DEVLET MALZEME OFiSi
STOK KONTROL YONERGESI

BOLUM : |
GENEL HUKUMLER

Amac :

Madde 1 - Musteri ihtiyaglarinin ne zaman, ne miktarda tedarik edilmesi
gerektiginin saptanmasi ile malzeme ikmal desteginin devamini saglamak, Uretim
faaliyetlerinin duraklamasini, planlanan makine ve emek kapasitesinin bos
kalmasini 6nlemek, Stok kontrolliiniin amacidir. Ancak, bu fonksiyon, en az
maliyetle yeter miktarda stok bulundurmak suretiyle yerine getirilir.

Kapsam :

Madde 2 — Yonergenin kapsami, mevcut veya yeni tesis edilecek kayitlardan
faydalanarak, ne miktarda ve ne zaman malzeme saglanmasinin gerektiginin
saptanmasi ile tasra érguttindeki giris, ¢ikis ve transfer hareketlerini izleme ve stok
seviyelerinin kontrolind araliksiz saglama islemleridir.

Orgit:

Madde 3 - Stok Kontrol islemleri, Pazarlama ve Satis Dairesi Baskanligi, tasra
orgutt Mudurluklerindeki stok kontrol servisi veya bu servis yerine bakan personel
tarafindan, bu yonerge hikimlerine gére yurutular.

Tarifler:

Madde 4 - Bu yonergede gecen terimler asagida gosterildigi anlamda
kullaniimigtir.

a) Tasra 6rgutu: Bolge ve il Miidurlikleri ile bunlara bagl olan sair Satis Organlari
ve Ana Depo Mudurluklerini,

b) Stok: intiyaglari kargilamak igin depo edilen malzemeyi,

c) Ekonomik ismarlama miktari: Stok bulundurma ile ismarlama maliyetlerinin en
dusuk oldugu ismarlama miktarini, anlatir.

Sorumluluk :

Madde 5 - Stok Kontrolu fonksiyonlarinin yuratulmesi ve izlenmesi, Pazarlama ve
Satis Dairesi Baskanligi ile tagra 6rguti MaduarlUklerinin goérevidir. Bu gérev bu
Yonergenin ilke ve kosullarina gore yapllir.

BOLUM : Il

ESAS HUKUMLER

KISIM: 1

IHTIYAGCLARIN SAPTANMASI intiyag Maddeleri :

Madde 6 - ihtiya¢g maddesi, miisterilerin mal ve hizmet Giret-mek icin kullanmak
zorunlulugunda olduklari ekonomik bir maldir.

Sirekli ihtiyagc Maddeleri :
Madde 7 - Surekli ihtiyag maddeleri, strekli olarak istenilen ve kullanildik¢a orijinal



goruntisu degisen veya biten ihtiyagc maddeleridir. Bu malzeme bittiginde ihtiyag
yeniden olusur. (Kagit, karton, mukavva ve mamulleri, kirtasiye malzemesi gibi.)

Siireksiz ihtiya¢g Maddeleri :

Madde 8 - Sureksiz ihtiyagc maddeleri, bir defa kullanildiginda

ihtiyaci ortadan kaldiran veya ihtiyaci uzun zaman karsilayan maddelerdir. (Nakil
vasitalari, biro makine ve aletleri, demirbas ve mefrusat gibi)

intiyaglarin Saptanmasi:

Madde 9 - Surekli ve sureksiz ihtiyag maddelerinin secim ve saptanmasi ile
siniflandirilmasi ve stok numarasi verilmesi Pazarlama ve Satis Dairesi
Baskanliginca yapilir. Malzeme sec¢iminde,

a) Musteri isteklerinin,

b) Piyasa arzinin,

c) Teknolojik gelismelerin,

izlenip incelenmesi ana unsurlardir.

KISIM: 2 _ o
STOK YAPILACAK MALZEMENIN SEGILMES]

Stok Malzemesinin Sec¢iminde Aranacak Hususlar :

Madde 10 - Stok yapilacak malzemenin segiminde Ofisin olanaklari kapsaminda
asagidaki esaslar uygulanir.

1- Stok edilecek malzeme depolarda belli bir stre

saklanabilmelidir.

