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1. AMAC
Laboratuvarimizda analizleri yapilan numunelere ait muayene ve analiz raporlarinin

diizenlenmesi ve miisteriye teslim edilmesi konusunda bir sistem olusturmaktir.

2. KAPSAM
Laboratuvarimiza gelen numunelerin muayene ve analiz sonuglarinin rapor haline

getirilmesi ve miisteriye teslim edilmesi asamalarinin tamamini kapsar.

3. SORUMLULAR

Tiim ilgili birimler

4. UOYGULAMA

4.1.Rapor Diizenleme

1. Ilgili laboratuvarlardan Gida Kontrol Laboratuvar Sistemi ile NKRD’ye gelen analiz sonuglari,
Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Elemani (NKRDE) tarafindan icerik yoniinden incelenir.
Icerikte hata oldugu kanaatine varildiginda NKRDE/NKRD Birim Sorumlusu ilgili laboratuvar
birim sorumlulari ile goriisiir. Bir hatanin olmadig: teyit edildikten veya olasi hata diizeltildikten
sonra rapor diizenleme islemi baslatilir.

2. Raporlar, muayene ve analiz amacina gore “Gida Kontrol Laboratuvarlarinin Kurulus, Gorev,
Yetki ve Sorumluluklari Ile Calisma Usul ve Esaslarinin Belirlenmesine Dair Ynetmelik™
kapsaminda; “Muayene ve Analiz Raporu Formu” formatina uygun olarak diizenlenir.

3. Raporlarda;

- Rapor No : “Genel Numune Kayit Defteri”nde verilen sira numarasini belirtir.

- Analizlerin sonuglar1 6l¢tim birimleri ile birlikte yazilir.

- Analiz sonucu cihaz veya metodun tespit edebilecegi olctim degeri altinda olan
sonuglarda “Tespit Edilemedi”, mikrobiyolojik analizlerde “< 10, <3, vb” veya “Tespit Edilemedi”
seklinde raporlanir. Gerektigi durumlarda ise cihaz bilgisi analiz raporuna yazilir.

-Raporda mevzuatin gerektirdigi durumlarda geri alma sonuglari, 6l¢iim belirsizligi gibi

analiz sonucunu etkileyen parametreler belirtilir.
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-Enstrumental cihazda yapilmig analizlerde cihazin adi, donanimi verilebilir.

-Kullanilan metodun kaynagi (TS, AOAC, BAM, NMKL, TKB Gida Maddeleri
Muayene ve Analiz Yontemleri Kitabi vb. numara ve yayin tarihi ile birlikte) yazilir.

-Olgiim belirsizligi; Miisterinin istegi, ilgili mevzuatin gerektirdigi veya analiz
sonucunun izin verilen en az/en fazla sinirma uygunlugunu etkilemesi durumlarinda yazilir.

-ithalat, Thracat , Denetim amagli numuneler ile miisteri istegi dogrultusunda Resmi istek
ve Ozel istek numunelerinin analiz sonuglarinda, Birim sorumlusu ve/veya Birim Personeli
tarafindan GKLS sisteminde girilir. Analiz sonuglarinin Tiirk Gida Kodeksine, Tiirk Standartlarina,
Uriin spesifikasyonlarina, Etiket Bilgisine vs. gore degerlendirilmesi Laboratuvar Birim
sorumlulari tarafindan yapilir. Eger uygunluk degerlendirme yapilirken karar kurali uygulanacaksa
bu Numune Kabul Tarafindan laboratuvar birim sorumlularina bildirilir. Analiz sonuglarinin
degerlendirilmesinde ihracat numuneleri hari¢ olmak iizere varsa 6lgiim belirsizligi gida isletmecisi
lehinde kullanilir. Ancak Mikrobiyolojik analizlerde ve/veya var/yok sonuglu analizlerde karar
kurali talimati uygulanmaz. ilgili mevzuata gére degerlendirme yapilir.

