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Bu talimatnamenin amaci, tiim ¢alisanlarin depo alanlarinin diizenli ve temiz tutulmasi
konusunda bilinglendirilmesi ve sorumluluklariin belirtilmesidir. Depo alanlarmin diizenli
olmasi, ig verimliliginin artirilmasi, malzeme kayiplarinin onlenmesi ve giivenli bir ¢calisma
ortami saglanmasi amaci ile yapilmaistir.

Talimatlar:
1) Temizlik ve Diizen:
a) Her ¢alisan, kendi ¢aligma alaninin ve kullandig1 malzemelerin temizliginden sorumludur.
b) Depo i¢indeki tiim esyalar belirlenen alanlarda ve diizenli bir sekilde bulundurulmalidir.
¢) Alanlar diizenli olarak siipiiriilmeli ve temizlenmelidir.
d) Raflar ve dolaplar diizenli olarak kontrol edilmeli, tozlar1 alinmali ve gereksiz esyalar
kaldirilmalidir.
e) Hurda (Atik) malzemeler, bagkanligimizca uygun goriilen alanlarda ayristiriimalidir.
2) Malzemelerin Korunmasi:
a) Tim malzemeler, hasar gérmeyecek sekilde muhafaza edilmelidir.
b) Malzemelerin tizerine agirlik konulmamali ve zarar verebilecek islemler yapilmamalidir.
¢) Bozulabilecek veya 6mrii kisitli olan malzemeler, belirtilen kosullarda saklanmalidir.
d) Malzemelerin yerleri, kolayca anlasilabilecek sekilde etiketlenmelidir.
3) Stok Takibi:
a) Herhangi bir malzeme eksikligi veya fazlaligi durumunda baskanligimiza bildirilmelidir.
b) Stok kayitlar1 diizenli olarak tutulmali ve gilincellenmelidir.
¢) Malzeme c¢ikiglar1 ve girigleri i¢cin baskanligimiz web sitesinde yayimnlanan formlar
diizenlenmelidir.
4) Giivenlik:
a) Depo icinde sigara i¢ilmez, agik ates yakilmaz ve yanici maddeler bulundurulmaz.
b) Depo kapilari, ¢alisma saatleri disinda kilitli tutulur.
¢) Depo icindeki elektrik tesisatlar1 (aydinlatma) diizenli olarak kontrol edilir.
5) Sorumluluk:
a) Her personel depo diizeninden ve giivenliginden sorumludur.
b) Depo ile ilgili herhangi bir sorun veya eksiklik durumunda, ilgili yoneticiye bildirilmelidir.

Sonug olarak; depo diizeninin saglanmasi, tiim ¢alisanlarin ortak sorumlulugudur.
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