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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Trabzon Gida Kontrol Laboratuvar Midiirliigiine, il miidirliikleri,
resmi/tiizel veya Ozel kisiler tarafindan elden/posta veya kargo ile gonderilen numunelerin
laboratuvara kabulii, analiz {icretlerinin tahsili, numunelerin kodlanmasi, homojenizasyonu,
laboratuvar birimlerine dagitimi, numunelerin usuliine uygun olarak taginmasi, muhafazasi,
analiz sonuglarinin raporlandirilmasi, numunenin imhas1 ve iadesi ile ilgili esaslari

diizenlemektir.

2. KAPSAM

Kurulusumuza gelen numunelerin ambalaj muayenesinin yapilmasi, numune miktarinin
analizlere yetecek miktarda olup olmadiginin kontrol edilmesi, numune alma tutanaginin
iizerindeki bilgilerin kontrol edilmesi, analiz iicretlerinin tespit edilerek iicret pusulasinin
hazirlanmasi, vezneye analiz iicretinin yatirilmasi, numune kayit programina kaydedilmesi,
numunenin talebe goére kodlanmasi (ithal, ihrag, 6zel istek), analiz bildirim formu ile
laboratuvarlara gonderilmesi, uygun depolama ve muhafazasinin temini, yasal siire igerisinde

imhasi ve rapor diizenleme islemlerini kapsar. Bu siirecte yasal dayanak ilgili mevzuatlardir.

3. SORUMLULAR

e [aboratuvar Yonetimi

e Kalite Yonetim Birimi

e Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Birimi
® Birim sorumlulari

e Teknik personel, saglik personeli ve isciler

4. TANIMLAR

Bakanhk: Tarim ve Orman Bakanlig:

Laboratuvar: Trabzon Gida Kontrol Laboratuvar Midiirligi
NKRD: Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Birimi

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

TURKAK: Tiirk Akreditasyon Kurumu

GKLS: Gida Kontrol Laboratuvar Sistemi: Bakanlik tarafindan numune kabulii igin

olusturulmus olan ¢evrimici programdir.
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Miisteri: Analiz yaptirmak amaciyla laboratuvarimiza ~ numune getiren
Kurum/Kurulus/Kisi’dir.

Sozlesme: Miisteriler tarafindan Ozel istek amaciyla kurumumuza gelen analiz istekleri igin
“Numuneler i¢in Analiz ve Hizmet S6zlesmesi (SZ01)” miisteriler tarafindan analiz talebi igin

kurumumuza verilen dilekgeler

Analiz: Laboratuvara gelen numunenin Ozelliklerini belirlemek amaciyla yapilan teknik

islemler biitlinii

Numune: Analiz amaciyla kurumumuza getirilen gida ve yem maddeleri ile bunlarin
iiretiminde kullanilan her tiirlii ham madde, yar1 mamul gida maddeleri ile yan iiriinleri, gida

ile temas eden ambalaj maddeleri, gida ve yem katki maddeleridir.

Ikincil Numune: Numunenin gesitli nedenlerden dolay: (miisteri itiraz1, geriye yonelik kontrol
vb.) tekrar analiz edilebilmesi amaciyla laboratuvar tarafindan resmi ve Ozel istek

numunelerinden ayrilan kismidir.

TOB Numunesi: TOB il ve Ilge Miidiirliikleri kontrol gorevlileri tarafindan denetim, ithalat,
ihracat, izleme vb. amaciyla alinan ve analiz edilmek tizere laboratuvara getirilen numunelerdir.
Resmi Istek Numunesi: TOB disindaki diger resmi kuruluslar tarafindan iicreti karsiliginda
analiz edilmek iizere laboratuvara getirilen numunelerdir.

Ozel istek Numunesi: Universiteler gibi kurum ve kuruluslar ile sahis veya firmalar tarafindan

ticreti karsiliginda analiz edilmek iizere laboratuvara getirilen numunelerdir.

Sahit Numune: il ve Ilge Miidiirliikleri kontrol gorevlileri tarafindan; numunenin alindig1 parti
ve kitleden, numune ile birlikte yeterli miktarda, itiraz ve ihtilafli durumlar i¢in analiz
edilebilmesi amaciyla alinan numunedir. Mikotoksin analizinde sahit numune; itirazli durumlar

i¢in, pagal numuneden ayrilan numunedir.

Pacal Numune: Parti veya alt partiden alinan birincil numunelerin tamaminin birlestirilmesi
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5. UYGULAMALAR

5.1. Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Is Akisi

Muayene ve Analiz Yazisi, Dilek¢e/ Numuneler i¢in Analiz ve Hizmet

Sozlesmesi + Numune

Numunenin Kontroli

Numune Numune Uygun
Uygun Degil
[, Feragat
Numune Ret Formu - B L. Kayit
eyani
Numunenin  laboratuvar
Numunenin iadesi ve —
. icin hazirlanmasi
Uygunsuzlugun Yazi [le =
Bildirilmesi -
L [1gili Laboratuvara Sevk
Ilgili Laboratuvarda
B Deneyin Yapilmast
! llgili Laboratuvarin analiz
Artan Numune
L SONuUcCunu
| .
] NKRD’ye Gondermesi
L Miisteriye Yasal Siirede Uygun | Rapor Diizenleme
Tutanakla Kosullarda Saklama
Teslim = Varsa GGBS onay1
. L EBYS iizerinden imza
Imha Edip Tutanak . o
Miisteriye Rapor Teslimi
Tutma
L veya

Postaya Verilmesi

Sekil 1: Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Birimi Is Akis Semasi
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5.2. Numune Kabulii

5.2.1. Numunenin gelis/gonderilis sekli
Midiirliigiimiiz, eksik bilgi ve belge bulunmadig siirece elden, kargo veya posta yolu numune

kabulii gergeklestirmektedir.

