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1. AMAC

Bu talimat, depo kabul islemlerinin diizenli ve dogru bir sekilde yapilabilmesi i¢in
gerekli talimatlar belirler. Malzeme kabulii, tirtinlerin kalite kontroliiniin saglanmasi,
hasar kontrolii ve uygun kosullarda depolanmasini garanti altina almak i¢in kritik bir
adimdir.

2. KAPSAM

Bu talimat, malzeme kabuliinde gorevli personel icin gegerlidir. Depoya gelen tiim
malzeme kabul siirecinde uygulanacak talimatlar1 kapsar.

3. ASAMALAR

a. Malzeme Kabuliiniin Baslatilmasi

Depo kabul personeli, tedarik¢iden gelen tirlinlerin irsaliyesini kontrol etmeli, siparis
bilgileri ile gelen irsaliye karsilastirilmalidir.

Gelen drilinler, asagidaki bilgiler dogrultusunda, GURSOY-GRP-DPO-FRM-015
Malzeme Depo Kabul Formu’ na eksiksiz bir sekilde kaydedilmelidir.

» Tedarikci Adi: Malzeme tedarik edilen firmanin adini igerir.

= Uriin Adi: Gelen malzemenin adni igerir.

= Uriin Kodu: Gelen malzemenin kodunu belirtir.

= Siparis No: Ilgili siparis numarasm ifade eder.

* Siparis Miktari: Siparis edilen malzemenin miktarini (adet/kg) igerir.

= irsaliye No: Gelen malzemenin irsaliye numarasini belirtir.

= Gelen Uriin (Kabul) Adet/Kg: Depoya gelen malzemenin miktarini (adet/kg)
igerir.

b. Hasar ve Kalite Kontrolii

Uriinler, hasar kontrolii i¢in dikkatlice incelenmeli, kontrol edildigine dair isaretlenme
(v') saglanmalidir. Uriinde herhangi bir hasar veya uygunsuzluk tespit edilirse
“Aciklama/Not” kisminda uygunsuzlugun icerigi detaylandirilmalidir.

c. Etiket ve SKT Kontrolii

Uriin etiketleri ve son kullanma tarihi (SKT) kontrol edilmeli ve ilgili isaretleme
(v)saglanmalidir. Herhangi bir eksiklik ve uygunsuzluk tespit edilirse
“Aciklama/Not” kisminda eksikligin icerigi detaylandirilmalidir.

d. Kabul ve Onay

Tiim kontrollerden sonra, "Malzeme Kabul Edildi Mi?" kisminda, iirtinlerin kabul
edilip edilmedigi belirtilmelidir. Uriinler kabul edilmediyse, “Aciklama/Not” kismina
nedeni detayl bir sekilde yazilmalidir.
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Malzeme kabullii tamamlandiktan sonra, kabul edilen iiriinler depo igerisinde
adreslendigi ilgili rafa/alana yerlestirilir.

4. IMZALAR

Depo kabulii tamamlandiginda, malzemeleri kontrol eden personel ad-soyad ve imzasi
ile birlikte GURSOY-GRP-SA-FRM-015 Malzeme Depo Kabul Formu’na kayit altina
alarak arsivlemelidir.

5. SORUMLULUKLAR

Depo Kabul Sorumlusu: GURSOY-GRP-DPO-FRM-015 Malzeme Depo Kabul
Formu dogrultusunda malzemelerin kontroliinii yaparak kabulii gerceklestirmekten,
stok takibinden ve depo giivenliginden sorumludur.

Kalite Kontrol Sorumlusu: Kalite ve hasar kontrolii konusunda dogrulugu
saglamakla sorumludur.

Depo Yoneticisi: Kabul edilen malzemelerin uygun sekilde depolanmasi ile stoklarin
dogru ve etkin bir sekilde takip edilmesinden ve depo giivenliginden sorumludur.

Satin Alma Sorumlusu: Malzemelerdeki olumsuzluklar1 tedarik¢iye bildirmek ve
¢Ozlim siirecini takip etmekle sorumludur.




