
Teminat mektubu iade talebi ve 
ekleri tamam mı?

Geçici ve kesin teminatlar, ilgili firmalar 
tarafından Üniversitemizin banka hesabına para 
olarak yatırıldığında veya mektup olarak elden 

Muhasebe Hizmetleri Birimine teslim edildiğinde 
muhasebe işlem fişinin düzenlenerek kayıt 

yapılması

Eksiklerin 

giderilmesi için 

ilgili harcama 

birimine iade 

edilmesi

MİF’in banka gönderme emri listesine eklenerek 
ödemenin gerçekleştirilmesi

Geçici ve kesin teminatlar mektup şeklindiyse 
Muhasebe Hizmetleri Biriminin kasasında saklanır

Muhasebe Yetkisinin muhasebe işlem fişinin 
imzalayıp onaylaması

MİF Onaylanmak üzere Muhasebe Yetkilisine 
sunulması

İhale işi bitiminde ihale birimi tarafından 
gönderilen teminatların serbest bırakılması 

yazısının teslim alınması

Gelen teminat iade yazısı teminat mektubu ile 
alakalı ise mektubun firmaya elden yada posta yolu 

ile çıkış kaydının yapılarak iade edilmesi 

Gelen yazı, nakit olan bir teminata ait ise MİF 
düzenlenerek Muhasebe Yetkilisine imzalatılması
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