2- Uretim ve hizmetin yapilabilmesi igin gerekli olmalidir.

3- Malzemenin satinalma ve depolama giderleri, 0 malzemenin stokta
bulundurulmamasindan dogacak gider ve zararlardan az olmahdir.

4 - Senede en az 10 musteri daire tarafindan istenmelidir.

Ancak, kullanma 6zelligine gore 10 dan az musteri tarafindan istenilen
malzemeden degeri yuksek olanlarda bu sart aranmaz.

5 - Ozel durumlarda gok ucuz fiat veya blyUk iskontolar karsiligi gerekli
malzemenin stoku yapiimalidir.

6 - Stok etkenligi ile yatirim ihtiyaci ve isletme giderleri arasinda bir denge
kurulmahdir.

Misteri istek Adetlerinin Kayd: :

Madde 11 - Masteri istek sayisini saptamak Uzere; stok yapilmamis istekler, bu is
icin hazirlanmig 6zel forma, Bélge Mudurliklerince ve Genel Mudurlik Pazarlama
ve Satisg Dairesi Bagkanliginca isteyen muasterinin adi ve istek miktar belirtiimek
suretiyle iglenir.

KISIM : 3
STOK YAPILACAK MIKTARLARIN SAPTANMASI

Yillik Satis Miktarinin Saptanmasi:

Madde 12 - Yillik satis miktarlari, nakil vasitalari ve belli musterilerce kullanilan
malzeme disinda kalan malzeme igin, ge¢gmis 5 yillik satiglar ortalamasi ile yillik
satislardaki artig yuzdesine gore satig programi ile saptanir. Nakil Vasitalarinin
yillik satig miktarlari, Genel Butce taslagindaki miktarlar ile Genel Butge disinda



kalan musterilerin tahmin edilecek ihtiyaglari géz énunde tutularak saptanir. Belli
musgterilerce kullanilan malzemenin yillik satis miktari kullanan musterilerden
sorulmak suretiyle saptanir.

Satis Hizi ve Fiili Satis Hizi:

Madde 13 - Bir stokun satis hizi belli bir sure igerisinde satilan miktar ile
karsilanamayan istek miktarinin toplamidir. Bir stokun fiili satis hizi ise belli bir stre
icerisindeki fiili satis miktaridir. Ofiste satis hizi aylik olarak hesaplanir.

Dagitim Seviyesi (Bolge Mudurlukleri igin):

Madde 14 - Dagitim seviyesi, belirli bir sure icerisinde Bolge MudurlUkleri
satislarini karsilamasi tahmin edilen stok miktaridir. Ancak yer imkansizliklari
sebebiyle bu seviye azaltilabilir. Azaltilan miktarlar ana depoda saklanir. Belirli
sure ile her Bolge Mudurlugu igin ayri ayri olmak Uzere dagitim seviyesi Pazarlama
ve Satis Dairesi Bagkanliginca saptanir.

Dagitim Seviyesi (Anadepolar icin):

Madde 15 - Anadepolar igin dagitim seviyesi, belirli bir stre icerisinde istekleri
karsilayacagi tahmin edilen stok miktaridir. Bu miktar Bolge Mudurlukleri dagitim
seviyelerinin toplamina egittir.

Bekleme Seviyesi (Bélge Middrliikleri igin):

Madde 16 - Bolge Mudurlikleri Bekleme seviyesi, azalan stoklarin tamamlanmasi
icin Bolge Mudurluklerinin istekte bulunduklari tarih ile malzemeyi teslim
alabilecekleri tarih arasinda satabilecekleri miktar olup bir aylik satis miktarina
esittir.

Bekleme Seviyesi (Anadepolar Igin):

Madde 17 - Bekleme seviyesi azalan stokun tamamlanmasi igin, program yili basi
ile Ismarlanan malzemenin Anadepo veya Bolge MudurlUklerince tesellimu
arasinda gecen zamanda satilacak miktardir.