-Numunede yapilan biitiin analizler ayni raporda belirtilir.

-Sonuglarin sadece analizi yapilan numuneye ait oldugunu belirtmek i¢in “Analiz
sonuglari yukarida belirtilen numune igin gegerlidir.” ibaresi raporun altina not olarak yazilir.

-Raporlarin kismen kopyalanamayacagini belirtmek i¢in “Bu analiz raporunun hi¢ bir
boliimii tek basina veya ayri ayri kullanilamaz.” ibaresi raporun altina not olarak yazilir.

-“Ozel Istek Muayene ve Analiz Raporu”nda “Bu analiz raporu adli-idari islemlerde ve
reklam amaci ile kullanilamaz™ ibaresi raporun altina not olarak yazilir.

- Olgiim belirsizligi kriteri olarak “ Olgiim belirsizligi, standart belirsizligin K=2 olarak
alinan genisletme katsayisi ile ¢arpimi sonucu bulunan degerdir ve %95 oraninda giivenilirlik
saglanmaktadir.” ibaresi raporun altina not olarak yazilir.

-Ozel istek analiz raporlarinda analizi talep eden kurulus/sahsin adresi veya numunenin
alindig1 yer rapora eklenebilir.

- Ozel istek numunelerde istendigi takdirde Tiirk Gida Kodeksine ve/veya iiriin
standartlarina uygunluk degerlendirmesi, Uygunluk degerlendirmeleri Karar Kurali Talimatina
bagli kalinarak yapilir.

-Numune alimlar1 Laboratuvarimizin faaliyet kapsaminda degildir. Numune Miisteri
tarafindan alinir ve Laboratuvarimiza getirilir. Bu nedenle Muayene ve Analiz Raporunda

sonuglarin numunenin teslim alindigi hali igin gegerli oldugu ifadesi yer alir. Ayrica numune
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bilgisinin miisteri tarafindan saglandig1 durumlarda bu bilgiler analiz sonuglarini etkileyebilecek
nitelikte ise ve Miisteri numunesinin analizinde israrli ise bu durumla ilgili Muayene ve Analiz
Raporunda Miisterinin bu gibi durumlardan etkilenebilecek analiz sonuglarina itirazdan feragat
ettigine dair feragat beyani bulunmalidir.

- Analiz raporu arastirma, gelistirme ve proje numuneleri i¢in diizenlendiginde * Bu
rapor Arastirma, Gelistirme ve Proje Numuneleri i¢in diizenlenmistir.”ibaresi raporun altina not
olarak yazilir.

4. Laboratuvar Birim Sorumlular: tarafindan Gida Kontrol Laboratuvar Sisteminde onaylanan
Analiz sonuglar1 NKRDye gonderilir. NKRD Birim Sorumlusu tarafindan Elektronik Belge
Sisteminden iist yazilari ile birlikte analiz raporlart hazirlanarak paraflanir ve e-imza ile
imzalanmak {izere ilgili laboratuvar birim sorumlular, Miidiir Yardimcisi ve Laboratuvar
Miidiiriine gonderilir.

5.Hazirlanan rapor miisteriye teslim durumuna getirilir. Bir niisha NKRD’de dosyalanir.

6.Bir analiz raporunda yaymmlandiktan sonra degisiklik yapilmasi/yeni bir analiz raporu
diizenlenmesi gerekir ise; yapilan degisiklikler yeni diizenlenen raporda bir dnceki raporun,

rapor nosunun yanima /01 seklinde numaralandirma yapilir ve raporun alt kismina not olarak

Bu rapor ......... tarih ve ............. sayil1 yazimiz ile gonderilen .............. Rapor Nolu
‘Muayene ve Analiz Raporu’nun diizeltilmis/revize edilmis halidir. Bu diizeltilmis/revize rapor
ile ........... tarih ve ....... sayill yazimiz ile gonderilen ......... Rapor Nolu ‘Muayene ve

Analiz Raporu’ gegerliligini kaybeder.

