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1.- Amaç
Tesellüm alanında alınan gıda maddelerinin kalite kabul kriterlerine uygun olarak alımının

yapılmasını sağlamaktır.
2.- Kapsam
Alınan bütün gıda maddelerini kapsar.
3.- Tanımlar
3.1 Tesellüm Heyeti; Malzeme talebinde bulunan ilgili Departman Sorumlusu veya Bölüm Sorumlusu, Depo Sorumlusu, Satınalma Müdürü, en az 2’si tarafından oluşturulan kontrol ekibi.   

4.- Sorumluluk

Tesellüm Heyeti bu talimatı eksiksiz uygulamaktan sorumludur.

4.1        Mal ile birlikte gelmesi gereken irsaliye / faturayla, depo şefliğine daha önceden teslim edilen sipariş formunu  karşılıklı kontrol eder.

4.2        Daha sonra gelen malın siparişe göre miktar, fiyat ve kalitesinin kontrolü yapılarak uygunluğunu tespit eder.

4.3        “Uygunsuzluk” hallerinde, uygunsuzluk raporunu tutarak, malı iade eder ve/veya ilgili belgelerin düzeltilmesini ister.

5.- Uygulama
5.1. Satınalma Sorumlusu depoya giriş yapacak malzemelerle ilgili Satınalma Talep Formlarını  Depo Sorumlusuna teslim eder.

5.2. Depo Sorumlusu ve Tesellüm Heyeti malzeme giriş muayene ve testini aşağıdaki sırayla yapar:

a) Depo Sorumlusu tarafından Satın Alma Talep Formunda  yazılı olan miktar, malzeme özellikleri ve fiyata göre gelen Faturayı karşılaştırır. 

5.3. Muayene iki farklı şekilde yapılmaktadır: 

5.4. Satınalma Formu ile depocu tarafından depoya talep edilen malzemelerin kontrolü de; Tesellüm Heyeti tarafından  Kalite Kabul Kriterleri göz önünde bulundurularak yapılır. Riskli gıdaların kontrolleri sırasında  depo sorumlusu tarafından Gıda Depo Giriş Kontrol Formu eksiksiz doldurulur. 

5.5. Muayeneden geçen  tüm malzemelerin ambalajlarına depo sorumlusu tarafından depoya giriş  Tarih Etiketi  yapıştırılır. 

5.6. Malzemeler, yapıştırılan  etiket  öne gelecek ve okunabilecek şekilde  “FIFO - İlk giren ilk çıkar”  prensibine göre deponun ilgili yerine yerleştirilir. Malzemelerin raflarda dizilişi sırasında eski malzemeler öne çekilir ve yeni  malzemeler arkaya konulur. Üretime gönderilecek malzemeler her zaman ön  sıradan seçilmektedir. 

5.7. Malzemelerin, HACCP kriterlerine uygun kaplar ve koruyucu malzemeler kullanılarak depolanması esastır.

5.8. Malzemenin muayenesi sırasında büyük bir uygunsuzlukla karşılaşılırsa malzeme hemen iade edilir veya buna imkan yoksa diğer malzemelerden kolayca ayırt edilebilecek şekilde işaretlenerek Geri İade Rafına ya da deposuna konulur. 

5.9. Red edilen malzemelerle ilgili detaylar, Tedarikçi Uygunsuzluk Formu’na kaydedilerek Depo Sorumlusu tarafından Genel Müdüre, Satınalma Departmanına ve ilgili firmaya gönderilir.  

5.10. İade edilen mallar için iade faturasının kesilmesi için Depo Sorumlusu Muhasebeye bilgi verir.

5.11. Tedarikçi Değerlendirmeleri ilgili talimata göre yapılır. 

5.12. Malzemenin depoya girişi sırasında karşılaşılan her türlü sorunla ilgili bilgiler Satınalma Sorumlusuna , Genel Müdüre bildirilir

5.13. Acil üretim söz konusu olsa dahi, tüm malzemeler standart muayeneden geçer. Muayene edilmeyen malzemeler kesinlikle üretime verilmez. 
6.- İlgili Dokümanlar
Talimatlar


SM-T01  Tedarikçi Seçme ve Değerlendirme Talimatı

Formlar


MTF-F03   Gıda Depo Giriş Kontrol Formu

SM-F01  Tedarikçi Uygunsuzluk Formu
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