Emniyet Stoku (Bélge Midurliikleri igin):

Madde 18 - Dagitim seviyisi ve Bekleme seviyesi, gegmisteki drneklere gore
yapilan tahminler olup, gelecekteki satis miktari daha fazla olabilir. Bu gibi
durumlarda malzeme yoklugu ile karsilagiimamasi igin emniyet stoku saptanir. Bu
stok 2 aylik satis miktarina esittir. Ancak bu miktar Pazarlama ve Satis Dairesi
Bagskanliginca degistirilebilir.

Emniyet Stoku (Anadepolar igin):

Madde 19 - Anadepolar icin bekleme seviyesi, gegcmisteki érneklere gore yapilan
tahminler olup gelecekte bu seviyelerin tesbitine esas olan sureler uzayabilir. Bu
gibi durumlarda malzeme yoklugu ile karsilagilmamasi igin emniyet stoku saptanir.
Bu stok Bolge MudurlUklerinin emniyet stoklari toplamina esittir.

Azami Stok Seviyesi (Bélge Midurliikleri Igin):
Madde 20 - Dagitim seviyesi, bekleme seviyesi ve emniyet stoku toplami olup,
Pazarlama ve Satis Dairesi Baskanliginca saptanir.

Yillik Ismarlama Miktarinin Hesaplanmasi (Genel ihtiyag igin) :



Madde 21 - Yillik ismarlama miktari: Yillik satis miktari, Bolge Mudurlukleri azami
stok seviyesi, Anadepolar emniyet stoku ve Anadepolar bekleme seviyesi ile
dagitim seviyesi arasindaki farkin toplamindan, program yilina devredecek miktar
cikarilmak suretiyle Pazarlama ve Satis Dairesi Baskanliginca hazirlanacak stok
programlari ile saptanir.

Ekonomik Ismarlama Miktari:
Madde 22 - Ekonomik iIsmarlama miktari: Yillik ismarlama miktarinin ka¢ defada
yapilacagdi ekonomik ismarlama formulua ile saptanir.

KISIM: 4 )
BOLGE MUDURLUKLERININ IKMALI

Bolge Miiddrliklerinin Ikmalinde Ana Prensipler :

Madde 23 - Bolge MudurlUklerinin ikmali 2 ana prensibe gore yurGtalur.
1- Otomatik ikmal,

2- Bolge Mudurluklerinin istegine gore ikmal.

Otomatik ikmal:

Madde 24 - Pazarlama ve Satig Dairesi Bagkanlgi Stok Kontrol Subesi
Madurlugunde her malzeme igin ayri olarak tutulan Bolge MudurlUkleri stok
kartlarinda, bir Bélgenin stok mevcudu 16. ve 18. maddelere gore saptanan
Bekleme seviyesi ile Emniyet stoku seviyesinin toplamina dustugu anda
Pazarlama ve Satig Dairesi Bagkanliginca duzenlenecek dagitim emirleri ile, 14.
maddeye gore saptanan dagitim seviyesi kadar malzemenin gonderilmesi
hususunda Anadepolara direktif verilir.

Bolge Middrliklerinin istegine Gore ikmal:

Madde 25 - Bélge Mudiirligiiniin istegine gére yapilan ikmalde izlenecek yol iki
tarlGdar.

1- Pazarlama ve Satis Dairesi Baskanhgi araciligi ile ikmal

2- Dogrudan dogruya Anadepolardan istekte bulunmak suretiyle yapilan ikmal.

Pazarlama ve Satig Dairesi Bagkanhdi Aracilidi ile Yapilan ikmal:

Madde 26 - Bolge Muddurlikleri, stok mevcudu yeniden istek noktasina disen
malzeme i¢in malzeme istek formunu 6 kopya olarak duzenler ve 5 kopyasini
Pazarlama ve Satis Dairesi Baskanhgina gonderirler. Pazarlama ve Satis Dairesi
Baskanligi Anadepolardaki malzeme mevcuduna gore Bolge Mudurluklerince
dagitim seviyesinde istenilmis olan miktarlari ya aynen veya degistirerek Genel
Mudurlikge verilen miktar kolonuna isler. Bu sekilde isleme tabi tutulan formun 3
kopyesi malzemeyi gonderecek Anadepoya bir kopyesi istekte bulunan Bolge
Mudurlugune gonderilir.

