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1. AMAC
Kurumumuza ulagsan numunelerin kabulii veya reddedilmesi islemleri i¢in bir sistem

olusturmak amactyla hazirlanmustir.

2. KAPSAM

Kurumumuza analiz i¢in gelen biitiin numuneleri kapsamaktadir.

3. SORUMLULAR

Laboratuvar Midiirii, Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Birimi personeli

4. UYGULAMA

4.1 Numune Kabulii icin Genel Sartlar

1. Kurumumuza gelen numunelerin ilk kontrollerini NKRDE yapar.

2. Numuneyi NKRDE teslim alir.

3.Analiz talebi i¢in resmi numunelerde resmi yazi, resmi numuneler disinda gelen diger
numunelerde numuneyi tanimlayan Ve istenilen analizlerin yazildigi kurum/kurulug/kisilere ait
antetli veya antetsiz bir dilekce, elden getirilen 6zel numunelerde ise “F701-1Analiz Talep
Formu” yeterlidir.

4. Analiz talebi ile gelen numunelere ait evraklarin eksiksiz, okunakli ve anlasilir olmasina,
numuneyi tam olarak tanimlamasina, varsa lizerindeki uyarici yazi ve etiketlere dikkat edilir.

5. NKRDE, numune ile birlikte gelmesi gereken evraklarda bir eksiklik s6z konusu oldugunda
miisteri ile iletisim kurar, misteriyi bilgilendirir, eksikliklerin giderilmesini ister, eksiklik
giderilene kadar numuneyi uygun sartlarda muhafaza eder ve eksiklik giderildikten sonra
numuneyi kabul eder.

6. NKRDE, yapilmasi istenilen analizlerin agik¢a ifade edilip edilmediginin ve “L701-1Analiz
Listesi”nde bulunup bulunmadiginin kontroliinii yapar. Miisteri tarafindan “L70I-1Analiz
Listesi”’nde bulunan bir analizin yiiriirlilkten kalkmig olan standartlarina gore g¢alisilmasi veya
herhangi bir analizin “L701-1 Analiz Listesi”ndeki matriksten farkli bir matrikste ¢alisilmasi
istenildiginde NKRDE analizin teknik olarak yapilabilirligi ile ilgili laboratuvar birim sorumlusu

ile goriiserek birim sorumlusunun oluru ve LM’nin onayi ile “F701-14naliz Talep Formunun
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ilgili kismin1 miisteriye doldurtup imzalatarak ilgili numuneyi analize kabul eder. “L701-1 Analiz
Listesi”nde bulunmayan fakat miisteri tarafindan yapilmasi istenen analizlerle ilgili bu talimata
ve P701-1 Taleplerin Tekliflerin Sizlesmelerin Gozden Gegirilmesi Prosediiriigore hareket
ederek numuneyi kabul veya reddeder. Kabul edilen analizler, ilgili birim tarafindan “L701-1
Analiz Listesi”ne eklenir. NKRDE, yapilmasi istenen analizleri LM ve ilgili birim sorumlusuna
“F803-1 I¢ Yazisma Formu” ile bildirir. Ilgili birim sorumlusu, “Analiz Listesi’nde olmayan
ama miisteri tarafindan yapilmasi istenen analizlerin yapilabilirligi ile ilgili arastirma ve

caligmalar1 sonuglariyla birlikte LM’ye, LM’de miisterilere yazili olarak bildirir.

4.2. Numune Kabulii, Kontrol Islemleri ve Numune Kriterleri
1. NKRD numune kabulii, kontrol islemleri ve numune Kriterleri ile ilgili islerin yapilmasindan ve
yiiriitiilmesinden sorumludur.
2. Kurumumuza analiz talebi ile gelen numunelerde ilk 6nce numunelerin ambalaj materyallerinin
kontrolii yapilir;

-Kutular (plastik, karton, strafor vb.):Tumiiyle kapali olacak, kesinlikle delik
bulunmayacaktir.

-Torbalar (seffaf plastik torba, bez torba vb.): Agizlart muntazam sekilde kapatilmis olacak,
kesinlikle yirtik ve delik olmayacaktir.

