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1. AMAC

Bu talimat, iiretim siirecinde kullanilacak malzemelerin depodan dogru ve diizenli bir
sekilde ¢ikisini saglamak amaciyla hazirlanmistir. Malzeme ¢ikislarinin dogru, diizenli

ve izlenebilir olmasi i¢in gerekli talimatlar belirlenmistir.

2. KAPSAM

Bu talimat, is yerinde kullanilacak malzemelerin depodan ¢ikis siirecini kapsar.

3. ASAMALAR

a. Malzeme Cikisinin Baslatilmasi

Malzeme c¢ikisi, her bir is emri i¢in yapilmalidir.

Depodan ¢ikacak malzemenin miktar1 ve tiirii, ilgili is emrinde belirtilen ihtiyaclarla

uyumlu olmalidir.

b. Malzeme istek Belgesinin Doldurulmasi

Malzeme c¢ikist yapilmadan 6nce depo sorumlusu tarafindan, GURSOY-GRP-DPO-

FRM-016 Malzeme Istek Belgesi eksiksiz bir sekilde doldurulmalidir.

Malzeme Istek Belgesi iceriginde talep edilen malzeme, miktari, tiirii ve is emri

numarasi belirtilir.

¢. Malzeme Cikis Formunun Doldurulmasi

Malzeme Istek Belgesi kontrol edildikten sonra, GURSOY-GRP-DPO-FRM-018

Malzeme Cikis Formu asagidaki bilgiler dahilinde eksiksiz bir
doldurulmalidir;

= Sira No: Her islem i¢in benzersiz bir sira numarasini ifade eder.
= s Emri No: Ilgili is emri numarasini belirtir.
» Tarih: Hammadde ¢ikisinin gerceklestigi tarihi gosterir.

=  Uriin Ad1 ve Kodu: Depodan ¢ikan hammaddenin ad1 ve kodunu belirtir.

sekilde

* Depodan Cikis Miktar1 (Adet/Kg): Cikarilan hammadde miktarini (adet/kg)

gosterir.

* Teslim Alan: Hammaddeyi teslim alan personelin ad-soyad ve imzasini igerir.
* Teslim Eden: Hammaddeyi depodan teslim eden personelin (depo sorumlusu)

ad-soyad ve imzasini igerir.

d. Malzeme Cikisinin Kontrolii ve Onay1

Depo sorumlusu, malzeme ¢ikisin1 onayladiktan sonra, ilgili islemi dogru bir sekilde

kayit altina almali ve malzemenin stoklardan diistiriilmesini saglamalidir.
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4. IMZALAR

Teslim Alan imzas1: Malzemeyi teslim alan kisinin imzas1 alimmmalidir.

Teslim Eden Imzasi: Malzeme ¢ikisina onay veren personelin imzasi alinmalidir.

5. SORUMLULUKLAR

Talep Sahibi: ihtiya¢ duyulan malzemelerin zamaninda, dogru miktarda ve acik/net
bir sekilde talep edilmesinden sorumludur.

Depo Sorumlusu: Malzeme ¢ikis siirecini eksiksiz bir sekilde kayit altina almaktan,
stok takibinden ve deponun giivenliginden sorumludur.

Depo Yoneticisi: Malzeme c¢ikis siiregleri ile stoklarin etkin bir sekilde takip
edilmesinden ve depo giivenliginden sorumludur.




