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1.
AMAÇ ve KAPSAM

Adapazarı Ticaret Borsası Özel Gıda Kontrol Laboratuvarı’na (ATB) gelen deney numunesinin kabul edilmesi, ilgili laboratuvara taşınması, saklanması ve imha edilmesi ile ilgili uyulması gereken kuralların belirlenmesi amaçlanmaktadır. 

2. 
SORUMLULUKLAR 

Laboratuvar Müdürü: Negatif Şahit numunelerin ve toksin analizi amacıyla gelen ve Türk Gıda Kodeksi limitlerinin üzerinde toksin tespit edilen numunlerin imhası için gerekli kuruluşlar ile irtibata geçerek gerekli anlaşmaların yapılmasından ve bu numunelerin güvenli bir şekilde imha edilmesinden sorumludur. 

Numune Kabul Bölüm Sorumlusu: Analiz Talep Dilekçesi Formu’nun ve numunelerin kabulünden, numunelerin öğütülerek ayrılmasından ve etiketlenmesinden, ATB’ye gelen numunelere ait bilgileri Barkot Sistemli Yazılım Programı’na girmekten, numuneleri Genel Numune Kayıt Defterine kaydetmekten, barkot etiketi bastırmaktan, numunelerin hazırlanmasından ve ilgili birimlere gönderilmesinden, Hızlı Alarm kapsamında gelen numunelerinin tespit edilmesinden ve ilgili Bölüm Sorumlusu’na bildirilmesinden, uygunsuz numuneler için müşteri ya da ilgili kurumu bilgilendirmekten ve Uygunsuz Numune İzleme Formu’nun tutulmasından, analiz ücretlerini hesaplayarak müşteriye bildirmekten, Toksinli Numune İmha Formu’nun takibinden, Resmi Analiz Numuneleri İçin Gıda, Tarım Ve Hayvancılık İl Müdürlüğü tarafından “Gıda Güvenliği Bilgi Sistemi” aracılığı ile gönderilen numunelerin kabulünden, sisteme gerekli bilgilerin girilmesinden sorumludur.

Bölüm Sorumluları: Analize alınacak numunelerin deney koşullarını sağlayıp sağlamadığının tespit edilmesinden ve numunenin uygunsuz olması durumunda bunu Numune Kabul Bölüm Sorumlusu’na bildirilmesinden, Hızlı Alarm kapsamında gelen numunelere uygulanan işlemlerin takibinden sorumludur. 

Bölüm Mühendisleri ve Teknikerleri: Gelen numunelerin analize alınana kadar uygun koşullarda saklanmasından, şahit ve negatif şahit numunelerin takibinden sorumludur. 

Yardımcı Personel: Gıda, Tarım Ve Hayvancılık İl Müdürlüğü’ne bağlı Gıda ve Yem Şube Müdürlüğü tarafından öğütülmeden gelen paçal numunelerin öğütülmesinden 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 kayıt edildiği defterdir.

ATB: Adapazarı Ticaret Borsası Özel Gıda Kontrol Laboratuvarıdır.
Hızlı Alarm: Ürünün ihraç edildiği ülkeden geri dönmesi.

4. UYGULAMA YÖNTEMLERİ

ATB’ye gelen numuneler, Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından aşağıdaki şartlar göz önüne alınarak kontrol edilir ve uygun olması durumunda kabul edilir, aksi halde reddedilir. 

· Analize gönderilen numuneler orijinal ambalajlı olmalı ya da dökülme akma riski taşımayan uygun ambalajlarda getirilmelidir. Ambalaj materyali temiz olmalı ve nem almamalıdır. 

· Işıktan etkilenen analizler için getirilen numunelerin ambalajları koyu renkli olmalıdır. 

· Nem veya kuru madde analizi istenilen numuneler, orijinal ambalaj veya numunenin nemden etkilenmesini engelleyecek bir ambalajda laboratuvara getirilmelidir.

· Mikrobiyolojik analizler için getirilen numuneler orijinal kapalı ambalajında ya da steril kap içerisinde getirilmelidir.

