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1.AMAC :

Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigli Taginir Ambarlarina giren ¢ikan malzemelerin giris, ¢ikis,
muhafaza, tasima yontemlerini belirlemektir.

2. KAPSAM :

Egitim Bilimleri Enstitlisii Miidiirligii depolarindaki faaliyetleri kapsar.
3.SORUMLULAR :

Bu talimatin uygulanmasindan Taginir Kayit ve Tasinir Kontrol yetkilileri sorumludur.
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Sarf Malzemeleri gerekli kontrolleri yapildiktan sonra depolanabilir. Kontrolleri yapilmayanlar
muayene sahasinda bekletilir ve ‘“Muayene Edilecek Kullanmaymiz!” levhasi ile ayirt edilir.
Malzemelerin muayeneden sonra kabul durumlari “Muayene, ihale Komisyonu Rapor’larindan
Ogrenilir. Kabul gdrenler depoya alinir.

Diger grup malzemelerin kabulii satin alma kurallari ¢ergevesinde teknik 6zelliklerin uygunlugunun
tespit edilmesi ile miimkiindiir. Bu malzemelerin kabul gérme durumlari Satin alma biriminden elde
edilir. Kabul géren malzemelerin depolanma iglemine gegilir.

Yeni gelen sarf malzemesi eskisinden sonra kullanilacak sekilde istifler diizenlenir. Diizenlenen istifler
birbirine karismayacak bir sekilde ayarlanir

Istiflerin oniinde veya iizerinde malzemenin cinsini belirten levhalar bulundurulur. Bu levhalar
malzemelerin sevki sirasinda tahrip olmayacak sekilde muhafaza edilir.

Istiflerde o iiriine ait girdi sirasindaki partilere verilen malzeme izlenebilirlik numarasinin
muhafazasina onem verilir. Istifin iizerinden numarali malzeme alindiginda altindakine bu numara
mutlaka verilmelidir. Alttaki malzemeye numara vermeden 6nce baska parti olup olmadigi iyice
kontrol edildikten sonra bu numara verilmelidir. Numarasiz malzeme tespit edildiginde hammadde
stok sorumlusuna veya yardimecisina durum bildirilmelidir.

Istiften depo sorumlusunun haberi olmadan malzeme alinmaz. Istif bozulursa mutlaka
diizenlenmelidir.

Yedek ve Sarf Malzemeleri ambarda yerleri belirlenmis raflarda veya mahallerde stoklanir.
Malzemeler stoklara alinirken ve ¢ikarilirken zarar gormeyecek sekilde taginir.

Raflardaki malzemeleri tarif eden etiketler yapistirilarak Raflarin baglarinda listeler bulunur.

Stoklar takip edilerek kritik stok sayisindan asagi diisenler Depocu tarafindan talep yapilmasi
saglanir.

Kullanilan yedekler ve sarf malzemeleri TKYS (Tasinir Kayit Yonetim Sistemi) iizerinden
disiiliir.

Yillik olarak gelen emre gore ambarlarin ve stoklarin sayimi yapilir. Imza karsihigi kayit altina alinir.
Depoya malzeme tasmirken ve ¢ikarilirken “Is Giivenligi kurallarina uygun olarak calisilir.

Depoda gerekli yangin tedbirleri alinir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

S S
Birim Calisma Ekibi Enstitii Miidiir Yardimcisi




