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Teminat Mektubu Teslim Alma Süreci

Mali Hizmetler
Döner Sermaye Saymanlığı

(Veznedar)
Döner Sermaye Saymanlığı

(Muhasebe Servisi)

İhale işlemlerinde 
istenen teminat 

mektubunun resmi yazı 
ekinde gönderilmesi

Teslim alınan teminat 
mektubu karşılığı Alındı 
Belgesi düzenlenmesi

Teminat Mektubunun 
kasada muhafaza 

edilmesi

Teminat mektubu yazısı 
ve teminat mektubunun 

bir örneği muhasebe 
servisine verilmesi

Onaylanan Muhasebe 
İşlem Fişine Yevmiye 

Tarihi ve Yevmiye No.su 
verilmesi

Muhasebe İşlem Fişi 
dosyasına kaldırılması

Teminat mektubu 
(DMIS)’e 

kaydedilerek 
muhasebeleştirilmesi

Muhasebe İşlem Fişi 
Muhasebe Yetkilisince 
imzalanması (DMIS)’te 

onay verilmesi

Teminat Mektubu 
İade Süreci

Muhasebe İşlem Fişi 
düzenlenir, ilgili belgeler 

fişe eklenmesi
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