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l.AMAÇ :
Ü niversitem iz depolarına g iren çıkan  m alzem elerin  giriş, çıkış, m uhafaza, taşım a yöntem lerin i belirlem ektir.

Ü niversitem iz depolarındaki faaliyetlerin i kapsar.

3.SORUMLULAR :
Bu talim atın  uygulanm asından  D epo Sorum lusu sorum ludur.

4.UYGULAMA
1. S arf m alzem eleri ve d iğer yedek ler depom uzda depolanır.
2. S a rf M alzem eleri gerekli kontro lleri yap ıld ık tan  sonra depolanabilir. K ontro lleri yapılm ayanlar m uayene 

sahasında bekletilir ve “M uayene E d ilecek  K ullanm ayın ız!” levhası ile ayırt edilir. M alzem elerin  m uayeneden 
sonra kabul durum ları “M uayene, ihale K om isyonu R a p o rla r ın d a n  öğrenilir. K abul görenler depoya alınır.

3. D iğer grup m alzem elerin  kabulü  satın alm a kuralları çerçevesinde teknik  özellik lerin  uygunluğunun tespit 
edilm esi ile m üm kündür. Bu m alzem elerin  kabul görm e durum ları Satın alm a birim inden elde edilir. K abul 
gören m alzem elerin  depolanm a işlem ine geçilir.

4 . Yeni gelen sa rf  m alzem esi esk isinden  sonra kullanılacak şekilde istifler düzenlenir. D üzenlenen istifler 
b irb irine karışm ayacak  b ir şekilde ayarlanır

5. İstiflerin önünde veya üzerinde m alzem enin  cinsin i belirten levhalar bulundurulur. Bu levhalar m alzem elerin 
şevki sırasında tahrip  o lm ayacak  şekilde m uhafaza edilir.

6. İstiflerde o ürüne ait girdi sırasındaki partilere verilen  m alzem e izlenebilirlik  num arasının  m uhafazasına önem  
verilir. İstifin üzerinden num aralı m alzem e alındığında altındakine bu num ara m utlaka verilm elid ir. A lttaki 
m alzem eye num ara verm eden  önce başka parti olup olm adığı iyice kontrol edild ik ten  sonra bu num ara 
verilm elid ir. N um arasız  m alzem e tesp it edild iğ inde ham m adde stok sorum lusuna veya yard ım cısına durum  
bildirilm elidir.

7. İstifden depo sorum lusunun haberi olm adan m alzem e alınm az. İs tif  bozulursa  m utlaka düzenlenm elidir.

8. Y edek ve S a rf  M alzem eleri am barda yerleri belirlenm iş raflarda veya m ahallerde stoklanır.
9. M alzem eler stok lara  a lın ırken ve çıkarılırken zarar görm eyecek şekilde taşınır.

10. R aflardaki m alzem eleri ta r if  eden etiketler yap ıştırılarak  R afların  başlarında listeler bulunur.

1 1. S toklar takip  ed ilerek  kritik  stok sayısından aşağı düşenler D epocu tarafından ta lep  yapılm ası sağlanır.

1 2. K ullanılan yedekler ve sa rf  m alzem eleri B ilg isayar ortam ında düşülür.
1 3. Y ıllık  o larak gelen em re göre am barların  ve stokların sayım ı yapılır. İm za karşılığ ı kayıt a ltına  alınır.

14 . D epoya m alzem e taşın ırken  ve çıkarılırken “ İş G üvenliği kurallarına uygun o larak  çalışılır.
1 5. D epoda gerekli yangın  tedb irleri alınır.
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