· İnsan sağlığını tehdit edebilecek özellikteki numunelerde, gerekli uyarıcı bilgiler numune etiketinde veya numune üzerinde belirtilmiş olmalıdır.

· Soğukta muhafaza edilmesi gereken numunelerin 0 ile +5±3 0C’de, dondurulmuş ürünlerin ise  -18 0C veya daha düşük sıcaklıkta laboratuvara ulaştırılması gerekmektedir. 
· Soğuk zinciri kırılmadan analize alınması gereken numuneler, soğuk zincir nakil kaplarında getirilmiş veya gönderilmiş olmalıdır. Ayrıca numunenin fiziksel yapısında soğuk zincirin bozulmuş olma emareleri bulunmamalıdır. Soğuk zincir gerektiren numuneler kargo ile kabul edilmez. 
· Numune istenilen analizler  ve mümkünse analiz tekrarı için yeterli miktarda olmalıdır. Yapılacak analiz türüne göre numune miktarı değişmekle birlikte toksin analizleri için yaklaşık 200-500 gr arası; kimyasal analizler için ise yaklaşık 50-250 gr arası analiz numunesi gelmiş olmalıdır. Mikrobiyolojik analizler için ise istenilen analiz parametresine bağlı olarak mümkünse 50-250 gr analiz numunesi ile temin edilebilecek durumda ise 50-250 gr şahit için numune gelmiş olmalıdır.

· Müşteri talepleri doğrultusunda laboratuvara gelecek mikrobiyolojik analiz numunelerinin uygun koşullarda laboratuvara iletilebilmesi amacıyla steril kavanoz veya  soğuk zincir gerektiren ürünler için portatif buzdolabı laboratuvar tarafından müşterilerine temin edilmektedir.

Laboratuvara gelen numunelerin sıcaklık kontrolleri ve analize uygunluğu ile ilgili genel kontrolleri (ambalaj, numunenin yapısı, miktarı )  Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından yapılır. Sıcaklık kontrolü İnfrared termometre yardımıyla yapılır. Oda sıcaklığında (+200C) yada daha yüksek sıcaklıklarda muhafaza edilmesinde sakınca bulunmayan ve/veya sıcaklık hassasiyeti olmayan numunelerin de sıcaklık kontrolleri yapılarak, numunenin kabulünden sonra  “Numune Kabul Hazırlama ve Raporlama Takip Formu (ATB.F.Pr.14.05)” ile kayıt altına alınır. Sıcaklık ölçümü; numune kapalı ambalajda ise orijinal ambalajını bozmayacak şekilde veya numuneye zarar vermeyecek şekilde yüzey sıcaklığı ölçümü şeklinde yapılır. Belirtilen bu sıcaklık derecelerinde meydana gelebilecek sapmalar olması durumunda analizin yapılacağı Bölüm Sorumluları haberdar edilerek uygun görüş alındıktan sonra numune kabul edilir. Aksi takdirde numune kabul edilmeyerek iade edilir.
Laboratuvar, numunenin teslim alındığı şartları numune analize alınıncaya kadar sağlamaktadır. Numunenin özel çevre şartlarında depolanması veya şartlandırılması zorunlu olduğunda, bu şartlar sağlanıp izlenmektedir. Eğer deney numunesi hemen analize alınmayacaksa bozulmalarını ve deney sonuçlarındaki sapmaları önleyecek şartlar altında saklanır. Bu şartlar, ilgili Bölüm Personeli tarafından Analiz Takip Formları (ATB.F.Pr.14.06; ATB.F.Pr.14.07; ATB.F.Pr.14.12) ile kayıt altına alınır.