5.2.2. Numune kabul islemleri

Laboratuvarimiza gelen numunelerin kabulii, NKRD personeli tarafindan gergeklestirilir.
Kabulii gergeklestiren NKRD personeli talep edilen analizlerin laboratuvarimiz analiz
listesinde yer alip yer almadigini; numunenin uygun kosullarda laboratuvara getirilip
getirilmedigini; analiz i¢in yeterli miktarda olup olmadigim1 ve (varsa) tutanakta belirtilen

bilgileri kontrol eder.

Miisteri; analiz metotlari, siireleri, miktar1 ve tcreti hakkinda “analiz listesine” bakilarak

bilgilendirilir. Laboratuvarimizda sadece tanimlanmig olan metotlar kullanilmaktadir.

Asagida belirtilen durumlart igeren numunelerde, bakanlik tarafindan yayinlanan “resmi
numune alma prosediiriinde” belirtilen kurallar uygulanir:

e Il miidiirliikleri denetcileri tarafindan getirilen ve 6zel mevzuati geregi (mikotoksin
analizleri, agir metal analizleri, pestisit vb. gibi) sahit numunenin pagal numuneden ayrilmasi
gerektigi durumlarda, alinan pacal numune analiz miihriiyle miihiirlenerek sahit yazan plastik
miihiirle birlikte laboratuvara gonderilir. Laboratuvarda pacal numune, analiz ve sahit olarak
ayrilir.

e Kontrol gorevlisi tarafindan tebligatin yapilacag tarihte gidanin son tiikketim tarihine bagh
olarak, sahit numunenin analize alinmasinin miimkiin olmayacaginin degerlendirilmesi
durumunda; analiz numunesi ve sahit numune, ayni laboratuvara gonderilir.

Laboratuvarimiza numunenin kabulii sirasinda asagida belirtilen kontroller yapilmak

zorundadir.

a. Ambalaj kontrolii
Laboratuvarimiza gelen numunelerde 6ncelikli olarak ambalaj kontrolii yapilmaktadir. Ambalaj

kontroliinde dikkat edilecek diger hususlar sunlardir;

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

olmamalidir.

Torbalar (plastik torba, bez torba): Agizlari muntazam sekilde kapatilmis olmali, yirtik ve

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

b. Sicaklik ve agirhik kontrolii

Bakanlik kontrol gorevlileri tarafindan laboratuvarimiza getirilen numuneler i¢in Resmi
Numune Alma Prosediiriinde belirten kurallar uygulanir. Mikrobiyolojik analiz amaciyla
getirilen numunelerde; sogukta muhafaza gerekiyorsa, soguk zincir kirtlmadan laboratuvara
ulastirilmalidir.

Gida maddesine ait etiket {izerinde 6zel muhafaza kosullar1 belirtilmis ise bu kosullara
uyulmalidir. Numune kabulii sirasinda numune sicaklik degeri Olciilerek “Numune Kabul
Programina” kaydedilir.

Laboratuvarimiza getirilen (veya gonderilen) numuneler, analizler i¢in yeterli miktarda olup
olmadiklar1 kontrol edilir. Numune miktarlari ilgili mevzuata ya da analiz yontemine gore tespit
edilir. Kabulii gerceklestirilen numunelerin miktarlar1 “GKLS programina” kaydedilir. Ozel
mevzuatt bulunmayan numuneler i¢in istenen analiz sayilar1 da dikkate alinarak en az 200 ml/gr
numune gonderilmelidir. Laboratuvar numunesinden sahit numune goénderilecegi durumlarda
ve mikrobiyolojik analiz talep edilen durumlarda 2 takim (2x200 ml/gr) numune génderilmesi

gerekmektedir.

c. Evrak kontrolii ve kayit

Bakanligimiza bagl birimler disindaki Kep hesab1 bulunmayan kurum/tiizel kisi tarafindan
gonderilen Resmi ve Ozel istek numunelerine ait evraklar( {ist yazi, tutanak ve Numuneler igin
Analiz ve Hizmet S6zlesmesi vb.) EBYS ortamina elektronik kayit sistemi ile kaydedilir.
Yapilan kontrol sonucunda uygun bulunan numuneler i¢in evrak kontrolii NKRD personeli
tarafindan yapilir. Numune kabulii i¢in asagida tablol’de belirtilen evraklarin bulunmasi

gerekmektedir.

Tablo 1: Numune kabulii sirasinda bulunmasi gereken evraklar

Ust Numune Alma Analiz Talep Ueret

Yaz Tutanag ve Etiketi Formu/Dilekge
Denetim + + - -
Denetim(sahit) - + + +
Zoenme | : - :
Ithalat - + - +
Ihracat + + - +
Ozel istek - - + +
Resmi Istek + - - +
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d. Ucretlendirme

Laboratuvarimizda “Denetim numuneleri” disinda kalan tiim numuneler ticreti karsiliginda
analiz edilmektedir. Ithalat, ihracat, resmi istek ve 6zel istek numuneleri i¢in Tarim ve Orman
Bakanlig1 tarafindan belirlenen analiz ticretleri esas alinir. Analiz fiyatlarinda herhangi bir

indirim ya da iskonto s6z konusu degildir.

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

Y 6netmelik).

Kabulii gergeklestirilen numuneler i¢in NKRD birimi tarafindan iicret pusulasi hazirlanarak
saymanliga gonderilir. Analiz iicreti yatirilan numuneler i¢in saymanligin onay verdigi {licret
pusulast NKRD birimine teslim edilir. NKRD birimine teslim edilen iicret pusulasi numune
evrakina eklenir. Ucret pusulasi ve sayman onay1 bulunmayan numuneler analizleri sona ermis

dahi olsa raporlandirilmaz.