5. kopya ilgili Bolge Mudurligu dosyasinda saklanir. Bu sekilde dagitim emri
verilen malzeme miktari kurgun kalemle Anadepo stok kartlarina ve satis magazasi
stok kartlarina iglenir.

Bolge Miidiirliiklerince Anadepolardan istekte Bulunmak Suretiyle Yapilan ikmal:
Madde 27 - Bolge Mudurluklerince 26. maddede belirtildigi gibi dizenlenen 5
kopya malzeme istek belgesinden 3 kopyasi malzemeyi gonderecek Anadepo
Muduarltgune, 1 kopyasi da Pazarlama ve Satis Dairesi Bagkanligina gonderilir. 5.



kopya ise malzeme stok dosyasinda saklanir.

istekte Bulunulacak Anadepo:

Madde 28 - Bolge Mudurluklerinin hangi malzemeyi hangi Anadepodan isteyecedi,
her yil basinda bir liste halinde Pazarlama ve Satis Dairesi Bagkanliginca Bolge
Mudurluklerine duyurulur.

Malzemenin Gonderilmesi:

Madde 29 - Gerek Bolge Mudurliklerince ve gerekse Pazarlama ve Satig Dairesi
Bagkanliginca Anadepolara ulastirilan malzeme istek belgeleri kayda alindiktan
sonra ilgili ambar seflerine (veya memuruna) verilir. Ambar sefi veya memuru
istenilen malzemeyi gonderilmeye hazir sekile getirir ve malzeme istek belgesinin
ilgili kolonunu doldurur. Bu sekilde hazirlanan malzeme, istek belgesinin depoya
gelis tarihinden itibaren en ¢ok 15 gun igerisinde istekte bulunan Bolge
Muduarliginde bulundurulacak sekilde génderilir. Gonderilen miktar, malzeme istek
belgesinde istenen miktardan farkli ise sebebi izahat kolonunda belirtilir. Ilgili
ambar memurunca "Anadepoca gonderilen miktar" kolonu doldurulan malzeme
istek belgesine, sevk memurunca malzemenin, hangi vasita ile gonderildigi iglenir.
Sevk memuru malzeme istek belgesinin bir kopyasini, ambar ¢ikis pusulasi tanzim
edilmek ve gonderilen miktar stok kartindan dusulmek Uzere ilgili memurlara verir.
Geri kalan 2 kopya malzeme istek belgesinden, bir kopya Pazarlama ve Satis
Dairesi Bagkanligina bir kopya da malzeme isteginde bulunan Bolge Muduarligine
gonderilir. Gonderilmesi herhangi bir sebepten gecikecek olan malzeme igin istekte
bulunan Bdlge Mudurligune ve Pazarlama ve Satig Dairesi Baskanligina gecikme
sebebi agiklanarak bilgi verilir.

Malzemenin Niteliklerine Gére Depolarda Yer Ayirma :

Madde 30 - Bolge MuddurlUkleri gelecek malzemenin cinsine, hacmine ve
saklanmasinda 6zel sartlar isteyen malzemenin (plan kopya kagidi, sulu boya
firgasi gibi) 6zel sartlarina gore depolarinda yer ayirmak mecburiyetindedirler.
Malzeme geldiginde ayrilan yerlere satis listesindeki gruplar ve stok numaralari
g6z 6nunde tutularak muntazam bir sekilde yerlestirilir.

Bdlge Mudurluklerinde Tesellim :

Madde 31 - Bolge Muddurlikleri depolarina gelen malzemeyi nakliye sevk tutanagi
ve mali gdnderen Ana deponun ambar ¢ikis pusulasindaki miktar ve kiymetlerine
gore tesellim ederek ambar giris pusulasi tanzim eder. Gonderilen malzemede
fazla, noksan ve hasar var ise durum bir tutanakla tesbit edilerek ambar giris
pusulasinin ilgili kolonlarinda fazla, noksan ve hasar hakkinda bilgi verilir.
Malzemeyi gonderen Anadepo, Bolge Mudurligunan ambar giris pusulasindaki
fazla ve noksanliklara gére ambar ¢ikis veya ambar giris pusulasi dizenlemek
suretiyle kayitlarini dizeltir.

