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1. AMAÇ ve KAPSAM  
Adapazarı Ticaret Borsası Özel Gıda Kontrol Laboratuvarı’na (ATB) gelen deney numunesinin “TS EN ISO/IEC 17025: Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yetkinliği İçin Genel Gereklilikler” standardı Madde 7.4.“Deney ve Kalibrasyon Ögelerinin Elleçlenmesi” maddesine uygun olarak; kabul edilmesi, ilgili laboratuvara taşınması, saklanması ve imha edilmesi ile ilgili uyulması gereken kuralların belirlenmesi amaçlanmaktadır. 
“TS EN ISO/IEC 17025: Deney ve Kalibrasyon laboratuvarlarının Yetkinliği İçin Genel Gereklilikler” standardı Madde 7.3.“Numune Alma” maddesi bu kapsamda değerlendirilmemektedir. Laboratuvar Numune alma faaliyeti gerçekleştirmemekte, müşteri tarafından gönderilen yada getirilen numune ile işlem yapılmaktadır. 
2. 
SORUMLULUKLAR 

Laboratuvar Müdürü: Negatif şahit/ test tekrarı numunelerinin ve toksin analizi amacıyla gelen ve “Türk Gıda Kodeksi Bulaşanlar Yönetmeliği”, “Yemlerde İstenmeyen Maddeler Hakkında Tebliğ”  vb tebliğlerde / yönetmeliklerde  yer alan limitlerinin üzerinde mikotoksin, patojen vb tespit edilen numunelerin imhası için gerekli kuruluşlar ile irtibata geçerek gerekli anlaşmaların yapılmasından ve bu numunelerin güvenli bir şekilde imha edilmesinden, ilgili kayıtların takibinden sorumludur. 

Kalite Sistem Yöneticisi: Bu prosedürün ve ilgili talimatların amacına uygun olarak uygulanmasından, arşive kaldırılan ilgili kayıtların muhafazasından sorumludur.

Numune Kabul Bölüm Sorumlusu:  
· Analiz Talep Dilekçesi Formu’nun doldurulmasından, Numunelerin “Numune Kabul Talimatı (ATB.T.Pr.18.02)”na uygun olarak kabulünden, faturalandırılmasından, 
· Numunelerin Barkod Sistemli Yazılı Programına girilmesi, İlgili kayıtların tutulmasından, bu prosedür ve  “Numune Kabul Talimatı (ATB.T.Pr.18.02)” nda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinden, 
· Bu süreçte Müşteri ile irtibatın sağlanmasından, 
· Faaliyet kapsamı dışında gelen analiz talepleri için bakanlıkça yetkilendirilmiş laboratuvarlar ve müşteri arasında iletişimi sağlamaktan,  “Talep Teklif ve Sözleşmenin Gözden Geçirilmesi Prosedürü(ATBPr.02)” ne uygun olarak bu numunelerin müşteri talebi doğrultusunda yetkili tedarikçi laboratuvara gönderilmesinden ve takibinden, sonuçların müşteriye bildirilmesinden, sorumludur.
· Gıda Güvenliği Bilgi Sistemi için yetkili sorumlusu olup sistem üzerinden numune kabul süreçlerinden sorumludur.
Bölüm Sorumluları: Analize alınacak numunelerin “Numune Kabul Talimatı (ATB.T.Pr.18.02)”na uygun olarak deney koşullarını sağlayıp sağlamadığının tespit edilmesinden, uygun numuneler için talep edilen analizlerin gerçekleştirilmesinden ve numunenin uygunsuz olması durumunda bunun Numune Kabul Bölüm Sorumlusu’na bildirilmesinden ve kayıt altına alınmasından, Hızlı Alarm kapsamında gelen numunelere uygulanan işlemlerin takibinden sorumludur.  
Bölüm Personelleri : Gelen numunelerin analize alınana kadar uygun koşullarda saklanmasından, numunelerin analize hazırlanmasından, talep edilen analizlerin gerçekleştirilmesinden, numunenin uygunsuz olması durumunda bunun bölüm sorumlusuna bildirilmesinden, kayıt altına alınmasından, şahit / test tekrarı ve negatif test tekrarı numunelerinin takibinden sorumludur. 

