ERZURUM SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLUGU
STOKLAR ve AMBAR YONETMELIGI

GENEL HUKUMLER
BOLUM -1

1- AMAC : Bu Yonetmeligin amaci : Kurulus teskilatinda kullanilan malzeme ve
kurulusca imal edilen mamullerin stoklama ve muhafazasi ile malzeme taleplerinin
karsilanmasina ve stok birikmesine mani olmasina ait esaslari1 belirtmektedir.

2-KAPSAM : Bu Yonetmelik : Malzemelerin ambara giris ve ¢ikis muamelelerinin
yapilmasini, stok kontrolii ve hareketleri ile ambar hizmetleri is ve islemlerini kapsar.

3-TARIFLER

a) Ambar : Ambar kurulus teskilatinda mevcut malzeme ve mamullerin muhafaza
edildigi agik, yar1 acik veya kapali yerlerdir.

b) GECICI KABUL ve MUAYENE AMBARI : Malzeme ambarina girecek
malzemeleri muayene, tesellim ve diger formalitelerin tamamlanip ambara girisi
yapilincaya kadar muhafaza edildigi yerdir.

c¢) ALET : Tek bir isin yapilamasinda kullanilan gereglere denir. Cogunlukla aletler
elle kullanilir. Tornavida,testere ve ege vb. gibi.

d) AVADANLIK : Bir sanat dalinin icrasinda kullanilan aletler toplulugudur.Demirci,
su tesisati, kaynake1 takim — tesisat¢1  avadanliklart gibi,

e) HAMMADDE : Mekanik, kimyasal veya bir metotla sekli, degistirilerek mamul
yapiminda kullanilan maddelere denir. A¢ levhalar, piring gubuklari, iistiibeg, tomruk.
Pik vb. gibi

f) HURDA MALZEME : Kirik. Bozuk ise yaramaz kullanilacak durumda bulunmayan
malzemelerdir.

g) HURDA ANBARI : Cesitli nedenlerle kullanilmaz hale gelen malzemelerin
biriktirildigi yerdir.

h) MALZEME : Hizmetlerin yiiriitiilmesi veya yeni bir deger meydana getirilmesi igin
harcanan ve kullanilan taginir mallara denir.

4-MALZEMENIN SINIFLANDIRILMASI : Malzemeler esas olarak ii¢ gruba
ayrilir.

a) SARF MALZEMELER : Kullanildiginda tiimiiyle harcanilan bi¢imi degistiren,
niteligini yitiren veya baska bir malzemenin yapisina karistirilarak kullanilan
malzemelerdir.

b) SABIT KIYMET : Kurulusun tesebbiis gayelerinin yerine getirilmesi igin sarf
edilmeden ve cisim degistirmeden varligindan uzun siire istifade edilip, zamanla eskiyen
amortismana tabi tutulan .. Kurum miilkiyetine dahil menkul ve gayri menkul mallar
sabit kiymet say1lir.



¢) DEMIRBAS MALZEME : Tiiketilir malzeme disinda kalip,harcamadan ve cinsini
degistirmeden kullanilan ,varhigindan uzun bir siire yararlanip zamanla eskiyen
malzemelerdir.

d) Yukarida siniflandirilan malzemeler durumlarma gore ;

e) Yeni malzeme

f) Kullanilmig

g) Hurda

h) Artik malzemeler olarak siniflandirilir.

5-STOK SEVIYELERININ TANIMI

Malzeme stok seviyeleri ikiye ayrilir.

a) EN COK STOK SEVIYESI : Belirli bir zaman igin, depo ve ambarda
bulundurulmasi gereken en ¢ok malzeme miktaridir.

b) EN AZ STOK SEVIYESI : Malzemeden Yeniden siparis edilip ;
gelinceye kadar, gecen siire i¢inde ambarda bulundurulmasi gerekli olan en az
miktaridir.

6 - MALZEMELERIN KOLANDIRILMASI ve KATALOGLARIN
HAZIRLANMASI :

Malzeme ve gesitlerinin siniflandirilmasi, kodlandirilmasini, kataloglarinin
ve gereginde kullanis tanimalarinin hazirlanmasini ve saglanmasini ve gerekli
degisikliklerin izlenmesi , Makine ve malzeme [kmal Daire Baskanlig1 yiiriitiir.

7-MALZEMELERIN STOK SEVILELERININ BELIRLENMESI :

Stok bulundurulacak malzemelerin en ¢ok ve en az stok sevileri,
bulunanlarin harcama durumu g6z 6niinde tutularak ve ilgili Daireler ile temas
edilerek Makine ve Malzeme ikmal Dairesi Bagkanliginca tespit edilir. Stok
kontroliinde yeterli bilgi ve belge elde edildikge tespit edilen stok seviyeleri ayarlanir.

BOLUM - I
MALZEME iSTEK ve SAGLAMASI
Malzeme istekleri

ISTEKLERI
A — Thtiyag duyulan bir malzemenin saglamasi, verilmesi veya dagitimi ile gonderilmesi
, buna gerek duyulan ilgili servisten yapilacak bir istekle olur.

8 - MALZEME iSTEGi UC TURLUDUR :
a) Harcama , veya kullanilmaya 6zgii istekler ,
b) Stok istekleri
¢) Satin alma istekleri



HARCAMA VEYA KULLANMA iSTEKLERI

a) Harcama ve kullanma yeri belli olan her ¢esit malzeme, dogrudan dogruya
harcayacak olan servislerce bagh bulunduklari birimlerden yapilir. Bu gibi malzeme
istekleri i¢in istek ve ¢ikis fisi diizenlenir.

STOK ISTEKLERI :

a) Birim ambarinda mevcudu kalmayan veya stok seviyesine gore mevcudu
azalan ya da yapilacak ise gore elde bulundurulmasi gereken malzeme igin {initelerin
Genel Midiirliiklerden yapacaklari isteklerdir.Bu gibi malzemeler igin istek fisi
diizenlenir.

SATINALMA ISTEKLERI :

a) Birimler ihtiyaclari, her tiirlii gereci basili istek fislerinde gosterilerek
Makine Ikmal Dairesi Baskanligi kanaliyla Genel Miidiirliige bildirirler. Istek fisleri
Genel Miidiirlikkge goriiliip onaylandiktan sonra istek isleme konur.

TESLiM ALMA iSLEMLERIi

9- TESLIM ALMA :

a) Saglanan malzemenin teslim alma islemi : Gegici kabul ve muayene
ambarindan s6zlesme, sartname ve faturasina gore teslim alinur.

b)Ambara teslimi yapilacak malzemeler, gereg, istek ve malzeme satin alma
fisi faturasi ile birlikte verilir.

c) Teslim alma ile gorevli memurlar , malzemeyi teslim aldiklarinda ,
malzemede hasar, ambalajinda bozukluk, belgelerine gore farklilik gordiikleri takdirde
hemen bir tutanak tutarlar. Bu tutanakta hasar ile farkin miktarini, niteligini ve neden
ileri geldigini agiklayarak mali teslim edene veya ilgililere imza ettirirler.

d) Tartim1 gerekli malzemeler, resmi kantarda tartildiktan sonra Ambar Sube
Miidiirligiince gorevlendirilen personelle birlikte teslim alinr.

e) Hacimli malzemelerin teslimi en az ii¢ giin onceden Ambar Sube
Midiirliigiine bildirilecektir.

f) Malzemelerin ambara tesliminde ihtiya¢ duyulursa firma yetkilisi
bulundurulacaktir.

