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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, CAYMER Ozel Gida Kontrol Laboratuvaria miisteri tarafindan elden/posta veya
kargo ile gonderilen numunelerin laboratuvara kabulii, analiz ticretlerinin tahsili, numunelerin
kodlanmasi, talep edilen analizlere gore ilgili laboratuvar birimlerine dagitimi, numunelerin usuliine
uygun olarak tasinmasi, muhafazasi, analiz sonuglarinin raporlandirilmasi, numunenin imhasi ve iadesi

ile ilgili esaslar1 diizenlemektir.

2. KAPSAM

Laboratuvarimiza gelen deney numunelerine uygulanan islemleri kapsar.

3. KISALTMALAR VE TANIMLAR

Kalite YOnetim Sistemi

Laboratuvar Midiiri

Kalite Yonetim Temsilcisi

Numune Kabul ve Raporlama Boliimii

KYS
‘LM
KYT
‘NKRB

Numune Kabul ve Raporlama Birim Sorumlusu ‘NKRBS

Numune Kabul ve Raporlama Personeli

Birim Sorumlusu
Birim Personeli

Laboratuvar Takip Sistemi

4. SORUMLULUK

‘NKRBP
:BS

:BP
‘LTS

Bu prosediiriin uygulanmasindan tiim personel sorumludur.
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5. UYGULAMA
5.1. Numune Kabul ve Rapor Diizenleme is Akis1

Yillik Analiz ve Hizmet S6zlesmesi+ Numune Dilekgesi + Numune

Numunenin Kontroli

|
Numune

Uygun Degil

Numune Ret Edilmesi

Numunenin Tadesi ve
Uygunsuzlugun Yazi ile
Bildirilmesi

|
Numune Uygun

| Kayit

Numunenin Laboratuvar
| Icin Hazirlanmasi

Ilgili Laboratuvara Sevk

Ilgili Laboratuvarda
— Deneyin Yapilmasi

Artan Numune

Musteriye Numune Yasal Siirede Uygun
lade Formu ile Kosullarda Saklama
Teslim

Numune fade ve Imha
Takip Formu Kayit

llgili Laboratuvarim analiz
sonucunu LTS’ye kayit
— etmesi

Rapor Diizenleme (Muayne
ve Analiz Raporu)

= Miisteriye Rapor Teslimi

Sekil 1: Numune Kabul ve Raporlama Boliimii Is Akis Semasi
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5.2. Numune Kabulii

v' Laboratuvarimiz, eksik bilgi ve belge bulunmadigi siirece elden, kargo veya posta yolu ile numune
kabulii gergeklestirmektedir.

v Miisteri Hizmetleri Prosediirii’ne gore islem yapilarak laboratuvarimiza gelen numunelerin kabulii,
NKRB tarafindan gerceklestirilir. NKRBS talep edilen analizlerin laboratuvarimiz analiz listesinde yer
alip yer almadigini; numunenin uygun kosullarda laboratuvara getirilip getirilmedigini, analiz i¢in yeterli
miktarda olup olmadigini ve varsa diger bilgileri kontrol eder.

v" Kontrol edilen numuneler uygun olmasi durumunda miisteri ile “Numune Dilekgesi” doldurulur ve
imzalanir. Misterinin istegi iizerine bir kopyasi miisteriye verilir. Miisteri; analiz metotlari, siireleri,
miktar1 ve {icreti hakkinda “Analiz Ucret Listesi” ne bakilarak bilgilendirilir. Laboratuvarimizda sadece
tanimlanmis olan metotlar kullanilmaktadir.

v" Laboratuvarimiza numunenin kabulii sirasinda asagida belirtilen kontroller yapilmak zorundadir;

5.2.1. Ambalaj Kontrolii

Laboratuvarimiza gelen numunelerde 6ncelikli olarak ambalaj kontrolii yapilmaktadir;

v" Kutular (plastik, karton, vb.) tiimiiyle kapali olmali, kesinlikle yirtik ve delik olmamalidir.

v" Torbalar (plastik torba) agizlart muntazam sekilde kapatilmig olmali, yirtik ve delik olmamalidir.
v/ Cam kavanoz, kapagi tam kapali olmali, ¢atlak ve kirik olmamalidir.

5.2.2. Sicaklik ve Agirhik Kontrolii

v/ Numune kabulii sirasinda matriks cay oldugu _icin numune sicakligr élciilmez ortam_sicakligin
izlenir ve kayit altina alinur,

v’ Laboratuvarimiza getirilen (veya gonderilen) numuneler miktarlar1 en az 200 g olmalidir. Ancak ilgili
mevzuata ya da analiz yontemine gére numune miktar1 200 g’dan daha fazla da istenebilir.

v’ Kabulii gergeklestirilen numunelerin miktarlar1 “Numune Dilekgesi’ne kaydedilir.

