T.C.

MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
MUHASEBE KESiN HESAP ve RAPORLAMA SURECI
TEMINAT MEKTUBU iADESi SUREC ANALIzi

Dokiiman No || Yiriirliik Tarihi | | Revizyon Tarihi|| Revizyon No Sayfa No

911.MKH.iSA/06 04.12.2015 07.11.2023 01 1/4

Amag:
Bu siire¢, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, teminat mektuplarinin ilgili kisi ya da firmaya iadesini amaglar.

Kapsam:
Bu siire¢, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, teminat mektuplarinin ilgili firma yada kisiye iadesini kapsar.

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

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

Dokiiman Akisi:

» Teminat mektuplarinin ilgili firma yetkilisine elden teslim edilebilmesi icin, firma yetkilisi
kisinin, bu islemi yapmaya yetkili oldugunu gosterir vekaletname, imza sirkileri ve niifus
kimlik kartini yaninda bulundurmasi zorunludur.

5.1. Siireg:

> llgili birimden Baskanligimiza hitaben iist yazi ile teminat mektubu iadesine iliskin gelen yaz
Veznedar/Veznedar V. sevk edilir.

» Yazi ekindeki Alindi Belgesinin asli ve iade dilekgesi Veznedar/Veznedar V. tarafindan kontrol
edilir.

> Eger bir hata varsa, bu hatanin duizeltilmesi igin ilgili birime veya ylklenici firmaya bilgi verilir.

> Eksiklikler/hatalar dizeltildikten sonra veya herhangi bir hata olmamasi durumunda teminat
mektubunun BKMYBS {izerinden ¢ikis islemi yapilir ve MiF diizenlenir.

> llgili MIF parasal sinirlar gercevesinde muhasebe yetkilisi yardimcisi ya da muhasebe
yetkilisinin onayina sunulur.

» Teminat mektubu ilgili firmaya elden iade edilir ya da dilek¢ede belirtilen adrese génderilir.

> llgili birimden gelen yazi ve teminat mektubunun teyit yazisi MiF’ne eklenir.
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5. 2. Akig Semasi:

Siire¢ Sahibi Muhasebe Yetkilisi
Yapilan isin Siiresi| 20 dakika
Sorumlu Personel Akis Semasi Dokiimanlar
( Sl ) ilgili birimden
ilgili Birimler | gelen yazi

ilgili birimden teminat mektubu iade edilmesine
r— iliskin yazinin Bagkanhgimiza gelmesi ve

Veznedar/Veznedar V. sewk edilmesi.

|

Veznedar/Veznedar V. tarafindan st ilgili birimden
yazi ve ekinde bulunan Alindi Belgesi elen vazi
ve dilekgenin kontrol edilmesi. 8 ¥

Veznedar / l
Veznedar V.

Ust yazi ilgili birime <_W_
iade edilir. -

Belgeler dogru mu?

Teminat Mektubu

ve MIF

BKMYBS sisteminden teminat mektubunun
clkis islemlerinin yapilmasi ve muhasebe kaydinin
Muhasebe Muhasebe Yetkilisi/Yetkili Yard. tarafindan

. . imzalanmasi ve TiF diizenlenmesi
Yetkilisi/Yetkili

Yard. [ 2
Teminat mektubunun elden teslim alinmak
istenmesi halinde MiF firma yetkilisine imzalattirilir;
dilekgede belirtilen adrese talep edilmesi halinde
ise teminat mektubu posta ile ilgili adrese génderilir. X
MIF,
1 Vekaletname,
. imza sirkileri ve
Veznedar / MIF ve firmaya o _
iliskin belgeler kimlik fotokopileri
Veznedar V.
v
‘ BITIS ’
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6. llgili Dokiimanlar:
> 4734 Sayil K.i.K Muhasebat Genel Miidirliigi tebligi
» 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
yonetmelik

7. Kaynaklar:
> Bilgisayar ve internet alt yapisi
» Ofis arag-gerecleri

8. Girdiler:
» Teminat mektubunun iadesi ile ilgili yazi ve ekleri
» SGK borcu yoktur yazisi
» Firma yetkilisine elden iade islemlerinde kisiye ait vekaletname, imza sirkdleri ve niifus
clizdani fotokopileri
» Adrese iade talebi halinde dilekge

9. Ciktilar:
> Muhasebe islem Fisi
» Firmaya iliskin belgeler

10. Performans Kriterleri:
» Teminat mektubunun iadesi sirecinin hatasiz yapilmasi.

11. Risk Analizi:
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