10- GECICI TESLIM ALMA :

a) Satin alman malzeme ambara gelince ambar memuru tarafindan gegici
teslim alma fisi diizenlenerek malzemenin gelisi ve gelis tarihi tespit edilir. Bu fiste
getirilen malzemenin parca veya ambalaj sayisi, varsa agirligi ve disg goriiniiste hasar
olup, olmadig: belirtilir. Bu figin bir niishas1 ambarda alikonur, bir niishas1 satict veya
miimessiline teslim alma makbuzu olarak verilir.Bir niishasi da Muayene Komisyonu
Bagkanligma verilir. Satic1 firmanin malzemeyi ambara tesliminden baslayarak kesin
teslim alma veya reddine kadar korunmasindan dogacak sorumluluk teslim alna aittir.



11 - KISMi TESLIMAT

Sozlesme geregince kismi teslimat yapilacaksa :

a) Ambara teslim edilen her parti i¢in (kaginci parti oldugu belirtilmek
suretiyle ) gecici teslim alma fisi diizenlenerek islem yapilir. Kismi teslimatin her
partisi igin ayri bir muayene kurulu kurulmaz. ilk kurulan kurul ( aksine bir karar
yoksa) malzemenin tamami teslim edilinceye kadar o siparisten gelecek mallari
muayeneye yetkilidir.

b) Muayene heyeti partiler halinde gelen malzemelerin muayenesi her parti
icin ayr1 ayr1 yapmak zorundadir .Aksi halde meydana gelecek zarardan sorumludur.

c¢) Her parti i¢in diizenlenecek muayene raporlari, gegici nitelikte olup siparis
tamamlandiktan sonra diizenlenecek kesin muayene raporun, siparigin tamamini
kapsayacak ve asil olacaktir.

12 - KESIN TESLIM ALMA

Muayenesine sart konmus olanlari veya gerek duyulanlart muayenesi ile
kabuliinde sonra bu gibi sartta bagli olmayan malzemenin teslim alinmas ilgili ambar
memurun tarafindan evvelce kendisine verilen teslim alma belgelerine dayanarak
saymak, tartmak, dlgmek ve kontrol etmek yoluyla yapilir. Eksik,fazla ,hasarli degisik
malzeme i¢in tutanak hazirlanir. Bu gibi tiim piriizler kalktiktan sonra muayene
raporunda miisbet ise usuliine uygun teslim alinir.

BOLUM - 1III
MUAYENE iSLERi

13 - MUAYENE HEYETI

Satin alinan malzemenin, teknik sartnamesine veya 6rnegine uygun olup, olmadigi tespit
etmek i¢in en az bir Bagkan ii¢ iiyeden bir muayene kurulu kurulur. Uyeler , teknik ve
idari malzeme teghizatindan anlayan elemanlardan olusur. Gerekse muayene edilecek
malzeme ile ilgili Baskanlardan uygun goriilecek birer teknik elemanda kurulda yer
alabilir. Muayene islerinin uzamamasi veya aksamamasi agisindan muayene kurulu
Makamin oluru ile birden fazla olusturula bilir. Muayene kurulunun tesekkiilii ve
kimlerden olusacagi  Genel Miidiirlik onay1 ile tespit edilir. Ancak muayene
komisyonunda Baskam veya Uye sifatiyla gorev yapan bir kimse higbir sekilde Satin
Alma Komisyonunda da Baskan veya Uye olarak gorev yapamaz. Eger sehven boyle
bir durum olursa o kimsenin bizzat veya Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi
Bagkanligimin =~ Genel Miidiirliik makamina yazili olarak bildirip, bu durumun
diizeltilmesini talep etmesi gerekir.

14 - MUAYENE HEYETI :

Satin alinan esyanin, malzemenin veya maddelerin muayene siiresi ;

a) Malzeme alimi ile ilgili sbézlesmede muayenenin yapilacagi siire
belirtilmigse en geg bu siirenin bitimine kadar,



b) Ozel durumlar disinda ise muayene ve teselliim islerinin malzeme, arag ve
gerecin ambara gelisinden itibaren en ge¢ bes gilin igerisinde usuliine uygun olarak
bitirilerek sonucun Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi Baskanligma bildirilmesi
sarttir.Aksi halde bu gecikmeden doga bilecek sorumluluk muayene ve tesellimle ilgili
Muayene komisyonuna aittir.

15- MUANE SEKLIi
Satin alinan malzemeler (geregler) Ambara getirildiginde Ambar Sube Miidiirliigiince
sayildiktan sonra kati teslim yapilincaya kadar gecici olarak teslim alinir. Kati teslim
Muayene komisyonu siparis sirasinda istenilen malzemelerin 6zel ve genel ozellikleri
belirlenmemigse, kesin teslim alma, siparis sartlarina uygunluk bakimindan yapacaklari
muayene ile belli olur.

Bunlarda

a) Muayeneler sartnamede belirtilen sart ve sekillere gore yapilir. Bu sekil
tayin edilmemisse bilimsel kural ve esaslara gore yapulir.

b) Gerektiginde saticilar, kendileri veya vekil tayin ettikleri kisi veya kisileri
muayenede hazir bulundurmak zorundadirlar.

¢) Muayene sonucunda itiraz edildiginde gerekirse resmi bir kurulusa ikinci
bir Muayene yaptirilir. Bu muayene taraflarca kesin hiikiim ifade eder. Ikinci muayene
harcamalar1 haksiz ¢ikan tarafa odettirilir.

d) Muayene kurulunca begenilmeyen gerecin begenilmeyis nedenleri agik¢a
yazilarak bir tutanakla diizenlenir.ve tutanagin asli geregi yapilmak tizere Makine ve
Malzeme Ikmal Dairesi Baskanligina verilir. Genel Miidiirliik baz1 gereg, esya ve vasita
icin diledigi takdirde ayrica bir muayene ve tesellim kurulu olusturulur.

e) Muayene Komisyonu tarafindan ambar dahilinde muayenesi miimkiin
olmayan bu nedenle komisyon uygun gordiigii yerde muayene etmesi gereken malzeme
numuneleri komisyona zimmetle verilir. Muayenesi biten malzeme muayene raporuyla
birlikte Ambar Sube Miidiirliigiine iade edilerek zimmet makbuzu iade edilip iade
edilmedigi takdirde bu malzemenin kayip olmasindan malzemeyi teslim alan zimmet
sahibi sorumludur.

f) Teslim edilen malzemenin istenilen 6zelliklere uymadiginin tespit edilmesi
halinde buna dair muayene raporu esas alinarak saticiya sartnamelerde yazili siire
keyfiyet ihbar edilir.

g) Muayene komisyonu tarafindan ambar dahilinde ve idare imkanlarmimn el
verdigi olgiide muayene yapilir. Idare imkanlar1 ile muayenesi miimkiin olmayan
malzemelerin Makamca belirlenecek bir resmi kurulusta muayenesi ig¢in usuliine
uygulanacak numunesi ile birlikte durumu tutanakla Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi
Baskanligina bildirilir. Gelecek rapora gore islem yapilir.

16- MUAYENE RAPORLARININ HAZIRLANMASI :

Muayene edilen malzeme, istenilen 6zelliklere uygun bulundugu takdirde,
muayene kurulunca muayene raporu diizenlenerek muayene edilen mal ve belgeleri ile
birlikte ambar memuruna teslim edilir. Istenilen &zelliklere uymayan malzeme igin



diizenlenecek agiklamali tutanak en kisa zamanda satin almay1 yapacak olan birime
geregi yapilmak iizere gonderilir.