5.2.3. Evrak Kontrolii ve Kayit

v Resmi ve Ozel Istek numunelerine ait evraklar (iist yazi, tutanak, Yillik Analiz Talep ve Hizmet
Sozlesmesi ve Numune Dilekgesi vb.) NKRBS tarafindan kontrol edilir. Yapilan kontrol sonucunda
uygun bulunan numuneler i¢in numune kabul islemleri baslatilir, uygun olmayan evraklar icin NKRBS
tarafindan evraklarin tamamlanmasi gerektigi bilgisi miisteriye verilir.

5.2.4. Ucretlendirme

v Laboratuvarimiz, “Miisteri Hizmetleri Prosediirii’nde agiklandig1 sekilde Analiz Ucret Listesini
uygular ve duyurusunu yapar.

v Analiz sonucuna itiraz durumunda, sahit numunenin analizi de dahil olmak iizere tiim masraflar
gercek veya tiizel kisiler tarafindan karsilanir. (Gida ve Yemin Resmi Kontrollerine Dair
Yonetmelik).

v' Analizi gerceklestirilen numunelerin sonug raporuna gére NKRBS tarafindan {icret miktar1 idari ve
Mali Isler Boliimiine gonderilir. “Analiz Ucret Listesi” gore Idari ve Mali Isler tarafindan
faturalandirma yapilarak miisteri bilgilendirilir.

5.3. Numune Ret Islemleri

v’ Laboratuvarimiza gelen numunelerin 5.2 maddesinde anlatilan kriterler i¢in uygun olmadiklarimin
tespit edilmesi halinde NKRBS tarafindan numuneler ret edilerek getiren kisi/kuruma iade edilir.

v' Resmi isteklerde analiz miihrii ile laboratuvarimiza gelen numunelerde miihrii sokiilmiis numuneler
icin ilgili yerlerle irtibata gecilir. Gerekli goriilmesi halinde numune kabul edilmedigi bilgisi {ist yazi
ile bildirilir ve numune iade edilir.
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v’ Mikrobiyolojik analizler i¢in getirilecek olan numunelerin steril kap veya ambalaji igerisinde
getirilmis olmalidir. Bu sartlar1 saglamayan numuneler miisteriye iade edilir.

v' Numunenin belirtilen kosullara uygun olmadigi durumda miisteriden feragat beyani alinir ve Yillik
Analiz Talep ve Hizmet Sozlesmesi’nde belirtilmistir.

5.4. Numunenin NKRB Iadesi, iImhasi ve Miisteriye fadesi

v" Analizi sona eren numunelerin kalan kismi1 Laboratuvar birimleri tarafindan “Numune fade ve Imha
Takip Formu” ile NKRB birimine iade edilir.

v ladesi gerceklesmeyen numuneler rapor ¢ikis tarihinden itibaren 7 giin i¢inde “Numune fade ve imha
Takip Formuna” kaydedilerek imha edilir. Bekleme siiresi dolan numuneler NKRB personeli
tarafindan imha edilir. Imha edilen numuneler kayit altina alinir.

v’ Miisteri analizden arta kalan numunenin iade edilmesini talep edebilir. Numunenin iadesi miisteriye
“Numune lade Formu” ile yapilir.

v' Laboratuvara gonderilen numunelerden daha sonra analiz edilmek tiizere ayrilan sahit numuneler,
numunenin 6zelligine gore uygun kosullarda raporun ¢ikmasii takiben minimum yedi (7) giin
muhafaza edilir. Muhafaza siiresini dolduran sahit numuneler veya iade talebi olmasina ragmen
misteri tarafindan raporun ¢ikmasini takiben yedi (7) i gilinii i¢inde geri alinmayan numuneler imha
edilir.

v/ Miisteri analiz raporunun kendisine tebliginden itibaren yedi (7) giin i¢inde analiz sonucuna itiraz
edebilir. Miisteri bu siire i¢inde itiraz etmezse bu hakkini kaybeder.

