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AMAC VE KAPSAM

Bu talimatin amac1; OKUMERLAB’a resmi/tiizel kisiler tarafindan elden/posta veya kargo ile ulastirilan

numunelerin kabul kriterleri ile ilgili esaslar1 diizenler.

2. SORUMLULAR

2.1.  Midir

2.2.  Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Birimi Sorumlusu

2.3.  Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Birimi Gdorevlisi

2.4.  Birim Sorumlusu

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

3.1.  Numune: OKUMERLAB’a analiz edilmek iizere orijinal ya da uygun ambalaj icinde getirilmis ham,
mamiil, yar1 mamiil ve yardimc1 madde.

3.2. Evrak: Kontrol hizmeti i¢in alinan numunelerde iist yazi (resmi yazi), numune tutanagi ve etiketi

3.3.  Steril kap: Mikrobiyolojik analizler igin 160°C’de 2 saat siire tutularak mikroorganizma yiikiinden
arindirilmis kavanoz.

3.4.  NKRDS: Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Birimi Sorumlusu

3.5, NKRDG: Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Birimi Gorevlisi

4. UYGULAMA

4.1. Numunelerin Kabulii

4.1.1. Kuruma analiz talebi ile gelen numunelerin ilk kontrolleri, NKRDG tarafindan yapilir.

4.1.2. Resmi istek numuneleri, il iginde tiim kamu kurum ve kuruluslarmin gorevlendirdigi personel
tarafindan; il dis1 i¢in kargo, posta, resmi gérevli ve 6zel durumlardaki gérevlilerden kabul edilir. Ozel
istek numuneler, posta, kargo veya sahislar tarafindan elden teslim edilir.

4.1.3. Numuneye ait evrakta imza (ve mithiir-resmi yazilarda) kontrolii yapilir.

4.1.4. Merkezimize analiz talebi ile gelen numunelerde ilk 6nce numunelerin konuldugu ambalaj
materyallerinin kontrolii yapilir. Kutular (Plastik, Karton, Strafor, vb.); timiiyle kapali olacak,
kesinlikle delik bulunmayacaktir. Torbalar (Seffaf Plastik Torba, Bez Torba vb.); agizlari muntazam
sekilde kapatilmis, kesinlikle yirtik ve delik olmayacaktir. Cam kavanozlar; kesinlikle gatlak ve kirik
olmayacak, kapag: tam kapali olacaktir. Ayrica talep edilen analiz ile numunenin bulundugu ambalaj
materyalinin uygunlugu kontrol edilir. Numunenin ambalajlanma sekli mikrobiyolojik analizlerde;
orijinal ambalaj veya ambalajlama i¢in steril bir materyal olmalidir. Nem veya kuru madde
analizlerinde; orijinal ambalaj veya numunenin nem almasini engelleyecek bir ambalaj olmalidir.
Ozellikle et, siit, kanatl {irinleri ve dondurulmus gidalar gibi riskli iiriinlerin numuneleri soguk zincir
bozulmadan teslim alinir ve infrared termometre ile yiizey sicakligi 6l¢timii yapilarak numune kabul
edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Birimi Gorevlisi Kalite Yonetim Birimi Sorumlusu Midiir
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4.15.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

Analiz i¢in gelen numune miktarmin talep edilen analizlere yetip yetmediginin kontrolii yapilir.
Numunenin yetersiz oldugu durumlarda ilgili kurum/kisilerden numunenin tamamlanmasi istenir.
Analiz Listesi (OML.LSL.005) nde analiz i¢in gerekli numune miktarlari belirtilmistir.

Analiz talebi ile gelen tiim numunelere ait evraklarin okunakli, matbaa harfleri ile yazilmis, anlasilir
olmasia, numuneyi tam olarak tanimlamasina ve varsa iizerindeki uyarici yazi ve etiketlere dikkat
edilir.

NKRDG, numune ile gelmesi gereken evraklarda bir eksiklik s6z konusu oldugunda miisteri ile
iletisim kurar, miisteriyi bilgilendirir, eksikliklerin giderilmesini ister ve eksiklik giderildikten sonra
numuneyi kabul eder.

NKRDG, yapilmas: istenilen analizlerin agik¢a ifade edilip edilmediginin ve Analiz Listesi
(OML.LSL.005)’ nde bulunup bulunmadigmnin kontroliinii yapar. Ozel Istek Numunelerinde Miisteri
tarafindan Analiz Listesi (OML.LSL.005)’'nde bulunan bir analizin yiiriirliikkten kalkmis olan
standartlarina goére c¢aligilmast veya herhangi bir analizin Analiz Listesi (OML.LSL.005) ndeki
matriksten farkli bir matrikste ¢alisilmasi istenildiginde NKRDG analizin teknik olarak yapilabilirligi
ile ilgili laboratuvar birim sorumlusu ile goriisiir ve kabul ve reddetme gerekgelerini igerecek sekilde
Numune imha ve iade Formu (OML.FRM.065) kullanarak laboratuvar birim sorumlusu gériisleri ve
Miidiiriin onay1 ile analizin kabul ve reddedilmesi karar1 miisteriye bildirilir. NKRDG, kabul edilmesi
karar1 verilen analiz talebi numunesini Misteri Analiz Talep Formu (OML.FRM.021)’nun ilgili
kismini miisteriye doldurtup imzalatarak analize kabul eder. Resmi ve Ozel Istek Numunelerinde
Analiz Listesi (OML.LSL.005)’nde bulunmayan fakat miisteri tarafindan yapilmasi istenen analizlerle
ilgili Raporlama Prosediirii (OML.PRD.011)’ne gore hareket ederek numuneyi kabul veya reddeder.
Kabul edilen analizler, ilgili birim tarafindan Analiz Listesi (OML.LSL.005)’ne eklenmesi i¢in
KYBS’ye bildirilir.