BOLUM 1V

AMBARA GIRiS iSLEMLERI
17- MALZEMENIN AMBARA GIiRiSi :
Malzeme iki sekilde ambara giris islemi yapilarak kayda alinir.
a) Fiilen ambara teslim edilen malzemenin giris islemleri,
b)Fiilen ambara teslim edilmeden geregi dogrudan dogruya isyerine teslim edilenlerin
girig islemleri(Sap,Akaryakit,vb. gibi)
-Fiilen ambara teslim edilen malzemelerin giris islemleri,

18-SATIN ALINAN MALZEMENIN GIRiSi:
Ihale veya pazarlik yoluyla satin alinan ambara gelen malzemelerin gerek sartname ve
s6zlesme hiikiimlerine ve gerekse ihtiyag fisindeki nitelige uygun olduklarinin muayene
komisyonunca tespit edilmesi sonunda veya muayenesine gerek goriilmeyen kiigiik
captaki alimlarda belgelerine gore kontrol edilerek ambara alinan malzemelere ambar
giris fisi diizenlenir ve ambara giris islemi yapilir.

19 - iMAL EDILEN MALZEMENIN AMBARA GiRiSi
Kurulusa bagl Fabrika, Atolye ve bu gibi is yerlerde imal edilecek malzemelerin
anbara girisinde ;

a) Imalatin bitiminde, imalati yapan gérevli is raporu iizerindeki mahsus
hanelerine imalatta kullandigi ham madde ile diger yardimci maddelerin cins ve
miktarini, ayrica enerji ve diger girdileri de mahsus hanelerine yazarak, harcanan
emeginde is saati olarak kaydedildikten sonra raporu kapatacaktir.

b) Rapora imalat i¢in ambardan alindigi malzeme fisini ekleyerek imalat
malzemesini ambara gotiiriip giris fisi karsihginda teslim edecektir. Imalattan artan
malzemelerde bu beyanda ambara teslim edilecektir.

c) imalattan artan malzemeler igin iade giris fisi, imalati yapan birimce
diizenlenip, Ambar Sube Miidiirliigiine teslim edilir. Ambar Sube Miidiirliigiince iade
gidisi fisine tarih ve sira numarasi verildikten sonra 1 nci sureti idari ve Mali Isler Daire
Bagkanlig1, 2 nci sureti kartina islenmek {izere Ambar Sube Miidiirliigiine kalir, 3ncii
sureti ise imalat yapan birime verilir.

d) Imalat malzemesi icin diizenlenen giris fisine Ambarca tarih ve sira
numarasi verildikten ve kartina iglendikten sonra giris fisini ilk ii¢ sureti ve varsa artik
malzeme giris fii sureti, imalat raporuna eklenerek zimmetle Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanligia gonderilecek, bir sureti Ambarda dosyada saklanacak bir sureti gorevliye
verilecektir.

e) Imalat yapan birim tarafindan kesinlikle malzeme verilmez.

f) Siirekli imal edilen malzemelerin, Ambar girisinin yapisabilmesi i¢in her
aym sonunda raporlar kapatilir.



20- ARTIK MALZEMENIN AMBARA GIiRiSi :
Ambardan yatirim, onarim, imalat ve ambara girisinde ( Iade Malzeme Girisi Fisi )
kullanilacaktir.

a) [s artif1 malzemeyi iade etmek isteyen gorevli tarafindan dogrudan ambara
gotiiriilerek, iade malzeme giris fisiyle teslim edilir.

a) lade malzeme giris fisi,

- Teslim eden

- llgili birim amirleri veya firma yetkililerince imzalanarak diizenlenir ve
Ambar Sube Miidiirliigiine teslim edilir.

¢) Ambarca iade malzeme giris fisine sira numaras:t verilip tarih hanesi
doldurduktan sonra fis iizerine malzemenin Ambar ¢ikiginda kesilen fig {izerindeki tarih
sira numarasi da yazildiktan sonra malzeme kartina islenecektir.

d) Iade malzeme giris fisinin ilk niishasi zimmetle Idari Mali Isler Daire
Bagkanligmma gonderilecek, ikinci niishasi dosyasinda saklanmak iizere ambarda
kalacak, ii¢iincii niishas1 da malzemeyi teslim eden gorevliye verilecektir.

e) Ambar iade edilen atik malzeme Atélye ve islerinde yapilan bir imalat
malzemesinden artan malzeme ise, iade malzeme girig fisinin malzemeyi getiren
gorevliye verilen niishasi imalat raporuna eklenecektir.

21-KULLANILMIS ve KULLANILABILIR DURUMDAKI MALZEMENIN
AMBARA GIRIiSi :

Bir tesisat veya tesisten ya da bir arag makineden sokiilen ve kullanila bilir durumdaki
yeni olmayan malzemelerin ambara girislerinde kullanilmis malzeme fisi
doldurulacaktir.

Teslimi igin ilgililerce ambara getirilen bu kabul malzemeler yo6nce asagidaki
i¢ guruptan birine ayrilacaktir.

- Sarf malzemelerin ( Boru, ek parga v.s)

- Sabit kiymetler ( Motor, Pompa, salter v.s.)

- Demir bag esyalar (Alet, edevat,pafta v.s.)

Her bir gurup i¢in ayr1 bir ambar giris fisi diizenlenecektir. Demirbas esyalar
i¢in diizenlenecek fisin her niishasini “ DEMIRBASTIR” kasesi vurulacaktir

a) Kullanilmis ve kullanila bilir durumdaki bu kabil malzemelerin ambar giris
fisi ambarca diizenlenecek ve artik sarf malzemesinin ambara girisinde oldugu gibi,
hi¢gbir makam ve yet kilinin imza ve onayina hacet kalmaksizin, Ambar Sube Miidiirii
ve malzemeyi getiren gorevli tarafindan imza edilerek malzeme ambara alinacaktir.

b) Ambarca fige ayri bir sira numarasi verilip ve tarih atildiktan sora fisin
ilk niishas1 zimmetle Idari ve Mali isler Daire Baskanligma génderilecek ikinci niishast
kartina islenmek ve dosyasinda saklanmak iizere ambarda kalacak, ti¢iincii niishas: da
malzemeyi teslim eden goérevliye verilecektir.

¢) Kullanilmig ve kullanila bilir nitelikteki malzemeler cins ve 6zelikleri
dikkate alinarak, en az ti¢ kiside olusacak komisyon kararina gore teslim alinur.



22- HURDA MALZEMENIN AMBARA GiRiSi

Kullanilmayacak durumda olan bir tesis veya tesisattan yada bir arag veya makineden
sokiilen hurda malzemeler i¢in ambarca hurda malzeme giris fisi doldurulacaktir.
Ancak fisi doldurulmadan 6nce hurda olarak ambara getirilen bu malzemeler ;

- Sart nameleri (Boru, vana, karbirator, rulman, v.s)

- Sabit kiymetler ( Motor, Pompa, salter v.s.)

- Demir bas esyalar (Alet, edevat,anahtar v.s.) olarak guruplara ayrilacak her
bir gurup icin ayr fis diizenlenecektir.

