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	1- AMAÇ
  Satınalınan malzemelerin , üretilen ürünlerin taşınması, depolanması, ambalajlanması, muhafazası ve sevkiyatı konusundaki yöntemleri belirlemek için talimat oluşturmaktır.  

2- KAPSAM

  Bu prosedür, üretilen tüm ürünleri kapsar..   

3-İLGİLİ DÖKÜMANLAR

Sevk irsaliyesi
4- TANIMLAR
5- PROSEDÜR DETAYI

5.1.TAŞIMA İŞLEMLERİ 

5.1.1.Dışardan Gelen Malzemelerin Taşınması

Kuruluş dışından üretimde kullanılmak için satınalınan hammaddeler ve çeşitli  malzemeler kamyon,kamyonet gibi nakil araçları ile irsaliyesi hazırlanmış olarak  kuruluşumuza   nakledilir. Bu nakiller sırasında nakliyeciye; malzemelerin gerekli güvenlik tedbirleri satınalma sorumlusu tarafından aldırtılır. (Islanmaması için üzerlerinin örtülmesi,havaleli malzemelerin birbirine karışmaması için nakliye aracında ayrı ayrı yerlere konulması gibi)

5.1.2.Kuruluş içindeki malzemelerin Taşınması

5.1.2.1.Malzemelerin malzeme depolarından atelyelere taşınmaları,depocunun  sorumluluğunda,malzeme taşıma arabalarıyla,kasalar ile operatörler tarafından tanımlanmış olarak;

5.1.2.2.Civatalar, bağlantı pabuçları, fittings,braket v.b. malzemeler küçük kutular içinde ve gerekirse malzeme taşıma arabasıyla malzeme izleme etiketli ve depo çıkış fişi ile tanımlanmış olarak
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5.1.2.3.Malzemelerin atelye içi taşımaları,üretim bölümünün sorumluluğunda,malzeme taşıma arabalarıyla veya kasalarla operatörler tarafından  tanımlanmış olarak;

5.1.2.4.Laboratuar veya kalite kontrol bölümlerinde kontrolları yapılıp gönderilen malzemeler yanlarında lab. veya kalite kontrol raporlarıyla tanımlanmış olarak ;

5.1.2.5.Üretimi bitmiş olan ürünler sevkiyat deposuna malzeme taşıma kasaları ile (veya ihtiyaç olduğunda paletlerle) son kontrol raporu ile tanımlanmış olarak taşınırlar.   
5.2.DEPOLAMA İŞLEMLERİ

5.2.1. Gelen her malzemenin ,satıcı firma tarafından düzenlenmiş, maliye damgalı bir irsaliyesi  olmalıdır.

5.2.2.Satıcı firmadan direkt  yan sanayi firmaya gidecek malzemeler irsaliye ile gönderilirken , irsaliyenin diğer nüshası kuruluşumuza yollanır.

5.2.3.Kuruluşumuza gelen veya satıcıdan yan sanayi firmaya giden bu malzemelerin , depo sorumlusu tarafından “Depolama ,Muhafaza ve Sevkiyat Talimatı “ na uygun şekilde tesellümü yapılır. 

5.2.4. Giriş Kontrol Sorumlusu “Giriş Kontrol Talimatı”na uygun şekilde gerekli olan çalışmayı yapar ve raporunu hazırlar.

5.2.5.Uygun bulunan malzemelerin depolama işlemleri ;depolama ,muhafaza ve sevkiyat talimatına talimata uygun şekilde yapılarak malzeme deposuna alınır.

5.3. AMBALAJLAMA

Üretilen ürünlerin ambalajlama durumu  müşteri siparişi aşamasında satış sorumlusu ve müşteri arasında kararlaştırılır.Satış sorumlusu tarafından sipariş formunda belirtilerek bu bilgi sevkiyat  sorumlusuna irsaliye ile verilir. Son kontrolden sonra sevkiyat  sorumlusu bu bilgilere uygun şekilde ambalaj yaptırır ve ürünler sevkiyata hazırlanır.  

5.4.MUHAFAZA
Üretilmiş ürünlerin müşteriye teslim edilinceye kadar muhafazası, depolama,muhafaza ve sevkiyat talimatına uygun şekilde yapılır. 
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5.5-SEVKIYAT

5.5.1.Sözleşmenin gözden geçirilmesi sırasında sevkiyat konusunda müşterinin herhangibir talebi (araç,yol, miktarlar,teslim yeri v.b.)varsa belirlenir.

5.5.2.Satış sorumlusu ,sevkiyat sorumlusuna müşteriye sevkiyat sırasında yapılacak  uygulamaları yazılı olarak bildirir ve mutabakat sağlar.  

5.5.3.Yurt dışına yapılacak sevkiyatlarda,ihracat işlemlerinin gerektirdiği sevkiyat hazırlıkları ihracat sorumlusunun bilgisi altında sevkiyat sorumlusunca yapılır  ve vereceği talimat doğrultusunda sevkiyat gerçekleştirilir.

5.5.4.Sevkedilecek ürünler araca sevkiyat sorumlusunca yüklenir. Araç şoförünün  sorumluluğu altında ekli dökümanlarıyla müşteri firmaya sevkedilir.
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