3. TANIMLAR  

Barkot Sistemli Yazılım Programı: ATB’de müşteri takibi, numune takibi, istatiksel veri, raporlama vb. için kullanılan, her bölüm için kullanımı sınırlandırılmış yazılım programı.
Genel Numune Kayıt Defteri: Laboratuvara gelen deney numunelerinin Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından kayıt edildiği, Tarım ve Orman Bakanlığınca tutulması zorunlu kılınan  ve her sayfası Tarım ve Orman İl Müdürlüğü tarafından onaylanan defterdir.
ATB: Adapazarı Ticaret Borsası Özel Gıda Kontrol Laboratuvarıdır.
Hızlı Alarm (Kırmızı alarm) : Ürünün ihraç edildiği ülkeden yapılan deney sonucunun hatalı olması nedeni geri dönmesi.
Tedarikçi Laboratuvar: Müşterinin özel istek olarak faaliyet kapsamı dışında analiz talep etmesi durumunda; müşteri bilgisi dahilinde analiz hizmeti satın alınan, “Tarım ve Orman Bakanlığı” tarafından ilgili analizler için yetkilendirilmiş, “Satın Alma Prosedürü (ATB.Pr.04)” kapsamında değerlendirilen, sonuç raporları direkt olarak müşteriye teslim edilen laboratuvardır. 
Şahit Numune: Laboratuvara Tarım ve Orman İl Müdürlüğü, diğer Resmi kurumlar (TSE, Ekonomi Bakanlığı vb resmi kurumlar) tarafından analiz numunesi ile birlikte getirilen yada resmi kurum kontrolünde getirilen numuneden ayrılan, mühürlü, gerek duyulduğunda ilgili kurum bilgisi dahilinde tekrar analize alınacak numunedir.
Test Tekrarı Numunesi: Laboratuvarda müşterinin analiz sonuçlarına itirazı halinde kullanılmak üzere müşteri tarafından numune ile birlikte getirilen yada laboratuvara gelen numuneden ayrılan ve uygun koşullarda muhafaza edilen numunedir.(Resmi kurumlar tarafından getirilen mühürlü numune değildir.)
4. UYGULAMA YÖNTEMLERİ

· Laboratuvarımız tarafından TS EN ISO/IEC 17025 Standardı Madde 7.3’e göre numune alma işlemi yapılmamaktadır. Müşteri tarafından getirilen numuneler analize alınmaktadır. 
· Laboratuvarımız ancak Bakanlık tarafından onaylanmış ve yeterliliği kabul edilmiş olan analizleri gerçekleştirmektedir. Laboratuvarımızda gerçekleştirilen analizler “Analiz Listesi Formu” ile dokümante edilmiştir.

· Tarım Ve Orman İl Müdürlüğü’ne bağlı ilgili Şube Müdürlüğü”’nde laboratuvarımızın faaliyet kapsamı ve akreditasyon bulunmaktadır. Diğer resmi kurumların talep etmesi halinde bu evraklar ilgili kurumlara da gönderilmektedir. Kapsamda bulunmayan analizler laboratuvarımıza gönderilmemektedir. 
· ATB’ye “Numune Kabul Talimatı (ATB.T.Pr.18.02)” nda belirtilen şartlara uygun olarak gelen numuneler, Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından gerekli kontrolleri yapıldıktan sonra uygun olması durumunda kabul edilir. 
· Numune Kabul  Bölüm sorumlusu tarafından laboratuvarda gerçekleştirilecek analizler (hem özel istek, hem resmi, hem de ihracat / ithalat)) için “Analiz Talep Dilekçesi Formu (ATB.F.Pr.18.04)” talep edilen analizin ve metodun uygunluğu hususları dikkate alınarak doldurulur. 
· Laboratuvara gelen ihracat/ithalat/ resmi numunelerde üst yazıda yer alan her bir firma için birer adet “Analiz Talep Dilekçesi Formu” Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından hazırlanır.
· “Analiz Talep Dilekçesi Formu (ATB.F.Pr.18.04)”nda hangi numune için hangi analizin yapılacağı detaylı olarak belirtilir ve  talep edilen analizler için minimum analiz süresi, analiz metodu, ücreti ve diğer sözleşme koşulları da müşteriye bildirilir. 
· Sözleşme niteliğinde olan “Analiz Talep Dilekçesi Formu” müşteri tarafından dikkatlice okunarak formda belirtilen şartları kabul etmesi durumunda imzalanır. Bu form Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından da imzalanır. Böylece numune gönderen firma ile karşılıklı olarak sözleşme imzalanmış olur. 
· Fiyatlandırma işlemi yapılırken; yasal zorunluluk nedeni ile İhracat/İthalat / Resmi analizler için “Analiz Listesi”nde belirtilen analiz ücretleri uygulanmaktadır.  
· Müşteri tarafından onaylanması halinde “Analiz Talep Dilekçesi Formu”’nda yer alan analizlerin fiyatlandırma işlemleri tamamlanır. 
NOT: İthalat/İhracat analizlerinde numunenin bazen direk Tarım ve Orman İl Müdürlüğü görevlilerince getirilmesi, firma yetkilisinin bulunmaması nedeni ile her durumda Analiz Talep Dilekçesi Formu ile firma onayı almak mümkün olmamaktadır. Bu nednele Düzenli olarak ithalat/ ihracat numunesi getiren firmalar için formun firma yetkilisi tarafından onaylama zorunluluğu bulunmamakta olup mümkün ise onayı alınır, aksi durumda Numune Kabul Bölüm sorumlusu tarafından tutanaklara uygun olarak form doldurularak onaylanır.(İthalat ve İhracat analizlerinde tüm koşulların bakanlıkça belirlenmiş olması ve değişiklik yapılamayacak olması nedeni ile Müşterinin şartları kabul ettiği varsayılmakta ve  onay zorunlu tutulmamaktadır). Özel İstek analizler için her durumda müşteri onayı alınması gerekmektedir.