Müşteri tarafından ya da müşteri isteği doğrultusunda Numune Kabul Personeli tarafından doldurulan “Analiz Talep Dilekçesi Formu (ATB.F.Pr.18.04)” talep edilen analizin ve metodun uygunluğu hususları dikkate alınarak Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından kontrol edilir. “Analiz Talep Dilekçesi Formu (ATB.F.Pr.18.04)” ile talep edilen analiz için minimum analiz süresi de müşteriye bildirilir. Müşteri tarafından analiz metodu, analiz süresi ve ücretinin uygun olması durumunda Analiz Talep Dilekçesi Formu’nda yer alan analizlerin fiyatlandırma işlemleri tamamlanır ve tahsil edilir. Eğer numune ile birlikte şahit numune getirilmiş ise bu durum Analiz Talep Dilekçesi Formu’na kaydedilir. Firma tarafından şahit numune getirilmediği durumunda şahit numune getirilmediği Analiz Talep Dilekçesi Formu’na kaydedilir. İlgili bölüm tarafından analizler tamamlandıktan sonra eğer numune kalırsa kalan miktar şahit numune olarak “Şahit  Numune Takip Formu” ile ilgili bölüm tarafından kayıt altına alınır ve  muhafaza edilir.
Analiz numunesinin laboratuvara kabulünden sonra numune üzerinde meydana gelen anormallikler ve sapmalar, ilgili bölüm personeli tarafından Analiz Defteri’ne kaydedilir ve gerekli görülmesi durumunda müşteri bu konuda bilgilendirilir.
4.1.Özel İstek Numunelerinin Kabulü

· Özel istek numunesinin kabulünde müşteriye Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından Analiz Talep Dilekçesi Formu doldurtulur. 

· Müşteri Analiz Talep Dilekçesi Form’unu dikkatlice okuyarak kendisi ile ilgili tüm kısımları eksiksiz olarak doldurmalıdır. 

· Müşteri isteği doğrultusunda Analiz Talep Dilekçesi Formu, Numune Kabul personeli tarafından da müşterinin vermiş olduğu bilgiler doğrultusunda doldurulabilir. Bu durumda doldurulmuş olan form müşteri tarafından dikkatlice okunarak imzalanır.

· Numunenin kargo yolu ile gelmesi durumunda Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından müşteri ile irtibata geçilerek analizler konusunda teyidi alınır, “Analiz Talep Dilekçesi Formu” doldurulur. Bu form mümkün olması durumunda müşteriye faxlanır ve onaylanarak geri gönderilmesi istenir. Eğer müşteri tarafından numune ile birlikte analizlere dair bilgi içeren doküman da gönderilmiş ise bu doküman o numuneye ait “Analiz Talep Dilekçesi Formu” ile birlikte muhafaza edilir.Böyle bir imkan olmaması durumunda müşteri ile yapılan görüşme ile ilgili bilgi Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından doldurulan “Analz Talep Dilekçesi Formu” na kaydedilir.
· Numunelerden istenen analizler Bakanlık tarafından onaylanmış ve yeterliliği kabul edilmiş olan analizleri içeren faaliyet konularında ilgili başlık altında bulunmalıdır. Faaliyet konularına girmeyen ürünler ve analizler kabul edilmemektedir.

· Analiz taleplerinin, uygulanacak metodların ve diğer şartların uygun olması durumunda bu form Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından imzalanır.

· Gelen numune uygun ise Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından numune ve müşteri bilgileri “Barkot Sistemli Yazılım Programı Kullanım Talimatı (ATB.T.Pr.10.02)”na göre sisteme girilir ve bu sistem aracılığı ile verilen numune kodunu belirten barkot etiketi numunelerin üzerine yapıştırılır. Numune laboratuvarda bulunduğu süre içerisinde imha edilene kadar bu numune kodu ile tanımlanmaktadır. Böylece numunelerin karışmasının önüne geçilir ve müşteri bilgileri gizliliği sağlanmış olur. 
· Bu yazılım programı ile verilen numune kodu ile numune bilgileri “Genel Numune Kayıt Defteri Sayfa Örneği (ATB.E.Pr.18.01)”nde verilen formata uygun olarak hazırlanan              “ Numune Kayıt Defteri”ne kaydedilir. 
· Gelen numunede hem mikrobiyolojik hemde kimyasal analiz talebinde bulunulması durumunda, numune mikrobiyal kontaminasyonun önlenmesi amacıyla önce Mikrobiyoloji Laboratuarına daha sonra Kimya Laboratuarına gönderilir. 
· Toksin analizlerinde; 

· Eğer numune homojenizasyonu etkileyecek parçacık boyutunun üstünde ise, numune hazırlama işleminden önce bıçaklı öğütücüde öğütülerek parçacık boyutu uygun hale getirilir ve bu numuneler “Öğütme İşlemi Takip Formu (ATB.F.Pr.18.07)”na kaydedilir. 

