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1)AMAÇ:

Fakültemizde bulunan sarf ve kırtasiye depolarının uygun güvenlik koşulları altında çalışmasının sağlanması
2)KAPSAM: 
Merkezimizdeki tüm depoları kapsar

3)SORUMLULAR: 

-Dekan
-Fakülte Sekreteri
-Depo Sorumlusu
4)FAALİYET AKIŞI: 

4.1. DEPOLARIN TEMİZLİĞİ 

1. Depolar kapalı alanların temizlik planına göre temizlenir. 

4.2. HIRSIZLIĞA KARŞI ÖNLEMLER 

1. Depolar kullanılmadıklarında kilitli tutulur. 

2. Depolara yetkili haricinde girilmez. 

4.3.SU BASKINLARINA KARŞI ÖNLEMLER 

Tabandan hemzemin yerleştirme yapılmaz. Su baskınlarına karşı malzemelerin bulunduğu rafların yerden yüksekliği 10 cm olmalıdır. Depolarda yangın çıkması, su baskını, güvenlik gibi konularda tehlike varsa sorumlu personel bunu derhal amirine bildirir. 

3.5. YANGINA KARŞI ÖNLEMLER 

( Depo sorumlu memurlardan başkası açıp kapayamaz. Depo anahtarı da daima sorumlu memurda bulunacaktır. 

(Depoya eşya konması ve depodan eşya alınması sorumlu memur nezaretinde yapılacaktır. 

( Depoda çıplak elektrik kordon ve tesisatı bulunmayacaktır. 

( Depo içerisinde kesinlikle sigara içilmeyecektir. 

( Depo içerisinde yanıcı, parlayıcı ve patlayıcı maddeler ayrı raflarda muhafaza edilir.

 ( Depoyu açıp kaparken yangına karşı daima uyanık bulunulacak, yabancı ve şüpheli kimseler depo içerisine alınmayacaktır. 

( Gece ve gündüz emniyet tedbirleri alınacak, sık sık kontrol edilecektir. 

( Depo etrafında yeteri kadar yangın söndürme cihaz ve malzeme bulundurulacaktır. 

( Yukarıdaki hususların yerine getirilmesinden ve gerekli yangın önlemlerinin alınmasından ambar memurları sorumludur.
(Depo odasında ısıtıcı kullanılmaz ve elektrik ocağı gibi yanma ve tutuşmaya ve patlamaya neden olacak malzemeler kullanılmaz ve bulundurulmaz.
(Depo odasında elektrik lambaları duvara monte tipte seçilir raflara ve kağıtlara ısınmaya sebebiyet verebilecek yakınlıkta olmamalıdır.
(Elektrik düğmeleri ve prizler devamlı gözden geçirilir ve arıza halinde derhal sigortalar indirilerek gerekli tedbirler alınır ve en kısa zamanda tamir ettirilir.

(Mesai bitiminde elektrik düğmeleri kapatılır, bilgisayar vb. elektrikli cihazların fişi çekilir.