· Özel istek analizler için Analiz Listesinde belirtilen fiyatlar uygulanmaktadır. Ancak eğer müşteri tarafından özel fiyat teklifi talep edilmiş ise “Müşteriye Sunulan Hizmet Prosedürü (ATB.Pr.05)’nde tanımlandığı şekilde fiyat teklifi verilir. Teklifin müşteri tarafından onaylanması halinde fiyatlandırma işlemi verilen bu teklife uygun olarak yapılır. Bu durumda ilgili firma için hazırlanan “Analiz Talep Dilekçesi Formu (ATB.F.Pr.18.04)”’nda verilen fiyat teklifine ilişkin teklif numarası da belirtilir. Böyle bir durum söz konusu değil ise “Analiz Listesi Formu (ATB.F.Pr.05.02)” nda belirtilen fiyatlar uygulanır ve faturalandırma işlemi yapılır.
· “Talep, Teklif ve Sözleşmenin Gözden Geçirilmesi Prosedürü(ATB.Pr.02)”ne uygun olarak laboratuvarımızda gerçekleştirilmeyen analizler için dış tedarikçi hizmeti alınacak olması durumunda; Tedarikçi laboratuvara gönderilecek numune ve analizler için fiyatlandırma işlemi Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından yapılır ve müşteriye bildirilir. 
· Her durumda kesilen faturaya ilişkin tahsilat işlemi; numune kabul aşamasında, rapor teslimi öncesinde yada rapor teslimi sırasında nakit, banka yoluyla veya kredi kartı ödemesi şeklinde yapılır. 
· “Numune Kabul Talimatı (ATB.T.18.02)” na uygun olarak kontrol ve kabul edilen numuneler, Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından “Barkot Sistemli Yazılım Programı Kullanım Talimatı (ATB.T.Pr.10.02)”na göre sisteme girilir. 
· “Barkot Sistemli Yazılım Programı" numunenin alt birimlere bölünmesini sağlayacak şekilde düzenlenmiştir.(A,B Şeklinde yada aynı numunenin NIS sistemi ile farklı birimlere ayrılması vb). 
· Sisteme girilen her numuneye laboratuvara geliş ve sisteme giriş sırasına göre ayrı numara verilir. Böylece numunelerin karışması önlenmiş olur. (Kodlama işlemi yıllık olarak güncellenmektedir. Her yılın ilk numunesi o yılın son iki rakamı ve devamında 0001 ile başlayarak sıra ile numara verilir. Örn:2023 yılında sisteme girilen ilk numune:230001 olarak kodlanır, her yeni numunede son rakam artarak devam eder)Numune Laboratuvarda kaldığı süre zarfında bu numara ile işlem görmekte, izlenebilirliği bu numara ile sağlanmaktadır.
· İhracat/İthalat /Resmi analizler için; Muayene ve Analiz Raporunda yer alan “Güvenlik Mühür No” bölümüne  ilgili numuneye ait Resmi tutanakta belirtilen ve numune üzerinde bulunan “Mühür Numarası” yazılır. Ayrıca Tutanak numarası “Numune Alma Tutanağı Sayısı” bölümüne yazılır.
· Verilen numune kodu ile numune bilgileri Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından, “Analiz Talep Dilekçesi Formu (ATB.F.Pr.18.04)” ve “Genel Numune Kayıt Defteri Sayfa Örneği (ATB.E.Pr.18.01)”nde verilen formata uygun olarak hazırlanan   “Genel Numune Kayıt Defteri”ne kaydedilir. 
· Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından “Numune Kabul Talimatı /ATB.T.Pr.18.02)”na uygun olarak kabul ve hazırlama işlemleri tamamlanan numuneler, “Numune Kabul Hazırlama ve Raporlama Takip Formu (ATB.F.Pr.14.05)”na kaydedilir ve numune bu form aracılığı ile ilgili birime teslim edildiği tarih, saat belirtilerek imza karşılığı teslim edilir.
· Numunelerin hemen analize alınmaması durumunda numuneler “Numune Kabul Talimatı”’na uygun olarak gerekli koşullarda muhafaza edilmektedir. Laboratuvarda bu amaçla buzdolabı, derin dondurucu, Soğuk hava deposu bulunmakta ve “Numune Kabul Talimatı”na uygun olarak sıcaklık kontrolleri yapılmaktadır.
· İhracat / İthalat  için laboratuvara gelen numunelere ait bilgiler ; Tarım ve Orman İl Müdürlüğü tarafından Gıda Güvenliği Bilgi Sitemi aracığı ile sistem üzerinden de gönderilir. Laboratuvara gelen ve kabul edilen numune bilgileri aynı zamanda sistem üzerinden “Gıda Güvenliği Bilgi Sistemi Kullanım Talimatı (ATB.T.Pr.18.01)” na uygun olarak de kabul edilir.  Sistem üzerinden ilgili birime gönderilen numuneler İlgili bölüm sorumlusu/ personelleri tarafından sonuçları girildikten sonra Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından sistem üzerinden onaylanır. 
· Tüm numuneler için Muayene ve Analiz Raporları “Raporlama Prosedürü (ATB.Pr.20)” ne uygun olarak düzenlenir ve müşteriye prosedürde tanımlanan yöntemlere uygun olarak  iletilir.
· İhracat/ İthalat numuneleri için numune sonucunun kabul limitleri dahilinde çıkması durumunda Tarım Ve Orman İl Müdürlüğü tarafından mühürlenerek laboratuvarda bırakılan şahit numuneler Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından aynı üst yazıya ait  numunelerin kabulü sırasında doldurulan “İhracat / İthalat / Resmi Şahit Numune Takip Formu (ATB.F.Pr.18.08)” ilgili firma yetkilisine onaylatılarak şahit numuneler firmaya teslim edilir. 
· Diğer resmi kurumlardan örn: Ekonomi Bakanlığı aracılığı ile gelen numunelerde de analiz sonucunun uygun çıkması ve talep edilmesi halinde şahit numune firmaya analiz raporu ile birlikte gönderilir.
· Analiz sonucunun kabul limitlerinin dışında çıkması durumunda ilgili resmi kurumun/ firmanın talimatı doğrultusunda işlem yapılır. 
· İhracat/ithalat ve Resmi kurumlarca gönderilen analiz sonuçlarının olumsuz olması (Örn: Mikotoksin analizleri için A-B Paralelli olarak gelen numunelerde herhangi bir paralel sonucunda yada tamamında Mikotoksin Analizi limitlerinin üzerinde sonuç elde edilmesi) durumunda ilgili kurumun uygun görmesi halinde ilgili numune için şahit numunenin çalışılmasına dair Üst Yazı gönderilir. 

