
Değerli Kağıt İşlemleri Süreci Süreci

Afyonkarahisar Defterdarlığı

Muhasebe  Müdürlüğü

Hazırlayan: Ömer Faruk BACAK Onaylayan: Durmuş Ali DOĞAN

  DEĞERLİ KÂĞITLARIN 
GELİŞİ 

 DEĞERLİ KÂĞITLARIN 
ÇIKIŞI 

DARPHANE VE 
DAMGA 

MATBAASINDAN 
TEMİN 

KÜÇÜK 
AMBARLARDAN 
GELEN PUL VE 

DEĞERLİ 
KÂĞITLAR 

KÜÇÜK AMBARLARDAN 
GELEN BASKI HATALI PUL 

VE DEĞERLİ KÂĞITLAR 

45 Örnek Nolu  
D.Kâğıt İsteme Fişi 
tanzim edilerek 3 
nüshası Darphane 

ve Damga 
Matbaası Muh. 

Birimine gönderilir 

Darphane ve Damga 
Matbaası Muh. Birimince  
D.Kâğıtlar kıymetli koli 
şeklinde 2 nüsha 
D.K.gönderme Fişiyle birlikte 
Muhasebe Müdürlüğüne 
(Büyük Ambara) posta ya da 
ilgili görevliye doğrudan 
teslim şekliyle 
Muh.Müdürlüğüne 
gönderilir 

Muhasebe Müd. ne gelen 
D.Kâğıt kolileri Veznedar 
tarafından teslim alınır ve 
“Sayım Kurulu” huzurunda 
kontrol edilip açılır, sayımı 
yapılır ve gönderme fişiyle 

karşılaştırılır 

Tam çıkarsa 
Noksan/Fazla 

Çıkarsa 

2 Nüsha Gönderme 
Fişiyle birlikte ilgili 

personel vasıtasıyla 
ya da posta 

aracılığıyla gelen 
D.Kâğıtlar Veznedar 

tarafından teslim 
alınır ve Sayım 

Kurulu huzurunda 
kontrol edilip açılır, 

sayımı yapılır ve 
gönderme fişiyle 

karşılaştırılır. 

Gönderme Fişi ekindeki 
Baskı hatalı 

D.K.Veznedar 
tarafından teslim alınır. 

Teslim Fişi tanzim 
edilip Büyük 

Ambara konur 

Tam Çıkarsa Noksan / Fazla Çıkarsa 

Gelen D.Kâğıtlar 
Büyük Ambara 

konur 

Fişin Teslim Alma Tutanağı 
bölümü düzenlenip imzalanır 

ve 1 nüshası gönderen 
Saymanlığa iade edilir. 

Koli muhteviyatı  D.Kâğıtlar 
Büyük Ambar Yardımcı 

Defterine kaydedilip 
muhasebe kaydı tesis edilir 

Görülen Fazlalık / 
Noksanlıklar ayrıntılı bir 
tutanak tanzim edilerek 

belgelendirilir, ayrıca 
fişin teslim tutanağı 

bölümü mevcut 
duruma göre tanzim 

edilir. 

DARPHANE VE 
DAMGA MATBAASI 

SAYMANLIĞINA 
GÖNDERME 

KÜÇÜK AMBARLARA 
GÖNDERME 

Bozulan ve 
Kullanılmaz Hale 

Gelen D.K. 

Hatalı ve fazla 
Çıkan 

D.Kağıtlar 

Muhasebe 
kayıtları yapılarak 

çıkışları yapılır 

Bozulmada kişisel 
kusur olup 

olmadığının 
Defterdarlıkça 
incelenerek, 

inceleme raporu 
tanzim ettirilir ve bu 

rapor ve tutanak 
Bakanlığa gönderilir. 

Büyük 
Ambarda 
toplanan 

Baskı hatalı 
çıkan 

Değerli 
Kâğıtlar için 

2 nüsha 
Gönderme 
Fişi tanzim 

edilir. 

Küçük Ambar İstem Fişinin 
Büyük Ambara ulaşması 

Büyük Ambardan 
istem Fişi muhteviyatı 

D.Kâğıdın çıkarılıp 
Muhasebe Müdürü ve 

Veznedarca sayılıp 
Koli yapılır ve 

tartılarak mühürlenir 

Yardımcı Defter 
ve Muhasebe 
kaydı yapılır. 

Muhasebe 
kayıtları 

yapılarak Büyük 
Ambardan 

çıkarılır 

Durum tespitinin 
yapıldığı 3 nüsha 
tutanak tanzim 

edilir ve 
Defterdarlığa 

bildirilir 

Teslim Fişinin 1 
nüshası 

gönderen 
Muhasebe 

Birimine iadesi 
sağlanır ve 
Muhasebe 

kaydı 
oluşturulur. 

Gönderme Fişi tanzim 
edilip, talep eden birime 

teslim edilir yada koli 
yapılarak gönderilir. 

BÜYÜK AMBAR İŞLEMLERİ 

Gönder

me Fişi 

İstem 

Fişi 
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Gelen  
D.Kâğıtlar 

Büyük Ambara 
konur 

Fişin Teslim 
Alma Tutanağı 

bölümü 
düzenlenir, 

imzalanır ve 1 
nüshası 

D.D.Matbaası 
Muhasebe 

Birimine 
gönderilir 

Koli 
muhteviyatı 
D.Kâğıtlar 

Büyük Ambar 
Yardımcı 
Defterine 
kaydedilip 
Muhasebe 

kayıtları 
oluşturulur 

Gönderilen fazlalık veya 
noksanlıklar, ayrıntılı bir 

tutanak tanzim edilip 
belgelendirilir, teslim 
tutanağı da mevcut 
duruma göre tanzim 

edilir. 