Miisteriler analiz iicretlerini, vezne vasitasi ile 6deyebildikleri gibi laboratuvarimizin banka
hesabina da yatirabilirler. Banka hesabina yapilan 6demeler i¢in banka dekontunun asli,
fotokopisi ya da faks ¢iktis1 kurumumuza iletilmelidir. Dekontu kuruma génderilen numuneler

icin Uicret pusulasi yetkili personel tarafindan onaylanarak NKRD birimine gonderilir.

e Bakanlik Numuneleri: il ve ilge miidiirliiklerinden gelen numunelerde bakanlik logosunun
bulundugu ambalaj ve miihiir kontrolii yapilir. Bakanlik numunelerinde {ist yazi1 EBYS sistem
iizerinden 11 Miidiirliikleri tarafindan gonderilir. Ust yazi1 birim sorumlusu tarafindan ilgili
personele yonlendirilir. Ust yazida; sayi, tarih ve istenilen analizler belirtilmis olmalidir.
Getirilen numune ile evraklarda belirtilmis olan parti numaralarinin ayni olmasi gerekmektedir.
Farkli numune partilerini temsil ediyorsa, her parti i¢cin ayri numune alma tutanagi ve etiketi
diizenlenmelidir. Giivenlik miihiir numarasi ile numune alma tutanagi ve etiketine yazilan
giivenlik miihiir numarasimin ayni olup olmadiginin kontrolii yapilir. Yukarida belirtilen
kontroller sonras: eksiklikler varsa; numune bekletilir. Ilgili Il Miidiirliigiiyle irtibata gecilir.
Sorun halledildikten sonra islemlere devam edilir. Gelen Bakanlik numunelerinin, Bakanligin
Gida Giivenligi Bilgi Sistemine (GGBS) girilmesi gerekmektedir. Ithalat amaciyla gelen
numunelerde iist yaz1 istenmez sadece kontrol gorevlileri tarafindan sisteme girilmis ve

Numune Alma ve Laboratuvara Gonderme Tutanagi ile getirilen numune kabul edilir.

e Resmi Istek Numuneleri: Bakanligimiza bagh birimler haricinde diger resmi kurumlardan
gelen analiz numunelerinde ambalaj kontroliiniin yani sira miihiir kontrolii de yapilir. Uygun
olan numuneler analize kabul edilir.
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o Ozel Istek Numuneleri: Laboratuvarimiza getirilen (veya gonderilen) 6zel istek numuneleri
istenen analizlerin yapilabilmesi halinde NKRD personeli tarafindan kabul edilir. Numunenin
kabulii i¢in miisteri ile mutabakata varilmalidir. Bu amagla “Numuneler I¢in Analiz ve Hizmet
Sozlesmesini  (Sz01)” doldurularak onaylanmalidir. Bu formda numuneye ve miisteriye ait
bilgiler, istenen analizler, analiz yontemleri belirtilmelidir. Ozel istek olarak analize gelen

numunelerden ikincil numune ayrilmasi i¢in iki kat1 miktarda numune alinmalidir.

e Alo 174 Numuneleri: Sikayet lizerine Bakanlik il/ilge midirligii ekiplerince alinarak
kurumumuza getirilen numuneler gerekli kontroller yapildiktan sonra 6ncelikli olarak analize
almir. Bu numunelerin mesai saatleri disinda getirilmesi halinde icapgi noébet listesinde
belirtilen personel ile irtibat kurularak numunelerin vakit kaybetmeden analize alinmasi

saglanir.
e Mesai saatleri disinda gelen numuneler :

Mesai haricinde gelen numunelerle ilgili olarak giivenlik gorevlileri tarafindan midiir ve
numune kabul ve rapor diizenleme birimi sorumlusu bilgilendirilir. Numunenin durumuna gore
verilecek talimatla glivenlik gorevlileri tarafindan numune uygun ortamda saklanir. Gerekli
hallerde “Icapc1 Nobet Listesinde” belirtilen NKRD birimi personeli ve ilgili birimlerde gorevli

personel laboratuvara gelerek numune kabuliinii yapar ve analiz islemleri baglatilir.

5.2.3.Numune ret islemleri

Laboratuvarimiza gelen numunelerin kontrolii sirasinda uygun olmadiklarinin tespit edilmesi
halinde “numune ret formu” diizenlenerek numuneler iade edilir. Laboratuvarimiza gelen
numuneler agsagidaki durumlarda kabul edilmez.

a. Muayene ve analiz disinda bir nedenle laboratuvarimiza gelen numunelerin kabulii
yapilmaz.

b. Laboratuvarimizda yapilamayan analizlerin talep edildigi numuneler kabul edilmez. Ancak
talep edilen analizlerden bazilarinin yapilabilirligi s6z konusu ise; NKRD personeli tarafindan
yapilabilen ve yapilamayan analizlerle ilgili olarak miisteri bilgilendirilir ve miisteri talebi
dogrultusunda numune iadesi veya sadece yapilabilir analizler i¢in numune kabulii
gerceklestirilir.

c. Miisteri tarafindan listede olmayan bir metotla analizin yapilmasi istegi kabul edilmez.

d. Orijinal ambalaji hasar gormiis ve/veya soguk zincire riayet edilmemis numunelerin kabulii
gerceklestirilmez (6zel istek numunelerinde feragat beyani alinan numuneler haric).