-Cam kavanoz: Kesinlikle catlak ve kirik olmayacak, kapagi tam kapali olacaktir.
3. Ayrica Tarim ve Orman Bakanlhig: il/ilge Miidiirliikleri tarafindan teslim edilen/génderilen
numunelerde miihiir kontrolii yapilir. Diger kamu kuruluslarindan gelen numunelerde kendi
kuruluslarina ait 6zel miihiirler bulunabilir (Tiirk Silahlt Kuvvetlerinin plastik eritme miihrii gibi).
4.Mikrobiyolojik analizlerde numune, orijinal ambalaji igerisinde bulunmali veya ambalajlama igin
steril bir materyal kullanilmalidir. Nem veya kuru madde analizlerinde numune, orijinal ambalaj
veya numunenin nem almasini engelleyecek bir ambalaj i¢erisinde olmalidir.
5. Dondurulmus gidalar ¢oziinmeden laboratuvara ulastirilmalidir. Numune g¢abuk bozulabilir
nitelikte ve dondurulmamis ise buz kutusu gibi izolasyonlu kaplar i¢inde soguk zincire riayet edilerek
laboratuvara ulastirilmalidir.
6. Su triinleri tesislerinden gelen su {irinleri ve su numuneleri, steril kaplarda ve naylon poset
igerisinde buz iginde muhafaza edilmis olarak ve azami 24 saatte laboratuvara ulagsmis olmalidir.
7. Yapilacak analize gére numunenin ezilme, parcalanma, kirilma vs. suretiyle orijinal niteligi

bozulmamig olmalidir.
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8. Numunelerin tiimii, usuliine uygun olarak ve en kisa siirede laboratuvara ulagtirilmis olmalidir.
9. Analizi yapilmak istenen siit numunelerinde;

- Siitler, 151k gecirmeyen bir kap igerisinde laboratuvara ulastirilmalidir. Eger igerisinde
bulundugu kap 151k geciriyorsa bu kap 151k gecirmeyen baska bir ambalaj iginde getirilmelidir.
Numunenin bulundugu kap 151k gegiriyorsa veya yapilacak analize uygun sicaklikta ve siirede
laboratuvara ulastirilmamus ise “F704-2 Numune Red Belgesi Formu ” diizenlenerek numune kabul
edilmez. Numunenin tekrar uygun kosullarda alinmasi ve laboratuvara ulastirilmasi gerektigi resmi
yazi ile bildirilir.

- Mikrobiyolojik analizler igin alinan ¢ig siit 6rnekleri, steril kaplar igerisinde 0 ° ile 4 °C
arasinda tasimnmali ve depolanmalidir. Ornekleme ve analiz arasinda gegen siire miimkiin oldugunca
kisa olmal1 ve 36 saati gegmemelidir. Ornekleme ve analiz arasinda gecen siire 24 saatten fazla
degilse depolama sicakligmim 0 °C ile 6 °C arasinda olmasi kabul edilebilir. Somatik hiicre saymm
analizi i¢in numunenin alinig1 (6rneklemeyi takiben) ile analizin yapilisi arasinda gegen siire 6 saati
ge¢memelidir. Numunenin dondurulmasindan kaginilmalidir. Depolama sirasinda sicaklik 6 °C’1
gecmemelidir.

- Kimyasal analizler igin siit 6rnekleri 0°C ile 4°C arasinda tagimali ve depolanmalidir.

- Fosfataz aktivitesi tayini yapilacak siitler hemen analize alinmalidir. Buzdolabinda iki
giinden fazla beklemis siitler analize alinmamalidir.

10. Numune miktar1 istenilen tiim analizlere yetecek miktarda olmali, Tirk Gida Kodeksi
Yonetmeligi’ne, Yemlerin Resmi Kontrolii Igin Numune Alma ve Analiz Metotlarma Dair
Yénetmeligi’ne ve su iiriinleri analizleri icin Su Uriinleri Kalite Kontrol El Kitabi’na gore analizlere
yetecek miktarda ve usuliine uygun olarak alinmasi énemlidir.