Yapilmasi istenilen analizlerin agik¢a ifade edilip edilmediginin ve Merkezimizce yapilabilirliginin
kontrolii yapilir. Analizlerin yapilabilirligi hakkinda tereddiit olustugunda laboratuvar gorevlisinin
goriigleri almir. Eger tereddiit giderilememigse konu sirasi ile ilgili Birim Sorumlusu ve Miidiire
bildirilir.

4.1.10.Kamu kuruluglarindan gelen numunelerde kendi kuruluslarina ait 6zel miihiirler bulunabilir (Tiirk

Silahli Kuvvetlerinin plastik eritme miihrii gibi). Bu miihiirler kontrol edilir.

4.1.11.Merkezimize analiz i¢in gelen numunelerin ekinde asagidaki tabloda belirtilen evraklar mutlaka

bulunmalidir.

4.1.12.Kamu kurumlarinca gelen numuneler i¢in numuneyi tanimlayan, istenilen analizlerin bulundugu

kurum/kurulus/kisilere ait antetli veya antetsiz bir yazi/dilekge yeterlidir ama Miisteri Analiz Talep
Formu (OML.FRM.021)’nun doldurulmas: talep edilir.

4.1.13. Analiz i¢in gelen numune yukarida belirtilen durumlardan herhangi birini tasimiyor ise numune ve

ilgili evrak, Numune imha ve iade Formu (OML.FRM.065) diizenlenerek numuneyi getiren
kisiye/kuruma verilir/gonderilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite YoOnetim Birimi Gorevlisi Kalite Yonetim Birimi Sorumlusu Midir

ELEKTRONIK NUSHADIR. KONTROLLU KOPYA KASESi TASIMAYAN BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.
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Ust Yazi Numune Alma . . GGBS
ve Tutanad Etiket Dilekge Girisi
Istenilen Analizler vianagt st
Ithalat (Gida-Gida Katki) + +
Ithalat (Yem) + + +
Ihracat (Gida-Gida Katki) + + +
Thracat (Yem) + + +
Ihracat (Su Uriinleri) + + +
Denetim (Gida) + + + +
Denetim (Yem) + + + +
Denetim (Su Uriinleri) + + + ¥
Denetim (Su) + + +
Ozel Istek (Her Tiir) +

4.1.12.Ucretlendirme ile ilgili detaylar asagidaki gibidir.
4.1.12.1.Universiteye ait numunelerden iicret alinmaz.

4.1.12.2.NKRDG miisterilere, 6zel istek amag¢li numunelerde, numuneye ait analizlerin baglamasi i¢in; resmi
istek amagli numunelerde ise analiz raporunun teslim edilebilmesi igin, analiz ticretlerinin Déner
Sermaye Isletmesinin banka hesabina yatirildigma dair okunakli bir dekontun elimize geg¢mesi
gerektigini bildirir.

4.1.12.3.Akreditasyon kapsamindaki analizlerin analiz iicretleri; Analiz Listesi (OML.LSL.005)’ne gore
Universite Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen analiz iicretlerinden %10 fazla alinir.

4.1.13.Numunenin kabul edildigi durumlarda numuneyi getiren ilgili kurum/kurulus/kisiler su noktalar i¢in
uyarilacaktir:

4.1.13.1.0zel Istek amacgli numunelerde; numuneye ait analizlerin baslamasi igin, Resmi Istek amacli
numunelerde ise analiz raporunun teslim edilebilmesi igin; analiz {cretinin Doéner Sermaye
Isletmesinin banka hesabina yatirildigina dair okunakli bir dekontun elimize gegmesi gerektigi,

4.1.13.2.0zel istek veya Resmi Istek amagli olarak gelen numunelerin analiz sonrasinda kalan kismimin firma
tarafindan istenmesi halinde bu durumun, numuneyi tanimlayan st yazida, dilek¢ede belirtilmesinin
gerekliligi numunelerin kalan kisminin numune iade tutanag: diizenlenerek firmaya iade edilebilecegi
tamami analizde kullanilan numunelerin iadesinin s6z konusu olmayacag: bildirilecektir.

4.1.13.3.0zel istek numunelerde, elden getirilen numune ikincil numune ayrilmaya uygun degilse, miisteri bu
konuda uyarilacaktir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite YoOnetim Birimi Gorevlisi Kalite Yonetim Birimi Sorumlusu Midir

ELEKTRONIK NUSHADIR. KONTROLLU KOPYA KASESi TASIMAYAN BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.
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5. ILGIiLi DOKUMANLAR
5.1. Miisteri Analiz Talep Formu (OML.FRM.021)
5.2.  Numune Imha ve lade Formu (OML.FRM.065)
5.3.  Analiz Listesi (OML.LSL.005)
5.4. Raporlama Prosediirii (OML.PRD.011)
6. KAYITLAR
6.1. Miisteri Analiz Talep Formu (OML.FRM.021)
6.2. Numune Imha ve fade Formu (OML.FRM.065)
7. REVIZYON ACIKLAMASI
Revizyon No Revizyon Tarihi Madde Aciklamasi
00 00 - [k yayin
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite YoOnetim Birimi Gorevlisi Kalite Yonetim Birimi Sorumlusu Midir

ELEKTRONIK NUSHADIR. KONTROLLU KOPYA KASESi TASIMAYAN BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.




