ADAY OZEL GIDA KONTROL LABORATUVARI

ARAY

LABORATUVAR

NUMUNE KABUL VE KAYIT PROSEDURU

1.AMAG

“TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi icin Genel Sartlar” standardi
dogrultusunda, Aday laboratuvarina, test icin gelen numunelerin kabul edilmesi, kayit altina alinmasi ve
hazirlanmasina ve raporlanmasi dair tim kosullarin belirlenmesidir.

2.KAPSAM VE GEREKLILIK

Bu prosedir, TS EN ISO/IEC 17025 standardi dogrultusunda, Aday Laboratuvari musterileri, tarafindan test amaciyla
goénderilen numunelerin ilgili kisilere iletilinceye kadar gecirdigi asamalari, test dncesi uygulanacak iglemleri ve tim bu
calismalara ait yetki, ydontem ve sorumluluklari kapsamaktadir. Bu prosedur, deneylerin tagserona verilmesi iglemlerini
de kapsamaktadir.

3.SORUMLULUKLAR

¢ Laboratuvar Miidiirii: Laboratuvara gelen numunelere ait test talep formlarini imzalamaktan ve kontrolinden,

o Kalite Yonetim Temsilcisi: Numune kayit, kabul ve hazirlama iglemlerine ait bilgileri saklamaktan,

e Laboratuvar Boliim Sorumlusu: Rutin disi gelen numuneler icin hazirlama ve talimat belirlemekten, numune kayit
islemlerinin dokiimanin gerektirdigi sekilde islem gérmesinden,

¢ Numune Kabul ve Raporlama Birim Sorumlusu: Test talep formunda gerekli olan bilgilerin tam ve eksiksiz
olmasindan, numunenin kayit ve kabul islemlerinin yapilmasindan, numunenin ilgili laboratuvara teslim
edilmesinden, Sonuca ¢ikan numunelerin raporlamasindan ve imzalatiimasindan,

¢ Numune Kabul ve Raporlama Personeli: Test talep formunda gerekli olan bilgilerin tam ve eksiksiz olmasindan,
numunenin kayit ve kabul islemlerinin yapiimasindan, numunenin ilgili laboratuvara teslim edilmesinden.

4. TANIMLAMALAR

4.1.Numune: Aday Laboratuvarina test amaciyla génderilen her cesit yari mamul ve mamul numune olarak
tanimlanir.

5.UYGULAMA
5.1. Ornek Tipleri

Laboratuvarimiza asagidaki kaynaklardan 6rnek gelmektedir. Geldigi kaynaga bagl olarak 6rnek kabul sireci de
degisiklik gosterir.

Ozel istek Numuneleri

Resmi istek Numuneleri

Sahit Numune

Yeterlilik Testi / Laboratuvarlar Arasi Karsilastirma Testi

5.2. Numunelerin Teslim Alinmasi

Test numuneleri; musteri tarafindan laboratuvarimiza elden teslim, ya da kargo ile gdnderilebilecegi gibi, Aday
laboratuvari personeli tarafindan da numune uygun sartlarda analiz i¢in hazirlanmig numuneyi musteriden teslim
alarak laboratuvara ulastirir.

Numunede mdusteri tarafindan talep edilen sapma, ekleme ve ¢ikarma bilgileri ilgili numune alma verileri ile birlikte
tanimlanmaktadir.

Ornekte bozulma belirtisi varsa testin yapiimasina imkan vermeyecek sekilde ise misteri bilgilendirildikten sonra
Numune Iade Siirecine uygun olarak numuneler geri génderilir. Kayitlar Numune imha/iade Formuna tutulur.

Resmi kurumlardan gelen numuneler kurum personelleri tarafindan mahurli ambalajda teslim edilir. Numune Kabul
Sorumlusu tarafindan dosya ekinde yer alan tutanaktaki bilgiler ile drnek karsilastirilarak kontrol edilir.

5.3.S6zlegsme Kontrolii
Sozlesmeli galisilan musteriler icin numune kabul asamasinda ilgili s6zlesme baglayici dokiiman olarak degerlendirilir

ve numune kabul islemleri buna gére yapilir.
Bakanliklar kanali ile gelen érneklerde s6zlesme sarti aranmaz.
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5.4.Numune Alma iglemleri

Aday Laboratuvarinda, resmi kurumlardan teslim alinan ithalat ya da ihracat numuneleri hari¢ disaridan numune alma
islemi yapiimamaktadir.

