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1. AMAC

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

2. KAPSAM

Bu talimat, is yerlerindeki ilgili birimlerin ihtiyag¢ duydugu hammadde ve/veya
malzemeleri talep etmesi ve depo personelinin bu talepleri dogrultusunda ¢ikis
islemlerini gergeklestirmesini kapsar. Mesai saatleri disinda malzeme talepleri, sadece
belirli acil durumlar icin gecerli olacaktir.

3. ASAMALAR

a. Mesai Haricinde Malzeme Istek Belgesinin Baslatilmasi

Malzeme talebi, dogrudan ilgili birim tarafindan mesai haricinde depodan sorumlu
olarak atanmg kisiye yapilmali, GURSOY-GRP-DPO-TAL-003 Malzeme Istek
Talimat1 dogrultusunda ilerlenmelidir.

flgili birim, mesai haricinde ihtiya¢ duydugu malzemelerin aciliyetini gz 6niinde
bulunduraraktan stireci isletmelidir.

b. Malzeme istek Belgesinin Doldurulmasi

GURSOY-GRP-DPO-FRM-017 Mesai Harici Malzeme Istek Belgesi asagidaki
bilgiler dogrultusunda eksiksiz bir sekilde doldurulmalidir;

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

= istek 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.

¢. Mesai Harici Depo Sorumlusunun Atanmasi

Mesai haricinde depo sorumlusu bulunmadigi durumlarda, malzeme talebi is yeri
tarafindan yetkilendirilen bir bagka personel (vardiya amiri, glivenlik gorevlisi vb.)
tarafindan isleme alinir ve siire¢ ilgili personel tarafindan yiiriitiilerek kayit altina
alinir.
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4. MALZEME CIKISI VE TAKIBI

Depo sorumlusu, mesai harici gelen malzeme talepleri dogrultusunda hammadde
ve/veya malzemelerin dogru kisiye teslim edilmesini ve malzemelerin stoklardan
diismesini saglar.

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

Mesai haricinde, depo sorumlusunun olmadigi durumlarda is yeri tarafindan depo
biinyesinde yetkilendirilen personel depo anahtarinin kendisinde olmasi kosuluyla
istek yapan personele nezaret ederek ilgili hammadde ve/veya malzemeyi GURSOY-
GRP-DPO-FRM-017 Mesai Harici Malzeme Istek Belgesi dogrultusunda imzali bir
sekilde teslim eder ve mesai baslangicinda depo sorumlusuna iletmek iizere saklar.
Mesai haricinde deponun kilitli olarak muhafaza edilmesi esastir.

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: Ihtiyac 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 hammadde/malzemelerin uygun sekilde depolanmasi
ile stoklarin dogru ve etkin bir sekilde takip edilmesinden ve depo giivenliginden
sorumludur.