5.5. Numunelerin Kodlanmasi
v" NKRB tarafindan kabulii gerceklestirilen numuneler ilk olarak “Numune Kayit Defteri”’ne ve daha
sonra “Laboratuvar Takip Sistemi (LTS)”ne kaydedilir. Programda numuneye ait su bilgiler

girilir;

-Numune No -Gelis Tarihi /Saat
-Numune Cinsi -Son Kullanma Tarihi
-Numune Miktari -Analizin Amaci
-Numune Markasi -Getiren

-Seri Parti No -Ambalaj

-Nevi -Ambalaj Miktar1
-Imalat Kodu -Uretim Tarihi
-Stirgii

-Numune Kodu
-Talep Edilen Analizler (Fiziksel, Kimyasal, Mikrobiyolojik Analizler)
-Numunenin Laboratuvara Teslimi (Elden, Kargo)
-Analiz Sonucunun Bildirimi (Elden, Kargo, e-mail)
v LTS programi tarafindan numuneye XXXXYYYY/AA olacak sekilde otomatik kod
verilmektedir.
Burada;
XXXX: Numunenin ait oldugu yil
YYYY: Gelis Sirasina Gore Numune Kabul Numarasi (Her y1l 0001°den baslar)
AA: Numuneye Ait Revizyon Numarasi

v Numune No: Program tarafindan gelis sirasina gére numuneye verilen numara olup, bu numara
numune ve numuneye ait evraklar lizerine etiketlenerek numunenin takibi saglanir. LTS
Programinda bireysel sifreleme sistemi uygulanmaktadir. Kayitlar icin programa girisler sifre ile
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gerceklesmektedir. NKRB sevk islemleri diginda laboratuvarlarin verilerine hicbir sekilde miidahale
etmesi miimkiin degildir.

v Numunelerde miikerrer veya hatali kodlamanin Oniine gegmek amaciyla numunelere program
tarafindan otomatik olarak kod verilmektedir. Numunelerin ve numuneye ait evraklarin etiketlenmesi
sirasinda program tarafindan verilen kodun dogru olarak numuneye etiketlenmesine dikkat edilmelidir.

“Numune Kayit Defteri’nde numuneye verilen sira no ile LTS’de verilen YYYY ait numara ayni

olmalidir.

5.6. Numunelerin Etiketlenmesi

v" Laboratuvarimiza gelen numuneler orijinal ambalajinda olmasi halinde firma bilgileri kapatilip
etiketleme iglemi uygulanir.

v Mikrobiyolojik analizleri de bulunan numuneler Oncelikli olarak Mikrobiyoloji
laboratuvarina sevk edilir.

v' Analiz amaciyla ilgili laboratuvarda bulunan numunenin analiz metotlarinda belirtilen sekilde analize
hazirlanmasindan ve Ozelligini yitirmeden, iizerindeki tanimlama kod sisteminin bozulmadan
muhafazasindan s6z konusu laboratuvar sorumludur.

v’ Analizi yapilan numunelere ait bilgiler aylik/yillik raporlanir ve takip eden aym ilk haftasinda
“Aylik/Y1llik Faaliyet Raporu” tanzim edilerek Gida ve Kontrol Genel Miidiirliigii’ne yasal siirelerde
NKRB tarafindan gonderilir.

v' LTS programi, sisteme kaydedilmis olan numuneleri otomatik olarak kaydeder. Bu kayitlar; numune
kabuliine iliskin genel bilgiler, analiz baslama ve bitis tarihleri, rapor ¢ikis tarihi gibi bilgileri igerir.

5.7. Raporlama

v’ Laboratuvar birimleri tarafindan, talep edilen analizler tamamlanir ve analizlere ait ham veriler analiz
sirasinda “Birim Analiz Defteri’ne yazilir. Numunede talep edilen analizler tamamlandiktan sonra
ilgili BS/BP tarafindan ham veriler LTS ye girilir. Sistem tarafindan otomatik olarak analiz sonuglari
hesaplanir ve “Analiz Detay Formu “olusturulur. BS tarafindan “Analiz Detay Formu” ile “Birim
Analiz Defteri”’ndeki sonuglar karsilastirilarak dogrulamasi yapilir, sonuglarda uygunsuzluk yoksa
BS tarafindan “Birim Analiz Defteri” imzalanir ve “Sonug Teslim Formu” olusturulur. “Analiz Detay
Formu”nun ¢iktis1 alinmaz sistem tiizerinden takip edilir ve yedeklemesi yapilir. Biitiin birimler
tarafindan sistemde “Sonu¢ Teslim Formu”nun onaylanmasi sonucu analiz durumu “Analiz Bitti”
ibaresi yazar ve NKRB sistemde “Analiz Bitti” yazisin1 gérmesi ile “Muayene ve Analiz Raporu”
diizenlenir.