5.5.Numune Kabul iglemleri

Laboratuvar igin gelen numuneler gida numunesi olarak tanimlanir. Ozel misterilerin kalite yénetim sistemi
cercevesinde belirlenmis olan ilgili Test Talep Formunu doldurmasi sarttir. Aday Laboratuvari misteriler tarafindan
hazirlanan ilgili Test Talep Formlarini imzali olarak elden veya imzal kopyalarin tarayicidan gegirilmesi sonucunda
elektronik ortamda da kabul edebilirler. Elektronik ortamda gdnderilen Test Talep Formlari Numune Kabul ve
Raporlama Birimi tarafindan yazicidan g¢iktisi alinarak test talep formlari dosyasinda saklanir. Test talep formlari
Laboratuvar Muduiri tarafindan imzalanir ve taraflar arasinda sézlesme niteligi tasir. Test Talep Formunda yer alan
numune kayit numarasi Numune kabul ve Kayit personeli tarafindan verilir.

Gelen Tim numuneler excel kullanilarak kayit islemi yapilir. Boylece Laboratuvara analiz icin gelen numunelere hangi
analizlerinin yapilacagi ve numune bilgileri ilgili bélim yoneticisi tarafindan goraldr.

Gida Numune Kabuliinde Excel programi kullanilarak kayit islemi yapilir. Gida numunelerinde Numaralardan énce en
basa numunelerin hangi yila ait oldugunu belirten iki haneli yil kodu koyulur. ( 6rnek 19-1234 vb.). Numuneler, Aday
Laboratuvarina alindiktan sonra numune kayit numarasi ile laboratuvarda islem gérirler, her bir numune posetinin
Uzerine beyaz etiketler kullanilarak numune kayit numarasi yazihr. Numuneyi génderen kisi ya da kurumun adi,
numunenin alindigi yere ait bilgiler, Laboratuvara alinan numunenin Uzerinde yer almaz.

Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu tarafindan, gelen 6érnekler Test talep Formu’ ndaki sartlar géz 6niinde
bulundurarak kontrol edilir.

Gelen ornekler 6zel bir muhafaza kosulu gerektiriyor ise belirtilen kosullara uygun olarak muhafaza edilir.

Uygunsuzluk s6z konusu ise yazili olarak ilgili Laboratuvar Mudurd’ ne bildirilir. Gerekli koordinasyon Laboratuvar
Mudura tarafindan gerceklestirilir.

Mdusteriden gelen 6rnek ambalajlarinin hasarsiz veya agiimis olup olmadigi kontrol edilir.

Analizler igin musteri ile gortsulerek numune hakkinda bilgi verilir. Misteri numunesinin analiz edilmesini ister ise
sartll kabul yapilarak numune analize alinir. Uriin ile ilgili uygunsuzluk Feragat Beyani Formu ile birlikte raporda
tanimlanir.

Analiz sonuglarina itiraz durumunda musterinin tekrar analiz isteginde bulunmasi durumunda ayni partiye ait ikinci
numuneden analiz yapilr.

Numune istenilen analizler icin ve mimkunse analiz tekrari i¢in yeterli miktarda olmalidir. Yapilacak analiz tirGne goére
numune miktari degismekle birlikte kimyasal, fiziksel analizler icin en az 500 g/ml, mikrobiyolojik ve biyogenetik
analizler icin en az 250 g/ml analiz numunesi gelmis olmalidir. Belirtlen numune miktarlari istenilen parametre
sayisina gore arttirilabilir. Sahit numune ile birlikte analize gelmeyen numuneler igin, iki kati kadar numune kabul
edilmelidir. Yalnizca mikrobiyolojik analizler i¢in ikincil numune ayriimaz.

Numune kabul excel tablosu ortak agda bulunmaktadir. ilgili birim personelinin haberi olmadan yapilabilecek
degisikliklere kargi sifreleme yontemi ile korumaya alinmigtir. Sifre yetkili personeller haricinde kimse ile
paylasiimamaktadir.

5.5.1. Ozel istek Numunesi

Numune kabul ve Kayit sorumlusu tarafindan numune laboratuvara teslim edilmeden énce firma tarafindan teslim
edilen Test Talep Formunda belirtilen test istekleri g6z 6niine alinarak excel programina numunenin gerekli tim
bilgileri doldurulur. Excel sisteminde Istenilen analizler ve metotlari acgik bir sekilde belirtiimis olarak numuneler
Laboratuvar birimlerine Numune Kabul birimi tarafindan teslim edilir.

5.5.2. Resmi istek Numunesi

T.C. Tarim ve Orman Bakanhg: il Mudirligl’ ne bagl Gida ve Yem Sube Miidirliigii tarafindan gelen resmi talepler
ihracat, ithalat veya denetim amagl olabilir.

il Midirligu tarafindan laboratuvara génderilecek numuneler ile ilgili gerekli bilgiler tutanak araciligi ile alinir ve gida
glvenligi bilgi sisteminden kontrol edilir. Numuneler il Miidirligiinden teslim alinarak laboratuvara uygun sartlar
altinda ulastirilir.
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Numuneler laboratuvara ulastiginda éncelikle muhdirleri ve beraberinde gelen numune alma tutanadl (numune alma
tutanagl numarasi, is yeri adi ve adresi, numunenin alindigi tarih ve numunenin cinsi, takim adedi, bir takimdaki
miktari, parti numarasi ve buyukligu, kontrolori), ilgili Numune Kabul ve Raporlama Birim Sorumlusu tarafindan
kontrol edilir.