e. Ambalaj iizerinde kontaminasyona sebebiyet verecek sekilde akint1 veya bulagma bulunan

tirtinler “numune ret formu” diizenlenerek iade edilir. Hasar gormiis ambalajdan veya akint1 ve
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bulagmadan dolayi ret islemi yapilacak olan numunenin fotografi ¢ekilerek numune ret formuna
ilave edilir ve birimde muhafaza edilir.

f. Analiz i¢in yeterli miktarda numune gelmemesi durumunda numune ret formu diizenlenerek
numuneler iade edilir.

g. i1 ve ilge miidiirliiklerinden gelen numunelerde ambalaj1 yirtilmis ve/veya miihrii sokiilmiis
numuneler “numune ret formu” diizenlenerek iade edilir.

h. Sogukta muhafazasi gereken numunenin etiketinde belirtilen sicaklik degerinden sapma
olmaksizin laboratuvara getirilmesi gerekmektedir. Bu kurallara uymayan numuneler “numune
ret formu” diizenlenerek iade edilir.

i. Etiketinde 6zel muhafaza kosullari belirtilmis numunelerde etikette belirtilen sartlara uygun
olmayan kosullarda getirilen numuneler kabul edilmez ve “numune ret formu” diizenlenerek
iade edilir.

J. Denetim, ithalat ve ihracat numuneleri disindaki numuneler analiz ticretleri yatirilmadigi
slirece analize alinmaz. Gelen numuneler analiz {icretleri yatirilincaya kadar uygun sartlarda
bekletilir. 48 saat sonunda iicreti yatirilmayan numuneler “Numune Ret Formu (F35)”
diizenlenerek iade edilir. ithalat ve ihracat numuneleri analiz iicretleri yatirilmadig: siirece
raporlandirilmaz.

k. Analiz miihrii ile laboratuvarimiza gelen numunelerde miihrii sokiilmiis numuneler i¢in ilgili
yerlerle irtibata gegilir. Gerekli goriilmesi halinde “numune ret formu” diizenlenerek numune

iade edilir.

5.2.4. Laboratuvar ozelliklerine gore kabul ve ret kriterleri

a. Mikrobiyolojik Analizler icin Numune Kabul ve Ret Kriterleri

Mikrobiyolojik analizler i¢in getirilecek olan numuneler biitiinliigli bozulmamis orijinal
ambalaj1 igerisinde ya da steril kaplarda getirilmis olmalidir. Bozulabilir {iriinlerin soguk
zincirde kurumumuza getirilmesi (veya gonderilmesi) gerekmektedir. Bu sartlar1 saglamayan
numuneler reddedilir. Isletme sular1 vb numuneler icin gerektiginde laboratuvarimizdan steril

sise temin edilebilir.

b. Fiziksel analizler icin numune kabul ve ret kriterleri
Toz Cay Analizi igin gelecek olan siyah ¢cay numunesi kapali orijinal ambalajinda, agilmadan
gelmelidir Bu sarti saglamayan numuneler reddedilir. Rutubet analizine gelecek olan

numuneler agzi kapali, orijinal ambalajda, bolinmeden gelmelidir.

c. Toksin analizleri icin numune kabul ve ret kriterleri
Aflatoksin analizi i¢in gelen numuneler siyah poset veya 151k gecirmez ambalaj materyali

olmalidir. Bu sart1 saglamayan numuneler reddedilir.
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d. Katki kalint1 analizleri icin numune kabul ve ret kriterleri

“Hacmen alkol miktar1” ve “metil alkol” analizi i¢in alkol numunesi agilmamis ambalajinda
olmalidir.

“Natamisin” analizi i¢in; yogurt numunelerinin yiizeyi bozulmamis, ambalaji degistirilmemis
olmasi gerekir. Peynir numunelerinde yiizey kismi dagilmamis olmalidir.

“Kiikiirtdioksit” analizi i¢in gonderilen numuneler kapali ambalajda gelmelidir. Bu sartlar
saglamayan numuneler reddedilir.

€. Su numuneleri icin kabul ve ret kriterleri

e Su numunelerinde Fiziksel Analiz Laboratuvarina ait pH tayini i¢in;

Si1zdirmaz kapakli, polietilen veya cam kapta, hava kabarcigi icermeyecek sekilde, tam
doldurulmus olmali, tasima ve depolama esnasinda 2-8 °C ve karanlikta muhafaza edilmelidir.
o Elektriksel iletkenlik analizi igin;

Numune tamamen dolu ve sikica kapatilmis polietilen siselerde olmali, soda camdan yapilmis
sise olmamalidir. Numuneler 4 °C’de getirilmelidir.

e Kimyasal Oksijen Ihtiyaci (KOI) analizi igin;

Su numuneleri tercihen cam sisede getirilmeli ve en az 250 ml olmalidir.

e Toplam Kati Madde tayini i¢in;

Numuneler cam veya plastik siselerde en az 500 ml olacak sekilde getirilmelidir.

e Diger su analizlerinde de en az 500 ml’lik plastik, polietilen veya cam siselerde su
numuneleri kabul edilir.

e Mikrobiyolojik analizler icin su numunelerinin kabulii yapilacak analizler g6z oOniine
alimarak en az 250 ml’lik sodyum thiosiilfatli sisede yapilmali ve soguk zincirde (5+£3C°)
numune alindiktan sonra 8 saat icerisinde laboratuvara teslim edilmelidir.

f. Feragat beyam alinmasi gereken durumlar

Miisterinin deney numunesinde belirtilen sartlardan sapma olmas1 halinde analiz talep ettigi
durumlarda, sapmadan kaynaklanan sonuglari etkileyen feragat beyani (F88) miisteriye

imzalatilarak rapora eklenir.
5.2.5. Numunenin NKRD iadesi, imhas1 ve miisteriye iadesi

Analizi sona eren numunelerin kalan kism1 Laboratuvar birimleri tarafindan “Numune Tade ve

imha Formu (F33)” ile NKRD birimine iade edilir.