· Bu yazıya istinaden Barkod Sistemli Yazılım Programına ilgili numune farklı bir barkod numarası ile girilir. Bu numune için hazırlanan “Analiz Talep Dilekçesi Formu (ATB.F.Pr.18.04)”’nda Numune Bilgileri Bölümüne numunenin hangi barkod numaralı numunenin şahidi olduğu belirtilir. Bu numune için analiz raporunda da Şahit numune olduğu belirtilir. Şahit numune ile yapılan çalışma sonucu “Raporlama Prosedürü (ATB.Pr.20)”’de tanımlandığı şekilde raporlanır. Şahit numune ile yapılan analiz sonucunun da limitlerin üzerinde olması durumunda numune negatif olarak değerlendirilir. Numunenin laboratuvar için ayrılan bölümü Negatif Test Tekrar Numunesi Takip Formu şahit numune olarak değerlendirilir. Aksi durumda numune şahit numune olarak kabul edilir. 
· Diğer resmi kurumlardan gelen numuneler için Resmi kurum talimatı doğrultusunda Şahit numune aynı şekilde çalışılabilir yada yeni numune gönderim işlemi yapılabilir.

· Özel istek analizler için firma talimatı doğrultusunda işlem yapılmaktadır. Yalnız numunede Hile Taklit Tağşiş Tespit edilmesi durumunda Tarım ve Orman Bakanlığı Gıda ve Kontrol Genel Müdürlüğü Talimatları çerçevesinde firma bilgilendirilmeden bakanlığa bildirim yapılmaktadır.(Analiz Talep Dilekçesi Formu (ATB.F.Pr.18.04)”de bu durum belirtilmiştir). Kalan numune müşteriye iade edilebilir, uygun Koşullarda imha edilebilir .
· Laboratuvara kabul edilen numune için analizin gerçekleştirilmesine engel durumlar ortaya çıkması halinde “Talep, Teklif ve Sözleşmenin Gözden Geçirilmesi Prosedürü(ATB.Pr.02)” ne uygun olarak ilgili kuruma / müşteriye bilgi verilmekte, Müşteri talebi  doğrultusunda işlem yapılmaktadır.   
4.1. Uygunsuz Numuneler / Şartlı Kabul edilen Numuneler
Deney numunesinin Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından kontrol sırasında, teslim alındıktan ve/veya ilgili bölüme gönderildikten sonra ilgili bölümde yapılan kontrol işleminde numunenin deneye uygunluğu ile ilgili olarak eğer bir şüphe veya sapma, deneyin yeterli ayrıntıda belirtilmemesi gibi durumlarla karşılaşılabilmektedir. Bu durumda “Numune Kabul Talimatı’na uygun olarak süreç ilerletilmektedir.

Analiz numunesinin laboratuvara kabulünden sonra numune üzerinde meydana gelen anormallikler ve sapmalar, şartlı kabul durumlarında (Feragat durumu),  “Numune Kabul Talimatına” uygun olarak gerekli bilgilendirmeler yapılmakta, kayıtlar tutulmaktadır. 
4.2. Faaliyet Kapsamı dışında gelen Analiz Taleplerine ilişkin Numunelere Uygulanan İşlemler:
Özel istek analizler için; Faaliyet kapsamı dışında gelen analiz talepleri müşterinin uygun görmesi ve onaylaması halinde yetkili tedarikçi laboratuvarlardan “Talep, Teklif ve Sözleşmenin Gözden Geçirilmesi Prosedürü (ATB.Pr.02)”ne uygun olarak analiz hizmeti satın alınması şeklinde temin edilebilmektedir. 
Eğer numunede istenen analizler  laboratuvarımızda gerçekleştirilemiyor ve tamamı hizmet satın alınması şeklinde olacak ise sadece “Müşteri Görüşmeleri Kayıt Formu (ATB.F.Pr.02.01)” tutulur. “Barkod Sistemli Yazılım Programı” ile tanımlama yapılmamaktadır. Bu analizler için tüm sorumluluk tedarikçi laboratuvarda olup, gerekli kontroller tedarikçi laboratuvarca yapılmaktadır.