Revize/Diizeltme Nedeni:

Revize Edilmis/Diizeltilmis Kisim:

ibaresi yazilir. Iptal edilen raporlar miimkiin oldugunca geri alinir.

7. Akreditasyon kapsamindaki analizler raporlanirken « * » konularak belirtilir ve ( < * > isaretli

analizler akreditasyon kapsamindadir.) ibaresi not olarak yazilir.
8. Akredite olunan analizler i¢in Raporda TURKAK Logosu yer alir.

9. Feragat Beyami: Analizi yapilmas: istenen bir numunede bilginin miisteri tarafindan

saglanmasi ve bu bilginin sonuglarin gegerliligini etkileyebilecek olmasi durumunda, miisterinin
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belirlenmis kosullardaki muhtemel sapmay1 kabul ettigine dair Feragat beyani sozlesme formu

F 704-9 doldurularak miisteriye imzalatilir.

Belirlenmis sartlardan sapma oldugu (sartli kabul) miisteri tarafindan kabul edilen bir
numunede deney yapilmasi istenildiginde; hangi sonuglarin sapmalardan etkilenebilecegi Analiz
Sonug¢ Bildirim Formu’nda belirtilir ve miisteriden onay alinir. Feragat alinamadigi takdirde

numune analiz islemine alinmamaktadir.

10. Karar Kurali: Verilen spesifik gereksinimler ve dl¢im sonucuna gére numuneyi kabul
etme ya da reddetme ile ilgili olarak dl¢tim belirsizliginin degerlendirilerek uygunluk beyaninin

nasil raporlanacagini tanimlayan dokiimante kuraldir.
Uygunluk Beyanlarinin Raporlanmasi

Deney raporlarinda bir spesifikasyona gore uygunluk beyani sunulacagi zaman (talep edilen
spesifikasyonda belirtilmemis ise) Karar Kurali Talimati’'nda yer alan yontemle uygunluk

degerlendirilir.
Uygunluk beyanlari sunlart igerir:
Uygunluk beyaninin hangi sonuglara uygulandigi,
Hangi mevzuat limitlerinin karsilandigini ya da karsilanmadigini,

Uygulanan karar kuralini (talep edilen sartname veya standardin igeriginde

bulunmuyorsa).

Laboratuvarimiz uygunluk degerlendirmesinde mevzuatta belirlenen bir kural var ise
bu kurali uygular. Eger mevzuatta ve sartnamelerde bir kural tanimli degil ise Talep, Teklif ve
Sozlesme asamasinda misteri ile mutabik kalinan “Yanlis Ret” karar kuralini uygular. Bu
kurala goére analiz sonuclart &lgiim belirsizligi eklenip/cikarilmadan dogrudan raporlanir.

Miisteri talep eder ve laboratuvarimiz uygun goriir ise bagka karar kurallart da uygulanabilir.
Karar kurali uygulanan sonu¢ ** ile isaretlenir ve deney raporunda °*** Deney
sonuglari ile ilgili uygunluk degerlendirmesi, Yanlis Ret Kuralina gore ol¢iim belirsizligi ve

giiven diizeyi degerlendirilmeden raporlanmistir.”” Ifadesi eklenir.
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Goriis ve yorumlarin raporlanmasi

Raporlarda  miisteri  istegine  bagli  olarak  goriis-degerlendirme-yorum

yapilabilmektedir. Goriis-degerlendirme-yorum yetkisi sadece Boliim Baskanina aittir.

Goriig-degerlendirme-yorum’a dayanak teskil eden bilgiler, belgeler ve kararlara

raporda atif yapilmaktadir.

Goriis ve yorumlar miisteriye dogrudan iletilmemektedir. Analiz raporu ile

iletilmektedir.

