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	1. AMAÇ:
Üniversitemize satın alma, devir, bağış veya üretim yoluyla gelen her türlü mal, malzeme ve demirbaşın ambara/depoya teslim alınması, fiziki ve belgesel kontrollerinin yapılması, muayene kabul süreçlerinin takibi ile stok alanlarına güvenli şekilde kabul edilmesine ilişkin usul ve esasları belirlemektir.
2. KAPSAM:
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı Taşınır Kayıt ve Kontrol Şube Müdürlüğü depolarını, depolara teslim edilen tüm mal ve malzemeleri, yüklenici/tedarikçi firma yetkililerini ve depoda görevli tüm personeli kapsar.
3. SORUMLULAR:
· Taşınır Kayıt ve Kontrol Şube Müdürü
· Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
· Depo Görevlileri / Ambar Personeli
· Muayene ve Kabul Komisyonu Üyeleri
4. UYGULAMA ADIMLARI:
· Adım 1 - Sevk Belgesi ve Ön Kontrol: Depoya getirilen malzemelerin sevk irsaliyesi, fatura veya teslim-tesellüm belgesi incelenir. Sipariş emri/satın alma formu ile belgedeki bilgilerin (ürün adı, miktarı, firma bilgisi) uyuşup uyuşmadığı kontrol edilir.
· Adım 2 - Fiziki Ambalaj ve Hasar Kontrolü: Malzemelerin koli, palet veya ambalajlarında patlama, yırtılma, ıslanma veya kırılma gibi hasar olup olmadığı incelenir. Ambalajı hasarlı olan malzemeler teslim alınmaz veya hasar durumu irsaliye üzerine şerh düşülerek tutanak altına alınır.
· Adım 3 - Miktar Sayımı ve Gelen Malzemenin İndirilmesi: Malzemeler depo personeli gözetiminde emniyetli şekilde depoya indirilir. Sayım, tartım veya ölçüm yapılarak sevk belgesindeki miktar ile fiili miktar karşılaştırılır.
· Adım 4 - Muayene ve Kabul İşlemlerinin Başlatılması: Miktar ve fiziki kontrolü tamamlanan malzemeler için ilgili Muayene ve Kabul Komisyonuna bilgi verilir. Malzemeler teknik şartnameye ve numuneye uygunluk açısından komisyon tarafından incelenir ve "Muayene ve Kabul Tutanağı" düzenlenir.
· Adım 5 - TİF Giriş Kaydı: Muayene ve kabulü onaylanan malzemeler için Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi tarafından sistem üzerinden Taşınır İşlem Fişi (TİF) düzenlenerek resmi stok giriş kaydı yapılır.
· Adım 6 - Depo Yerleşimi ve Kodlama: Giriş kaydı yapılan malzemeler, özelliklerine (ebat, ağırlık, saklama koşulu) göre belirlenmiş raf/göz adreslerine yerleştirilir. Malzeme üzerine gerekiyorsa taşınır kod etiketi/barkod yapıştırılır.
5. DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR VE GÜVENLİK KURALLARI:
· Sevk irsaliyesi, fatura veya yetkili teslim belgesi bulunmayan hiçbir mal/malzeme depoya geçici de olsa kabul edilemez.
· Muayene ve kabul komisyonu tarafından reddedilen (uygun bulunmayan) malzemeler derhal "Uygun Olmayan Ürün Alanı"na çekilir, firma yetkilisine iade süreci başlatılır ve depoda mevcut stoklarla kesinlikle karıştırılmaz.
· Ağır ve hacimli malzemeler İş Sağlığı ve Güvenliği (İSG) kuralları gereği alt raflara, hafif malzemeler ise üst raflara istiflenmelidir.
· Son kullanma tarihi olan kimyasal, laboratuvar veya temizlik malzemelerinde İlk Giren İlk Çıkar (FIFO) kuralı uygulanacak şekilde yerleşim yapılmalıdır.
· Depo mal kabul alanına yüklenici firma personeli dışındaki yetkisiz kişilerin veya öğrencilerin girmesi yasaktır.
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