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1. AMAC VE KAPSAM:

CGKL’ye miisteri tarafindan elden getirilen, posta veya kargo ile génderilen numunelerin

kabuliindeki uygulanacak islemleri, hazirlanmasi, kodlanmasi, dagitimi, iadesi, muhafazasi ve
imhast ile ilgili islemlerini kapsar.

2.

SORUMLULAR:
NKRD Personeli

KISALTMALAR VE TANIMLAR:

CGKL: Corum Gida Kontrol Laboratuvar Miidiirligi
NKRD: Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Birimi
MBL: Mikrobiyolojik Analiz Laboratuvari

FAL: Fiziksel Analiz Laboratuvari

KAL : Kimyasal Analiz Laboratuvari

KKL : Katki Kalint1 Laboratuvari

YAL : Yem Analiz Laboratuvari

BS : Birim Sorumlusu

GGBS : Gida Giivenligi Bilgi Sistemi

EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

GKLS : Gida Kontrol Laboratuvar Sistemi

ikincil Numune: Numunenin ¢esitli nedenlerden dolay: (miisteri itirazi, geriye yonelik
kontrol vb.) tekrar analiz edilebilmesi amaciyla laboratuvar tarafindan ayrilan kismidir.

Miisteri:  Analiz  yaptirmak  amaciyla  laboratuvarimiza  numune  getiren
Kurum/Kurulus/Kisi’dir.

GTHB Numunesi: GTHB 11 ve Ilge Miidiirliikleri Denetgileri tarafindan denetim, ithalat,
ihracat, izleme vb. amaciyla aliman ve analiz edilmek iizere laboratuvara getirilen
numunelerdir.

Resmi Istek Numunesi: Tiirk Silahli Kuvvetleri, Toprak Mahsiilleri Ofisi gibi GTHB
disindaki diger resmi kuruluglar tarafindan iicreti karsiliginda analiz edilmek {izere
laboratuvara getirilen numunelerdir.

Ozel Istek Numunesi: Gergek/tiizel kisi kurum ve kuruluslardan iicreti karsiliginda analiz
edilmek tizere laboratuvara getirilen numunelerdir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Gazi ERGUL Gazi ERGUL Erol MATPAN
KYB Sorumlusu KYB Sorumlusu Mudir V.




C G Dokiiman No 19NKRD.ST01
Y Tarihi 02.09.2013

o K| NUMUNE KABUL, KODLAMA, [mor o o

U L IADE VE IMHA TALIMATI Rev. Tarihi 17.11.2017

M M Sayfa 217

4. UYGULAMALAR:
4.1.  Numune Kabulii
4.1.1. Genel Hiikiimler

Talep, teklif ve sozlesmelerin gézden gecirilmesi prosediiriine uygun olarak alinan talepler
dogrultusunda gelen numuneler NKRD personeli tarafindan kabul edilir. Ancak talep edilen
analizlerden bazilarinin yapilabilirligi s6z konusu ise; NKRD tarafindan yapilabilen ve yapilamayan

analizlerle ilgili olarak miisteri bilgilendirilir ve miisteri talebi dogrultusunda numune iadesi veya
sadece yapilabilir analizler i¢in numune kabulii yapilir.

Ambalaj Kontrolii:

Gelen numunelerde, ilk 6nce numunelerin ambalaj materyallerinin kontrolii asagidaki
hususlar dikkate alinarak yapilir:

e Kutular (plastik, karton, strafor, vb.): Timiiyle kapali olmali, kesinlikle yirtik ve delik
olmamalidir.

e Torbalar (plastik torba, bez torba): Agizlari muntazam sekilde kapatilmis olmali, yirtik
ve delik olmamalidir.

e Cam kavanoz: Kapagi tam kapali olmali, ¢atlak ve kirik olmamalidir.

e Mikrobiyolojik analizi istenen numuneler: Orijinal ambalaj igerisinde veya steril kaplara
alinmig olmalidir. Orijinal ambalaji olmayan iriinlerden numune almak igin steril kap
laboratuvardan temin edilebilir. Ancak su numunelerinde steril siseler mutlaka
laboratuvardan temin edilmelidir.

4.1.2. Sicaklik Kontrolii:

GTHB tarafindan laboratuvarimiza getirilen numuneler i¢in “Gida Giivenligi ve Kalitesinin
Denetimi ve Kontrolilne Dair Talimati”nda belirten kurallar uygulanir. Bu kurallara uymayan
numuneler kabul edilmez.

