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1. AMAC:

Bu talimatin amaci, Laboratuvarimizda gelen deney numunesine ait kriterler, numunenin kabul
edilmesi, tasinmasi, saklanmasi ve imha edilmesine kadar olan tiim sireclerde uygulanacak esaslari
belirlemek igin bir yéntem olusturmaktir.

2. KISALTMALAR VE TANIMLAR:
NKS: Numune Kabul Sorumlusu

NKP: Numune Kabul Personeli

BS: Birim Sorumlusu

MKB: Mikrobiyolojik Analiz Laboratuvari
KIM: Kimyasal Analiz Laboratuvari
FAL: Fiziksel Analiz Laboratuvar

3. UYGULAMALAR:

3.1. Genel

Laboratuvarimiza Numune Formu veya sahsen iletilen numunelerin kabuli NKS/NKP tarafindan
yapiimaktadir. Numune kabuli igin izlenen yol asagidaki yol izlenmektedir:

a. Numunenin uygun kosullarda laboratuvara iletilmesi

b. Numunenin uygunluk kontrollnin yapilmasi

¢. Numunenin kayit edilmesi

d. Numunenin ilgili laboratuvar birimine gdénderilmesi

e. Analizi biten numunelerin arsivienmesi ve imhasi
3.2. Numunenin Laboratuvara Uygun Kosullarda Laboratuvara Iletilmesi
A. Numune Miktan

Alinacak numune miktari numune alinacak gidaya, yapilacak analize ve sayisina gore dedisiklik
gostermektedir. Asagidaki asgari alinmasi gereken numune miktarlari tanimlanmustir.

Acik/dokme iiriinler: Aksi belirtiimedikge 500 mL veya 500 gr

Mikrobiyolojik analiz talep edilen iiriinler: 500 mL veya 500 gr

Siit ve Siit Uriinleri;

Sat Turleri (Pastorize/Sterilize/Kondanse Siit): 1 adet 1/2 veyal/4 L'lik orijinal ambalaijli

Sit Tozu, Krema, Kaymak, Yogurt Tirleri, Ayran, Tereyadi, Margarin: 250 gr orijinal ambalaijli,
Salamurali Peynir: 250 gr, salamura suyu ile birlikte

Kasar peyniri ve benzerleri: 250 gr, kabuk ve ig kisimlarini temsil edecek sekilde

Hububat ve Uriinleri
Dane Hububat (bugday, cavdar, yulaf, misir, piring, arpa, bulgur): 1 kg
Un gesitleri, irmik: 1 adet 1 kg'a kadar olan orijinal ambalajli
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Ekmek ve benzerleri (Francala, pide, simit, sandvi¢ ekmegi, vb.): 2 adet, ekmeklerden, firindan
giktiktan en az 2 saat sonra numune alinir. Firin gikis saati ile laboratuvara ulagma siresi arasinda en
fazla 6 saat olmalidir. Ekmeklerin firindan cikis saatleri belirtilmelidir.

Nisasta, Makarna, kuskus, sehriye ve benzerleri: 1 adet orijinal ambalajli
Yufka, yassi kadayif, ekmek kadayifi, hazir manti ve benzerleri:200 gr
Gdllag: 100 gr

Biskuivi ve benzerleri: 150 gr, mimkiinse orijinal ambalaji ile

Peksimet, gevrek, galeta turleri: 100 gr, mumkinse orijinal ambalaji ile
Tarhana: 250 gr

Gofret: 250 gr, miimkiinse orijinal ambalaji ile

Et ve Et Uriinleri

Cig Etler: 500 gr

Pastirma: Cemeni ile birlikte 250 gr
Sucuk, Sosis, salam ve Kavurma: 250 gr

Dondurma ve benzerleri: 250 gr olacak sekilde orijinal ambalajli
Sivi yag: 1 adet orijinal ambalajli

Konserve, Salga:2 adet 250 gr, 1 adet 500 gr orijinal ambalajli
Hazir gcorba ve terbiyeler: 4 adet orijinal ambalajl

Baklagil (kuru fasulye, nohut, boriilce, bakla, mercimek, bezelye, vb.): 1 adet 1 kg'a kadar
olan orijinal ambalajh

Cerezler (Patates, misir cipsi, citir gerezler, vb.): 100 gram olacak sekilde bir veya birka¢ adet
numune orijinal ambalajli