Ancak :

a) Demir bas niteliginde olup sahis veya birimlerin ortak muhafaza ve
sorumlulugunda kullanilan malzemeler, Hurda Komisyonunca goriiliip muayenesinden
sonra hurdaya ayrilmasina karar verenler icin Hurda Malzeme Giris Fisi
diizenlenerek, islem goriir. Hurda olmadiklari anlagilanlar Ambara Higbir sekilde
alinmaz. Hurda Malzeme giris islemi yapilmaz.

b) Sarf ve Sabit Kiymet malzemelerin hurdaligi, malzemeyi teslim etmek
isteyen tnitelerin yetkili amirlerince diizenlenecek hurda raporu sonunda karar verilmig
olacaktirhurdaligi hakkinda hurda raporu diizenlenmeyen ve imza edilmeyen
malzemelerde hurda diye ambara alinmayacaktir. Ancak kullanilabilir durumdaki
malzemenin ambara girisi kullanilmig malzeme olarak yapilacaktir.

¢) Her ne suretle olursa olsun, hurdaliga karar verilen ve ambara alinan
malzeme, yerine konulmak veya takilmak i¢in ambardan yeni malzeme alinmasi
halinde hurda malzemenin ambara giris figinin bir sureti ambardan ¢ikacak yeni
malzeme i¢in diizenlenecek ¢ikis fisine eklenecektir.

d) Hurdaya ayrilmasina karar verilen ve hurda malzeme giris fisi ile ambara
alian malzemeye ait fisi ambarca tarih ayri bir sira numarasi verildikten sonra fisin ilk
niishas1 (Hurda malzeme yerine konulmak iizere yeni malzeme aliniyorsa ona ait ¢ikis
fisine eklenerek Idari Mali Isler Daire Baskanligina zimmetle génderilecek, kartina
islenecek ve sonra da ikinci niishasi dosyasinda saklanmak {izere ambarda kalacak,
iiciincii niishast da malzemeyi teslim eden gorevliye verilecektir.

23- TADE SAYIMI FAZLASI -HiBE-TRANSFER :
IADE : iade malzemeler igin diizenlenecek iade malzeme giris fisinde ;

a) Kurulusumuzun birimlerince alinan malzemelerin iadesinde, iade gerekgesi
belirtilir.

b) Kurulugumuza ihaleten is yapan firmalarca malzemelerin iadesinde, iade
gerekgeleri belirtilerek en fazla iki ay igerisinde Ambara teslim edilir.
SAYIM FAZLASI : Sayimm neticesinde muhtelif sebeplerden fazla miktar tespit
olunursa fazla ¢ikan miktar i¢in sayim heyeti tarafindan tutulan tutanaga istinaden
Ambar Memuru “GIRIS FiSI” tanzim edilir.
HIBE : a) Hibe suretiyle gelen malzeme igin Ambar Sube Miidiirliigii tutulan tutanaga
ve varsa faturasina istinaden Ambar giris fisi tanzim edilir.



b) Hibe suretiyle verilecek malzemelerin bedeli; her yil baginda Yo6netim
Kurulunca Belirlenecek limitin asamaz ve verilen malzemeler i¢in ambar malzeme ¢ikis
fisi diizenlenir. Hibe alma ve verme islemi Y6netim Kurulunun onay1 alinarak yapilir.

TRANSFER : ESKI Genel Miidiirliigiine bagh kuruluslarin bir ambardan
baska bir ambara gonderilen malzemeler i¢in gonderen ambarca almman ambar adina
tanzim edilen “TRANSFER FISININ ” muayyen niishalar giris evraki yerine geger. Bu
sekilde gelen malzemeler i¢in ayrica giris figi tanzim edilmez.

24- ISTENILEN YERE TESLiM EDILEN MALZEMENIN GiRiSi :
Satin alinan malzemeler, fiilen ambara girmeden is geregi dogrudan, dogruya istenilen
yere teslim edilmemigse, malzemenin teslim alindiginin ilgilisi tarafindan
belgelendirilmesi sart1 ile, ambara fiilen teslim edilmis gibi normal giris fisi diizenlenir.
Ancak malzemenin niteligine gore, Ambar Sube Midiirii isterse bu malzemeyi teslim
yerinde goriir, isterse tarttirir, lger veya kalite kontrolii ister veya yaptirir.

25- AKARYAKIT :
Kurulus ihtiyact olarak gelen akaryakit (Benzin-mazot) Elektrik Makine ve Malzeme
Ikmal Daire Baskanlhiginca tespit edilmis ii¢ kisilik komisyon tarafindan teslim almarak ,
teslim tutanagi tanzim edilir ve faturalarla birlikte Ambar Sube Miidiirliigline teslim
edilir. Ambar Sube Midiirliigii tarafindan fatura muhteviyati toptan giris evraki tanzim
edilmesi icin Ambar Sefligine gonderilir. Akar yakit tevzii ve dagitim ile korunmasi
Ambar Sube Miidiirliigiiniin sorumlulugu altindadir.
AKARYAKITIN TESLIiM ALINMASI :

Resmi ve 6zel kuruluslardan saglanan akar yakitin giris ve teslim aliniginda ;

- Tanker iist kapak miihiirleri ve sayag¢ kontrol edilir.

- Gorevlilerden bagka higbir kisi yaklastirilamaz.

- Yanici ve yakicit maddeler, istasyondan uzak tutulur.

- Yangin sondiirme cihazlar1 hazir bulundurulur.
AKARYAKIT GiRiSLERI :
Kurulus ihtiyaci olarak gelen akar yakit, Elektrik Makine ve Malzeme ikmal Daire
Bagkanliginca tespit edilecek {i¢ kisilik komisyonca kabulii yapilarak ambar Sube
Miidiirliigiince GIRIS FiSI diizenlenir. Giris ve Cikis yapilan akaryakit fisleri Ambar
Sefligine gonderilir.Lojmanlara verilen Fue-oil i¢in Ambar Ydnetmeliginin 24. maddesi
uygulanir.

Akaryakit tevzii ve dagitimi, korunmast Ambar Sube Midiirligiiniin
sorumlulugu altindadir.
AKARYAKIT CIKISLARINDA YAPILACAK iSLEM :
Kurum araglarina ve is makinelerine akaryakit seri numarali ve iki suret olarak
diizenlenen GUNLUK EGRETI CIKIS FiSI ile, alan ve verenin imzalamasi sonucu
verilir.
Is yerlerine teneke, bidon v.b. kaplarla verilen akaryakitlar, MALZEME CIKIS FiSi
diizenlenerek ve islemler tamamlanarak verilir.



AKARYAKIT SEFi’NiN GOREV ve YETKILERI :
Kurulusun her tirli akaryakit stoklarmin takibi, tespiti ve dagitim islerinin
diizenlenmesi saglamak ,

Akaryakit giris ve ¢ikislarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglattirmak
ve saglama

Emrinde ¢alisan memur ve iscilerin yaptiklart igleri kontrol etmek,
denetlemek, yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasint saglamak, gerektiginde yazili ve
s0zIii uyarida bulunmak,

Degisen ve gelisen sartlara gore hizmetlerin aksalsiz ve saglikli yiiriitiilmesi
icin baglt oldugu Daire Bagkanligindan tam “ OLUR” alarak gerekli diizenlemeleri
saglamak,

Akaryakit stoklarin1 devamli diizenli kontrol etmek,

Benzin istasyonlarinda emniyet tedbirlerini aldirmak ve almak ; kontrol ve
denetim saglamak.

AKARYAKIT SEFININ SORUMLULUGU

Akaryakit Sefligini ilgilendiren biitiin caba ve ¢alismalarinda , gereken dikkat
ve Ozeni gostermekte hiikiimli olup, aksine davramislarda, ihmal ve ilgisizlikten
sorumludur.