Eğer Analizlerin bir kısmı yada tamamı laboratuvarımızda gerçekleştirilecek ise  uygulanacak metodların ve diğer şartların uygun olması durumunda “Müşteri Görüşmeleri Kayıt Formu” ve  “Analiz Talep Dilekçesi Formu (ATB.F.Pr.18.04)” birlikte muhafaza edilir. Formda tedarikçi laboratuvara gönderilen analizler (H) harfi ile belirtilir. Form Numune Kabul Bölüm Sorumlusu ve firma yetkilisi tarafından imzalanır. Böylece müşteri ile karşılıklı olarak sözleşme imzalanmış olur. 
Özel istek analizler için faaliyet kapsamı dışında talep edilen analizlerin müşteri onayı ile tedarikçi laboratuvara gönderilmesi durumunda; tedarikçi laboratuvar tarafından yapılan kontrollerde numunenin deneye uygunluğu ile ilgili olarak eğer bir şüphe veya sapma varsa, deney yeterli ayrıntıda belirtilmemişse ve bu durum laboratuvarımıza bildirilmişse Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından bu husus “Müşteri Görüşmeleri Kayıt Formu (ATB.F.Pr.02.01)” ile kayıt altına alınır. Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından numune sahibi müşteri ile irtibata geçilir. Müşterinin isteği doğrultusunda analiz gerçekleştirilebilir, yeni numune gönderilebilir yada analiz geri çekilebilir. Müşteri ile yapılan görüşmeler de yine “Müşteri Görüşmeleri Kayıt Formu (ATB.F.Pr.02.01)” ile kayıt altına kayıt altına alınarak Tedarikçi laboratuvar ile irtibata geçilir ve müşteri talebi doğrultusunda işlemin gerçekleştirilmesi sağlanır. Tedarikçi laboratuvara gönderilen numune ve analizler için müşteri ve tedarikçi laboratuvar ile yapılan tüm görüşmeler kayıt altına alınır. Gerekli görülmesi durumunda müşteriden ilave numune talep edilebilir.
4.3. Laboratuvar Şahit/ Test Tekrarı Numunelerinin Saklanması, Elden Çıkarılması ve  İmhası
· Laboratuvar test tekrarı numuneleri laboratuvarda daha sonra analiz tekrarı yapılabilmesi amacıyla ayrılan ve uygun şartlarda muhafaza edilen numunedir. 
· Şahit numuneler ise; Tarım ve Orman İl Müdürlüğü ve diğer resmi kurumlarca analiz numunesi ile birlikte getirilen mühürlü numunelerdir. 
· Ambalajında Firma bilgileri bulunan numuneler, ambalajları renkli bant ile kapatılmış olarak muhafaza edilir. 
4.3.1. Mikotoksin deney numuneleri için:

Analiz için gerekli olan miktar laboratuvarda ayrıldıktan sonra geriye kalan numune gerekli durumda analiz tekrarı yapılabilmesi amacıyla laboratuvar test tekrarı numunesi olarak ayrılır. 
· Bu numuneler +5±3 oC sıcaklıkta 20 gün süre ile soğuk hava deposunda kilitli olarak saklanır ve “Test Tekrar Numunesi Takip Formu (ATB.F.Pr.18.02)”na kaydedilerek takip edilir. 
· Negatif test tekrar numuneleri -18±3 oC sıcaklıkta, 2 hafta süre ile tek bir derin dondurucuda saklanır. Negatif numunelerin analiz sonuçları ve imha tarihleri Laboratuvarı personeli tarafından “Negatif Test Tekrar Numunesi Takip Formu (ATB.F.Pr.18.03)”na kaydedilerek takibi yapılır. 
 Toksin bölümünde; analiz için gerekli test tekrar numunesi ayrıldıktan sonra şahit numuneler aşağıda belirtilen şekilde değerlendirilerek, olumlu olduğunun belirlenmesi durumunda “Analiz Talep Dilekçesi Formu(ATB.F.Pr.18.04)”’nda belirtilen süre içerisinde müşteriye iade edilir. Bu süre içerinde müşteri tarafından alınmayan fazla numune laboratuvarca imha edilir.
Toksin analizleri için Analiz sonucu;  
-   Gıdalar İçin; "Türk Gıda Kodeksi Bulaşanlar Yönetmeliği" ve 
- Yemde Mikotoksin Analizleri için; "Yemlerde İstenmeyen Maddeler Hakkında Tebliğ  (Tebliğ No: 2014/11)" 'de belirtilen limitlere göre değerlendirilmektedir. Değerlendirme yapılırken;

· Numune İhracat numunesi ise: Analiz sonuçları Tarım Ve Orman İl Müdürlüğü’ne bağlı ilgili Gıda ve Yem Şube Müdürlüğü’nce değerlendirilmekte, ölçüm belirsizliği değeri müşterinin lehine kullanılmaktadır. Bu şekilde yapılan değerlendirmede; 

-Analiz sonucu-Ölçüm Belirsizliği ≤ limit ise sonuç uygun kabul edilmekte, analiz numunesi dışında kalan numune müşteriye iade edilmektedir.  