Noksan/Fazlalık durumu 
derhal Darphane’ye 

bildirilir 

Noksan/Fazla çıkan 
D.Kâğıt, ayrı bir 
torbaya konarak 

mühürlenir 

Sayım Kurulunun 
muhafazası altında 

Büyük Ambara konarak 
saklanır.İlgili Muh.kaydı 

oluşturulur. 

Darphaneden verilecek emir 
beklenir. Verilecek emir 
doğrultusunda işlem tesis 
edilir 

Noksan/Fazlalık 
durumu derhal 
Defterdarlığa 

bildirilir. 

Noksan/Fazla çıkan 
D.Kâğıt ayrı bir torbaya 

konarak mühürlenir. 

Büyük Ambara 
konularak saklanır 

İlgili  Muh.kaydı 
oluşturulur. 

Defterdarlıktan verilecek 
emir beklenir. Verilecek emir 

doğrultusunda işlem tesis 
edilir. 

Kıymetli Koli 
Halinde 

Darphane ve 
Damga 

Matbaası 
Muhasebe 

Birimine 
gönderilir. 

Gönderme Fişi 
tanzim edilerek, 

mevcut tutanakla 
birlikte bozulan 

Nüfus Cüzdanı, Aile 
Cüzdanı ve 

Pasaportlar Darph. 
Damga Matbaası 

Muhasebe Birimine 
gönderilir. 

Kullanılmayacak 
hale gelen diğer 
değerli kâğıtlar 
Defterdarlıkça 

imhası istenenler 

İmha kurulu 
oluşturulur 

İmhası 
sağlanarak İmha 
Tutanağı tanzim 

edilir. 

Tanzimden sonra 
noksan çıkarsa 

İmha Tutanağının bir 
nüshası Defterdarlığa 

gönderilir 

Teslim Alma Fişi 
geldiğinde 

Muhasebe kaydı 
yapılır 

I 

Teslim 

Fişi 

İmha 

Tutanağı 
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Olumsuz 

Olumsuz 

KÜÇÜK AMBAR İŞLEMLERİ 

 SATIŞ VE ZİMMETLE VERME İADE VE GÖNDERME İSTEME VE TEMİN 

YETKİLİ MEMURA Küçük Ambardan 
İade ve 

Göndermeler 

 yetkili Memurdan 
İadeler 

Zimmetle Teslim 

Yetkili Memurun .K.Bordrosuyla 
Muh.Birimine Müracaatı 

İstem Fişi tanzim 
edilir,istemde 

bulunulan 
Muhasebe Birimine 

gönderilir 

İstem Fişine istinaden 
talep edilen Muh. 

Biriminden gönderilen 
Kıymetli Koli içindeki Pul 

ve Değerli Kâğıt 
Gönderme Fişinin 

gelmesiyle Veznedar’ca 
teslim alınır. 

  

 D.K.Kolisi, Sayım Kurulu huzurunda açılır ve 
sayımı yapılarak tutanak tanzim edilir. 

Fazla yada Noksan çıkarsa Tam çıkarsa 

Gönderme Fişi 
tanzim edilir ve 

MİF düzenlenerek 
Muh.kaydı yapılır. 

Gönderilecek D. K.Küçük 
Ambardan çıkarılarak 
sayılır ve koli yapılıp 

mühürlenir. 

Gönderme Fişi ve Kıymetli 
Koli, ilgili Saymanlığa 

gönderilir. 

Talebin 
Muh.Birimine 

intikali 

Teslim Alma Fişinin 
tanzimi 

MİF düzenlenerek 
Zimmet’e ilişkin Muhasebe 

kaydının say2000i ‘de 
yapılması Satış Esnasında 

Noksan Çıkarsa 

Veznedarca 
ilgili memurun 

Zimmet 
sorgulaması 

yapılır 
  

  

Olumlu 

Olumlu 

  

Talebin reddi 

Talebin reddi 

Değerli kağıtların 
Muh.kaydı ve Küçük 

ambara intikali 
.Yetkili Memur için 
Zimmet miktarının 

düşülmesi. 

  

Karşı Saymanlıktan 
Teslim Alma Fişi 
Geldiğinde MİF 

düzenlenip 
muhasebe kaydı 
yapılır ve işlem 

tamamlanır 

II 

M İF 

İstem 

Fişi 

Gönder

me Fişi 

Teslim 

Alma 

Fişi 

Sayım 

Tutanağı 

Say2000i 
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Ayrıntılı tutanak düzenlenir. 

Fazla yada Noksan 
çıkan  D.Kâğıt ayrı bir 

torbaya konur, 
mühürlenir ve küçük 

ambarda saklanır. 
İlgili  Muh.kaydı 

oluşturulur. 

Defterdarlıktan gelen 
talimata göre işlem 

yapılır. 

 D.Kâğıtlar Küçük 
Ambara konur. 

MİF düzenlenerek 
Muhasebe Kaydı 

oluşturulur. 

Teslim Alma Fişi tanzim edilerek 
1 nüshası ilgili Muh.Birimine 
(Büyük Ambara) gönderilir. 

Kimlik olarak kullanılma imkanı 
bulunan değerli kağıtların, 

paketlerin açılması sırasında 
noksan olduğu anlaşılırsa durum 

iki nüsha Tutanak tanzim 
edilerek tespit edilir İlgili  

Muh.kaydı oluşturulur. 

D. Kâğıtlar sayılarak Yetkili 
memura elden teslim edilir. 

  

III 

Teslim 

Alma Fişi 

M İF 