Bal: 250 gr, mimkiinse orijinal ambalaji ile

Seker ve Sekercilik iiriinleri (cay sekeri, glikoz, akide sekeri, fondan, badem sekeri,
sekerleme, badem ezmesi, recel, marmelat, surup, pelte, vb.): 250 gr

Cikolata ve benzerleri: 250 gr olacak sekilde orijinal ambalajli
Hamur tathilari, borekler, pasta, muhallebi ve benzerleri: 250 gr, tatlilar sira ile birlikte,

Helvalar (Tahin helvasi, kos helva, susam helvasi, irmik/un helvasi, kagit helva, vb.): 250
gr, mumkinse orijinal ambalaji ile

Pekmez, boza; 250 gr, miimkiinse orijinal ambalaji ile
Pektin, jelatin: 100 gr olacak sekilde orijinal ambalajli

Cay, Kahve, coziiniir kahve, filtre kahve, kavrulmamis gig kahve: 100 gr, miimkiinse orijinal
ambalaji ile

Kurutulmus bitki otlan (Biberiye, adacgayi, kusburnu v.b.): 100 gr
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Bitki 6zlui icecekler: 100 gr, mimkiinse orijinal ambalaji ile

Kakao ve kakaolu icecek tozlari: 100 gr olacak sekilde orijinal ambalajli
Baharat, maya, hamur kabartma tozu: 150 gr, mimkinse orijinal ambalaji ile
Sirke: 1/2 L olacak sekilde orijinal ambalajli

Tuz: 250 gr

Tursu ve zeytin: 250 gr, salamurasi ile birlikte

Cemen, salep: 50 gr

Alkollii icecekler: 500 mL olacak sekilde orijinal ambalaji ile

Alkolsiiz icecekler (Gazl igecekler, meyve sulari, sira, serbet, vb.): 500 mL olacak sekilde orijinal
ambalaji ile

Kuruyemis ve kuru meyveler: 100 gr
Dondurulmus trinler: 250 gr

Toplu tiiketim yerlerinde tiiketilen gida maddeleri (Hamburger ve harci, pide ve harci, pizza ve
harci, kumpir, sandvic cesitleri, sulu yemekler, corbalar, zeytinyagllar v.b.): 250 gr

Kullanim Suyu: 1 L

B. Numune Ambalaji

Numuneler orijinal ambalajinda veya uygun plastik torba, poset veya cam kavanoz ve siselerde
gdnderilmelidir.

Numunelerin konuldugu ambalajin delik, catlak, kirik olmamasina dikkat edilmelidir.
Numunede istenilen analizin, numunenin ambalaj materyali ile uygun olup olmadigi kontrol edilir.
Numunelerin adzi sikica kapatilmali, rutubet almasi 6nlenmelidir.

Isik ve sicakliktan etkilenen analizlerin yapilacagi (vitamin analizleri gibi) numunelerin koyu renkli cam
kavanoz veya naylon torba igerisinde olmasi ve yiiksek sicaklida maruz kalmamasi tercih edilmelidir.

Mikrobiyolojik analiz talep edilen Urlnler igcin mimkin ise orijinal ambalajli olarak alinmali ya da steril
kaplar kullanilmalidir.

Rutubet analizinde mimkiin ise orijinal ambalajli olarak alinmali ya da orijinal formunu bozmayacak
ambalaja alinmalidir.

Agdir metal analizi talep edilen numunelerin metal ambalaj ve metal kapakli ambalajda getiriimemesine
dikkat edilir.

Ekmek ve benzeri numuneler kagit ambalajlar igcinde génderilmelidir.)

C. Numunenin Tasinmasi ve Saklanmasi

Numunelerin laboratuvara gonderilirken konuldugu ambalajlarin delik, catlak, kirk olmamasina dikkat
edilmelidir.

Mikrobiyolojik analiz talep edilecek numuneler orijinal ambalajinda olmali veya steril kaba
konulmalidir.
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Rutubet analizi talep edilecek numuneler orijinal ambalajinda olmal veya rutubet kaybina yol
acmayacak sekilde ambalajlanmalidir.

Numunede istenilen analizin, numunenin ambalaj materyali ile uygun olup olmadigi kontrol edilmelidir.
Orn:agir metal analizi istenen numunelerin metal ambalaj ve metal kapakli ambalaj kullaniimamalidir.