-Aksi durumda iade edilmemekte, Tarım Ve Orman İl Müdürlüğü talimatı doğrultusunda işlem yapılmaktadır. 

· İthalat amacıyla gelen numunelerde yapılan çalışma sonuçları için uygunluk değerlendirmesi “Gıda ve Kontrol Genel Müdürlüğü Resmi Numune Alma Prosedürü (m maddesi)ne uygun olarak laboratuvar tarafından ilgili bölüm sorumlusu/personelleri tarafından yapılmaktadır. Prosedürde “değerlendirme müşteri lehine yapılmakta olup (“ölçüm belirsizliği değeri gıda işletmecisi lehine kullanarak analiz sonuçları için Uygundur/ Uygun Değildir şeklinde belirterek yapar” ifadesine istinaden) değerlendirme işlemi müşterinin lehine yapılmaktadır.
Bu şekilde yapılan değerlendirmede; 

-Analiz sonucu-Ölçüm Belirsizliği ≤ limit ise sonuç uygun kabul edilmekte, analiz numunesi dışında kalan numune müşteriye iade edilmektedir.  

-Aksi durumda iade edilmemekte, Tarım Ve Orman İl Müdürlüğü talimatı doğrultusunda işlem yapılmaktadır. 

· Özel istek analiz numuneleri için: Karar Kuruları Uygulanması Talimatına uygun olarak yapılan değerlendirme sonucuna göre uygun olan numunelerden arta kalan bölüm müşteriye talebi doğrultusunda ve uygun olması halinde iade edilebilmekte, aksi durumda numune uygunsuz kabul edilerek müşteriye iade edilmemektedir.
Analiz sonucunda laboratuvarda kalan mikotoksinli örnekler ve imha tarihi gelen negatif test tekrar numuneleri Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından uygun bir ambalaja koyularak ağzı sıkıca bağlanır. Üzerine içerisinde bulunan numunelerin numune kodları ve “TOKSİNLİ” ibaresi yazılıp imha edilene kadar soğuk hava deposunda uygun koşullarda muhafaza edilir. 

Toksinli numuneler “Atıkların Uzaklaştırılması Prosedürü (ATB.Pr.24)”ne uygun olarak imha edilir. Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından “Toksinli Numune İmha Formu (ATB.F.Pr.18.05)” doldurularak imhası için anlaşma yapılan kuruluşa bir tutanak ile imza karşılığı teslim edilir. Tutanağın aslı Laboratuvar Müdürü tarafından, bir kopyası bu form ile Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından muhafaza edilir. Toksinli numunelerin atık imha tesisine gönderilip imha edilmesi sağlanır. 
4.3.2. Mikrobiyoloji Bölümü Numuneleri İçin:

Eğer numune ile birlikte şahit yada test tekrarı numunesi gelmiş ise: ; 
· Dondurulmuş ve derin dondurulmuş ürünler -20±3 oC sıcaklıkta derin dondurucuda;
· Diğer ürünler ise +5±3 oC sıcaklıkta buzdolabında 1 hafta süre ile depolanır. 
Mikrobiyolojik analizlerde test tekrarı veya şahit numunenin; mevcut numune ile aynı zamanda analize alınmaması nedeni ile analiz sonuçlarının uyumlu çıkması beklenmemektedir. Ancak müşterinin numuneyi tekrar isteme durumuna bağlı olarak müşteri tarafından getirilen şahit yada tekrar numunesi muhafaza edilmektedir. Bu numuneler için: Analiz sonucu Türk Gıda Kodeksine göre limit değerlerin altında çıkan fakat kirlilik tespit edilen dondurulmuş ve derin dondurulmuş ürünlerin test tekrarı/ şahit numuneleri -20±3 oC sıcaklıkta derin dondurucuda; diğer numunelerin test tekrarı/ şahit numuneleri ise +5±3 oC sıcaklıkta buzdolabında, diğer kirlilik tespit edilmeyen numunelerin  test tekrarı/ şahit numuneleri  ile ayrı raflarda depolanır.  