Resmi Istek ve Ozel Istek kapsaminda getirilen numunelerde aranan dzellikler:

e Mikrobiyolojik analizler i¢in getirilen numuneler; numune alim saati tanimlanmis ise,
numune alimini takiben en ge¢ 8 saat iginde (slitlerde bu siire en geg 4 saattir) laboratuvara
ulastirilmalidir.

e Mikrobiyolojik analiz amaciyla getirilen numunelerde; sogukta muhafaza gerekiyorsa,
soguk zincir kirilmadan laboratuvara ulastirilmalidir.

e Ayrica; gida maddesine ait etiket lizerinde 6zel muhafaza kosullari belirtilmis ise bu
kosullara uyulmalidir.

Uygun olmayan kosullarda getirilen numuneler kabul edilmez ve Numune Ret Tutanag: ile iade
edilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Gazi ERGUL Gazi ERGUL Erol MATPAN
KYB Sorumlusu KYB Sorumlusu Mudir V.
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4.1.3. Evrak Kontrolii:

Yapilan 6n kontrol sonucunda uygun bulunan numuneler ic¢in evrak kontrolii NKRD
tarafindan yapilir. Tabloda belirtilen evraklar eksiksiz olarak bulunmalidir. Numunelerin
ticretlendirilip ticretlendirilmeyecegi de Tablo yardimiyla belirlenir.

Numune Tird Ust Yaz Tul:l:lzzg:] seAl;rt?lieti F’(A)\Slillllj];riﬂlize Ueret
Denetim (Gida - Yem) + + - -
Zchirlenme Vakalari + + - -
Ithalat / fhracat + + - +
Ozel Istek - - + +
Resmi Istek + - _ +

GTHB numunelerinde iist yazida; sayi, tarih ve istenilen analizler belirtilmis olmalidir.
Getirilen numune ile evraklarda belirtilmis olan parti numaralarinin ayn1 olmast gerekmektedir.
Farklt numune partilerini temsil ediyorsa, her parti i¢in ayr1 numune alma tutanag ve etiketi
diizenlenmelidir. Plastik miihiir numarasi ile numune alma tutanagi ve etiketine yazilan plastik
mithiir numarasinin ayni olup olmadiginin kontrolii yapilir. Miisteri analizden sonra kalan
numunenin iade edilmesini talep ederse, iist yazida ya da ekinde agikca belirtilmelidir. Yukarida
belirtilen kontroller sonrasi eksiklikler varsa; numune bekletilir. Ilgili 11 Miidiirliigiiyle irtibata
gecilir. Sorun halledildikten sonra islemlere devam edilir.

Ozel Istek numunelerinde analiz talep formunda/dilekgede talep edilen analizler ve
analizden sonra kalan numunenin iade talebinin olup olmadig1 agik¢a ifade edilmelidir.

Resmi istek ve ozel istek analiz raporlarinda; ilgili mevzuata gore degerlendirme, Ingilizce
rapor ve fazla analiz raporu niishasi talep edilirse st yazi/dilek¢e/Analiz Talep Formu’nda
belirtilmelidir.

4.1.4. Ucretlendirme:

Ithalat, ihracat, resmi istek ve 6zel istek numuneleri icin; Analiz Ucret Listesi esas alinarak
licret hesaplanir. Hesaplanan toplam iicrete gore, ddeme elden yapilacak ise tahsile yetkili personel
alindi makbuzunu keser.

Analiz iicreti Doner Sermaye Isletmesinin banka hesabina yatirilacaksa, iicretin yatirildigim
gosterir banka dekontu NKRD’ye iletilir. Analiz {icreti 6denmeyen 6zel istek numuneleri analize
alinmaz.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Gazi ERGUL Gazi ERGUL Erol MATPAN
KYB Sorumlusu KYB Sorumlusu Mudir V.
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4.15. Analiz i¢in gelen numune, yukarida belirtilen durumlardan herhangi birini tagimiyor ise
Numune Ret Tutanagi diizenlenerek numune reddedilir.

4.1.6. CGKL’ye zehirlenme v.b. gibi acil durumlar haricinde mesai saatleri disinda numune kabul
edilmez. Zehirlenme v.b.acil durumlarda mesai saatleri disinda gelen numunelerde; numune; tst
yaziyla, list yazinin olmadigi durumlarda tutanakla kabul edilir. Tutanakta talep edilen analizler
belirtilmelidir. Numune sicakligi ve miktar1 tutanaga yazilir. Numune miktarinin analize
yeterliligini kontrol edilir. Numune miktar1 yeterli degilse; Numune Ret Tutanag: ile iade edilir.