AKARYAKIT MEMURLARININ GOREVLERI :

Herhangi bir sekilde saglanip, benzeri istasyonuna gelen akaryakiti, talebine ,
sartname ve faturasina gore dlgerek veya tartarak teslim almak.

Akaryakitin  korunmasini saglayacak yangin ve diger etkilerden koruyucu
Onlem almak,

Islemi tamamlanmis evraka gére akaryakit vermek,

Akaryakit girisi ve ¢ikiglarini, giinii giiniine kartlarina dogru vetam isleme,

Giris ve ¢ikislar icin dosya tutanak ve figlerin toplamini giinii giiniine
yapmak,

Aylik faaliyetleri raporunu diizenlemek ,

Depo stok  durumlarimi siirekli ve titizlikle izleyerek, devamli yakit
bulunmasini saglamak,

Biiro  malzemelerini ve mat bu belgeleri titiz ve temiz kullanmak,
savurganliktan kaginmak,

Anmirlerinin verdigi diger emir ve gorevleri yerine getirmek,

Depo kapaklarini kapali ve miihiirlii tutanak, Pompa Kkilitlerinin de kapali
olmasini saglamak,

Giinliik akaryakit ¢ikis toplamlarmi c¢alisma saati sonunda, vadiye sistemi
uygulanan yerlerde saat 24. 00’ de “AKARYAKIT STOK DURUMU *“ ¢izelgesi
diizenleyerek Nobetgi Amirligine vermek .

24 saat gorev yapan akaryakit istasyonlarinda, nobet defteri ile devir teslim
yapmak ve amirlerine imzalattirmak.



AKARYAKIT iSTASYONU DEPO TARTIM ve OLCUMU
A - TARTIM ve OLCUM HEYETININ TESKILI :

Genel Miidiiriin teklif edecegi bir kisinin baskanlig1 altinda Idari ve Mali Isler
Daire Baskanhipn ve Elektrik Makine ve Malzeme ikmal Daire bagkanligi nimn
gorevlendirecegi birer kigi olmak iizere 3 kisiden olusturulabilir.
B - AKARYAKIT DEPO TARTIM VE OLCUM EKIiPLERi TESKILI :

Tartim ve Olglim heyetleri, tarti ve Olglimlerin en kisa zamanda ve diizgiin
yapilabilmesi i¢in depo kapasitelerine gore ekipleri tespit eder.

Tartim ve 6l¢tim ekipleri 3° er kisiden tesekkiil ettirilir. Ekipten en az bir
kiginin akaryakiti tanimasi sarttir.

Akaryakit memurlar1 ve Sefi, tartim ve Ol¢iim ekiplerine dahil edilmezler.
Ancak; bunlar sayim ekiplerine bilgi vermek zorundadirlar.

Tartim ve 6l¢lim ekiplerinden bir kisi akaryakit kartlar1 ile tartim ve 6l¢lim
kartlarmni tartim ve dlgiimden nce ve sonra kontrol eder. iki kiside sayim yapar.

Tartim ve 6l¢lim ekiplerince kartlar teslim edilir ve geri alinir.
AKRYAKIT TEVZii ISTASYONLARINDA EMNIYET ve YANGI
TEDBIRLERI

- Beher pompa igin 1 adet (13x15 litrelik C02 veya kuru kimyevi sondiiriicii
cihazi bulundurulacaktir. Ayrica bunlarin kullanma talimatlari da goriiliir bir yere
asilacaktir.

- Beher pompaya iki adet kum tenekesi veya kova bulundurulacaktir.

- Pompalar yakinina sigara icilmemesini ve ates yakilmamasini gosterir ikaz
levhalari konulacaktir.

-Tanker yakit bosaltilmas: hallerinde yangin sondiirme cihazlar1 hazir vaziyette
bulundurulacaktir.

- Akaryakit istasyonundaki vukuu muhtemel yangin baslangicinda, yangii ilk
goren kisi derhal yangin sondiirme cihazini alarak miidahale edecek, yangin biiyiime
istidad1 gosterdigi takdirde derhal telefonla veya enseri vasita ile sehir itfaiyesine haber
verilecektir.

itfaiye en yakin karakolun telefon numaralari, telefon bulundugu yerde ve
goriile bilecek bir yerde asili bulundurulacaktir.

AMBARA GIRISTE GENEL KAYDELER
26- AMBARA GIRISTE DIKKAT DILECEK HUSUSLAR :
Ambara giris iglemlerinde ;

a) Satin aliman malzemenin, ambara girisi yapilmadan ¢ikis1 yapilamaz. Ancak
cok acele durularda fiilen ambara girmeden dogrudan dogruya sarf edilecek veya
kullanilacak yere birime verilmis ise bu birimden gerekli istek fisi almir. Bu fisle
birlikte giris islemi tamamlanir. Kayitlarda gerekli giris ve ¢ikis islemi yapilir.

b) Malzeme satin alimlarinda satiglar1 esas 6l¢lim birimine olursa olsun,
ambara giris iglemi yapilirken bunlar ambardan malzeme ¢ikisinda kullanilan esasa
gore gevrilerek kayitlara alinr.



¢) Tirkiye sinirlart i¢inde, Kanuni 6l¢ii sistemi metrik sistemdir, yabanci
Ol¢tim sistemleri ile fatura edilen malzemelerin miktarlar1 metrik sisteme gevrilir.
Yalniz malin &zelliklerini belirleyen Uluslar arasi  kullanilan olgiiler (6rnegi ; bir
parmak boru gibi ) metrik sisteme ¢evrilemez.

27— EKSiSK FAZLA ve HASAR ISLEMLERI :
Satin alma yoluyla gelip, ambarca teslim alinan malzemede, evrakla gore eksik veya
fazla varsa, veya hasarli ise bu durum bir tutanakla saplanir.Bu tutanaklar en az dort
niisha diizenlenir. Noksan teslim alanlarda, teslim alina miktar kadar diizenlenir. Fazla
oldugu taktirde, 6nce fatura miktarina gore giris fisi diizenlenir.

Fazla miktarda fazla olanlar i¢inde fazlalik i¢in tutulan tutanaga gére ayri bir
giris fisi diizenlenir. Kullanilmayacak kadar hasarli olanlar bir girise alinmaz.

Fazla eksik ve hasarli malzeme igin diizenlenen,tutanaklarda ilk ii¢ niishasi
giris fislerine eklenerek ilgili birime gondertilir. Bir niishas1 da ambarda kalan girig
fisine eklenir.

28- FAKLI FIYATLI MALZEME GiRiS$ ve CIKISLARI

Tiiketim malzemelerinden cins , nitelik ve parga numaralart ayni veya esdeger olanlar,
fiyatlar1 ayr1 dahi olsalar, ayn1 ambar kartina islenir ve ¢ikislart ilk giren once ¢ikar
ilkesine gore yapilir. Demir bag malzemelerde cins ve nitelikleri ayni olanlar (Makine,
vasita, atolye tezgahi, cihaz ve avadanliklar1 ile seri numarasi tasgiyan her tiirlii biiro
makineleri, miihendislik alet ve cihazlari, fotograf alet, makine ve cihazlari harig) ayni
karta iglenir.

BOLUM -V
29- MALZEMENIN AMBARDA CIKISINDA iZLENECEK YOL
Ambardan alinacak malzeme ve esyalar i¢in, malzeme ¢ikis figleri kullanilacaktir.