· Uygun parçacık boyutuna gelen numunenin her noktasından homojen olarak ortalama 200-300 gr numune alınır ve numune kodu girilmiş kaplara konulur.

· Numune analizi yapılmak üzere Ön Numune Hazırlık Birimi’ne iletilir.

· Mikrobiyolojik ve kimyasal analizlerde; 

Gelen numune kayıt altına alınıp numune kodu verildikten sonra vakit kaybetmeden ilgili birime iletilir.
· Bu analizlerde hazırlık ve homojenizasyon işlemi bu birimlerde yapılır.

· Numune kabul ve hazırlama işlemleri, Numune Kabul Personeli tarafından “Numune Kabul Hazırlama ve Raporlama Takip Formu (ATB.F.Pr.14.05)”na kaydedilir ve bu form aracılığı ile ilgili birime imza karşılığı teslim edilir.

4.2.  Resmi Numunelerinin Kabulü       

· Gıda, Tarım Ve Hayvancılık İl Müdürlüğü’ne bağlı Gıda ve Yem Şube Müdürlüğü tarafından gelen resmi talepler ihracat, ithalat veya denetim amaçlı olabilir. 
· Gıda, Tarım Ve Hayvancılık İl Müdürlüğü tarafından laboratuara gönderilecek numuneler ile ilgili gerekli bilgiler Gıda Güvenliği Bilgi Sistemi aracılığı ile laboratuar gönderilir.

· Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından “Gıda Güvenliği Bilgi Sistemi Kullanım Talimatı (ATB.T.Pr.18.01)”nda tanımlandığı şekilde numune bilgileri onaylanır ve numune kabul edilir.Numuneler Gıda, Tarım Ve Hayvancılık İl Müdürlüğü vasıtası ile laboratuvara ulaştırılır.

· Numuneler laboratuvara ulaştığında öncelikle mühürleri ve beraberinde gelen laboratuvara yazılan üst yazı ve tutanakları Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından kontrol edilir.

· Numunelerden istenen analizler Bakanlık tarafından onaylanmış ve yeterliliği kabul edilmiş olan analizleri içeren faaliyet konularında ilgili başlık altında bulunmalıdır. Faaliyet konularına girmeyen ürünler ve analizler kabul edilmemektedir.

· Gıda, Tarım Ve Hayvancılık İl Müdürlüğü’ne bağlı Gıda ve Yem Şube Müdürlüğü tarafından öğütülmeden gelen paçal numuneler, Öğütücü Birimi’nde bıçaklı öğütücüde öğütülerek parçacık boyutu uygun hale getirilir ve bu numuneler “Öğütme İşlemi Takip Formu (ATB.F.Pr.18.07)”na kaydedilir. 
· Homojen bir karışım haline gelen numune, laboratuvar numunesi ve Gıda, Tarım Ve Hayvancılık İl Müdürlüğü için ayrılan şahit numune olmak üzere iki eşit parçaya ayrılır. Laboratuvarda kalan numune A1, B1, C1 olarak, Gıda, Tarım Ve Hayvancılık İl Müdürlüğü için ayrılan şahit numune A2, B2, C2 olarak etiketlenir ve laboratuvarda kalan numuneler Numune Kabul Bölümü’ne iletilir.
· Laboratuvara gelen resmi numunelerde her bir üst yazı için bir Analiz Talep Dilekçesi Formu numunenin alındığı firma yetkilisi tarafından ya da firma yetkilisi isteği doğrultusunda Numune Kabul Personeli tarafından doldurulur. 
· Müşteri Analiz Talep Dilekçesi Form’unu dikkatlice okuyarak imzalar ve Numune Kabul personeline iletilir. Analiz taleplerinin, uygulanacak metodların ve diğer şartların uygun olması durumunda bu form Numune Kabul personeli tarafından imzalanır.
· Gelen numune uygun ise Numune Kabul personeli tarafından numune ve müşteri bilgileri “Barkot Sistemli Yazılım Programı Kullanım Talimatı (ATB.T.Pr.10.02)”na göre sisteme girilir ve bu sistem aracılığı ile verilen numune kodunu belirten barkot etiketi numunelerin üzerine yapıştırılır. Numune laboratuvarda bulunduğu süre içerisinde imha edilene kadar bu numune kodu ile tanımlanmaktadır. Böylece numunelerin karışmasının önüne geçilir ve müşteri bilgileri gizliliği sağlanmış olur. 