Resmi istek numuneleri; ilgili Numune Kabul ve Raporlama Birim Sorumlusu tarafindan “Gida Guvenligi Bilgi
Sisteminden kontrol edilerek kabul ve kayit islemleri yapilir. llgili birim sorumlulari sonuglari teslim ettikten sonra ilgili
Numune Kabul ve Raporlama Birim Sorumlusu sisteme sonuglari girerek, numuneleri onaylar.

5.6. Numune Kabul Sartlarindan Sapan Kosullar Olmasi Durumunda Uygulanacak islemler:

Numunenin, kabul sartlarini tasimamasi halinde uygunsuzluk, numune kabul sorumlusu tarafindan musteriye bildirilir.
Mdusteri istekleri dogrultusunda numune analize alinmayabilir, mUsteri yeni bir numune génderebilir veya numunenin
analize alinmasini isteyebilir. Bu durumda musteri ile yapilan gérismeler kayit altina alinir.

Numune ile ilgili muhtemel uygunsuzluklar ve yiritilecek faaliyetler:

o Ambalajda hasar varsa musteriye geri donilerek yeniden numune istenir

e Numunenin laboratuvara kabuliinden itibaren numunede meydana gelen anormal durum tespit edilirse laboratuvar

sorumlusuna durum bildirilir. Numune analize alinmaz, misteriden yeni Grtn talep edilir.

Numune miktari analiz i¢in yetersiz ise musteriden yeni numune istenir.

Evrak eksikligi mevcutsa musteriden evraklarin tamamlanmasi istenir.

Uriin sicakh@i uygun degilse misteri bilgilendirilir ve numuneye uygulanacak islemler konusunda bilgi alinir.

Kargo ile gelen drneklerde uygunsuzluk s6z konusu oldugunda gelis evraki kayda alinir ve drnek sahibine ust yazi

ile iade edilir.

o Miusterinin bilgisi dahilinde uygun olmayan numunenin analize alinmasi durumunda numune uygunsuziugu ile ilgili
durum analiz raporunda tanimlanir. Ornegin: “+2°C ile +8°C arasinda olmasi gereken numune +12°C’ de teslim
alinarak musterinin bilgisi dahilinde analize alinmistir” seklinde tanimlanir.

= Gelen numunede istenilen kosullarin saglanmasi durumunda Numune Kabul Sorumlusu tarafindan numune kabul
islemleri baslatilir.

= Numune Kabul Sorumlusu tarafindan ilgili kayit sistemine numara verilerek islenir.

= Numune kabull yapilan érneklerde analiz Gcretlerinin alinmasi igin musteriye gerekli bilgilendirme Numune Kabul
Sorumlusu tarafindan yapilir.

5.7.Numune Etiketleme

Ambalaji fiziksel ve/veya kimyasal agidan agilmaya musait olmayan érneklerin ambalaji hi¢bir sekilde agiimaz.
Ambalaji degistirilemeyen drneklerin marka ve Uretici bilgileri mimkin oldugu muddet¢ce uygun bir sekilde cgesitli
materyaller (bant, boya vb.) yardimi ile gizlenir.

Musteri bilgilerinin gizlenmesinin mimkiin olmadigi érneklerde marka ve Uretici bilgileri gizlenmez.

Diger ambalajlarda firma bilgilerini igceren etiket kaldirilarak numune Utzerine Numune Etiketi (DGR-04) yapistirilarak
analize gonderilir. Etiket Gzerindeki “numune kodu”, “gelis tarihi” vb. bilgiler numune kabul ve kayit sorumlusu
tarafindan doldurulur.

5.8.Numune Numaralandirma ve Kayit

Gelen her 6rnege bir Numune Kodu verilir ve ilgili Numune Kayit sistemine islenir. Numunelerde kayit islemi sadece
excel yazihmi programi ile saglanir. Ayni kod numune ambalaji Uzerine yapistirilan Numune Etiketinde yazilir. Paralelli
ornek sbz konusu ise veya kimyasal ve fiziksel deneylerinin hepsi de yapilacaksa her dérnede ayni Ornek
numarasindan numaralandirma yapilir.

5.9.Numunenin Muhafazasi ve Laboratuvara Teslim Edilmesi

Ornek 6zel saklama kosulunda saklanmasi gerekiyor ise uygun ortamda muhafaza edilir ve gerekli kayitlar alinir.
Gelen numuneler orijinal ambalajda geldiyse bir paketi sahit numune olarak ayrilir ve asagidaki sekilde islemler
yuratalir.