4.2.Rapor Teslimi

1.Analiz raporlarinin miisteriye teslimi IMI tarafindan yapilir. Rapor teslimleri miisteri talepleri
dogrultusunda elden, posta, resmi kurye veya faks yolu ile yapilmaktadir.

2.Resmi numunelerin analiz raporlari, Elektronik Belge Sistemi posta ya da resmi kurye yolu ile
teslim edilir. Gida ve Yem Denetim numuneleri, Ithalat ve Thracat Analiz sonuglart NKRD Birim
Sorumlusu tarafindan GGBS sistemine girilir ve onaylanarak ilgili 11 / Ilce Miidiirliiklerine
gonderilir.

3.0zel amagli numunelerin raporlari ise miisterinin yazili talebi dogrultusunda elden, posta ya da
faks yolu ile teslim edilir. Miisteriye faksla bildirilen raporlarin asl daha sonra posta yolu ile ya da
elden miisteriye teslim edilir. Elden teslim durumunda teslim alan kisi “Rapor Teslim Defteri’ni
imzalar.

4.Posta ya da kurye ile yapilacak teslimatlarda teslim alan kisinin Adi - Soyadi “Evrak Kayit

Defteri”ne islenir, kurye ile teslimatlarda da teslim alan kisiye “Zimmet Defteri” imzalattirilir.

5.KAYITLAR

Bu talimatin uygulanmasi sonucu ortaya cikabilecek kayitlar “Kayitlarin Kontrolii
Prosediirii’ne uygun olarak tutulur ve saklanir.

Bu prosediiriin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikabilecek risk ve firsatlar “P 805 Risk ve

Firsatlarin Ele Alinmasi Prosediirii”ne gore ele alinuir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Taleplerin Tekliflerin Sozlesmelerin Gozden Gecirilmesi Prosediirii

6.2. Numune izleme Prosediirii

6.3. Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

6.4. Gida Kontrol Laboratuvarlarinin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma

Usul ve Esaslarinin Belirlenmesine Dair Yonetmelik

6.5. Su Uriinleri Kanunu

6.6. Su Uriinleri Yonetmeligi

6.7. Genel Numune Kayit Defteri

6.8. IMI Evrak Kayit Defteri

6.9. Zimmet Defteri

6.10. Rapor Teslim Defteri

6.11. Muayene ve Analiz Raporu Formu

6.12. Feragat Beyani Sozlesme Formu (F 704-9)
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7. REVIZYON LISTESI
Revizyon No | Ilgili madde Revizyon nedeni Yiiriirliik Tarihi
Kontrol Laboratuvarlarinin Kurulus,
Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari ile
Calisma  Usul ve  Esaslarinin
1 4.1-6 Belirlenmesine Dair Yonetmeligin 03.01.2011
2010 yilinda tekrar yayinlanmasi ve
yiriirliige ~ girmesinden  dolayi
diizenlemeler yapilmistir.
“Analiz Istek Formu” kaldirilarak
2 4.1.1-6 “Analiz Istek ve Detay Formu” 28.02.2011
getirilmistir.
3 Kalin ve italik yazili1 | Bakanligin yeniden yapilandiriimasi
4 =Y Yo 16.01.2012
alanlar
TURKAK denetimi uygunsuzlugunu
4 4.1.11-12 ) o 26.09.2012
gidermek i¢in
Akredite olunan analizler igin
5 4.1.13-6.14 Muayene ve Analiz Raporu Formu 06.01.2014
Olusturulmasi
4.1.3-“Ol¢iim
6 belirsizligi..... not TURKAK Denetimi 17.07.2014
olarak yazilir.”
TURKAK Denetimi 2017 ve GKLS
7 4.14-4.1.8-42.2 28.12.2017
ye Uyum
8 4.1-4.2 Bakanlik Denetimi 2018 02.05.2018
9 4.1-5-Baslik 2017 17025 Standart1 , Dokiiman 06.05.2019
kodu, bakanlik logosu
10 4.1-9 TURKAK Denetimi 22.03.2021