· Bu yazılım programı ile verilen numune kodu ile numune bilgileri “Genel Numune Kayıt Defteri Sayfa Örneği (ATB.E.Pr.18.01)”nde verilen formata uygun olarak hazırlanan  “Genel Numune Kayıt Defteri”ne kaydedilir.
· Gelen numunede hem mikrobiyolojik hemde kimyasal analiz talebinde bulunulması durumunda, numune mikrobiyal kontaminasyonun önlenmesi amacıyla önce Mikrobiyoloji Laboratuarına daha sonra Kimya Laboratuarına gönderilir. 
· Toksin analizlerinde; laboratuvar için ayrılan numunenin her noktasından homojen olarak ortalama 200-300 gr numune alınır ve numune kodu girilmiş kaplara konulur ve analizi yapılmak üzere Ön Numune Hazırlık Birimi’ne iletilir.
· Mikrobiyolojik ve Kimyasal analizlerde ise gelen numune kayıt altına alınıp numune kodu verildikten sonra vakit kaybetmeden ilgili birime teslim edilir. Bu analizlerde hazırlık ve homojenizasyon işlemi bu birimlerde yapılır.
· Numune kabul ve hazırlama işlemleri, Numune Kabul Personeli tarafından “Numune Kabul Hazırlama ve Raporlama Takip Formu (ATB.F.Pr.14.05)”na kaydedilir ve bu form aracılığı ile ilgili birime imza karşılığı teslim edilir. 

· İthalat amacıyla gelen numunelerin, Hızlı Alarm (ürünün ihraç edildiği ülkeden geri dönmesi) kapsamında ATB’ye iletilmesi durumunda Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından bu ürünün ilk ihracat analizinin ATB’de yapılıp yapılmadığı kontrol edilir. İhracat analizinin ATB’de yapıldığının tespit edilmesi durumunda ilgili numunenin ithalat ve ihracat numune kodları Bölüm Sorumlusu’na iletilir. Bölüm Sorumlusu tarafından bu analizlere ait yapılan işlemlerin tümü geriye dönük olarak kontrol edilir, laboratuvardan kaynaklanan bir hatanın tespit edilmesi durumunda derhal “Düzeltici Faaliyet Prosedürü (ATB.Pr.08)”ne göre işlem yapılır. Ayrıca, Bölüm Sorumlusu tarafından “Hızlı Alarm Takip Formu (ATB.F.Pr.18.06)” ile bu işlemlerin takibi yapılır ve ilgili belgeleriyle birlikte muhafaza edilir.  
· Resmi numuneler için analiz raporunun çıkmasından sonra Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından rapor ile ilgili bilgiler “Gıda Güvenliği Bilgi Sitemi Kullanım Talimatı(ATB.T.Pr.18.01)”’ na uygun olarak sistem üzerinden Gıda, Tarım Ve Hayvancılık İl Miüdürlüğü’ne gönderilir.
4.3.  Uygunsuz Numuneler 

Deney numunesi Numune Kabul Bölüm Sorumlusu tarafından kontrol edilip teslim alındıktan ve ilgili bölüme gönderildikten sonra ilgili bölümde yapılan kontrol işleminde deneye uygunluğu ile ilgili olarak eğer bir şüphe  veya sapma varsa bu durum ilgili Bölüm Sorumlusu tarafından kontrol edilir ve uygunsuzluk belirlerse Numune Kabul Bölüm Sorumlusu’na bildirir. Numune Kabul Bölüm Sorumlusu uygunsuzluğu ilgili kurum ya da müşteriye bildirerek “Uygunsuz Numune İzleme Formu (ATB.F.Pr.18.01)”na kaydeder. 