Numuneler analizlerin yapilacagi birimlere FRM-64 Numune Takip Formu ile teslim edilir.

Analizi biten numuneler FRM-64 Numune Takip Formu ile birlikte Numune Kabul Sorumlusu’ na teslim edilir. Analizi
yapilan numunelerin raporlarinin hazirlanmasi ve musteriye iletimesi Raporlama ve Kontrol Talimatina (TLM-09)
uygun olarak yapilir. Raporlarda imza hanesinde ‘Y’ ile yerine imza atiimamalidir. imza atacak personelin DGR-13-
Vekalet Tablosunda tanimlanan vekili belirtilerek vekili tarafindan imzalanir. Numuneler test edildikten sonra “Numune
Kayit Numarasi” Test Raporu Formu’ nda bulunan “Rapor Numarasi” hanesine girilir. Numune kabul, kayit, hazirlama

Dok. No: PRD-13/29.11.2021/03
Sayfa3/4




ADAY OZEL GIDA KONTROL LABORATUVARI

ARAY

LABORATUVAR

NUMUNE KABUL VE KAYIT PROSEDURU

ve raporlama faaliyetlerine iliskin tim kayitlar, “Kalite Kayitlari ve Kontrolii Prosedirii” ne gére ilgili birim
sorumlusu tarafindan saklanir.

5.10.Sahit Numune, Artan Numunelerin iadesi ve imhasi
Laboratuvara gelen numuneleri raporlama tarihinden itibaren 15 guin sire ile saklanir.
5.12.Raporda Revizyon Yapilmasi

Yayinlanmis bir raporun dizenlenmesi durumunda izlenecek yol; Eger hatali rapor musteriye génderilmeden tespit
edilmis ise, Laboratuvar Miduru ilgili birim sorumlusu ve Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu ile goériserek
analizlere ait veriler istenir. Deneyin mi yoksa raporun mu yanlis oldugu tespit edilir. Eger rapor yanlis yazilmis ise
rapor analiz sonucuna uygun olarak dizeltilir. Eski rapor imha edilir.

Eger rapor musteriye gonderilmis ise konu ile ilgili Laboratuvar Miduri tarafindan musteri bilgilendirilir. Eski rapor geri
cagrilarak iptal edilir. Analiz Raporu Uzerinde eski kayit okunurluguna zarar vermeyecek sekilde Uzerine iptal kasesi
basarak sonucu iptal eder ve gerekli dizeltmeyi yapar. Eski rapor iptal edilir ve yeni hazirlanan rapor ile birlikte
saklanir.

Yeni rapor yazilarak rapor numarasinin yanina .R1,2 vb. yazilarak revize edilir, raporun agiklamalar kisminda “bu
rapor xx sayil tt tarihli rapor yerine ............ sebebiyle hazirlanmistir. Xx sayil tt tarihli rapor gegersizdir.” ibaresi
yazilir.

Ornek: Rapor No: 156

Revize Rapor No: 156.R1

Deneyde bir yanlislik olmasi durumunda yanhsli§in kaynagi tespit edilir. Geriye donik analiz slreci gézden gegirilir.
Konu ile ilgili musteri Laboratuvar Midura tarafindan aranarak bilgilendirme yapilir. Misterinin istemesi durumunda
yeni numune Uzerinden analiz tekrarlanir. Konu ile ilgili PRD-02 Diizeltici Faaliyet Prosediirii kapsaminda Duzeltici
Faaliyet baslatilir. Dizeltici faaliyette sebep(ler) tespit edilerek uygunsuzlugun meydana geldigi tarihten itibaren tim
rapor sonuglari gézden gegirilir. Yanliglklarin tespiti durumunda masteriyle iletisime gecilerek gerekli bilgilendirme
yaplilhr.

6.REFERANS KAYNAK VE DOKUMANLAR

Form No# Form Adi
TLM-09 Raporlama ve Kontrol Talimati
FRM-15 Test Talep Formu
PRD-05 Kayitlarin Kontrolu Prosediru
TLM-07 Test Sonrasi Numune Saklama Talimati
PRD-06 Talep, Teklif ve S6zlegsmelerin Gézden Gegirilmesi Prosediiri
DGR-04 Numune Etiketi
FRM-25 Numune imha/iade Formu
DGR-10 Vekalet Tablosu
FRM-67 Feragat Beyani Formu

7. DAGITIM VE DOSYALAMA

Numune kabul, kayit ve hazirlama faaliyetlerine iliskin tim kayitlar dagitim ve dosyalanmasindan Kalite Yonetim
Temsilcisi sorumludur.
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