Hasarli malzeme hakkinda ise Sigorta Yonergesinin ilgili hUkUmleri geregince
islem yapilir.

il Orgutunin ikmali:

Madde 32 - Ofis tagra 6rgutini tamamlamak Gzere Bdlge Midurliklerine bagli
olarak agilacak il érgutleri malzeme istegini 27. maddede belirtilen esaslar
dahilinde dogrudan dogruya bagl bulunduklari Bolge Mudurligune yaparlar.



Bolge Mudurliklerinin Anadepo Olarak Kullaniimasi:

Madde 33 - Bolge Muddurluklerinin bina ve yer durumlarina goére bir kisim Bolge
Madarlukleri yakinlarindaki diger Bolge Mudurlukleri igin Anadepo olarak
kullanilabilir.

Hangi Bolge Mudurlugunun yakinlarindaki Bolge Mudurlugu veya Muadurltkleri igin
Anadepo olarak kullanilacagini Pazarlama ve Satis Dairesi Baskanligi tesbit eder.

Bolge Mudurliklerinin ikmalinde Uygulanacak Maddenin Tesbiti:

Madde 34 - Bolge MudurlUklerinin ikmalinde Yonerge hikumlerinden hangi
maddenin kullanilacagini tesbit ve tayine ve gerektiginde degistirimesine
Pazarlama ve Satis Dairesi Baskanhgi yetkilidir.

Bolge Mudurlikleri Arasi Transfer Hareketleri:

Madde 35 - Gerektiginde Bolge Mudurlukleri arasinda da malzeme transferi
Pazarlama ve Satis Dairesi Baskanhginca verilen dagitim emirlerine gore yapilmak
suretiyle malzeme ikmal ve destegi saglanir.

KISIM : 5

Stok Kontrol Faaliyetleri ile Ilgili Formlar :

Madde 36 - Stok kontrol faaliyetleri ile ilgili olarak kullanilan formlar iki grup altinda
toplanir.

1- Pazarlama ve Satis Dairesi Baskanliginda kullanilan formlar,

2- Tagra orgutinde kullanilan formlar.

Pazarlama ve Satig Dairesi Bagkanlhginca Kullanilan Formlar:

Madde 37 - Pazarlama ve Satis Dairesi Bagkanliginda, malzemenin
Ismarlanmasindan Anadepolara girisine ve Bolge MudurlUklerince musteri
dairelere satilana kadar gecirdigi asamalar t¢ ana form Uzerinde izlenir.
1- Ismarlama karti,

2- Anadepo stok karti,

3- Bolge MudurlGgu stok karti.

Ismarlama Karti:

Madde 38 - Ismarlama karti, Pazarlama ve Satis Dairesi Bagkanliinca malzeme
iIsmarlamalarinin izlenmesi icin kullanilan bir formdur. Yillik isletme Biitcesinde
prevu olunan malzeme miktarina gore program yili kartin birinci kolonuna, miktari
ikinci kolonuna iglenir. Bir yil 6nceden de gelecek var ise bu miktar Gglncu kolona
islenir. Satinalma Dairesi Baskanliginca ismarlanan malzeme

Pazarlama ve Satis Dairesi Baskanhgina bildirilir. Pazarlama ve Satis Dairesi
Baskanligi Stok Kontrol Subesi Mudurliginde gorevli personel ismarlama ile ilgili
bilgileri karttaki kolonlarina igler. Ismarlama sartlarinda meydana gelen degisiklikler
Satinalma Dairesi Baskanliginca Pazarlama ve Satig Dairesi Baskanlhgina bildirilir.
Seka igletmeleri ve Ofisin izmit imalat Miessesesi Midurligine ismarlanan
malzeme, 1Ismarlama kartlarina listelere gore iglenir.

Anadepo Stok Karti:

Madde 39 - Anadepolarca yapilan malzeme tesellimleri ile ilgili ambar girig
pusulalarindan giris yapilir. Anadepolarca Bolge Mudurluklerine gonderilen
malzeme, gonderme ile ilgili ambar ¢ikis pusulalarindan stok kartlarina gegirilmek



suretiyle Anadepo mevcudundan dasular.