Mikrobiyoloji laboratuvarına gelen tüm numuneler için varsa test tekrar/ şahit numunesinde limiti değerin altında yada üstünde kirlilik tespit edilmiş olmasına bakılmaksızın tümü “Test Tekrar Numunesi Takip Formu (ATB.F.Pr.18.02)”na kaydedilerek takip edilir. 
Eğer test tekrar numunesi/ şahit numune gelmemiş ise bu form kullanılmaz. Bu numuneler ile analiz tekrarı yapılması uygun değildir. (analiz numunesi ile paralel analize alınmadığı için). Müşteri talebi doğrultusunda iade edilir yada aşağıda belirtildiği şekilde imha edilir. Mikrobiyoloji Laboratuvarı’nda test tekrar numunelerin muhafaza edildiği derin dondurucu ve buzdolabı aynı olup sonucu olumlu ve olumsuz çıkan numuneler farklı raflarda muhafaza edilmektedir.
Yapılan çalışmalar sonucunda kalan numune atılmadan önce mutlaka otoklavda steril edilir ve sterilizasyon sonrasında tıbbi atık olarak ilgili ambalajlarda muhafaza edilir ve “Atıkların Uzaklaştırılması Prosedürü (ATB.Pr.24)”ne uygun olarak uzaklaştırılır. 
4.3.3. Kimya Bölümü Numuneleri İçin:

Test tekrarı numuneleri muhafaza için uygun olması durumunda oda sıcaklığında yada +5±3 oC sıcaklıkta buzdolabında 2 hafta süre ile iç kalite kontrol numuneleri vb numuneler de yine buzdolabında uygun koşullarda muhafaza edilir. 
Test tekrar numuneleri “Test Tekrar  Numunesi Takip Formu (ATB.F.Pr.18.02)”na kaydedilerek takip edilir. Muhafaza süresi dolan numuneler “Atıkların Uzaklaştırılması Prosedürü (ATB.Pr.24)”ne uygun olarak uzaklaştırılır yada imha edilir. 
4.3.4.Tedarikçi laboratuvara gönderilen analiz numuneler için:

Tedarikçi laboratuvara gönderilen analiz numuneleri ve/veya test tekrarı numunelerinin muhafazası ve imhası tedarikçi laboratuvar sorumluluğundadır. ATB bu hususlarda hiçbir şekilde sorumlu değildir.
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6. KAYIT KONTROL

Bu prosedürün işletilmesi sonucu ortaya çıkan kayıtlar; Uygunsuz Numune İzleme Formu, Test Tekrar Numunesi Takip Formu, Negatif Test Tekrar Numunesi Takip Formu, Analiz Talep Dilekçesi Formu, Toksinli Numune İmha Formu, Numune Kabul Hazırlama ve Raporlama Takip Formu, Toksin Bölümü Analiz Takip Formu, Kimya Bölümü Analiz Detay Formu, Mikrobiyoloji Laboratuvarı Analiz Detay Formu, Hızlı Alarm Takip Formu, Öğütme İşlemi Takip Formu, İhracat/İthalat / Resmi Şahit Numune Takip Formu, Müşteri Görüşmeleri Kayıt Formu,’dur ve “Kayıtların  Kontrolü Prosedürü (ATB.Pr.10)”ne göre kayıt altına alınarak muhafaza edilir. 
7. DAGITIM 

Bu prosedür ilgili tüm personele “Kontrollü Kopya” olarak dağıtılır.
8. REVİZYON
	Revizyon No
	Tarih
	Revizyon Yapılan Madde
	Revizyon Nedeni

	21
	30/09/2020
	Madde 4
	Mikotoksin analizleri için test tekrarı numunelerinin muhafaza sürelerinin azaltılması amacı ile revize edilmiştir.

	22
	07/03/2022
	Madde 2,3, 4, Onay Bölümü
	Gözden geçirme sırasında belirlenen düzenlemelerin yapılması amacı ile revize edilmiştir.

	23
	20/05/2022
	Madde 2,3,4,5
	12/05/2022 tarihli Bakanlık Rutin denetimine tespit edilen İthalat numuneleri için uygunluk değerlendirmesi yapılmadığı” hususundaki uygunsuzluk nedeni ile düzenleme yapılmıştır.

	24
	12/05/2023
	Madde 
2, 4, 5, 6,

Onay Bölümü


	Gıda Kontrol Laboratuvarları Yönetmeliğinde analiz talepleri için yapılan tanımlamalar ile prosedürde verilen tanımlamaları uyumlu hale getirmek, dokümanı sadeleştirmek amacı ile “Numune Kabul Talimatı” hazırlanması amacı ile  revize edilmiştir.
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