v/ “Muayene ve Analiz Raporu” Tarim ve Orman Bakanliginin yaymlamis oldugu “Gida Kontrol
Laboratuvarlar1 Yonetmeligi” ve TSE EN ISO/IEC 17025 standardim1 karsilayacak seklide
diizenlenmis olup rapor formatinda herhangi bir degisiklik yapilamamaktadir.

v' “Ozel Istek” amagl gelen numuneler icin diizenlenen “Muayene ve Analiz Raporlar1” 2 (iki) niisha
olarak diizenlenir. Miisteri talep ettigi zaman niisha sayis1 artirilabilir.

v’ “Resmi Istek” amaciyla laboratuvarimiza gelen numunelerde analizler tamamlandiktan sonra tek
niisha halinde rapor diizenlenir.

v Numunede yapilan biitiin analizler aymi raporda belirtilir. “Muayene ve Analiz Raporu”
herhangi bir 6neri veya tavsiye ihtiva etmez.
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5.7.1. Raporlarin imzalanmasi

v NKRB tarafindan “Muayene ve Analiz Raporu”nun ¢iktisi alinir, numune ile ilgili bilgilerin kontrolii
yapilir ve uygun olmasi durumunda onaylanir. Daha sonra NKRB tarafindan “Muayene ve Analiz
Raporu” Laboratuvar birim sorumlularina gonderilir. Raporda numune ile ilgili veri kontroli yapilir
ve onaylanir. Raporun nihai onayr LM tarafindan imzalanarak saglanir. LM tarafindan onaylanan
rapor NKRB’ye verilir. NKRB tarafindan arsivlenmesi gereken raporlar arsivlenir ve miisteriye
verilecek olan raporlar ayrilarak miisteri bilgilendirilir.

5.7.2. Raporun Teslim Edilmesi

“Muayene ve Analiz Raporu” NKRB tarafindan miisteriye teslim edilir. Elden teslim edilirken
miisteriden teslim edildigine dair “Numune Dilekgesi”nin arka sayfasinin teslim edildigine dair imzasi
alinir. Mail ile sonuglarin génderilmesi durumunda gonderilen rapor mail sisteminde arsivlenir. Kargo ile
gonderilmesi durumunda kargo teslim formu numuneye ait evraklarla birlikte dosyalanir.

5.7.3. Raporlarin Saklanmasi

Raporlar, numune kayit tutanaklari, numune dilekgeleri vb. NKRB tarafindan dosyalanarak Birim
arsivinde arsivlenir. LTS ortaminda tutulan kayitlar otomatik olarak ilgili dosyada arsivlenir. Analiz ham
verileri BS tarafindan birim arsivinde arsivlenir. Kayitlarin depolanmasi ve muhafazasi “Genel Kayit
Prosediiriine” gore yapilir.

5.7.4. Deney Raporlarinda Yapilan Degisiklikler

v’ Raporlarimiz yayinlandiktan sonra degistirilmesi sadece maddi tadilat seklinde olabilir.

v" Deney raporuna itiraz halinde analizde kullanilan numunenin arta kalan1 fiziksel ve/veya kimyasal
analizler i¢in yeni kayit olarak tekrar kaydedilerek ilgili laboratuvara itiraz edilen analiz tekrari i¢in
gonderilir. S6z konusu analiz ¢alisildiktan sonra sonugta herhangi bir degisiklik olmamigsa ticret
tahsil edilir ve yeni kayda ait rapor diizenlenir ve eski raporda herhangi bir degisiklik olmadigi
miisteriye yazi ile bildirilir.

v Miisterinin itirazina konu olan analiz sonucunda bir degisiklik olmus ise herhangi bir {icret talep
edilmez, ilk rapor revize edilerek gerekli diizenlemeler yapilir ve revize rapor miisteriye gonderilir.
Eski rapor verildigi yerlerden alinir ve iizerine iptal kasesi vurulur. Yeni diizenlenen rapora ayni
rapor sayistyla birlikte rapor sayismin hemen yanmna- revizyon no (Ornegin 20210001/01), yeni
analiz ve diizenleme tarihi verilerek rapor yeniden diizenlenir. Daha sonraki yapilacak degisikliklerde
Rapor Numarasi/02-03 vb. seklinde diizenleme yapilir ve raporun uygun yerinde not olarak onceki
raporun iptal edildigi, revize olanin gecgerli olduguna dair atifta bulunulur. Revize edilmis raporda
revize edilme nedeni ve revize edilmis kisma ait bilgiler yer alir. Eger rapora {ist yazi yazilacaksa {ist
yazida da bu durum belirtilir. Iptal edilen raporlar mutlaka yeni rapora eklenerek muhafaza edilir.