Analiz sonuglart uygun bulunan analizden kalan numuneler, analiz sonug¢larinin numunenin
alindig1 kuruma, gercek veya tiizel kisilige bildirim tarihinden itibaren raf omrii uygunsa en az

vedi is giinii laboratuvarda uygun kosullarda saklanir. Ayrica ihracat amagh  pestisit
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numuneleri i¢in saklama siiresi en az alti aydir. Saklama siiresi dolan numuneler “Numune

lade ve Imha Formuna (F33)” kaydedilerek imha edilir.

Bekleme siiresi dolan numuneler NKRD personeli tarafindan imha edilir. Imha edilen
numuneler kayit altina alinir.

Miisteri analizden arta kalan numunenin iade edilmesini talep ederse, sézlesmede acikga
belirtmelidir. Sonucu olumsuz numuneler miisteriye iade edilmez. Numunenin kabulii
asamasinda miisterinin yazili iade talebi olmasi durumunda analizden sonra arta kalan
numuneler veya laboratuvara génderilen numunelerden daha sonra analiz edilmek tizere ayrilan
ikincil numuneler numunenin 6zelligine gore oda sicakliginda buzdolabinda veya derin
dondurucuda raporun ¢ikmasini takiben minimum yedi (7) is giinii siire ile muhafaza edilir.
Muhafaza siiresini dolduran ikincil numuneler veya iade talebi olmasina ragmen miisteri
tarafindan raporun ¢ikmasini takiben yedi (7) is giinii i¢inde geri alinmayan numuneler imha

edilir.

Miisteri analiz raporunun kendisine tebliginden itibaren yedi (7) giin iginde analiz sonucuna
itiraz edebilir. Miisteri bu siire i¢cinde itiraz etmezse bu hakkini1 kaybeder. Miisteri tarafindan
geri istenen numuneler “Numune iade formu (F34)” doldurulup miisteriye onaylatildiktan sonra

iade edilir.
5.3. Numunelerin Kodlanmasi

NKRD personeli tarafindan kabulii gergeklestirilen numuneler “GKLS (Gida Kontrol

Laboratuvar Sistemi)” kaydedilir. Programda numuneye ait su bilgiler girilir;

Numune Teslim Sekli:

Teslim Alan Personel Bilgisi:
Analizin Amaci:

Numuneyi Gonderen Kurulus:
Tedarikgi/Faturalanacak Firma:
Gelen Yazi Tarihi:

Gelen Yaz1 Numarasi:

Numune Sayisi:

Numune Tanimai:

Numune Cinsi:

Uretim Tarihi:

Son Tiiketim Tarihi:

Tavsiye Edilen Tiiketim Tarihi:

Seri/Parti Numarast:
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Numune Miktart:
Ambalaj Durumu:
Tutanak Tarihi:

Tutanak Sayist:

Giivenlik Miihiir Numarast:
Numune Sicakligi:
Ihracat¢1 Firma Bilgisi:
Ithalatc1 Firma Bilgisi:
Uretici Firma Bilgisi:
Numunenin Alindig1 Yer:
Numune Kodu:

Numune Alim Tarihi:

Numune Gelis Tarihi:

GKLS programi tarafindan numuneye XXYYYZZZZZ/AA olacak sekilde otomatik kod

verilmektedir. Burada;

XX: Numunenin ait oldugu yila iliskin son 2 rakami

YYY: Laboratuvar Kodu

Z777: Gelis Sirasina Gore Numune Kabul Numarasi (Her y1l1 00001 den baslar)
AA: Numuneye Ait Revizyon Numarasi

Kabul No: program tarafindan gelis sirasina gore numuneye verilen numara olup, bu
numara numune ve numuneye ait evraklar iizerine etiketlenerek numunenin takibi
saglanir. Kabul no, numune iizerinde en az iki yerde ve evraklarda sag list kosede
bulunmalidir. GKLS Programinda bireysel sifreleme sistemi uygulanmaktadir. Kayitlar i¢in
programa girisler sifre ile gerceklesmektedir. Numune kabul calisanlar1 sevk islemleri disinda
laboratuvarlarin verilerine higbir sekilde miidahale etmesi miimkiin degildir.

Numunelerde miikerrer veya hatali kodlamanin 6niine 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.
5.4. Numunelerin Laboratuvara Gonderimi

GKLS programina girisi yapilan numuneler i¢in “Numune Sevk ve Analiz istek Formu

(F77)” GKLS programi tarafindan otomatik olarak diizenlenir.
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Numuneler gerekli 6n islemlerden gegirildikten sonra (etiketleme, 6glitme, bolme v.b),
kaydi yapan NKRD personeli tarafindan imzalanmis bir (1) niisha “Numune Sevk ve

Analiz istek Formu (F77)” ile birlikte ilgili laboratuvarlara génderilir.

Mikrobiyolojik  analizler i¢in kurumumuza gelen numunelere laboratuvara
gonderilmeden 6nce 6giitme, bolme vb. herhangi bir islem uygulanmaz. Gelen numuneler
orijinal ambalajinda olmasi halinde firma bilgileri kapatilip kodlama yapildiktan sonra
“Numune Sevk ve Analiz Istek Formu (F77)” diizenlenerek laboratuvara sevk edilir.
Mikrobiyolojik analiz disinda analizleri de bulunan numuneler oOncelikli olarak
Mikrobiyoloji laboratuvarina sevk edilir. Mikrobiyolojik analizler i¢in numune
alindiktan sonra numune NKRD birimine teslim edilir. NKRD diger laboratuvarlar i¢in
“Numune Sevk ve Analiz istek Formu (F77)” dizenleyerek numunenin diger

laboratuvarlara gonderilmesini saglar.