Numunenin yetersiz oldugu durumlarda ilgili kurum/kisilerden numunenin tamamlanmasi

istenir.

4.3. Resmi Numuneler

1. Gida Kontrol Laboratuvarlarmin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve
Esaslarmin Belirlenmesine Dair Yonetmelik kapsaminda belirtilen iiriinlerde il / flge Tarim ve
Orman Midiirliiklerince ithalat, ihracat, denetim gibi amaglar i¢in gonderilen numuneler ve diger
kamu kurumlarindan génderilen resmi istek analizleri talep edilen numunelerde resmi numune olarak

degerlendirilir.
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2.Resmi numuneler kurumumuza resmi Kkurye, posta ya da kargo yoluyla ulasabilir. Resmi
numunelerin kabul edilerek analize alinabilmeleri i¢in asagidaki sartlari tagimalari gerekmektedir.
a-Numunelerin tiimiiniin agz1 sikica kapatilmis, miihiirlenmis, numune alma etiketi ve
tutanagi ilistirilmis olmalidir.
b-Numuneler iist yazi ile gelmeli ve resmi yazisinda yapilacak analizler agik¢a
belirtilmelidir.
c-Her farkli iiriin ve parti i¢in ayri numune alma tutanagi tanzim edilmis olmalidir.
d-Diger kamu kurumlarindan gelen ve Ihracat, ithalat numunelerinin analiz iicretleri
yatirilmig olmalidir.
e-Numunelerin cinsine gére numunelerle birlikte gelmesi gereken resmi evraklar sunlardir:
-Gida numuneleri i¢in numune alma tutanagi ve etiketi
-Gida numuneleri i¢in {ist yazi,
-Yem numuneleri i¢in numune alma tutunagi, {ist yazi,
-Ithal edilen gida maddeleri ve tarim iiriinleri icin numune alma tutanag: ve etiketi, st
yazi
-Su {iriinleri tesislerinden gelen su iirlinleri numuneleri i¢in numune génderme ve teslim
fisi, tist yaz1
-Su iriinleri tesislerinden gelen su numuneleri i¢in numune etiketi, iist yazi.
3.Resmi numunelerde analiz sonuglarma itiraz halinde mudirliigiimiizde herhangi bir islem
yapilmamakta, sahit numune 11 / flge Tarim ve Orman Miidiirliiklerinin kontrol ile ilgili birimleri
veya ilgili resmi kuruluslar tarafindan alinip Bakanligimizin belirledigi referans laboratuvarlarda
analiz tekrar edilmektedir.
4. 11 / Tige Tarim ve Orman Miidiirliikleri kanali ile Miidiirliigiimiize gelen numunelerden 6zellikle
et, siit, kanath driinleri ve dondurulmus gidalar gibi riskli iiriinler igin yiizey sicaklik Sl¢timii
yapilarak numune kabul edilir, dlgtilen sicaklik, plastik giivenlik miihiir numarasi, tutanak numarasi
kargo ile gelen numunelerde ayrica kargo numarasi “DF704-3 Genel Numune Kayit Defteri”ne ve

Gida Kontrol Laboratuvar Sistemine kaydedilir, GGBS iizerindende kontrol ve kabulii yapilir.

4.4. Ozel istek Numuneler
1.Resmi numuneler disinda {iniversiteler gibi kurum ve kuruluslar, sahislar ve firmalar tarafindan
kurumumuza intikal eden numuneler 6zel istek numuneleri olarak degerlendirilir. Ozel istek

numuneleri elden, posta ya da kargo yoluyla kurumumuza ulastirilmis olabilir.