Bolge Mudurlikleri Stok Karti:

Madde 40 - Pazarlama ve Satig Dairesi Bagkanliginda kullanilan Bolge
Madurluklerinin stok kartlarina, Bolge Mudurltklerince her ay sonu itibariyle
duzenlenerek, en geg ertesi ayin 10 unda Pazarlama ve Satig Dairesi
Baskanliginda bulundurulacak sekilde gonderilen aylik cetvellerdeki girig, satis ve
ay sonu mevcudu ile ilgili bilgiler islenir.

Yillik Satig Karti:

Madde 41 - Yillik satis karti, Bolge MudurlUklerinin yilhk satiglarini istatistiki olarak
gostermek Uzere kullanilan kartlardir. Lizumlu bilgiler 40. maddede belirlenen
kartlardan derlenerek bu kartlara aktarilir.

Malzeme istek Belgesi ve Dagitim Emirleri :

Madde 42 - Malzeme istek belgesi ve dagitim emirleri Bolge Mudurliklerinin
ikmalinde kullanilan, formlardir. Tatbik edilecek ikmal sistemine gére bu formlar
doldurularak ilgili yerlere gonderilir.

Stok Durum Tablosu:

Madde 43 - Stok durum tablosu, Ofisin genel stok, satis durumu ve 1Ismarlanan
malzemenin gelig tarihleriyle, stok mevcudu ve satis miktarina gére ne zaman
gelmesi gerektigini gostermek tzere kullanilan bir formdur. Her ay stok kartlariyle
Ismarlama kartindaki verilerden yararlanarak dizenlenir.

Tasra Orgiitiinde Kullanilan Formlar :

Madde 44 - Anadepo ve Bolge Mudurluklerindeki malzeme hareketlerini izlemek
uzere kullanilan baslica formlar asagida gosterilmistir.

1- Anadepo stok karti

2- GUnluk c¢ikiglar toplami

3- Bolge Mudurlugu stok karti

4- Aylik cetvel

5- Malzeme istek belgesi

6- Ambar giris pusulasi

7- Dekontlu ambar ¢ikis pusulasi

Anadepo Stok Karti:

Madde 45 - Anadepo stok karti, Anadepo Mudurliklerinde malzeme giris ¢ikiglarini
izlemek Uzere kullanilan bir formdur. Anadepodaki her turll giris ve ¢ikis igin
aninda gerekli bilgiler, ambar giris ve ¢ikig pusulalarina gore bu kartlara iglenir.

Gunlik Cikiglar Toplami:

Madde 46 - Gunluk Cikislar Toplami, gunlik malzeme ¢ikiglarinin toplanmasi igin
kullanilan bir formdur.

Bdlge Muadurluklerinin bir gun icerisinde duzenledikleri faturalardaki verilerden
faydalanilarak hazirlanir.

Bdlge Maduarlagu Stok Karti :

Madde 47 - Bolge Muduarlugu stok karti, Bolge Mudurluk-lerindeki malzeme
hareketlerini izlemek Uzere kullanilan bir formdur. Bélge Mudurliklerindeki
malzeme girisleri, ambar giris pusula-larindan, malzeme gikiglari ise gunlik



cikislar toplamindan aninda bu kartlara islenir.

Aylik Cetvel :

Madde 48 - Aylik cetvel, Anadepolarda ve Bolge Mudurluklerinde bir ay igerisinde
meydana gelen malzeme hareketlerini toplu olarak izlemek tzere kullanilan
formdur. Stok kartlarindaki verilenlerden faydalanilarak her ay sonu itibariyle
dizenlenir ve ertesi ayin en ge¢ 10 uncu gininde Pazarlama ve Satis Dairesi
Bagkanliginda bulundurulacak sekilde gonderilir.

Malzeme istek Belgesi:

Madde 49 - Malzeme istek belgesi, Bélge Mudurltklerinin stok mevcudu yeniden
istek noktasina dustigu anda kullanilan bir form olup, otomatik ikmal yapiimadigi
takdirde Bolge Mudurluklerince kullanilir.