Ozel mevzuat1 geregi (mikotoksin ve pestisit vb.) sahit numunenin pagal numuneden ayrilmasi
gerektigi durumlarda, numune mevzuat hiikiimlerine gore hazirlanarak ilgili laboratuvara
gonderilir. Analiz numunesine verilen numara sahit numune ve/veya ikincil numuneye de
verilerek uygun ortamda muhafazasi saglanir. Saklama sirasinda verilen numaranin
silinmesi, etiketin diismesi ihtimali géz oniinde bulundurularak birden fazla isaretleme

yapilmalidir.
Numune hazirlama sirasinda dikkat edilecek hususlar sunlardir;

a) Kati Numuneler: Orijinal ambalajinda gelen ve yeterli sayida olan numuneler
etiketlendikten sonra “Numune Sevk ve Analiz Istek Formu (F77)” diizenlenerek ilgili
laboratuvara sevk edilir. Birden fazla laboratuvara sevk edilecek numuneler gerekli 6n
islemlerden (6gilitme v.b.) gecirildikten sonra boliinerek ilgili laboratuvarlara sevk edilir.
Numune ambalaj1 {izerinde firmaya ait bilgilerin bulunmasi durumunda NKRD personeli
tarafindan, analiz yapan birimin bu bilgilere ulagsmasinin 6nlenmesi amaci ile bu bilgilerin

kapatilmasi saglanir.

b) Stvi Numuneler: Orijinal ambalajinda ve yeterli sayida gelen sivi numunelere kod verilip
etiketlendikten sonra “Numune Sevk ve Analiz Istek Formu (F77)” diizenlenerek ilgili
laboratuvara sevk edilir. Birden fazla laboratuvarda analiz edilecek numunelerin boliinmesi
gerektigi durumlarda numuneler 1yice karistirilarak dipte kalmasi muhtemel tortu ¢oziindiikten

sonra bolinmeli ve laboratuvara sevk edilmelidir.

¢) Su Numuneleri: Sunumuneleri yapilacak analize gore en az 100 ml-2 L olarak kabul edilir.

Analiz durumu gbéz Oniine alinarak bu miktar daha da artirilabilir. Su numunesinin farkl
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laboratuvarlara sevki gerekiyorsa numune cam siselere boliinlip etiketlenerek ilgili

laboratuvarlara sevk edilir.

Su numuneleri 2-8 °C’de muhafaza edilmelidir. Iletkenlik &lciimleri hemen yapilmalidir.
Iletkenlik 6lgiimleri icin sular 4 °C’de karanlikta muhafaza edilerek biyolojik faaliyetler

azaltilabilir.

Toplam kat1 madde tayini i¢in numuneler analize alinincaya kadar mikrobiyolojik par¢alanmay1

engellemek amaciyla numuneler 4 °C’de muhataza edilmelidir.

d) Un v.b. toz haldeki numuneler: Orijinal ambalajinda ve yeterli sayida gelen numuneler
firma bilgileri kapatilip, kodlama yapildiktan sonra ilgili laboratuvara sevk edilir. Birden fazla
laboratuvara sevk edilmesi gereken numuneler iyice karistirildiktan sonra bdliinerek
etiketlendikten sonra ilgili laboratuvarlara sevk edilir.

Analiz amactyla ilgili laboratuvarda bulunan numunenin analiz metotlarinda belirtilen sekilde
analize hazirlanmasindan ve Ozelligini yitirmeden, lizerindeki tanimlama kod sisteminin
bozulmadan muhafazasindan séz konusu laboratuvar sorumludur. Ikincil ve sahit numunelerin
saklanmasindan numune kabul ve rapor diizenleme birimi sorumludur.

Analizi yapilan numunelere ait bilgiler aylik/yillik raporlanarak Gida Kontrol Genel
Midiirliigi’ne takip eden ayin ilk haftasinda “Aylik/Yillik Faaliyet Raporu (F36)” tanzim
edilerek gonderilir. GKLS programi, sisteme kaydedilmis olan numuneleri otomatik olarak
kaydeder. Bu kayitlar; numune kabuliine iligkin genel bilgiler, analiz baglama ve bitis tarihleri,

rapor ¢ikis tarihi gibi bilgileri igerir.
5.5. Raporlama Islemleri

5.5.1. Analiz sonug¢larinin raporlanmasi

Muayene ve analiz amaciyla laboratuvarimiza gelen numunelere ait analiz raporlarinda
uygunluk degerlendirilmesi yapilmaktadir. Thracat numuneleri icin degerlendirme yapilmaz.
Ayrica 0zel istek numunelerinde miisterinin talep etmesi halinde ilgili mevzuata gére ya da
misteri tarafindan bildirilecek olan kriterlere (teknik sartname v.b) gore degerlendirme

yapilmaktadir.

Laboratuvar birimlerinden gelen Analiz Sonug Bildirim Formu (F76) numune alma tutanagina
eklenmis sekilde fiziksel olarak rapor diizenleme birimine gonderilir. Raporlar bilgisayar
ortaminda GKLS programinda yazilarak iist yaziya eklenerek EBYS (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi) ilizerinden miisteriye gonderilir. Analiz asamasi bitmis numunelerin

raporlandirilmasi islemi GKLS sisteminde Bakanlik tarafindan TSE EN ISO/IEC 17025
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standardin1 karsilayacak seklide diizenlenmis olup rapor formatinda herhangi bir degisiklik

yapilamamaktadir.

