğine dair her bilgiyi 

tebligat ile ilgili tutanağa işler ve ek 
belgeleri dosyalar.
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