Ambar Giris Pusulasi:

Madde 50 - Ambar giris pusulasi, Anadepolarca ve Bdlge Mudurliklerince
malzeme girislerinde kullanilan bir formdur. Bu formlar firmalardan yapilan
tesellimlerde, firma faturasina ve tesellum emrine gore, depolar arasi malzeme
transferlerinde ise kargi 6rgutiin ambar ¢ikis pusulasina gére gund ginine 5
ndsha olarak duzenlenir. Ambar giris pusulalarinin birinci nishasi Pazarlama ve
Satis Dairesi Baskanligina, bir nishasi da karsi 6rgute gonderilir. Bir ntisha
Orgiitiin seri dosyasinda saklanir. Bir niisha muhasebe servisine, bir niisha da
stok kartlarinin igslenmesinden sorumlu personele verilir. (Satici firmalardan yapilan
tesellimlerde kargi 6rgute gonderilecek nisha 6rgut muhasebe servisine verilir.)

Dekontlu Ambar Cikis Pusulasi:

Madde 51 - Dekontlu ambar ¢ikis pusulasi, Anadepolarca ve Bolge
Muddarltklerince malzeme ¢ikislarinda kullanilan bir formdur. Bu formlar satis
seklinden baska bir sekilde ¢gikan malzeme igin 6 nusha olarak duzenlenir. 6
ndshadan bir nisha Genel Mudurlik Pazarlama ve Satis Dairesi Bagkanligina
gonderilir. 1 nUsha orgutun seri dosyasinda saklanir. 1 nusha stok kartlarindan
dusulmek uzere ilgili personele verilir. Geriye kalan 3 nusha, degerlendirilip, 1
adedi kargI Mudurluge gonderilmek Uzere muhasebe servisine verilir.

Genel Mudurlik ve Bélge Mudurliklerince Birlikte Kullanilacak Formlar:

Madde 52 - Musteri isteklerinden kargilanamayanlarin istatistiki mahiyette tesbiti
icin kullanilan formlar olup, 2 tarltGdur.

1- Istek tarihinde karsilanamayan stoklari kapsayan form,

2- Stok disi isteklere 6zgl form.

istek Tarihinde Karsilanamayan Stoklari Kapsiyan Form :

Madde 53 - istek tarihinde karsilanamayan malzemeleri gésteren «istemi
Karsilanamayan Malzeme Listesi» formu, Ofis stoklarinda olup da musterilerce
istenildigi anda olmadigindan verilemeyen malzemenin miktari ile istek tarihinin ve
musteri adinin kaydedildigi formdur. Bélge Muddrliklerince her malzeme icin bir
form dizenlenip kargilanamiyan istekler, musteri isteklerinden karsilanamiyanlarin
cevaplandiriimasinda kullanilan 202.02 model numarali formlardan yararlanilarak
gelis sirasina gore kaydedilir, Malzemeler verildikge bu forma islenerek yil sonu
itibariyle verilemiyenler bir liste halinde Pazarlama ve Satig Dairesi Bagkanhgina
bildirilir.



Stok Digl Isteklere Ozgl Form :

Madde 54 - Stok disi isteklere 6zgu form, Ofis stoklarinda olmayip musterilerce
istenen malzemenin cinsinin, miktarinin, istek tarihinin ve isteyen musteri adinin
kaydedildigi bir formdur. Her Bolge Mudurligince her malzeme igin ayri bir form
duzenlenip gelis sirasina gore bu formlara kaydedilir. Yil sonunda isteklerin toplami
bir liste halinde Pazarlama ve Satis Dairesi Baskanligina bildirilir.

BOLUM: Il
CESITLI HUKUMLER

Yonergede Uygulanmayacak Hukumler:

Madde 55 - Ekonomik iIsmarlama miktarinin uygulanmasi, malzeme temin
surelerinin ¢ok az farklarla standart hale gelmis olmasi ile , bir malzemenin satin
alma ve depolama giderlerinin belirlenebilmesine bagl bulundugundan 21. madde
hikmu yukarida belirtilen hususlar temin edilene kadar uygulanmaz.

Yururluk Tarihi:
Madde 56 - Bu yonerge 26/05/2005 tarihinde yururlige girer.



