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1. AMAC

Bu talimatin amaci; KARATAY VILAYETLERE HIiZMET GOTURME BIRLIGI
ANAOKULUnda malzemelerin giris stoklamasindan baslayarak kullaniimasina,
tuketilmesine kadar gecgen butlin operasyon asamalarinda korunmasini saglayacak bir
sistemin kurulmasi ve kontrolintn saglikli bir bicimde yapilabilmesidir.

2. SORUMLULUK VE YETKILER
Bu talimatin uygulanmasi ile ilgili sorumluluk bagta Yardimci Personeller olmak Uzere Mudur
Yardimcisina aittir.

3. UYGULAMA

Kurulusumuza gelen her tiurli malzeme 06.06.PR.13 Satin Alma Prosedurl gdére kontrol
edilir. Girdi kalite kontrolden olumlu gecen malzemeler ilgili birimler tarafindan teslim
alindigini belirtmek Uzere sevk irsaliyesinin alt kismi imzalanarak Mudur Yardimcisina
gonderilir. MUdur Yardimcisi belgeleri inceleyip onayladiktan sonra Okul Muduri bilgisi
dahilinde muhasebe ve finans iglemleri gerceklestirilir. Girdi kontrolde Red verilen
malzemeler teslim alinmaz ve 06.06.FR.22 iade Formu ile islem uygulanir.

Satin alinan batiun malzemeler (kirtasiye, oyuncak, etkinlik malzemeleri, gida, demirbas, alet
ve cihazlar vb.) tanimlanan alanlar haricinde bagska bir alanda bulundurulmaz.

Depoya girisi yapilan gida malzemelerinin bulundugu mutfak gibi yerlerde sicaklik, nem ve
diger cevresel sartlar g6z 6nunde bulundurularak depolama yapilir ve muhafaza edilir.
05.11.FR.14 Sicaklik Takip Formu gunlik sonuglar kaydedilir. Giris kontroll yapilarak girigi
yapilan tum malzemeler 6zelliklerine gore uygun depolara yerlestirilir.

Tim depolama alanlarindan, malzeme cikiglari FIFO (ilk giren ilk ¢ikar) ydntemine gore
gerceklestirilir. Okulumuzda hazirlanan ve sunulan her tirli gidalardan sahit numuneler
alinarak 72 saat saklanmasi saglanir. Saklama kaplari Gzerinde tarih ve 6gun bilgileri yer
alir. Herhangi bir gida zehirlenmesi durumunda gerekli mudahale ve organizasyon Yonetim
Temsilcisi tarafindan 06.01.PR.08 Acil Durum Proseduru ne goére yapilir.

4. KALITE KAYITLARI
4.1. 05.11.FR.14 Sicaklik Takip Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN KASE
YONETIM TEMSILCIisi OKUL MUDURU
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