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Muhasebe Yetkilisi, 
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Teminat Mektubu, Banka Dekontu 

Muhasebe İşlem Fişi 

 

Muhasebe İşlem Fişi 

 

Teminat Mektubu 

 

Gelen Evrak 

 

 

 

 

 

 

Teminat Mektubu, 

 

Muhasebe İşlem Fişi 

 

 

Muhasebe İşlem Fişi 

 

Muhasebe İşlem Fişi 

 

 

Muhasebe İşlem Fişi 

 

Geçici ve kesin teminatlar, İlgili firmalar tarafından 

üniversitemizin banka hesabına para olarak yatırıldığında 

veya mektup olarak elden muhasebe birimine teslim 
edildiğinde muhasebe işlem fişi düzenlenerek kayıt yapılır. 

Muhasebe Yetkilisi muhasebe işlem fişini imzalayıp onaylar. 

Geçici ve kesin teminatlar mektup şeklindeyse muhasebe biriminin 

kasasında saklanır. 

İhale işi bitiminde ihale birimi tarafından gönderilen teminatların serbest 

bırakılması yazısı Başkanlığımızca teslim alınır ve muhasebe birimine sevk 

edilir. 

Muhasebe Yetkilisince onaylanan evraklar arşivlenmek üzere 

muhasebe birimine gönderilir. 

Teminat mektubu iade talebi eki 

belgeleri tamam mı? 

Muhasebe İşlem Fişi onaylanmak üzere Muhasebe 

Yetkilisine sunulur. 

Muhasebe birimine gelen yazı, nakit olan bir teminata ait 

ise muhasebe işlem fişi düzenlenerek Muhasebe 
Yetkilisine gönderilir. 

Muhasebe Yetkilisi muhasebe işlem fişini imzalayıp 

onaylar. Muhasebe birimine ödenmek üzere havale eder. 

Muhasebe birimine gelen teminat iade yazısı teminat 

mektubu ile alakalı ise mektup firmaya elden ya da kargo 

yolu ile çıkış kaydı yapılarak iade edilir. 

Yapılan 

değerlendirme 

sonucunda 

belgeler, tespit 

edilen eksiklikler 

giderilmek üzere 

ilgili harcama 
birimine iade 

edilir. 


