
Teminat Mektubu Alınma Süreci 

İzmir Defterdarlığı

Muhasebe Müdürlüğü

Hazırlayan: Onaylayan: 

Harcama Biriminden 

Teminat 

Mektubunun Hesaba 
Alınma Talebinin 

Gelmesi

Teminat Mektubunun  

Kayıtlara Alınmasını 

Talep Eden Yazı

Yazı ve Teminat 

Mektubunun 

İncelenmesi

Uygun
Uygun

Değil

Say2000i

Teminat

Mektubunun 

Sisteme Girişinin 
Yapılması

Muhasebe 

İşlem Fişi
Muhasebe 

Yetkilisi/Yardımcısı 

Tarafından Kontrol 
Edilmesi 

Harcama

Birimine İade 

Edilmesi

Muhasebe 

Yetkilisi/Yardımcısı 

Tarafından 
İmzalanması

1

Teminat

Mektubu



İzmir Defterdarlığı

Muhasebe Müdürlüğü

Teminat Mektubu Alınma Süreci 

Hazırlayan: Onaylayan: 

1

Muhasebe 

İşlem Fişinin 

Vezne 
Servisine 

Gönderilmesi

Vezne Tarafından 

Muhasebe İşlem 

Fişinin Onaylanması
Say2000i

Alındı Belgesi

Alındı Belgesi Şirketin Yasal 

Yetkilisine Verilmesi, Yasal 

Yetkili  Bulunmaması Halinde 
Yazıyla İlgili Harcama Birimine 

Gönderilmesi

Onaylanan 

Muhasebe İşlem 

Fişinin Yevmiye
servisine 

Gönderilmesi

Alınan Teminat

Mektubunun Veznede 

Saklanmak Üzere Dosyaya 
Kaldırılması

Yevmiye 

İşlemleri 

Süreci

Harcama 

Birimine 

Resmi Yazı