SiVAS GIDA KONTROL LABORATUVAR MUDURLUGU

NUMUNE KABUL TALIMATI

Dokiiman Kodu | flk Yayin Tarihi Bask1 No Revizyon No | Yiiriirliik Tarihi Sayfa No
T704-1 09.03.2010 0 7 24.12.2024 5/9

2.0zel istek numunelerinin kabul edilerek analize almabilmeleri igin asagidaki sartlar1 tasimasi
gerekir.

a-Analiz talebini gosteren yazi, form ya da dilekge, numuneyle birlikte kurumumuza
ulagmis olmalidir.

b-Numuneye ait analiz Gicreti yatirilmig olmalidir.

c-NKRDE, “P701-1 Taleplerin Tekliflerin Sizlesmelerin Gozden Gegirilmesi
Prosediirii” uyarica miisteriyi asagidaki hususlarda bilgilendirir.

-Miisteri “numune tiim partiyi temsil edecek sekilde numune alma kurallarma uygun
almmamissa sonug yaniltict olabilir” seklinde bilgilendirilir.

-Mikrobiyolojik analiz yapilacaksa numune orjinal ambalajda veya mutlaka steril kaplara
alimmis olmali, numune almada kullanilan malzeme steril olmali, numunenin agz iyice kapatilmas,
en kisa siirede ve uygun kosullarda laboratuvara gelmis olmalidir.

-Eger numune agzi acik getirilmis ise Ozellikle rutubet veya kuru madde analizleri
isteniyorsa bu durumun doguracagi olumsuz neticeler miisteriye agiklanir.

-Miisteri numunesinde yaptirabilecegi analizler konusunda bilgilendirilir. Hangi analizi
yaptiracagi konusunda gerekli bilgiye sahip degilse miisteriye yaptirmasi gereken analizler
konusunda ilgili kodeks, standart ve G.M.T goz 6niine alinarak bilgi verilir.

d- Miisterinin analiz talebi agik degilse NKRD personeli miisteri ile iletisim kurarak
talebine agiklik getirdikten sonra numuneyi kabul eder.
3. Ozel istek numunelerinde miisterinin analiz sonucuna itiraz etmesi halinde analizin tekrar
edilebilmesi amaci ile beyan1 dogrultusunda ikincil numune aliir. ikincil numune birakilmayan 6zel
istek numunelerinde analiz tekrar1 yapilamaz. Ikincil numune ayrilmasi igin numune miktarinim iki
kat1 kadar numune kabul edilir. Elden getirilen numune ikincil numune ayrilmaya uygun degil ise,
NKRDE miisteriyi bu konuda uyarir ve analiz tekrart gerekmesi durumunda tekrarin
yapilamayacagii bildirir. Musteri ikincil numune birakma/birakmama istegini “F701-1 Analiz
Talep Formu”nun ilgili bolimiinii doldurup imzalayarak beyan eder. Kargo/posta ile gonderilen
numuneler sayet ikincil numune ayrilmasina uygun degil ise NKRDE miisteri ile iletisim kurarak
durumu izah eder. Gortisme kaydin1 “F709-3Miisteri Bildirim Formu”na igler. Miisterinin numune
birakma/birakmama karari ile ilgili beyanma gore “F704-4 fkincil Numune Tutanak Formu’nu
tutar ve bir kopyasini analiz raporu ile birlikte génderilmek iizere IMI’ye teslim eder.
4. NKRDE ikincil numuneyi “F704-3ikincil Numune Takip Formu” ile takip eder.
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4.5. Arastirma Gelistirme Ve Proje Numuneleri

1. Kurumumuzda Avrupa Birligi, Tarimsal Arastirmalar ve Politikalar Genel Miidiirligii,
TUBITAK, DPT gibi kuruluslar vasitasiyla yiiriitilecek projelerdeki numuneler Proje
Numuneleri olarak degerlendirilecektir.

2. I¢ Kontrol Faaliyetleri, Ulusal veya Uluslararasi Yeterlilik Testi numuneleri Arastirma

Gelistirme numunesi olarak degerlendirilecektir.

4.6. Numune Ucreti

1. 11/ ilge Miidiirliigii denetcileri tarafindan denetim amaciyla alinan gida, kullanma suyu, su iiriinleri
ve yem numunelerinden iicret alinmaz. Bunun disinda her tiirlii ihracat, ithalat numuneleri, tiretim
izni, 6zel istek numuneleri, resmi istek ve denetim sahit numuneleri ticretli olup analiz ticretlerinin
pesin 6denmesi gerekmektedir.

