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1. [bookmark: Amaç]Amaç

Bu prosedür deprem olması durumunda şirket genelinde dağıtılacak olan deprem stoğunun saklama koşullarını ve dağıtım kurallarını belirler. 


2. [bookmark: Kapsam]Kapsam

Tüm

   
3. Tanımlar

Deprem Stoğu		: 2 adet 400 gramlık barbunya konserve, 
  1 adet 0,5 litrelik içme suyu, 
  1 adet 450 gramlık petibör bisküvi

Acil Toplanma Alanı 	: TBT Yönetim tarafından belirlenen acil durumlarda toplanılması planlanan şirket dışındaki güvenli alan 
LOGO 			: Satınalma talebinden, yapılan ödemelere kadar Satınalma faaliyetlerinde kullanılan yazılım
FIFO			: First in First Out ( İlk giren İlk Çıkar )

4. Kurallar

Deprem stoğunun dağıtımına ilişkin kurallar aşağıda belirtilmiştir:

1. Stok içeriği ve adet belirleme ;

· Deprem Stoğu içeriği, İdari işler birimi tarafından belirlenir ve İdari İşlerden sorumlu Genel Müdür onayı ile işleme konur. İçerik değişikliklerinde mutlaka Genel Müdür bilgisi olmalıdır. 
· Deprem stoğu adetleri, kapsamda bulunan çalışan sayısının %10 kadar arttırılmış sayı kadar olacaktır. Güncel kişi adetleri İnsan Kaynakları Yetkilisinin yazılı bildirimi ile her ayın ilk haftasında alınır. 
· 3 ayda bir çalışan sayısı yazılı olarak İnsan kaynakları birimi ile teyitleşilir.


2. Satınalma İşlemleri;

· Belirlenen ürünler  için İdari İşler tarafından İnsan Kaynakları yetkilisinin belirttiği çalışan sayısının %10 fazlası kadar adette LOGO üzerinden talep açılır ve satınalma işlemleri başlatılır. 
· Satınalma birimi, satınalma talebi onaylandıktan sonra 1 hafta için satınalmayı gerçekleştirmelidir.
· Satın alınan ürünler en geç 3 hafta içinde stoklara girmiş olmalıdır.
· Bozuk ambalajlı malzemeler kullanılmadan geri iade edilmeli, paslanmış ve kirli konserve kutuları kabul edilmemelidir. 
· Deprem stoğu ürünlerinin satınalması yapılırken son kullanma tarihlerine dikkat edilmelidir. Son kullanma tarihi en uzun ürünler seçilmeli ve  1 yıldan az raf ömrü olmamalıdır.

3. Stok Yeri Seçilmesi ve Depolama Şartları 

· Deprem stoğu, GPD Genel Parça Deposunda depolanacaktır. 
· Stok depo alanı değişikliği için İdari İşler Bölümünden Sorumlu Genel Müdür onayı gereklidir. Genel Müdür onayı olmayan herhangi bir yer depolama alanı olarak seçilemez ve depolanamaz. 
· Depolama alanı, serin ve kuru olmalıdır. Sıcaklık derecesi 15-25 C arasında olmalı ortam nemli olmamalıdır. 
· Depolama alanında gıda malzemeleri hariç başka malzeme bulunmamalıdır ( kimyasal vs ) 
· Depo alanında kesinlikle sigara içilmemeli, depo dolu iken kimyasal ilaçlama yapılmamalıdır. 
· İstifleme, malzemeler arasında mümkün olduğunca hava transferi olacak şekilde gerçekleştirilmelidir. 
· Depoya giren malzemelerin üretim tarihi ve son kullanma tarihleri mutlaka kontrol edilmelidir.
· Depo alan temizliği ve havalandırması, 15 günde bir ilgili personel tarafından yapılır ve temizlik kontrol listesine eklenir. 

4. Dağıtım 

· Çalışma saatleri içinde (istisnai durumlar hariç) Sakarya ve çevre merkezli, 6.0 ve / veya üzeri yıkıcı bir deprem yaşanması durumunda, deprem stoğu, kapsamda yer alan kişilere dağıtılır. Deprem şiddetinin daha  az olduğu fakat yıkıcı etki yaratan depremlerde, çalışanların 8 saatten fazla aç kalacağı durumlarda Acil Durum Komitesi onayı ile deprem stoğunun dağıtımı yapılabilir.
· Dağıtım, üretim çalışanları için vardiya amirleri tarafından, ofis çalışanları için İdari İşler Bölümü çalışanları tarafından Acil Toplanma Alanı’nda yapılır.
· Depoya gelen malzeme, “İlk giren - İlk çıkar” ( FİFO ) ilkesine ve son kullanma tarihine göre yerleştirilmeli. Yeni mal geldiğinde, eski tarihli olan ilk tüketilecek şekilde ön plana geçirilmeli.

5. Stok Kontrolü ve Takibi 

· Stokta bulunan ürünler uygun saklama koşullarında son kullanma tarihinin dolmasına en az 3 ay kalana kadar stoklanır.
· Son kullanma tarihinin bitmesine 3 ay kalan ürünler, en geç 1 hafta içinde yönetim tarafından onaylanan bir kuruma bağışlanır.
· Stok sayımı, 3 ayda bir İdari İşler Bölümü tarafından yapılır ve üst yönetime en geç 1 hafta içinde raporlanır. Stok sayımı yapılırken ürünler gözle kontrol edilecek olup olası böcek, küf oluşumu engellenecektir. 
· Stok sayımı yapılırken Stok Sayım Formu kullanılır. 
· Stokların herhangi bir sebeple kullanılması durumunda, stok kontrolü yapılarak yeni deprem stoğu belirlenir ve en geç 20 iş günü içinde tedarik edilir ve stoğa yerleştirilir. 

STOK SAYIM FORMU
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