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1. AMAÇ: 

Bu süreç; Pamukkale Üniversitesi Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı Muhasebe Kesin Hesap 

ve Raporlama ġube Müdürlüğü’nde teminat mektuplarının iadesini amaçlar. 

2. KAPSAM: 

Bu süreç; Pamukkale Üniversitesi Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı Muhasebe Kesin Hesap 

ve Raporlama ġube Müdürlüğü’nde teminat mektuplarının iadesi iĢlemlerini kapsar. 

3. SORUMLULAR: 

 Ġlgili birimler 

 Bölüm personeli 

 Muhasebe yetkilisi 

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR: 

 Say2000i: Web tabanlı saymanlık otomasyon sistemi 

5. SÜREÇ SAHİBİ: 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanı 

6. GİRDİLER: 

 Teminat mektubunun iadesi gerektiğini bildiren yazı 

7. KAYNAKLAR: 

 Bilgisayar 

 Ofis malzemeleri 

8. ÇIKTILAR: 

Muhasebe iĢlem fiĢleri 
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9. REFERANS VE KAYITLAR: 

 4734 sayılı K.Ġ.K Muhasebat Genel Müdürlüğü Genel Tebliği Sıra no:15  

 Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği say2000i Muhasebe Otomasyon sistemi kullanım 

talimatı 

 Muhasebe yetkililerinin eğitimi, sertifika verilmesi ile çalıĢma usul ve esasları hakkında 

yönetmeliğin 28. maddesi 

10. UYGULAMA: 

 Birimlerce daireye hitaben yazılan bir yazı ile Teminat Mektubunun iade edilmesi 

gerektiğinin bildirilir ve yazı vezneye havale edilir. 

 Bölüm personeli tarafından havale iĢlemi yapılan yazı kontrol edilir. Hatalar varsa ilgili 

birime gönderilerek düzeltilir. 

 Hatalar düzeltildikten sonra Say2000i Muhasebe otomasyon sisteminden teminat 

mektubunun emanetler hesabına alınmıĢ tarih ve yevmiye sıra numarası tespit edilip 2 adet 

muhasebe iĢlem fiĢi düzenlenir ve muhasebe yetkilisinin onayına sunulur. 

 Onay alınamazsa tekrar fiĢ düzenleme iĢlemleriyle süreç devam eder. 

 Yetkilinin onayı alındıktan sona Teminat mektubu ilgiliye iadesi yapılır. 

 Teminat mektubunun kasada muhafaza edilmesi ile süreç sona erer. 

11. PERFORMANS KRİTERLERİ: 

Hatasız düzenlenen muhasebe iĢlem fiĢleri 
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12. ANA SÜREÇ: 

 

Havale iĢlemi yapılan 

yazının  kontrol edilmesi

Teminat Mektubunun iade edilmesi 

gerektiğinin bildirilmesi 

BaĢla 

BitiĢ 

Hata var mı?

Ġlgili birime 

gönderilerek hataların 

düzeltilmesi

Say2000i Muhasebe otomasyon sisteminden 

teminat mektubunun emanetler hesabına 

alınmıĢ tarih ve yevmiye sıra numarası tespit 

edilip  2 adet muhasebe iĢlem fiĢi düzenlenmesi

Muhasebe iĢlem fiĢlerinin 

muhasebe yetkilisinin onayına 

sunulması

Onaylandı 

mı?

Teminat mektubunun ilgiliye 

iadesinin yapılması

Teminat mektubunun kasada 

muhafaza edilmesi

Hayır 

Evet 

Hayır 

Evet 

SORUMLULAR TEMĠNAT MEKTUPLARININ ĠADESĠ DÖKÜMANLAR

Ġlgili birimler

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Teminat Mektubu

Teminat Mektubu

Muhasebe Yetkilisi

Teminat mektubunun iadesi 

gerektiğini bildiren yazı

Teminat mektubunun iadesi 

gerektiğini bildiren yazı

Teminat Mektubu

Muhasebe ĠĢlem FiĢi

Yazının vezneye havale 
edilmesi

Ġlgili birimler
Teminat mektubunun iadesi 

gerektiğini bildiren yazı

Teminat mektubunun iadesi 

gerektiğini bildiren yazı

 

 


