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Amag:

Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, teminat mektuplarinin alimina iliskin muhasebelestirme ve
raporlama siireglerini amaglar.

Kapsam:

Bu siire¢, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, teminat mektuplarinin alimina iliskin muhasebelestirme ve
raporlama sureclerini kapsar.

Sorumlular:
> llgili birimler
» Veznedar/Veznedar V.
» Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Yrd. / Muhasebe Yetkilisi

Tanimlar:
» BKMYBS: Web tabanli saymanlik otomasyon sistemi.
> MIF: Muhasebe islem Fisi.

Dokiiman Akisi:
5.1. Siireg:

> llgili birimden, daire baskanligina hitaben teminat mektubu alimina iliskin tist yazi gelir.

» Yazi Muhasebe Yetkilisi veya Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi tarafindan Veznedar/Veznedar
Vekiline sevk edilir.

> Yazida belirtilen ve fiziki ortamda gelen teminat mektubu ve teyit yazisi Veznedar/Veznedar
V. Tarafindan kontrol edilir. Eger bir hata varsa, bu hatanin dizeltilmesi icin ilgili birime veya
ylklenici firmaya bildirilir.

> Eksiklikler ve hatalar duzeltildikten sonra veya teminat mektubunun dogru olmasi halinde
BKMYBS tahsilat islemleri menisiinden teminat mektubu teyit edilerek kayitlara alinir ve
teminat mektubuna iliskin muhasebe kaydi Muhasebe Yetkilisi/Yetkili Yardimcisi tarafindan
imzalanarak MIF diizenlenir.

» Kayitlara alinan teminat mektubu igin sistemden (iretilen 2 adet Alindi Belgesi ile 2 adet Teyit
Belgesi yazdirlir. 1 adet Alindi Belgesi imzalanarak ilgili birime génderilir; 1 adet Alindi Belgesi
ise imzalanarak dosyaya kaldirilir. 1 adet Teyit Belgesi ilgili teminat mektubu ile birlikte
dosyaya kaldirilir; 1 adet Teyit Belgesi ise ilgili teminat mektubuna iliskin MiF’in arkasina

eklenir.
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5. 2. Akig Semasi:
Siire¢ Sahibi Strateji Gelistirme Daire Baskani
Yapilan isin Siiresi| 20 dakika
Sorumlu Personel Akis Semasi Dokiimanlar
< BASLA ) ilgili birimden
llgili Birimler gelen yazi
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ligili birimden teminat mektubu alinmasina
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6. llgili Dokiimanlar:

> 4734 Sayil K.i.K Muhasebat Genel Muduirliigii tebligi sira no:15
» Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi SAY200i Muhasebe Otomasyon Sistemi Kullanim

Kilavuzu

» Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
» Muhasebe yetkililerinin egitim, sertifika verilmesi ile calisma usul ve esaslari hakkinda
yonetmeligin 28. Maddesi

7. Kaynaklar:

> Bilgisayar ve internet alt yapisi

» Ofis arag-gerecleri

8. Girdiler:

» Teminat mektubunun alinmasi ile ilgili yazi.
» Teminat mektubunun asli ve teyid yazisi.

9. Ciktilar:
> Muhasebe islem Fisi
» Alindi Belgesi
» Teyit Belgesi

10. Performans Kriterleri:

» Teminat mektubunun muhasebelestirilmesi strecinin hatasiz yapilmasi.

11. Risk Analizi:
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REViZYON DURUM
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