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1. AMAC:

Bu siire¢; Pamukkale Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 Muhasebe, Kesin Hesap

ve Raporlama Sube Miidiirliigii’'nde teminat mektuplarinin alinmasini amaglar.

2. KAPSAM:
Bu siireg; Pamukkale Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin Hesap

ve Raporlama Sube Miidiirliigii’nde teminat mektuplarinin alinmasi iglemlerini kapsar.

3. SORUMLULAR:
o [lgili birimler
e Boliim personeli

e Muhasebe yetkilisi

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR:

e Say2000i: Web tabanli saymanlik otomasyon sistemi

5. SUREC SAHIBI:
Strateji Gelistirme Daire Baskan1

6. GIRDILER:

e Teminat mektubunun alinmasi gerektigini bildiren yazi

7. KAYNAKLAR:
e Bilgisayar

e Ofis malzemeleri

8. CIKTILAR:
Alind1 belgesi

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.




Q»E Uny, T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI

TEMINAT MEKTUBUNUN ALINMASI SUREC ANALIZ FORMU

Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:

65.00.00_SA_27 - 0 3/4

9. REFERANS VE KAYITLAR:

e 4734 sayili K.1.K Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi Sira no:15

e Genel Yonetim Muhasebe Yo6netmeligi say20001 Muhasebe Otomasyon sistemi kullanim
talimati

e Muhasebe yetkililerinin egitimi, sertifika verilmesi ile caligma usul ve esaslar1 hakkinda

yonetmeligin 28. maddesi

10. UYGULAMA:

e Illgili Birimlerce daireye hitaben yazilan bir yaz1 ile Teminat Mektubunun alinmasi gerektigi
bildirilir ve yaz1 vezneye havale edilir.

e Boliim personeli tarafindan teslim alinan Teminat Mektubu ekinde bankadan teyit isteme ve
bankaca yazilan «TEYIT» yazis1 olup olmadigi kontrol edilir. Eksik belge varsa yiiklenici
firmadan eksik belgeler tamamlattirilir.

e Eksiklikler giderildikten sonra Say2000i Muhasebe otomasyon sisteminden teminat
mektuplari emanetler hesabina alinir ve 2 adet muhasebe islem fisi diizenlenir. Muhasebe
yetkilisinin onayia sunulur.

e Yetkilinin onay alindiktan sonra alind1 belgesi kesilir ve teminat mektubu kasada muhafaza

edilerek siire¢ sona erer.

11. PERFORMANS KRITERLERI:

Eksiksiz alinan teminat mektubu
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12. ANA SUREC:

SORUMLULAR

TEMINAT MEKTUPLARININ ALINMASI

DOKUMANLAR

Tlgili birimler

ilgili birimler

Bo6lim personeli

Boliim personeli

Bo6lim personeli

Boliim personeli

Muhasebe Yetkilisi

Boliim personeli

Bo6lim personeli

Ha;

yir

(Bast)

Teminat Mektubunun alinmasi
gerektiginin bildirilmesi

A

Yazinin vezneye havale
edilmesi

\ 4

Teslim alinan Teminat Mektubunun
ekinde bankadan teyit isteme ve
bankaca yazilan « TEYiT» yazisinin
olup olmadiginin kontrol edilmesi

Hayir

Yiiklenici firmadan eksik
belge tamamlattirilmasit

Say2000i Muhasebe otomasyon
sisteminden teminat mektuplari
emanetler hesabina alimasi ve 2 adet
muhasebe islem fisi diizenlenmesi

A\ 4
Mubhasebe iglem figlerinin
muhasebe yetkilisinin
onayina sunulmast

Evet
v

Alind1 belgesinin
kesilmesi

A

Teminat mektubunun
kasada muhafaza edilmesi

A

-

| Bitis )

N

Teminat mektubunun
alinmas gerektigini
bildiren yazi

\_/\

Teminat mektubunun
alinmas: gerektigini
bildiren yazi

Teminat mektubunun
alinmasi gerektigini
bildiren yazi, Teyit Yazisi

.

Teminat Mektubu,

Muhasebe islem Fisi

Muhasebe islem Fisi

Alindi Belgesi

Teminat Mektubu
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