Ozel Istek amagli gelen numuneler i¢in diizenlenen Muayene ve Analiz Raporlar1 1 (bir) niisha

olarak diizenlenir. Miisteri talep ettigi zaman niisha sayisi artirilabilir.

Ithalat, Thracat ve denetim amaciyla miidiirliigiimiize gelen gida ve yem numunelerinde

analizler tamamlandiktan sonra tek niisha halinde rapor diizenlenir.

Kurumumuza gelmis olan her bir numune i¢in ayr1 bir cevap iist yazisi diizenlenir.
Numunede yapilan biitiin analizler ayn1 raporda belirtilir.

Muayene ve Analiz Raporu, herhangi bir 6neri veya tavsiye ihtiva etmez.
Kurumumuza gelmis olan her bir numune i¢in ayr1 bir cevap iist yazisi diizenlenir.
Diizenlenen analiz raporlarinda asagidaki ifadeler yer almak zorundadir;

¢ Analiz sonuglari yukarida belirtilen numune ve numunenin teslim edildigi hali i¢in gegerli
olup yapilan muayene ve analiz sonucunda yukarida belirtilen degerler tespit edilmistir.

e Olgiim belirsizligi numune almay1 icermemekte olup %95 giiven araliginda k=2
kullanilarak hesaplanmustir.

e Ozel istek muayene ve analiz raporlarinda “Reklam amaciyla kullanilamaz” ifadesi

yazilir.

5.5.2. Raporlarin imzalanmasi

EBYS sisteminde Imza asamasina gelen Muayene ve Analiz Raporlari, Rapor Diizenleme
Biriminde raporu yazan kisi, ilgili analizi yapan Laboratuvar Birim sorumlulari, Numune Kabul
Ve Rapor Diizenleme Birim Sorumlusu ve Miidiir Yardimcisi tarafindan paraflanir. Midiir

tarafindan imzalanir.

5.5.3. Raporun teslim edilmesi

Ozel istek amacli gelen numuneler i¢in diizenlenen “Muayene ve Analiz Raporlar1 (R01)” elden
teslim edilecegi zaman “HARICI ZIMMET KAYIT DEFTERINE” kayit edilir. Muayene ve
Analiz Raporu zimmet karsiligi Miisteriye teslim edilir, bizzat teslim alinmadigi zaman ise
“POSTA DEFTERINE” kayit edilir ve posta/e-posta yoluyla gonderilir.

Ihracat gida ve yem, ithalat gida ve yem, denetim gida, resmi istek muayene ve analiz raporlari
kurumumuza {ist yazist elektronik ortamda Bakanlik Birimleri ile KEP adresi bulunan ger¢ek
ve tlizel kisiler tarafindan gelmekte olan numunelere ait muayene ve analiz raporlari, cevap Tst

yazisina eklenerek EBYS ile ilgili yerlere gonderilir. Ayrica ¢ikt1 alinmaz.
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5.5.4. Raporlarin saklanmasi

Yazilan iist yaz1 ve raporlar EBYS ortaminda gonderildikten sonra sistemde otomatik olarak
ilgili dosyada arsivlenir. Ayrica, Analiz Detay Formlar1 numune alma tutanagina eklenerek
arsivlenip 5 yil siireyle muhafaza edilir. Kayitlarin depolanmasi ve muhafazasi “Genel Kayit

Prosediiriine (P02)” gbre yapilir.

5.5.5. Deney raporlarinda yapilan degisiklikler

Raporlarimiz yayimlandiktan sonra degistirilmesi sadece maddi tadilat seklinde olabilir. Deney
raporuna itiraz halinde analizde kullanilan numunenin arta kalani yeni kayit olarak tekrar
kaydedilerek ilgili laboratuvara itiraz edilen analiz tekrar1 i¢in gonderilir. S6z konusu analiz
calisildiktan sonra sonugta herhangi bir degisiklik olmamuissa ticret tahsil edilir ve yeni kayda
ait rapor diizenlenir ve eski raporda herhangi bir degisiklik olmadigi miisteriye yazi ile bildirilir.
Miisterinin itirazina konu olan analiz sonucunda bir degisiklik olmus ise herhangi bir ticret talep
edilmez, ilk rapor revize edilerek gerekli diizenlemeler yapilir ve revize rapor miisteriye
gonderilir.

Deney raporlarina miisterinin itirazi halinde tekrar edilen analiz sonucunun farkli bulunmasi ile
Analiz sonuglarinda ve numune ile ilgili bilgilerde degisiklikler yapilmasi gerektiginde dnceki
rapor iptal edilir. Eski rapor (Elektronik Belge Sistemleri ((Ebys, Kep. Vb.)) ile gonderilen
raporlar harig)verildigi yerlerden alinir ve tizerine iptal kasesi vurulur. Revize rapora ayni rapor
sayisiyla birlikte rapor sayisinin hemen yanina - revizyon no (Ornegin 1803901243/01), yeni
analiz ve diizenleme tarihi verilerek rapor yeniden diizenlenir. Raporun uygun yerine not
disiilerek iptal edilen rapora atifta bulunulur. Daha sonraki yapilacak degisikliklerde Rapor
Numaras1/02-03 vb. seklinde diizenleme yapilir ve raporun uygun yerinde not olarak dnceki
raporun iptal edildigi, revize olanin gegerli olduguna dair atifta bulunulur. . Revize edilmis
raporda revize edilme nedeni ve revize edilmis kisma ait bilgiler yer alir. Eger rapora {ist yazi
yazilacaksa iist yazida da bu durum belirtilir. Iptal edilen raporlar mutlaka yeni rapora eklenerek

muhafaza edilir.

