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Geçici ve kesin teminatlar ilgili firmalar 
tarafından üniversitemizin veznesine veya banka 
hesabına para olarak yatırıldığında ya da 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 SGDB’ye teslim edilir ve 
muhasebe birimine sevk edilir.

Teminat mektubu iade 
talebi eki belgeleri tamam 

mı?

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
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Teminat mektubu

GEÇİCİ VEYA KESİN TEMİNAT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI(1)

1/2

KYS-İAŞ-155

19.08.2019

1/2



Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Sayfa No

İNÖNÜ ÜNİVERSİTESİ

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

İş Akışı Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar

GEÇİCİ VEYA KESİN TEMİNAT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI(2)

1/2

Muhasebe işlem fişi onaylanmak üzere 
muhasebe yetkilisine sunulur

Muhsebe birimine gelen yazınakit 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 birimi muhasebe işlem fişini banka 
gönderme emri listesine ekleyerek ödemeyi 

gerçekleştirir. 
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