30 - MALZEME CIKIS FiSLERINi DUZENLENMESI

Gerek sarf malzemesine ait olsun gerekse demirbas esya i¢in olsun ambardan
almacak malzeme ve egyalara ait ¢ikis figlerimalzemeyi isteyen birimlerce
diizenlenecek ve Malzeme c¢ikis fisleri isteyen birimin Daire Baskani veya yetki
verecegi kisiler tarafindan kase vurulmak siiratiyle imzalanacaktir.

Fis lizerinde istenecek malzemenin nerde kullanilacagi agikga belirtilecektir.
Ornegin : (Cumhuriyet caddesindeki 0200 mm boru arizasmin tamir veya 25 AK 407
gibi plaka aracin tamiri gibi )

Almacak malzemenin ne amagla kullanilacag1 da fig iizerindeki kareye ( X )
konularak isaretlenecektir. ( Yatirim, onarim, imalat, v.s. gibi ) disariya fatura edilecek
islerle, biirolarda kullanilacak kirtasiye ve diger temizlik malzemeleri (Sair ) karesine
isaretlenecektir.

Fisin diizenlenmesinde malzeme gruplarina goére malzemelerin fige
yazilmasma dikkat edilecektir. (Ornegin : 17 hesap numarasindaki boru ile 24 hesap



numarasindaki kursun ayni fise yazilmayacaktir.) Her hesap grubu icin ayri fis
diizenlenecektir.

Ayni grup malzemeden dahi olsa malzemenin karti ve numarasi ayri
oldugundan her cins malzeme miktar: fis iizerine ayr1 ayr1 yazilacaktir. ( Ornegin : 12
adet E parcast ile 3 adet F pargasi 15 adet E ve F parcasi diye yazilmayacaktir.

31- DEMIRBAS ESYALARI ICiN DEMIRBAS ESYA CIKIS FiSi
DUZENLENECEKTIR :

Demirbas esya ¢ikis figleri de isteyen birimlerce diizenlenecektir.

Demirbas esya isteyen birimler demirbas esya ¢ikis fisinin, ( Esyanin Cinsi )
hanesiyle (Miktar1 ) hanesi doldurulup gerekli kaseler basilip imzalar atildik dan sonra
dnce Idari Mali Isler Daire Bagkanligina sonra da ambara gonderilecektir.

Teslim ve birimlerce dagitilmak {izere topluca alinacak demirbaslar i¢in fise
ayrica, dagitim cetveli eklenecektir. Ornegin 20 Tiirk Bayrag: igin diizenlenen demirbas
esya fisine bu bayraklarin nereye verilecegi gosterir imzali dagitim cetveli eklenecektir.

32- MALZEME CIKIS FiSLERi UZERINDE AMBARCA YAPILACAK
ISLEMLER

Gerek sarf ve gerekse demirbas malzemenin Ambardan ¢ikisi i¢in malzemeyi isteyen
birimlerce diizenlenerek Ambara gonderilen ¢ikis fislerinin usuliine uygun doldurulup
doldurulmadigi, 6zellikle miktar hanesindeki metre, kg. adet veya takim gibi rakamlar1
dogru yazilip yazilmadigi ve malzeme isimlerinin karttaki isimlere uygunlugunun
kontrolii Ambarca yapildiktan sonra malzeme verilecektir.

Kartlardaki malzeme ismine ve kart numarasina uygun diizenlenmis, veya
Ambarca usuliine uygun tahsis edilmis ¢ikis fislerinin sag iist kosesindeki tarih ve
numara hanesi figine biitiin niishalarina islenmek suretiyle Ambarca doldurulacaktir.

Malzeme bundan sonra verilecek ilk niishasi Idari Mali Isler Daire
Bagkanligina zimmetle gonderilecek , ikinci niisha kartina iglendikten sonra Ambar
dosyasina, saklanacak ve ii¢iincii niishas1 da malzemeyi alan gorevliye verilecektir.

Ambara giris yapilmis ve kartina islenmis malzemenin ¢ikigi yapilacaktir.
(Ornegin : Kart iizerinde mevcudu 5 gériinen bir malzemenin 10 adet iizerinden ¢ikis
yapilmayacaktir. Demirbas esyalarin ¢ikis fisleri Ambara geldigi zaman Ambarca tarih
ve sira numarasiyla birlikte figlerin biitiin niishalarina islenmek suretiyle stok no , kart
no, Olg¢ii hanelerinde ambarca doldurulacaktir.

Demirbas esya ¢ikis fislerinin ilk iki sureti (A ve B ) zimmetle Idari ve Mali
Isler Daire Baskanligina gonderilecek ve son niishasinda kartina islenmek iizere Ambar
dosyasinda saklanacaktir. Demirbag esyasi alan gorevliye fis sureti verilmeyecektir.

Gerek sarf malzemesi ve gerekse Demirbas Esya ¢ikis Fislerine sira numarasi
Ambarca verilecektir. Ancak demirbag esyalar i¢in verilecek sira numarasi demirbag
figleri lizerinde miiteselsilen sarf malzemesi i¢in verilecek sira numarasinda sarf
malzemesi ¢ikis figlerinde miiteselsilen devam edecektir.



IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGINCA iZLENECEK YOL :

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginda Ambara giren ve Ambardan ¢ikan malzemeler
icin asagida yazili islemleri gecikme ve hataya meydan vermeden yapacaktir.
DISARIDAN SATIN ALINAN MALZEMELER :

Disardan satin alinarak, Muayene Komisyonlarinca muayeneleri yapilip ve usuliine
uygun olarak Ambara giris yapilan malzemelerin gelen giris fislerini giinlilk olarak
kiymetlendirilecek mahsubunu yapmak suretiyle kartina isleyip bir suretini mahsuba
ekleyerek dosyasinda saklayacak, diger 2 suretini de Elektrik Makine ve Malzeme
Ikmal Daire Bagkanhigma zimmetle génderecektir.

Artik kullanilabilir durumda olan ve Ambara girisi yapilan malzemelerin gelen
iade giris fisleri ile kullanilabilir durumdaki malzemelerin giris fisleri de
fiyatlandirilarak kartlarma islendikten sonra bir niishast1 da  Elektrik Makine ve
Malzeme Ikmal Daire Baskanligima génderilecektir.

IMALAT MALZEMESININ GiRiSi :

Raporuna ekli olarak malzeme ¢ikis ve iade fisiyle birlikte gelen imalat
malzemesinin giris fisi de maliyeti ¢ikartilip kartina islendikten sonra mahsuba
baglanarak bir niishas1 Elektrik Makine ve Malzeme Ikmal Daire Baskanhgma diger
niishas1 da dosyada saklanacaktir.

33- YAPILACAK IMALATTA iZLENECEK YOL :
Idarenin fabrika , atdlye ve isyerlerinde imal ettirilecek bir malzeme icin asagidaki yol
izlenecektir.

Imalat Istegi nasil yapilacak :

Idarenin yatirnme1 ve uygulamaci iiniteleri olan Planlama Yatiim ve Ingaat
Daire Bagkanligit ile Su ve Kanalizasyon Daire Baskanliklari ihtiyaclari olan
malzemenin imalat1 i¢in asagidaki esaslar dairesinde Elektrik Makine ve Malzeme
Tkmal Dairesi Baskanligma bas vurulacaktir.

Is programina dahil ve siirekli imalat1 gerektiren isler i¢in imalini istedikleri
malzemelerin cins, nitelik ve miktarin1 gosterir ihtiyac¢ cetvelini diizenleyerek imalleri
i¢in Elektrik Makine ve Malzeme Ikmal Daire Bagkanligina yil basinda yazili olarak
bildirilecektir.