5.5.6. Uygunluk degerlendirme ve karar kurah beyam
Analiz sonuglarinin degerlendirilmesi, uygunluk beyani ve karar kuralinin beyani “Uygunluk

Degerlendirme ve Karar Kurali Uygulama Talimatina (T05) gore gergeklestirilir.

6. KAYITLAR

Bu talimatin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikan dokiimanlar “Genel Kayit Prosediiriine (P02)”

gore muhafaza edilir.

7. DAGITIM

ELEKTRONIK NUSHA — BASILI HALI KONTROLSUZ KOPYADIR
Sayfa 15/18



Trabzon
GKLM

NUMUNE KABUL VE RAPOR DUZENLEME posiman Kodu | 0
) ) Yiirtirliik Tarihi 20.03.2025
PROSEDURU Hl??zri\lllm T?irrlihli 02.01.2019

Yerel agdan yayinlanir.

8. ILGILI DOKUMANLAR

e Tarim ve Orman bakanligindan: Gida Kontrol Laboratuvarlar1 Yonetmeligi

e T.C. Gida, Tarim Ve Hayvancilik Bakanligi Gida Ve Kontrol Genel Miidiirliigii Resmi

Numune Alma Prosediiri

e Numuneler i¢in Analiz Ve Hizmet Sézlesmesi(SZ01)
e Genel Kayit Prosediirii (P02)

e Numune fade ve Imha Formu (F33)
¢ Numune Ret Formu (F35)

e Aylik/Yillik Faaliyet Raporu (F36)
e Analiz Sonug Bildirim Formu (F76)

e Numune Sevk ve Analiz Istek Formu (F77)

e Feragat Beyani (F88)

e Muayene ve Analiz Raporu (R01)

e Harici Zimmet Kayit Defteri

e Posta Defteri

9. REVIZYON
Revizyon ) . . .
No | Tarin Revizyon Yapilan Madde Revizyon Nedeni Revizyon Yapan
_ _ 2019 Y1t TURKAK
5.2.4. (e bendi eklendi) o o .
1 |24.05.19 ) Denetiminde tespit edilen Ismail SIRIN
5.4.(c bendi detaylandirildi)
uygunsuzluk.
Tanimlarda ki GTHB )
Neslihan
Madde 4 kisaltmas1 TOB olarak . .
GUNGOR
diizeltildi.
Raporun miisteriye teslim Neslihan
Madde 5.5.3 .
edilmesine ilave yapildi. GUNGOR
> 119.01.2023 Ozel istek numuneleri Neslihan
Madde 5.2.2 baslhiginda gecen sézlesme . .
GUNGOR
kodunun diizeltilmesi
Deney Raporlarinda Yapilan )
Neslihan
Madde 5.5.5 Degisiklikler maddesinin . .
] ] ] GUNGOR
revize edilmesi
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Revizyon No

07

Yiiriirliik Tarihi

20.03.2025

Ik Yavin Tarihi

02.01.2019

Madde 8

Yonetmelikte diizeltme

yapild.

Neslihan
GUNGOR

30.03.2023

Madde 5.2.4. e bendi

Madde 5.2.4 f bendi

2023 Yilt TURKAK
Denetiminde  tespit edilen

uygunsuzluk.

Neslihan
GUNGOR

4 115.02.2024

Madde 5.2.2 d bendi

GTHB ifadesi TOB olarak

giincellendi.

Madde 5.2.2 d bendi

Akredite analiz ticreti ile ilgili

ifade kaldirildi.

Madde 5.2.3. d bendi

Ozel istek numunelerinde
feragat beyani diizenlenmesi

ile ilgili ifade eklendi.

Madde 5.2.5.

Pestisit numuneleri igin imha

stiresi 6 ay olarak giincellendi.

Madde 5.4. ¢ bendi

“KOI igin H2S04 ile pH<2
olacak  sekilde asit ile
korunmaya almmalidir”

ifadesi ¢ikarildi.

Madde 5.5.3 .

Raporlarda ve iist
yazilarda” ASLI E-
IMZALIDIR  kasesi ile

kaselenir” ifadesi kaldirildi.

Neslihan
GUNGOR

5 129.02.2024

Madde 5.1

Is Akis Semasina “Feragat
Beyam” eklendi.

Madde 5.1

‘Taleplerin  ve  Tekliflerin
GoOzden Gegirilmesi’ ifadesi
giincellenerek ‘Numuneler i¢in
Analiz ve hizmet sozlesmesi °

ifadesi yazildu.

Neslihan
GUNGOR
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‘Taleplerin  ve  Tekliflerin
Gozden Gegirilmesi’ ifadesi
Madde 5.2.2.c bendi glincellenerek ‘Numuneler igin
Analiz ve hizmet sdzlesmesi

ifadesi yazildu.

Iptal olan “Gidalarin Uretimi,

Tiketimi ve Denetlenmesine

Dair Yonetmeligi” nin
¢ikarilmasi.
Madde 8 “T.C. Gida, Tarim Ve

Hayvancilik Bakanligi Gida Neslihan
6 [24.12.2024 . .
Ve Kontrol Genel GUNGOR
Miidiirliigii Resmi Numune

Alma Prosediirii” eklendi.

Rehberlik  Denetimi  Bulgu
Madde 5.5.2 Listesinde Yer Alan 22 Nolu
Maddenin Geregi.

2025 I¢ tetkik denetiminde

7 117.03.2025 | Madde 5.2.5 tespit edilen uygunsuzluga Ismail SIRIN
istinaden revizyon yapuldi.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ismail SIRIN Sevda CAVRAR Esra Giil KARANIS
Ziraat Miihendisi KYB Sorumlusu Miidiir

ELEKTRONIK NUSHA — BASILI HALI KONTROLSUZ KOPYADIR
Sayfa 18/18