4.4.  Şahit Numunelerin Saklanması ve İmhası

Toksin deney numunelerinden analiz için gerekli olan miktar laboratuvarda ayrıldıktan sonra geriye kalan numune gerekli durumda analiz tekararı yapılabilmesi amacıyla şahit numune olarak ayrılır. Şahit numuneler +5±3 oC sıcaklıkta, 3 ay süre ile kilitli olarak saklanır. Şahit numunelerin tümü “Şahit Numune Takip Formu (ATB.F.Pr.18.02)”na kaydedilerek takip edilir.Avrupa Birliği Limitlerinin  (Aflatoksin B1:5 ppb, µg/kg veya ng/g,  Toplam Aflatoksin İçin 10 ppb, µg/kg veya ng/g limit değerleri) üzerinde toksin tespit edilen numuneler ise negatif şahit numune olarak kabul edilir. Negatif şahit numuneler ise -18±3 oC sıcaklıkta, 3 ay süre ile tek bir derin dondurucuda saklanır. Negatif şahit numunelerin analiz sonuçları ve imha tarihleri Laboratuvarı personeli tarafından “Negatif Şahit Numune Takip Formu (ATB.F.Pr.18.03)”na kaydedilerek yapılır. 

Mikrobiyoloji deney numunelerinde; dondurulmuş ve derin dondurulmuş ürünler -20±3 oC sıcaklıkta; diğer ürünler ise +5±3 oC sıcaklıkta depolanır. Şahit numuneler, herhangi bir itiraz durumu sonucunda kullanmak üzere 2 hafta süre ile depolama sıcaklığında muhafaza edilir. Şahit numunelerin tümü “Şahit Numune Takip Formu (ATB.F.Pr.18.02)”na kaydedilerek takip edilir. 
Mikrobiyoloji laboratuarında Türk Gıda Kodeksine göre limit değerlerin altında çıkan fakat kirlilik tespit edilen şahit numunelerden dondurulmuş ve derin dondurulmuş ürünler -20±3 oC sıcaklıkta; diğer ürünler ise +5±3 oC sıcaklıkta  diğer kirlilik tespit edilmeyen numuneler ile ayrı raflarda depolanır. Türk Gıda Kodeksine göre limit değerlerin üzerinde çıkan numuneler ise “Negatif Şahit Numune Takip Formu(ATB.F.Pr.18.03)”na sonuçları ile birlikte kaydedilir ve +5±3 oC sıcaklıkta 1 hafta muhafaza edilir. Şahit numunelerin tümü atılmadan önce mutlaka otoklavda steril edilir ve sterilizasyon sonrasında atılır. Analize alınan numune ise analiz bitiminde derhal otoklavlanır ve atılır. Mikrobiyoloji Laboratuvarı’nda şahit numunelerin muhafaza edildiği derin dondurucu ve buzdolabı aynı olup şahit ve negatif şahit numuneler farklı raflarda muhafaza edilmektedir.
Kimya Bölümü şahit numuneleri +5±3 oC sıcaklıkta 2 hafta süre ile muhafaza edilir. Daha sonra imha edilir. Şahit numunelerin tümü “Şahit Numune Takip Formu (ATB.F.Pr.18.02)”na kaydedilerek takip edilir. 
Müşteri tarafından şahit numune getirilmediği durumda analiz sonrasında eğer numuneden kalan miktar olursa  bu kalan kısım uygun olması durumunda şahit numune olarak kabul edilir ve  “Şahit Numune  Takip Formu (ATB.F.Pr.1803) ile ile ilgili bölüm tarafından kayıt altına alınır ve şahit olarak muhafaza edilir.