2. NKRDE miisterilere, 6zel istek amagli numunelerde, numuneye ait analizlerin baglamasi igin;
resmi istek amagli numunelerde ise analiz raporunun teslim edilebilmesi igin, analiz ticretlerinin
kurumumuz veznesine ya da Déner Sermaye Isletmesinin banka hesabina yatirildigina dair okunakl

bir dekontun elimize gegmesi gerektigini bildirir.

4.7. Analiz Bitimi Kalan Numunelerin Iadesi

1. Analiz bitimi kalan numunelerin iadesi, analiz talebi olarak kabul edilen resmi yazi, dilekge,
“F701-1Analiz Talep Formu”nda iade isteginin belirtilmesi sartiyla yapilir. Tamami analizde
kullanilan numuneler, Analiz sonucu olumsuz ¢ikan numuneler, dondurulmus, islenmis tiriinlerin
numuneleri iade edilmez.

2.NKRDE, analizi biten ve iadesi istenen kalan numuneleri ya da kargo/posta yoluyla gelen analiz
taleplerindeki yapilamayan analizlere ait numuneleri “F704-5 Numune Iade Belgesi”
diizenleyerek miisteriye iade eder.

4.8.Numunelerin Reddi

1.Reddine karar verilen numuneler i¢in Numune Kabul Rapor Diizenleme Birimi ve varsa ilgili
Laboratuvar Birim Sorumlusu tarafindan reddedilme nedenlerini de igerecek bi¢cimde “F704-2
Numune Red Belgesi Formu” diizenlenir. Bunu takiben miisteri ile iletisim kurularak numunenin

reddedildigi bildirilir ve numuneye miisteri talebi dogrultusunda islem (imha, iade v.b.) yapilir.
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2.Numunenin reddine iliskin “F704-2 Numune Red Belgesi Formu”nun kopyasi, numuneye

uygulanan islemi de igeren bir {ist yazi ekinde miisteriye gonderilir.
5. KAYITLAR
Bu talimatin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikabilecek kayitlar “P804-1 Kayitlarin Kontrolii
Prosediirii”ne uygun olarak tutulur ve saklanir.
Bu prosediiriin uygulanmast swrasinda ortaya ¢ikabilecek risk ve firsatlar “P805 Risk ve
Firsatlarin Ele Alinmast Prosediirii”’ne gore ele alinir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. F704-3 Ikincil Numune Takip Formu
6.2. F701-1Analiz Talep Formu
6.3. F803-1 I¢ Yazisma Formu
6.4. L701-1 Analiz Listesi
6.5. F709-3 Miisteri Bildirim Formu
6.6. F704-2 Numune Red Belgesi Formu
6.7. F704-7 Numune Imha Tutanagi Formu
6.8. F704-6 Numune Kodlama Etiketi Formu

6.9. F704-5 Numune Iade Belgesi Formu

6.10. F704-4 Ikincil Numune Tutanak Formu
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6.11.Gida Kontrol Laboratuvarlarinin Kurulus, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar: ile Calisma

Usul ve Esaslarinin Belirlenmesine Dair Yonetmelik

6.12.Yem Yonetmeligi

6.13.Yemlerin Resmi Kontrolii i¢cin Numune Alma ve Analiz Metotlarina Dair Yonetmelik

6.14.Tiirk Gida Kodeksi Yonetmeligi

6.15.Gida Maddelerinin Ithalat Talimati Koruma ve Kontrol Genel Miidiirliigii Say1: GKH-
GDT-1863-004702 Tarih: 16.02.2001

6.16.Su Uriinleri Kalite Kontrol El Kitabi—2000

6.17.Gida Giivenligi ve Kalitesinin Denetimi ve Kontroliine Dair Yonetmelik — 2009

7. REVIZYON LISTESI

Revizyon No | lgili madde Revizyon nedeni Yiiriirliikk Tarihi
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