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1. AMAC

Bu talimat, depodan talep edilen hammadde ve/veya malzemelerin dogru ve etkin bir
sekilde talep edilmesi, izlenebilir olmasin1 ve bu taleplerin depoya iletilmesi
stirecindeki isleyisi belirler.

2. KAPSAM

Bu talimat, is yerlerindeki ilgili birimlerin ihtiya¢ duydugu hammadde ve/veya
malzemeleri talep etmesi ve depo personelinin bu talepleri dogrultusunda ¢ikis
islemlerini gerceklestirmesini kapsar.

3. ASAMALAR

a. Malzeme Istek Belgesinin Baslatilmasi

Malzeme talebi, dogrudan ilgili birim tarafindan yapilmali, depo ile iletisime
gecilmeden Once talep belgesi hazirlanmalidir.

Her bir ig emri i¢in ihtiya¢ duyulan hammadde ve/veya malzemeler ilgili birim
tarafindan talep edilmelidir

b. Malzeme istek Belgesinin Doldurulmasi

GURSOY-GRP-DPO-FRM-016 Malzeme Istek Belgesi asagidaki bilgiler
dogrultusunda eksiksiz bir sekilde doldurulmalidir;

= Istek Yapan Birim: Talebi yapan birimin adi (6rnegin, iiretim hatt;, bakim
birimi vb.) belirtilir.

= Jstek Tarihi: Hammadde ve/veya malzeme talebinin yapildig: tarihi igerir.

= s Emri No: Talep edilen hammadde ve/veya malzemelerin ilgili oldugu is
emri numarasini ifade eder.

* Malzeme Tiirii ve Tarifi: Talep edilen hammadde ve/veya malzeme tiirii ve
detayl tarifi igerir.

* Stok Kodu: Talep edilen hammadde ve/veya malzemelerin stok kodu belirtilir.

= Jstek Miktar1 (Adet/Kilo): Talep edilen hammadde ve/veya malzeme
miktarini (adet veya kilogram cinsinden) ifade eder.

c. Talep Onay1 ve Depoya iletilmesi

Talep edilen hammadde ve/veya malzemelerin, ilgili birim tarafindan doldurulup
onaylandiktan sonra depo personeline iletilmelidir. Depodan bu talebe gére hammadde
ve/veya malzemelerin ¢ikis1 yapilacaktir.
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4. MALZEME CIKISI VE TAKIBI

Depo sorumlusu, gelen talepler dogrultusunda hammadde ve/veya malzemelerin dogru
kisiye teslim eder ve malzemenin stoklardan diismesini saglar.

Malzeme c¢ikis1 yapilan her islem stoklara dogru sekilde yansitilmali ve kayit altina
alinmalidir.

Depo sorumlusu, ¢ikist yapilan hammadde ve/veya malzemelerin dogru miktarda ve
zamaninda teslim edildigini kontrol etmelidir.

5. IMZALAR

Malzemeyi Teslim Alan Kisi: Malzemenin teslim edildigi personele ait ad-soyad ve
imzas1 bilgileri yer almalidir.

Malzemeyi Teslim Eden Kisi: Malzemeyi teslim eden personele ait ad-soyad ve imza
bilgileri yer almalidir.

6. SORUMLULUKLAR

Istek Yapan Birim/Personel: Ihtiya¢ duyulan hammadde/malzemenin dogru
miktarda ve zamaninda talep edilmesinden sorumludur.

Depo Sorumlusu: Talep edilen hammadde/malzemeleri dogru sekilde hazirlayarak
teslim etmekten, stok takibinden ve deponun giivenliginden sorumludur.

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