Toksin analizlerinde; analiz için gerekli şahit numune alındıktan sonra kalan numuneler analiz sonucunun olumlu çıkması durumunda müşteriye iade edilir. Analiz sonucu Türk Gıda Kodeksi tarafından belirlenen limitlerin üzerinde çıkan toksinli numuneler ise müşteriye iade edilmez. Analiz sonucunda laboratuvarda kalan toksinli örnekler ve imha tarihi gelen toksinli şahit numuneler 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 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. 

5.   ILGILI DÖKÜMANLAR/KAYNAKLAR VE EKLER

ATB.F.Pr.18.01

Uygunsuz Numune İzleme Formu

ATB.F.Pr.18.02

Şahit Numune Takip Formu

ATB.F.Pr.18.03

Negatif Şahit Numune Takip Formu

ATB.F.Pr.18.04

Analiz Talep Dilekçesi Formu

ATB.F.Pr.18.05

Toksinli Numune İmha Formu 

ATB.F.Pr.18.06

Hızlı Alarm Takip Formu

ATB.F.Pr.18.07

Öğütme İşlemi Takip Formu

ATB.E.Pr.18.01                      Genel Numune Kayıt Defteri Sayfa Örneği 

ATB.F.Pr.14.05

Numune Kabul Hazırlama ve Raporlama Takip Formu

ATB.F.Pr.14.06 

Toksin Bölümü Analiz Takip Formu

ATB.F.Pr.14.07

Kimya Bölümü Analiz Takip Formu

ATB.F.Pr.14.12

Mikrobiyoloji Laboratuvarı Analiz Takip Formu

ATB.Pr.08


Düzeltici Faaliyet Prosedürü

ATB.Pr.10


Kayıtların Kontrolü Prosedürü

ATB.T.Pr.18.01

Gıda Güvenliği Bilgi Sistemi Kullanm Talimatı

ATB.T.Pr.10.02

Barkot Sistemli Yazılım Programı Kullanım Talimatı

ATB.Pr.24


Atıkların Uzaklaştırılması Prosedürü
6. KAYIT KONTROL

Bu prosedürün işletilmesi sonucu ortaya çıkan kayıtlar; Uygunsuz Numune İzleme Formu, Şahit Numune Takip Formu, Negatif Şahit Numune Takip Formu, Analiz Talep Dilekçesi Formu, Toksinli Numune İmha Formu, Numune Kabul Hazırlama ve Raporlama Takip Formu, Hızlı Alarm Takip Formu, Öğütme İşlemi Takip 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

	01
	30/12/2009
	Madde 4, 5
	07-09 Aralık 2009 Tarihli İç Tetkik bulguları nedeniyle revize edilmiştir.

	02
	30/04/2010
	Madde 4, 5
	“9-10 Nisan 2010 tarihli TS EN ISO/IEC 17025:2005 Standartı” konulu eğitimde belirlenen eksiklerin giderilmesi amacıyla revize edilmiştir.

	03
	06/09/2010
	Madde 4
	27 Ağustos 2010 Tarihli TÜRKAK denetim bulguları nedeniyle revize  edilmiştir.

	04
	15/02/2011
	Madde 2,4, 5
	Resmi Analizler için “Gıda Güvenliği Bilgi Sistemi”’nin uygulanmaya başlaması nedeni ile revize edilmiştir.

	05
	19/04/2011
	Madde 4
	14-15 Nisan 2011 Tarihli Türkak Denetim bulgularına bağlı olarak “müşterilerin şahit numune getirmeleri zorunluluğu bulunmaması ve mikrobiyoloji şahit numunelerinin muhafaza süresinin değişmesi”  nedeni ile revize edilmiştir.

	06
	09/08/2011
	Madde 2,4
	“Tarım ve Köyişleri Bakanlığı”’nın adının “Gıda, Tarım ve Hayvancılık Bakanlığı”; “Koruma ve Kontrol Genel Müdürlüğü”’nün “Gıda ve Kontrol Genel Müdürlüğü”;  “Kontrol Şube Müdürlüğü”’nün ise “Gıda ve Yem Şube Müdürlüğü” olarak değişmesi nedeni ile revize edilmiştir.
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