34- IMHA ve SATISLARDA AMBAR CIKISI :
Ambar mevcudu malzemelerden yok etme veya satislar1 gerekli malzemeler igin ilgili
birimce olusturulacak bir komisyon karar1 ve Makam‘ 1n onay: ile diizenlenecek
malzeme ¢ikis fisine gore ¢ikis ve kayit silme islemleri yapilir.

Elektrik Makine ve Malzeme ikmal Daire Baskanhiginin Yapacag isler

Elektrik Makine ve Malzeme [kmal Daire Bagkanligina talep edilen ve bu
imalatlarin fabrika ve at6lyelerde imalmni saglamak, takip etmek ve imalatin kayitlarini
kapatmak iizere 2 personeli bu amagla gorevlendirilecektir.

Bu gorevler imalat i¢in asagidaki isleri yapilacaktir.



a) Usuliine uygun bir isi rapor kayit defteri, acilacak imalat i¢in diizenlenen
raporlar bu deftere sira numarasiyla kaydedilerek zimmetle ilgili atdlyelere
gonderilecektir.

b) Her imalat i¢in iki suretli ayr1 bir is raporu diizenlenecektir.

c¢) Raporun ilk niishast isi yapacak atdlye veya igyerine zimmetle gonderilecek
diger niishas1 dosyasinda saklanacaktir.

d) Imalatin bitiminde ve ambar tesliminde kesilecek giris fisinin teslimden
verilen sureti istenerek dosyada saklanan rapor suretine cklenerek kayit defteri
kapatilacaktir.

e) Kaydi kapatilmayan is raporlarini akibeti gorevli tarafindan takip edilerek
imalatin yapilmasi ve defter kaydina kapatilmasi saglanacaktir.

f) Boru imalat1 gibi siirekli ve ertesi aya sarkan imalatlarda is raporu aylik
olarak kapatilacak ve yeni ay is raporu diizenlenecektir.

g) imalatlarin aylik olarak ambara girisi saglanacaktir

h) Imalatin bitiminde is raporu, kullamlan malzemeler ve imalatin diger
giderleri ile harcanan is saati yazilmak suretiyle kapatilacaktir.

I) Atdlye ve igyerlerinde is raporu olmayan higbir imalat yapilmayacaktir.

BOLUM - VI

35— AMBAR PERSONELINi GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLARI

ESKI Ambari 5 Ambarda meydana gelmis olup bu ambarlar ;

1- Demir bas, melbusat ve kirtasiye ambari,

2 — Atolyeler, oto yedek parga ambari,

3 — Insaat malzemeleri, elektrik ve kanalizasyon malzeme ambari,

4 — Su malzemeleri ve sayag yedek par¢a ambari

5 — Akaryakit ikmal ambart

Bu ambarlardan gecici kabul ambarindan i¢ ve dis alanlarda malzeme teslim
alimdigindan, en az iki memur bir is¢i; diger ambarlarda ise, yeteri kadar memur ve ig¢i
gorevlendirilir. Bu ambarlar Genel Miidiirliigiin onay1 ile eksiltilip ¢ogaltilabilir.
AMBAR FIiRESI
Ambar Reyonlarindaki gaz, sivi ve kati 6zellikteki malzemelerin uguculugu, akiciligi,
kirik ve patlak haller i¢in olusturulacak komisyon tarafindan, % nispetin de fire orani
tespit edilir ve uygulanir.
AMBAR SEFININ GOREYV ve YETKILERI

a) Kurulusun her tiirlii malzeme stoklarinin takibi, tespiti ile dagitim islerinin
diizenlenmesini saglamak

b) Kurulusca alinan her tlirli malzeme, ara¢ ve gerecin giris ve c¢ikis
islemlerinin diizenli bir sekilde yapmasini saglamaktir.

¢) Emrinde ¢alisgan ambar memurlarin1 ve is¢ilerinin yaptigi isleri kontrol
etmek, denetlemek,yonetmelik hiikiimlerine uyup uymadiklarmi kontrol etmek
gerektiginde yazili, sozlii uyarida bulunmak.

d) Ambear stoklarini diizenli ve devamli bir sekilde kontrol etmek.



e) Ambarda emniyet tedbirlerini almak veya aldirtip, kontrol ve denetimini
saglamak.

f) Amirlerinden aldig1 emirleri yerine getirmektir.

AMBAR SEFINIiN SORUMLULUGU :

Ambar sube Miidiirliigiinii ilgilendiren biitiin ¢aba ve ¢aligmalarindan gereken dikkat ve
6zeni gostermekle yiikiimlii, goérevinde ihmal ve ilgisizliginden sorumludur.

AMBAR MEMURLARININ GOREVLERI :

a) Herhangi bir sekilde saglanip ambara gelen malzemeyi talebine, sartname
ve faturasina gore sayarak, tartarak ve 6lgerek teslim almak.

b) Malzemeyi cins, nitelik ve varsa numaralarima gére ayirip, siniflandirmak ,
ambarda ayrilan kisimda yerlerine koymak veya yerlestirmek, satin alma transfer, hibe
veya geri alma yoluyla gelen malzemeleri yonetmelikte belirtilen sekilde usullere uygun
bi¢cimde islemini yapmak.

c) Malzemelerin korunmasi ve bakimi saglayacak yangin ve diger kotii
etkilerinden koruyucu 6nlemi almak,

d) Ambardan her tiirlii islemi tamamlanmis evraka gore malzemeyi vermek.

e) Ambar islerinin kanun, yonetmelik hiikiimlerine gére yapilmasini saglamak,

f) Ambar giris ¢ikiglarini ( Her ambar sorumlusu kendi ambari ile ilgili ) giini
giiniine kartlara dogru olarak islemek.

g) Ambar giris ¢ikiglarina iligkin ambar dosyalarini tutmak , fislerin toplamini
giinii gliniine yapmak,

h) Giris ¢ikig ve transfer fislerini malzemenin bulundugu ranza ve goz
numaralarint yazmak

1) Ambarda 6li stok durumunda dénmiis malzemeleri tespit edip listelerini
¢ikartmak.

j) bagli oldugu amirince verilen diger gorevleri yapmak.

37- AMBAR MEMURLARININ YETKILERI :
Ambar varlig1 ve islerinin kendisine verilmis olmasi ve bunlardan sorumlu bulunmasi
dolayisiyla igyerinde giivenlik ve kolaylik saglayict onlemleri almak, iistiine bu
konularda onerilerde bulunmak.

Emrinde ¢aligan ambar is¢isine isleri usuliine uygun ve zamaninda yaptirmak.

38-AMBAR MEMURUNUN SORUMLULUKLARI :

a) Birinci derece Ambar Sube Miidiiriine karst sorumludur.

b) Kendisine teslim edilen malzemelerden, bunlardan bakimindan ve usulsiiz
almip verilmesinden, korunup, saklanmasindan sorumludur.

¢) Her ambar sorumlusu ambar memuru kendi ambari ile ilgili malzemeleri
ambar kartlarina kanun yonetmelik ve Genel Midiirliigiin bu husustaki emirlerine gore
tutulmast, yiiriitiilmesi ve bunun saglanmasindan sorumludurlar.

d) Sorumluluga verilen ambarlardaki tiim malzemelerden ,Amirince
kendisine verilen ve ambar ilgilendiren karar ve caligmalarda gerek ¢aba ve gayreti
gostermekle yiikiimliiliigiinde sorumludurlar.



e) Yapilacak sayimlarda sorumlulugunda bulunan malzemelerin eksiksiz
olarak sayim heyetine hesab1 vermekten sorumludur.

