MUNZUR UNIVERSITESI

STRATEJI GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI
MUHASEBE KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU

TEMINAT MEKTUBU i$ AKIS SURECI

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

—

.[4375 Sayili Kamu Thale Kanunu 13-14. Maddeleri

N

.[4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu Uygulama Yonetmelikleri

w

.|Muhasebat Genel Miidiirliigii 15 Sira nolu Genel Teblig

Yapilan Isin Siiresi:

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Aciklamalar)

Sekreter

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Gorevlisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Gorevlisi

Sekreterlik

Teminat Mektuplar iist yaz1 ve ekleriyle
Bagkanligimiza gelir.

Ekli belgeler evrak kayita girmeden once kontrol edilip ilgili
personele havale edilerek muhasebe servisine gonderilir.

Muhasebe gorevlisi elektronik ortamda muhasebe islem fisi
diizenleyerek teminat mektubunun muhasebe kaydini yapar.
Fis imzalanmak tizere Muhasebe Yetkilisine gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi hesap kodlarmni kontrol ederek fisi
imzalar, onaylanmak lizere muhasebe servisine geri
gonderir.

Mubhasebe servisi gorevlisi fisi onaylayarak yevmiye
numarasi alir. Teminati verene teminatin alindigna dair
alind1 belgesi diizenlenip verilir.

TEMINATIN [ADESI

Teminatin iadesine iliskin yazi1 ve ekleri bagkanligimiza gelir.
Tlgili personele havale edilir.

Evrakin ilgili personele havalesi

Muhasebe kaydinin dogru bir sekilde yapilmast

Hesaplarin Kontrolii

Evrakin ilgili personele havalesi




Muhasebe Gorevlisi  Muhasebe
Yetkilisi

Muhasebe Gorevlisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Gorevlisi

Teminatin iadesine iligkin yazi ekinde;
-Sigorta borcu olup olmadig,
-Kesin kabul yazisi
-Niifus ciizdani fotokopisi

-Imza sirkiisii/vekaletname
-Alind1 belgesi
Olup olmadig1 kontrol edilir.

Banka Servisi elektronik ortamda muhasebe islem fisi
diizenleyerek teminat mektubunun muhasebe kaydini
yapar. Fis imzalanmak lizere Muhasebe Y etkilisine
gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi hesap kodlarini kontrol ederek fisi
imzalar, onaylanmak tizere banka servisine geri gonderir.

Banka servisi fisi onaylayarak yevmiye numarasi alir
ve teminati iade eder.

Yazi ekinin kontrol edilerek tamam olmasi

Muhasebe kaydmin dogru bir sekilde yapilmasi

Hesaplarin Kontrolii