Su numunelerinin aliminda kullanilan numune kaplari; mikrobiyolojik analizler igin steril ve Tiyosdlfatli,
kimyasal analizler de ise Tiyoslilfatsiz olmaldir.

Kargo ile gonderilecek numuneler icin laboratuvarimiza 6nceden haber verilmelidir. Mlimkiinse, Pazar
ginleri ve Cumartesi 06gleden sonralari numune gonderilmemelidir. Cabuk bozulan gida
maddelerinden alinacak numune, en seri vasita ile gdnderilmelidir. Uzak mesafelerden gdnderilecek
numuneler, mutlaka bozulmayacak sekilde ambalajlanmali ve soguk zincire uyularak gdnderilmelidir.

Numunelerin muhafaza sicakliginin 25°C'yi gegmemesi 6nerilmektedir. Numuneler, numune alimindan
sonra en kisa slre icinde laboratuvara getirilmelidir. Numunelerin tasima ve saklama kosullari,
numunenin gesidine gore degisim gostermektedir. Asadidaki tabloda bazi Uriinlere ait tasima ve
saklama kosullari tanimlanmistir.

Tablo 1: Numune Tasima ve Saklama Kosullar

Uriinler Tasima Kosullan Saklama Kosullan

Siit ve Sit Uriinleri

Yumurta ve Uriinleri Soguk Zincir Buzdolabi/Derin Donduruct

Et ve Et Uriinleri

Yas Meyve ve Sebze Uriinleri Oda Sicakhdi Oda Sicakhidi/ Buzdolabi
Hazir yemek Soguk Zincir Buzdolabi
Dondurulmug Uriinler Soguk Zincir Derin Dondurucu
Margarin ve sirilebilir yaglarda En fazla 14°C Buzdolabi
Kullanim suyu Soguk Zincir Buzdolabi

Soguk Zincir: Soduk zincir gereksinimi olan gida maddelerinin Uretiminden tiiketimine kadar her
asamada ozelliklerini koruyabilmesi icin uygulanmasi gerekli olan soguk muhafaza, soguk tasima ve
benzeri igslemlerin tamamidir.

Derin Dondurucu: -18 £+ 3 °C
Buzdolabi: 2 - 8 °C
Oda Sicakhdi: 18 - 27 °C

Tablo belirtiimeyen dider Uriinler oda sicakliginda tasinmali ve muhafaza edilmelidir. Numune
ambalajlarinda muhafaza sicakligi belirtilen Uriinlerde ise bu deder esas alinmalidir.

3.3. Numunenin Uygunluk Kontroliiniin Yapilmasi

Numune Formu ile birlikte laboratuvara godnderilen numunelerin uygunluk kontroli NKS/NKP
tarafindan madde 3.2 deki sartlar dikkate alinarak yapilir. Uygunluk kontrolli sonuglari Numune
Kontrol Formuna kaydedilir.
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Numune Formu doldurulmayan bilgiler icin misteri ile iletisime gecilerek eksik bilgiler talep edilir.

Soguk zincirde gonderilmesi gereken numunelerde sicaklik kontrolii yapilarak Numune Kontrol
Formuna kaydedilir. Soguk zincir gerektirmeyen numunelerde sicaklik kontrolii yapiimaz.

Soguk zincir kinlmadan analize alinmasi gereken numuneler, soguk zincir nakil kaplarinda
laboratuvara gonderilmis olmalidir. Numunenin fiziksel yapisinda soguk zincirin bozulmus olma
isaretleri bulunmamalidir.

Laboratuvara génderilen numunede belirlenen sartlardan sapma tespit edilmesi durumunda; NKS/NKP
tarafindan mdasteri ile iletisime gegilerek numune kayit altina alinmadan reddedilerek misteriye iade
edilir. Gerektiginde numunenin uygun olmadigini belirtmek icin fotografi gekilir. Misteriden yeni
numune talep edilir.

Misterinin belirlenen sartlardan sapma tespit edilen numunenin analize alinmasini talep etmesi
durumunda; sapmanin ne oldugu ve sapmadan hangi analiz sonuglarinin etkilenebilecegi ile ilgili
olarak misteri bilgilendirilir ve ‘Feragat Beyani imzalatilir. Bu durum Deney Raporunda beyan edilir.