39 - AMBARDA EMNIYET TEDBIRLERI :

a) Ambar dahilinde ates yakilmamali, kapalt ambarda sigara i¢ilmemeli ve bu
husus kolay goriilebilir ve okuna bilir levhalara yazilarak liizumlu yerlere asilmalidir.

b) Yangin sondiirme cihazlari asgari 6 ayda bir kontrol edilmeli ve galigir
vaziyette bulundurulmali kullanma tarz ve usulleri biitiin personele dgretilmelidir.

c) Gece bekgileri ; Ambar amirligince belirlenen yerlere konulan kontrol
saatlerini uymak suretiyle vazife gérmeli.

d) Lizumlu telefon numaralari kapida ve biiroda g6z Oniinde asili
bulundurulmalidir.

40 - ESKi AMBARLARININ MUHURLENMESI :
ESKI ambarlari asagidaki yazil sekilde miihiirlenir.

A- ESKI ambarlar1 mesai saati sonunda Ambar Sefi, Ambar memuru ve bekgi
huzurunda miihiirlenir. Ambarlar sabah mesai sinde yine yukarda belirtilen sahislar
tarafindan agilir.

B- Mesai disinda ambarlarin miihiirlenmesi sirasinda Ambar Sefi yoksa
ambar memuru ve bekgi tarafindan agilir.

C- Ambarlarin miihiirlenmesi ve agilmas1 bir tutanakla yapilir. (Ornek : 1
tutanak eklenir.)

D- Ambarlarin miihiirlenmesinden sonra meydana gelebilecek iIVEDI SU
ARIZALARININ giderilmesi i¢in lazim olabilecek malzemenin temini maksadiyla her
hangi bir ambarin agilmasi gerekiyorsa, ilgili ambarin memuru evinde alindiktan sonra
bu isle nobet¢i amiri, malzeme alacak olan ambar memuru ve ambar bekgisini
miisterekken imzaladiklari ambarlarin agilmasi ve yeniden kapatilmasi tutanagiyla
yapilacakti.

41 - AMABRIN DEVIR ve TESLiM iSLERi :

Her hangi bir sebepten dolay1 isten ayrilan AMBAR SEFi ve ANBAR MEMURLARI
ile yerlerine tayin olanlar arasinda devir ve teslim yapilmasi sarttir. Devir ve teslim
Elektrik Makine ve Malzeme [kmal Dairesi Baskanliginin teklifi Genel Miidiirliigiin
onayiyla kurulacak bir heyet marifetiyle ve tutanakla yapilir. Tutanakla “KAYDEN
MEVCUT “ , “AYNEN “ veya “SENEDEN DEVIR” demek suretiyle fazla veya
noksanlar gosterilir.

“SENEDEN DEVIRDE * senetlerin gecerli sayilip yayilmayacagina dikkat
etmek lazimdir. Devir ve teslim tutanaklarinin bir niishasi aralarinda devir yapanlara,
bir niishas1 Ambar Sube Miidiirliigiine verilir.

Devir esnasinda ¢ikacak fazla eksikler i¢in “SAYIM FAZLA “ veya “SAYIM
NOKSANI “ hakkindaki madde tatbik edilir.



42 - 3516 SAYILI OLCULER KANUNU :

11.01.1989 tarihinde kabul edilen 3516 sayili kanuna gére ambarlarimizda bulunan
bilumum  6l¢ii aletlerinin ilk muayeneleri ile yillilk muayenelerinin yapilmasi
zorunludur.

43 - YABANCI MEMLEKETLERDEN YAPILAN SATIN ALMALAR :

Yabanci memleketlerde getirilen malalarin bedelleri pesin 6denir. (Kredi ile alman
mallarda pesin olarak alindig1 kabul edilir.) Genel olarak faturada yazili malzemelerin
hepsinin saglam ve noksansiz gelmesi ve hepsi icin giris fisi tanzim edilmesi
gereklidir. Ancak ; tiirlii nedenlerle gelen malzemede noksan fazla ve hasarli malzeme
buluna bilir.

Harsali ve noksan malzemenin sigorta eksperi huzurunda tespitin esastir.
Hasarli ve noksan malzemenin sigortaya tazmini i¢in gerekli siireyi gegirmemek
lazimdir.

Noksan ve fazla malzemeler i¢in tutanak tanzim edilir. Fazla malzemenin
birim fiyati, faturada ayn1 malzemenin birim fiyati1 varsa o fiyat yok ise komisyonca
taktir edilecek fiyattir. Bu malzemeler igin ayr1 bir giris fisi tanzim edilir. Noksan
malzemelerin birim fiyat: faturadaki birim fiyatindandir. Bu malzemeler giris fisine
dahil edilemezler. Noksan malzemeleri fazla malzemeler yerine kabul edilmesi halinde
Ambarca yapilacak islem yoktur.

44 - AMBAR SAYIMI :

A- AMBAR SAYIM HEYETININ TESKiLi .

Genel Miidiiriin  Teklif edecegi bir kisinin baskanligi altinda Idari ve Mali
Isler Dairesi Bagkanliginca baskamin gérevlendirecegi bir kisi ile Elektrik Makine ve
Malzeme Ikmal Dairesi Bagkanhigindan yine Bagkanin gorevlendirecegi bir kisi olmak
tizere sayim heyeti 3 kisiden olusturulur.

B- AMBAR SAYIM EKIiPLERININ TESKILI

Saymm heyetleri, sayimlarin en kisa zamanda ve diizglin yapila bilmesi i¢in
ambar kapasitelerine gore sayim ekipleri tespit eder.Say1 ekipleri 3’ er kisiden tesekkiil
ettirilir. Ekipten bir kiginin malzemeyi tanimasi sarttir.Miikellef ambar memurlar1 ile
Ambar Sube Miidiirli sayim ekiplerine dahil edilmezler.Ancak ; bunlar sayim ekiplerine
gerekli bilgi vermek zorundadirlar.

Saymm ekiplerini sayim heyeti baskani kontrol eder. Thmali goriilenleri bir
tutanakla tespit edip, Genel Miidiirliige arz eder.

Say1 ekiplerinden bir kisi ambar kartlar ile sayim kartlarin1 saymadan 6nce
ve saymadan sonra kontrol eder.iki kiside sayim yapar.

45 -REVIZYON ESASLARI
Kurulus Teskilat yapisini gerektirdigi veya hukuki mevzuatin zorladigr durumlarda
Yonetim Kurulu isbu yonetmeligin tamamini veya maddelerin degistirmeye yetkilidir.



46 - DAGITIM ve KULLANMA ESASLARI :
Bu Yonetmelik gizli olamay1p, Kurumun biitiin teskilatina dagitilir.

47-UYGULAM A :

Bu yonetmelik yayimlanip yiiriirliige girdiginden halen faaliyette olan benzin tevzii
istasyonlarinda uygulanacag: gibi, ileride agilacak Bolge Midiirliiklerinde aynen
uygulanacaktir. Bu Yonetmelikten hiikiim bulunmayan durumlarda ; Devlet Ayniyat
Yonetmeligi esaslarina gore uygulama yapilir.

48 - YORURLULUK :
Is bu Yonetmelik Genel Kurulun onayindan sonra yiiriirliige girer.

Bu Yonetmeligin yiirlirliige girmesiyle bu konuyla ilgili tamim, genelge ve
yonetmelik gibi i¢ mevzuat hiikiimleri ytirtirlikten kaldirilmistir.
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