4.1.7. Analiz icin gelen numune yukarida belirtilen durumlarin hepsini karsiliyor ise, numune
kabul edilerek numuneye ait bilgiler teslim alan kisi tarafindan Genel Numune Kayit
Defteri(Kontrol Laboratuvarlarinin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve
Esaslarinin Belirlenmesine Dair Yonetmelik EK-3)’ne kaydedilir. Kargo ile gelen numunelerin
kargo numarast ve GTHB numunelerinde plastik miihiir numarasi da Genel Numune Kayit
Defteri’ne kaydedilir.

4.2. Numunenin Kodlanmasi ve Dagitimi

Kurumumuza gelen denetim, resmi istek, ithalat ve ihracat numunelerine ait iist yazilar
EBYS iizerinden, Evrak Kayit birimine gelir. Bunun yaninda NKRD tarafindan teslim alinan
Ozel Istek numunelerinin dilekcesi veya iist yazist, Evrak-Kayit birimine ginderilerek tarayicidan
gecirilmek _suretivle EBYS sisteminde kayit _altina _alimw. Evrak ve ilgili_numune, NKRD
birimindeki __tezgah _iizerinde _eslenir, Numune kodlanir. _Kodlama, yil/numune _no
(0rn:1701100001) seklinde yapilmaktadir. Kod numarasi, etiketin_iizerine yazilarak numune
ambalajina yapistirilir. Kod numarasi, numunelere ait iist yazi ve numune tutanaklart GKLS’ye

kaydedilir. Numunede istenilen analizler sistem iizerinden, numune ise oncelik sirasina gore
(Mikrobiyoloji) Numune teslim defteri ile elden ilgili laboratuvarlara gonderilir.

Mikrobiyolojik analiz i¢in gelen numunelerden ikincil numune ayrilmaz. Numune g¢oklu
ambalaj ile gelmis ise numunenin bir kism1 MBL’ye gonderilir ve bu numunelerin NKRD’ye iadesi
yapilmaz.

Numune tek ambalaj olarak analize gelmis ve diger analizler yaninda mikrobiyolojik analiz
de istenmis ise, NKRD personeli tarafindan GKLS’ye istenilen analizler girilerek, numune teslim
defteri ile gelen numune imza karstligi MBL ’ye teslim edilir. Her laboratuvar birimi, GKLS de
belirtilen_analizleri calistiktan sonra kendi biriminde muhafaza ettigi numune teslim defteri ile
numuneyi diger birimlere imza karsiligi teslim eder. Numuneyi en son teslim alan laboratuvar
birimi GKLSde istenilen analizleri tamamladiktan sonra analizlerden arta kalan numuneyi numune
teslim defteri ile NKRD personeline teslim eder. NKRD personeli tarafindan arta kalan numune
uygun saklama kosullar1 altinda imha siiresi dolana kadar muhafaza edilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Gazi ERGUL Gazi ERGUL Erol MATPAN
KYB Sorumlusu KYB Sorumlusu Mudir V.
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Mikotoksin analizi amaciyla CGKL’ye denetgiler tarafindan getirilen numunelerin
ogitillmesi; denetgilerin ve NKRD personelinin refakati ile KKL tarafindan yapilir. Numune ile
beraber getirilen sahit numune NKRD personeli tarafindan Sahit Numune Takip Formuna
kaydedilir ve NKRD biriminde muhafaza edilir. Talep edilen analizler sadece tek bir laboratuvar
tarafindan yapilacak ise veya hazirlik asamasi gerektirmiyorsa; NKRD personeli numuneyi
dogrudan ilgili laboratuvara teslim eder.

Numuneler, istenilen analizlerin belirtildigi GKLS ve Numune Teslim Defteri ile ilgili
laboratuvar personeline NKRD tarafindan teslim edilir. Bu durumda karsilasilan bir aksaklik (yanlis

kodlu numune, yanlis kodlama, numune ambalajinin yirtilmasi, delinmesi, yanlis analiz vb.) varsa,
NKRD’ye bildirilir.

