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kontrol edilerek dogrulama islemi tamamlanir.

Uygun olmayan uriinler
(hasarl, eksik veya
standartlara uygun

olmayanlar) tedarikgiye
iade edilir. Uriin en kisa
surede yenisi ile
degistirilir.

Uygunluk Durumu?

HAYIR

l EVET

Kabul edilen Grtinler Excel dosyasina islenerek uygun depolama
alanlarina yerlegtirilir.

Bitis
Malzemeler sistem tzerinden kayit altina alinarak depoda
uygun kosullarda saklanir.

'

Uriin Teslim
Siireci is Akig Semasi

Baslangig
idari ve Akademik birimler ihtiyaci olan demirbas malzemeleri
icin talepte bulunur.

DEMIRBAS DEPO i$ AKISI Sayfa No:
is Akis Adimlan Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Demirbas Deposu
Mal Kabul, Uriin Teslim ve Depolama Hizmetleri is Akis - -
Semasi
Mal Kabul
is Akis Semasi
Baslangig
idari ve Akademik birimler tarafindan ihtiyag duyulan demirbas
malzemeleri igin depo stok birimine talepler gonderilir stok
durumlari mevcut ise talepler karsilanir mevcut degil ise Depo
ve Stok MudurlGgi onayi ile Satinalma birimine iletilir.
Gelen Uriin Kontrolii
Satin alimi yapilan demirbag malzemeleri, depo personeli Satinalma
tarafindan teslim alinir. Uriinlerin miktari, ambalaj durumu ve Personeli,
uygunluk kontrolleri yapilir. irsaliye, fatura ve diger belgeler ilgili Birim
Personeli,

E-posta ve Talep Formu

Firma Yetkilisi, L
Depo Stok Fatura ve Irsaliye, Excel
Personeli ve Kayit Dosyast
Depo ve Stok
Madarlagi

Eksik malzeme igin sati

Talep edilen
alma siireci baglatilir.

malzeme stokta
mevcut mu?

HAYIR

n

l EVET

Depo ve Stok Mudiirligl onayi ile envanter kaydina gore
teslimat igin hazirlanir.

Sevk ve Teslim
Malzemeler ilgili birime belirlenen giinlerde sevk edilir. Uriinler
imza karsiliginda teslim edilir.

Bitis
Teslim edilen malzemeler sistem tizerinden dustilerek stok
takibi saglanir.

ilgili Birim
Personeli, E-posta ve Talep Formu,
Depo Stok Teslim Tesellim Tutanagi
Personeli ve Excel Kayit Dosyasi
Depo ve Stok

Madarlagu

HAZIRLAYAN GOZDEN GEGIREN/KONTROL

Satinalma ve idari isler Direktorltgi

ONAYLAYAN

Satinalma ve idari isler Direktérlugi

Depo ve Stok Mudurlugu
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is Akig Adimlari Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Depolama Hizmetleri Siireci
is Akis Semasi
Baslangig
Depolama Alanina Yonlendirme
Uriinler, kategori ve kullanim alanlarina gére belirlenen
depolama alanlarina tasinir.
Stok Yonetimi
Demirbaslar kayit altina alinarak belirlenen raf veya alanlara
yerlestirilir. Periyodik kontroller yapilarak malzemelerin durumu
gozden gegirilir.
Diizenli Stok Giincellemesi
. R . - Depo Stok
Sistem Uizerinden glincelleme yapilarak stok takibi personeli ve Excel Kayit Dosyasi
saglanir. Haftalik ve aylik envanter sayimlari Depo ve Stok ve imha Tutanagi
gergeklestirilir.Kullanilamayacak duruma gelen malzemelerin p N -
. L Mudarltga
imha streci baslamasi.
Uriinler kullanilabilir R Depo ve Stok Miidirligi
mi? onayi ile imha siireci
HAYIR baglatilir.
l EVET
Stok takibine devam edilir.
Bitis
Stok yonetimi diizenli olarak takip edilerek giincellenir.
Genel Denetim ve Raporlama
Siireci is Akis Semasi
Baglangig
Diizenli Depo Kontrolleri
Depo diizeni, envanter durumu ve stok kontrolleri depo stok
personeli tarafindan periyodik olarak gergeklestirilir.
Envanter Sayimlari
Haftalik, aylik ve yillik stok sayimlari depo stok personeli
tarafindan gergeklegstirilir. Eksiklikler veya fazla stok durumu
belirlenerek gerekli aksiyonlar alinir.
Raporlama
Mal kabul, aylik tiketim, stok durumu ve imha siireglerine
iliskin rap?rlar (:jepo stok personeli tarafindan degerlendirilerek Depo Stok Excel Kayit Dosyasl,
gerekli analizler yapilir. Hazirlanan raporlar Depo ve Stok personeli, Powerpoint Sunum

Mudurligine sunulur.

Eksik veya hatali veriler
HAYIR duzeltilerek yeniden
degerlendirilir.

Raporlar eksiksiz mi?

l EVET

Depo ve Stok Mudurltgiine sunulur.

Bitis
Depo ve Stok Mudurlugi, hazirlamig oldugu sunumunda
raporlari detayl bir sekilde agiklayarak mevcut durum, tespit
edilen aksakliklar ve ¢6ziim 6nerilerini Satinalma ve idari isler
Direktorlugune iletir. Onaylanan iyilestirme onerileri
dogrultusunda sureglerin gelistirilmesi igin gerekli adimlar atilir
ve uygulamalar takip edilir.

}

Siire¢ Sonu

Depo ve Stok

Dosyas!

HAZIRLAYAN GOZDEN GEGIREN/KONTROL

Depo ve Stok Mudirltgi Satinalma ve idari isler Direktorligi

ONAYLAYAN

Satinalma ve idari isler Direktérlugi




