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1. Sorumluluk
Bu talimatın uygulanmasından depo sorumlusu sorumludur.

2. Uygulama
· Depo gelen ürünler Satınalma tarafından bildirilen şartname ve kabul kriterlerine göre kontrol edilir.
· Gelen ürünler için aşağıdaki kontroller yapılır.
· Sevk irsaliyesine Uygunluğu
· Satınalma Şartname ve Kriterlerine Uygunluğu
· Miktar Uygunluğu
· Hasar kontrollü
· Tedarikçi Bilgilerinin Kontrolü yapılır.

· Gelen Malzemeler depocu tarafından Link programına kaydedilir ve stok girişi yapılır.
· Gelen ürünlerde uygunsuzluk tespit edilmesi  durumunda PR.KYS.002-Uygunsuzlukların Yönetimi Prosedürüne göre uygun olmayan ürün alanına ayrılır ve satınalma birimine bildirilir.
· Yıllık en az bir kez sayım yapılır.  Sayın sonuçları Link Programına kaydedilir.
· Depolar düzenlenirken paletler ve raflar duvara yanaştırılmaz. Hava sirkülasyonunun sağlanması amacıyla duvarla ve birbirleri ile aralarında 15-20 cm boşluk bırakılır. 
· Ürünler yere konulmaz, palet ya da raf üzerine yerleştirilir.
· Depo yerleşim planına uyun olarak aynı cins olan ürünler aynı yere yerleştirilir.
· Birimler tarafından depodan malzeme talebi FR.MAI.002-Malzeme Talep Formu ile yapılır. 
· Depodan malzeme çıkışları FR.MAI.011-Depo Malzeme Teslimat Formu ile yapılır. 
· Çıkış işlemleri Link programına kaydedilir.
· Link programından alınan çıkış numarası FR.MAI.011-Depo Malzeme Teslimat Formuna kaydedilir. 
· Depoda FİFO  (İlk giren ilk çıkar) kuralı uygulanır. 
· Depo düzenli olarak depo sorumlusu tarafından temizlenir.
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