
İzmir Defterdarlığı

Muhasebe Müdürlüğü

Teminat Mektubu İade Edilme ve İrat Kaydedilme 

İşlemleri Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

Teminat 

Mektubunun

İade Edilmesi İrat 
Kaydedilmesi 

Yazısı

Harcama Biriminden 

Teminat Mektubunun İade 

Edilmesi İrat Kaydedilmesi 
Talebinin Gelmesi

*Alındı
Belgesinin 
Aslı
*İmza 
Sirküleri 
veya 
Vekaletname

1

2

4

Talebin 

İncelenmesi

Yazının 

İncelenmesi

Yazının 

İncelenmesi

İadesi İrat 

Kaydedilme

si

Geçici Teminat 

Mektubu 
Kesin 

Teminat 

Mektubu

*Alındı Belgesinin Aslı

*İmza Sirküleri veya 

Vekaletname
*Sgk İlişiksiz Belgesi

*Vergi Borcu Yoktur 
Yazısı
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Hazırlayan: Onaylayan: 

Teminat Mektubu İade Edilme ve İrat Kaydedilme 

İşlemleri Süreci
1 2

Sistem Üzerinde 

Muhasebe İşlem Fişi 

Oluşturulması
Say2000i

Muhaseb

e İşlem 

Fişi

Muhasebe 

Yetkilisi/Yardımcısı

Tarafından 
İmzalanması

Muhasebe 

Yetkilisi/Yardımcısı

Tarafından Kontrol 
Edilmesi

İmzalanan Muhasebe 

İşlem Fişinin Vezne 

Servisine Gönderilmesi

Vezne Tarafından 

Muhasebe İşlem 

Fişinin Sistemde 
Onaylanması

Say2000i

4

Muhasebe 

Birimince İlgili 

Bankaya Teminat 
Mektubunun İrat 

Kaydı için Nakde 
Çevrilme Talebinin 

Gönderilmesi 

Bankaya

Yazı

Teminat Mektubu Karşılığı 

Nakdin Tahsilat Hesabına 

Yatırıldığının Kontrol 
Edilmesi

Nakdin İntikali 

Sonrası Gelir 

Kaydedilmesi Teminat 
Mektubunun 

Kayıtlardan 
Çıkarılması

Say2000i

Muhasebe 

İşlem Fişi
Muhasebe 

Yetkilisi/Yardımcısı 

Tarafından Kontrol 
Edilmesi

Muhasebe 

Yetkilisi/Yardımcısı

Tarafından İmzalanması

İmzalanan Muhasebe İşlem 

Fişinin Vezne Servisine 

Gönderilmesi

5

Onaylanan 

Muhasebe İşlem 

Fişinin Yevmiye
Servisine 

Gönderilmesi

3
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5

Muhasebe İşlem 

Fişinin Sistemde 

Onaylanması
Say2000i

Vezne Servisince Teminat 

Mektubunun İlgili 

Dosyasından Çıkarılması

Onaylanan Muhasebe 

İşlem Fişinin Yevmiye

Servisine Gönderilmesi

Yevmiye 

İşlemleri 

Süreci

*Bankaya Yazı

*Teminat Mektubu

Teminat Mektubunun

Yazıyla Bankaya 

Gönderilmesi

İlgili Harcama Birimine 

Teminat Mektubunun 

Bankaya Gönderildiğine 
Dair Bilgi Yazısı 

Gönderilmesi

Harcama 

Birimine 

Yazı

3

Yevmiye 

İşlemleri 

Süreci

Vezne Servisince 

Teminat Mektubunun 

İlgili Dosyasından
Çıkarılması

Şirketin Yasal 

Temsilcisine 

Verildi/Üst Yazıyla 
Bankaya Gönderildi

Teminat

Mektubu