4.3.  Numunenin Muhafaza, iade ve imhasi:

Numuneler analizleri esnasinda bulundugu laboratuvarin sorumlulugu altinda olup uygun
sartlarda muhafaza edilir. Laboratuvara dagitimi yapilan ve istenilen analizler tamamlandiktan
sonra numune teslim defteri ile NKRD’ye teslim edilen numuneler analiz raporunun ¢ikmasini
takiben 15 is ginii NKRD tarafindan uygun kosullarda muhafaza edilir. (Mikrobiyoloji
laboratuvarina _gelen numuneler _hari¢.) Analizden arta kalan numunelerin imhasi NKRD
tarafindan takip edilir. Resmi denetim numunesi olarak analize gelen numunelerde ilgili mevzuat
kapsaminda yapilan degerlendirme sonucunun uygun olmamasi halinde Bakanligimiz GGBS
sistemi tizerinden numunenin takibi yapilarak uygun olmayan numune ile ilgili prosediir
tamamlandiktan sonra muhafaza edilen numune NKRD tarafindan imha edilir.

Dagitimi yapilacak numunelerden ayrilan ikincil numuneler; numunenin 6zelligine gore oda
sicakliginda, buzdolabinda veya derin dondurucuda 2 ay siireyle muhafaza edilir. Son kullanma
tarihi 2 aydan kisa olan numuneler; son kullanma tarihine kadar uygun kosullarda muhafaza edilir.
Ikincil Numuneler, ikincil Numune Takip Formu ile izlenir.

Istek halinde, analiz sonucu uygun olan numunelerin kalan kismi (ikincil numune haric)
Numune Iade Tutanagi karsihinda miisteriye iade edilir. Analiz sonucu olumsuz ¢ikan
numunelerin iadesi s6z konusu degildir.

Numunenin kabulii asamasinda miisterinin yazili iade talebi olmasina ragmen miisteri
tarafindan raporun ¢ikmasini takiben 15 is giinii i¢inde geri alinmamis ise numuneler Numune imha
Tutanag: diizenlenerek imha edilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Gazi ERGUL Gazi ERGUL Erol MATPAN
KYB Sorumlusu KYB Sorumlusu Mudir V.
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5. ILGILI DOKUMANLAR VE KAYITLAR:

e Numune Kabul Talimati

e Gelen Evrak Kayit Defteri

¢ Genel Numune Kayit Defteri

e GKLS (Numune Sevk Analiz Istek Bildirim Formu)
e Numune iade Tutanag:

e Numune imha Tutanag:

e Ikincil Numune Takip Formu

e Ozel istek Analiz Talep Formu

e Analiz Metotlar1 Prosediirii

e (Gida Giivenligi ve Kalitesinin Denetimi ve Kontroliine Dair Talimat
e Numune Ret Tutanagi

e Analiz Ucret Listesi

e Numune Teslim Defteri

e Sahit Numune Takip Formu

e Kontrol Laboratuvarlarinin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve
Esaslarinin Belirlenmesine Dair Yonetmelik (29.12.2011 tarih ve 28157 sayili Resmi

Gazete)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Gazi ERGUL Gazi ERGUL Erol MATPAN

KYB Sorumlusu KYB Sorumlusu Mudir V.




ScCcoumonNn

Dokiiman No 19NKRD.ST01
Y Tarihi 02.09.2013
NUMUNE KABUL, KODLAMA, frerNo o
IADE VE IMHA TALIMATI  [Rev. Tarihi 17.11.2017
Sayfa 717

6. REVIZYON:

Bo6liim No/Adi Rev. Tarihi [Rev. No |Yapilan Revizyonun Agiklamasi
413 “NKRD, dekontta yatirilan miktara gore Analiz
4'3' 20.01.2014 |1 Fiyat1 Takip Formu diizenler.” Ibaresi kaldirild.
' Imha siiresi 15 giin olarak diizeltildi.
GGBS ve agilimi eklendi.
3 Ucretlendirme kismi yeniden diizenlendi.
4.13 Numunenin  laboratuvarlararasi  izlenebilirligi
aciklandi.
4.2 05.07.2017 |2 Degerlendirme sonucu uygun olmayan numuneler
4.3 icin imha siireci eklendi.
Numune teslim defteri eklendi. Ozel Istek Analiz
5 Talep Formu ve Analiz Talep Formu olarak
degisti.
4.2 . : Lo :
5 25.07.2017 |3 Sahit Numune Takip Formu ibaresi eklendi.
3 EBYS ve GKLS tanimlar1 eklendi.
4.2 Numunenin kodlanmasi, dagitimi detaylandirildi.
17.11.2017 |4 . . .. .
4.3 Mikrobiyolojik numuneler i¢in ekleme yapildi.
5 Mgili dokiimanlar giincellendi.
5
6
7
8
9
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Gazi ERGUL Gazi ERGUL Erol MATPAN
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KYB Sorumlusu Mudir V.




