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Sürecin Tanımı Ambar Süreci    Süreç No 
Süreç Sahibi 3 Yemek İşletmeleri Şube Müdürü 08-03-10 

 
Sürecin Amacı 

 
İTÜ Yemek İşletmeleri Şube Müdürlüğü’nün tüm üretim ve hizmetleri için ihtiyaç duyduğu mal ve 
malzemelerin talep ve kabul edilmesi, depolanması, birimlere sevk edilmesi ve kayıtlarının 
tutulması 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 
 
• Mal depolama ve sevk idaresi 

ihtiyacı 

 
• Üretimde kullanılacak mal ve malzeme  

 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
  

• İhtiyaç duyulan mal ve malzemelerin 
zamanında sevk edilip edilememesi 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 5996 Sayılı Veteriner Hizmetleri, Bitki Sağlığı, Gıda ve Yem Kanunu  

• Türk Gıda Mevzuatı 

• Türk Gıda Kodeksi Yönetmeliği, ek yönetmelikleri ve tebliğler 

• İTÜ Yemek İşletmelerinin ihtiyaç duyduğu tüm mal ve hizmetlerle ilgili Türk Standartları 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 
 

• Ambar Talep Formu 
• Ambar Malzeme Çıkış Formu 
• Talep Yazısı 
• İrsaliye, Fatura, Mal Muayene Raporu 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Bilgisayar, çeşitli yazılımlar 
• Yazıcı ve kırtasiye malzemeleri 
• Personel 
• Taşıma arabaları 
• Kamyon 
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 

- Ambar Talep 
Formu 
 
 
 
 
 
 
- Ambar Malzeme 
Çıkış Formu 
 
 
 
- Talep Yazısı 
 
 
 
 
 
 
- Talep Yazısı 
 
 
 
- Talep Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tedarikçi Firma aracının malı 
getirmesi

E

H Malın reddedilmesi

Malın Merkez Ambara 
taşınması

Muayene 
Süreci

Merkez Ambarın Satınalma 
Şb. Md. Bildirmesi, Satınalma 

Şb. Md.’nün Firma ile 
görüşmesi ve Firmanın 

Şartnameye uygun yeni mallar 
getirmesi

Birimlerden Ambar Talep 
Formlarının (haftalık) 

toplanması

İmzalanmış Talep Yazısınınn 
Satınalma Şb. Md.’ne 

gönderilmesi

Talep Yazısının  
dosyalanması

Bilgisayarda Talep Yazısının 
hazırlanması, yazdırılması, 

imzalanması

Mal kabul edilecek mi?

Fatura var mı?

Ambarda yeterli 
miktarda mal var mı? 
(Stok Kaydına bakılır)

E

Son Kullanma Tarihi 
uygun mu?

H E

H

Birimlere malın 
gönderilmesi

Mal Talep 
ve Mal 
Kabul 
Süreci

Depolama 
Süreci

1

Daire Başkanlığı onayı

 

 
Ambar Memuru 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ambar Memuru 
 
 
 

Ambar Memuru 
 
 
 
 
 
 

Ambar Memuru 
 
 
 

Ambar Memuru 
 
 
 
 
 

Ambar Memuru 
Mal Muayene 
Komisyonu 

 
 
 

Mal Muayene 
Komisyonu 

 
 
 
 

Taşıyıcılar  
 
 
 



 

SÜREÇ EL KİTABI 
SEK 08–03-10 Sayfa No 

17.11.2017 Rev 02 3/3 
 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Birim Görevlisi Daire Başkanı Genel Sekreter 

Tarih ve İmza    

 

 
 
 
 
 
- İrsaliye 
 
- Fatura 
 
 
- Tutanak, İrsaliye 
 
 
 
- Tutanak, Fatura 
 
 
 
 
- Fatura 
 
 
 
- Fatura 
 
 
- Mal Muayene 
Raporu  
 
 
 
- Mal Muayene 
Raporu  
 
 
- Fatura ve Mal 
Muayene Raporu  
 
 

 
 

İrsaliyenin teslim 
alınması ve 
incelenmesi

Faturanın teslim alınması 
ve incelenmesi

Faturanın ambar programına 
kaydının yapılması (malların 

Stok Kaydına eklenmesi)

E

Fatura Muayene Raporunun 
Mal Muayene Komisyon 

Üyeleri tarafından 
imzalanması

Muayene Raporunun 
hazırlanması

H

İrsaliye ve mal 
uyuşuyor mu?

Mallar ve fatura 
uyuşuyor mu?

Faturanın kabul edilmesi

E

Tutanak tutulması, 
imzalanması, dosyalanması ve 

Firma tarafından faturanın 
düzeltilmesi

H

E

Tutanak tutulması, 
imzalanması, dosyalanması 

ve Firma tarafından 
irsaliyenin düzeltilmesi

H

Faturanın ve İmzalı 
Fatura Muayene 

Raporunun Satınalma 
Şb. Md.’ne 

gönderilmesi

1

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Ambar Memuru 
 

Ambar Memuru 
 
 

Ambar Memuru 
 
 
 

Ambar Memuru 
 
 
 
 

Ambar Memuru 
 
 
 

Ambar Memuru 
 
 
 

Ambar Memuru 
 
 
 

Mal Muayene 
Komisyonu 

 
 
 

Ambar Memuru 
 
 
 

 