Bu sekilde kabul edilen numuneler Numune Kontrol Formunda “Sarth Kabul” olarak isaretlenir. Uygun
bulunmayan numuneler ve sarth kabul edilen numunelerde sapma durumu agiklama kisminda belirtilir.

3.4. Numunenin Kayit Edilmesi

Kontrol sonucunda uygun bulunan numuneler Numune Kayit Defterine kaydedilerek Numune No
verilmektedir. Numune ambalajinin tGzerine Numune Nosu yazan etiket yapistiriimaktadir.

Laboratuvarlarda numunenin izlenebilirligi Numune No ile saglanmaktadir.
Numune No: Sira No/Teklif No seklinde yapiimaktadir.

GUNAyYIl: Teklifin verildigi tarihtir.

Ornek:0001/05112021/01

Bu numara ayni zamanda Deney Rapor No’su olarak kullaniimaktadir.
3.5. Numunenin Ilgili Laboratuvar Birimine Génderilmesi

Numune kabuli yapilarak kaydi tamamlanmis numune Numune Sevk Formu ile birlikte en kisa slirede
talep edilen analizlerin yapilacagdi ilgili BS'na teslim edilmektedir. Yetkilendirilmis personel tarafindan
deneyler gergeklestirilmektedir.

Numunenin tek parca olarak génderilmesi ve tim birimleri ilgilendiren analizlerin talep edilmesi
durumunda; numune 6nce MKB' teslim edilir. MKB personelinin gerekli numune alim isleminden sonra
numune NKS/NKP tarafindan KIM ve FALa teslim edilir.

3.6. Analizi Biten Numunelerin Arsivienmesi ve Imhasi

NKB tarafindan teslim alinan numuneler analiz 6ncesi ve analiz sonrasi uygun kosullarda muhafaza
edilir. Analizler sirasinda uygun kosullarda muhafazas analizi yapacak laboratuvar birimleri tarafindan
gerceklestirilir.

Analiz icin ilgili laboratuvar birimine gdnderilen nhumuneler analizi bittikten sonra tekrar NKB'ye geri
gonderilir. Laboratuvar birimlerinden gdnderilen nhumuneler Numune Saklama Odasinda Tablo 1 deki
kosullara uygun olarak muhafaza edilir.

Numune Saklama Odasinda sicaklik kontroll igin klimalar bulunmaktadir. Ortam sicaklik kayitlari
Ortam Sicaklik ve Nispi Rutubet Takip Formu ile giinliik olarak kayit altina alinir.

Derin dondurucu ve buzdolabi sicaklik kayitlari ise Sicaklik Kontrol Formu ile glinlik olarak kayit altina
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alinir.

Musteri tarafindan; analiz sonunda artan numunelerin iadesi talep edilmesi durumunda; numuneye ait
analiz sonuglarinin uygun cikmasi halinde, son tiiketim tarihi ile sinirli olmak kosulu ile analiz raporu
ciktiktan sonra 15 giin icerisinde Numune Iade Formu ile firma yetkilisine iade edilir. Analiz sonuclari
uygun gikmayan numunelerin iadesi yapilmaz ve imha edilir.

Eder firma geri istekte bulunmazsa numuneler analiz sonuglandiktan 15 giin sonra numune imha
edilerek Numune Imha Formu ile kayit altina alinir.

Fiziksel ve kimyasal analizler icin gelen ve sonuglari uygun gikmayan numuneler evsel atik olarak
dederlendirilir. Bu tir numuneler tiiketimi engellenecek hale getirildikten sonra evsel atiga atilir.

Mikrobiyolojik analiz icin gelen numuneler, swap ve ortam kontroll icin alinan petriler ise analizden
sonra MKB personeli tarafindan Mikrobiyoloji Laboratuvari Calisma Talimatina gére tibbi atik kutusuna
atilir.

4. ILGILI DOKUMANLAR VE KAYITLAR:
Mikrobiyoloji Laboratuvari Calisma Talimati
Numune Formu

Numune Kontrol Formu

Feragat Beyani

Numune Kayit Defteri

Numune Sevk Formu

Ortam Sicaklik ve Nispi Rutubet Takip Formu
Sicaklik Kontrol Formu

Numune Iade Formu

Numune Imha Formu

5. REVIZYON DURUMU:

Rev. No | Rev. Tarihi | Revizyon Yapilan Madde Revizyon Kapsami
1
2
3
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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