5.7.5.Uygunluk Degerlendirme ve Karar Kural Beyani

Analiz sonuclarinin degerlendirilmesi, uygunluk beyanm1 ve karar kuralinin beyanm1 “Uygunluk
Degerlendirme ve Karar Kurali Uygulama Talimati”na gore gerceklestirilir.

5. KAYITLAR
Bu prosediiriin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikan kayitlar, “Genel Kayit Prosediirii’ne gore saklanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
e Numune Dilekgesi
e Numune Kayit Defteri
e Numune Teslim Formu

ELEKTRONIK KOPYA- BASILI HALi KONTROLSUZ KOPYADIR



RIZE CAY ARASTIRMA ve UYGULAMA MERKEZi

CAYMER OZEL GIDA KONTROL LABORATUVARI

mer

NUMUNE YONETIMIi PROSEDURU

Dokiiman No:
PR13

Yayin Tarihi:
04.01.2021

Revizyon No/Tarihi: Sayfa No:
4/29.11.2024 7/8

Numune Kayit Tutanagi
Numune Iade Formu
Analiz Detay Formu
Sonug Teslim Formu

Numune Iade ve Imha Takip Formu
Muayene ve Analiz Raporu

Genel Kayit Prosediirii

Yillik Analiz Talep ve Hizmet Sozlesmesi

7. REVIZYONLAR

Boliim No Sayfa No |Rev. Tarihi |Rev. No |Yapilan Revizyonun Ag¢iklamasi
5.4.Numunelerin Laboratuvara Gonderimi
bolimiinde; “Birim  Analiz  Laboratuvari

54 Numune Kayit Defteri” “Birim  Analiz

' Defteri’olarak degistirilmistir.
5.4. bolimiinde 5. paragraftaki “Analiz sonrasi
kalan numuneler 6zel kapakli kaplarda sahit
numune olarak ayrilir. Numuneye verilen
numara sahit numuneye de verilerek uygun
ortamda muhafazasi saglanir. Saklama sirasinda
verilen numaranin silinmesi, etiketin diigmesi
ihtimali g6z 6niinde bulundurularak birden fazla
isaretleme yapilmalidir.” beyani ve 6.
Paragraftaki “Sahit numunelerin saklanmasindan
56.7 01.08.2022 01 NKRB sorumludur.” beyani ¢ikartilmisgtir.
5.5.1. Analiz sonuglarmin raporlanmasi boliimiinde
“Gida Kontrol Laboratuvarlarinin Kurulus, Gorev,
Yetki ve Sorumluluklart fle Calisma Usul Ve
551 Esaslarinin Belirlenmesine Dair Yonetmelik” “Gida
- Kontrol  Laboratuvarlart  Yo6netmeligi”  olarak
degistirilmistir.
5.5.1. Analiz sonuglarmin raporlanmasi boliimiine
“Bu analiz raporunun higbir boliimii tek basina veya
ayr1 ayri kullanilamaz.” ibaresi eklenmistir.
7. llgili Dokiimanlar Boliimden “Birim Numune

7 Kayit Defteri” maddesi ¢ikartilmistir.

1 1.Amag¢ maddesi diizenlenmistir.

2' 2.Kapsam maddesi diizeltme yapilmistir.

5'1 5.1. Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Is Akisi

5'2' diizeltmeler yapilmistir.

e 5.2. maddesinde diizeltme yapilmustir.

5.2.4. 5.2.4. maddesine diizenl Imist

5.3. 1,2,3,4,5,6,7,8| 07.04.2023 2 -~ maddesine duzen’eme yaprmistr.

54. 5.3. maddes¥ dlilzenlenm}sgr.

5.4. maddesi diizenlenmistir.

5.5. o L
5.5. maddesi diizenlenmistir.

5.6. o L

57 5.6. maddes¥ duzenlenm%s‘qr.

6 5.7. maddesi diizenlenmistir.

) 6. ilgili dokiimanlara ekleme yapilmistir.

5.2.2. 5.2.2. maddesinde diizenleme yapilmustir.

5.7.2. 36 28.08.2023 8 5.7.2. maddesine ekleme yapilmistir.
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599 5.2.2 ve 5.2.4. maddelerine bilgi eklenmistir.
5'2' 4' 345 4 5.3 maddesinde diizenleme yapilmustir.
5'3' ' v 5.6. maddesine yasal siire ifadesi eklenmistir.
5
6
7
8
9
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Didem KIBAR SAHIN Didem KiBAR SAHIN Hacer GENC
Kalite Yonetim Temsilcisi Kalite Yonetim Temsilcisi Laboratuvar Miidiirii
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