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1.AMAÇ ve KAPSAM


Gıda Kimya Laboratuarına ADHEM NKK Çalışma talimatınca gelen/getirilen numunelerin uygun olarak analize alınmasını  sağlamak.

2.SORUMLULUKLAR

         LS 

:Gelen numunenin  ADHEM Numune Kabul Çalışma Talimatına  uygun olup olmadığından, müşteri ile yapılacak görüşmelerden  sorumludur.
A            :Gelen numunenin ADHEM Numune Kabul Çalışma Talimatına  uygun olup olmadığından,müşteri ile yapılacak görüşmelerden  ve sorumludur.

         A.Y 

 :Müşteriye Numune Kabul Formu/ Numune İade Formu/ Analiz Talep  Formu / Numune İade Formu doldurulmasından, diğer laboratuvarlarla ortak teslim edilecek raporların“Rapor Teslim Formu “ birlikte Teknik Müdür Yardımcısına tesliminden sorumludur.
                         Gelen numunelerin  laboratuvar protokol defterinin kaydından sorumludur.
         Müşteri
: Analiz Talep Formunun doldurulmasından, evrak kayıt numarası alınmasından ücretinin    vezneye yatırılmasından sorumludur.
3.TANIMLAR ve KISALTMALAR

         LS 
        : Laboratuvar Sorumlusu

         A   
         : Analist

        A.Y            : Analist Yardımcısı

        LGY           : Laboratuvar Güvenlik Yönergesi
        GMT          : Gıda Madde Tüzüğü
        TGK           : Türk Gıda Kodeksi

4. GÜVENLİK

 ADHEM ve LGY Laboratuvarlarda Güvenli Çalışma Teknikleri esasları geçerli .
5. EKİPMANLAR

6. MATERYAL

Kimyasal ve fiziksel analize gelen gıda numuneleri.
7. UYGULAMALAR
 7.1. Numune Kabul biriminden gelen numune barkod ile beraber, analist yardımcısı  tarafından.teslim alınıp otomasyon sistemi ile girişi yapılır.

7.2.Analist yardımcısı gelen numuneyi Laboratuvar çalışma defterine kaydeder

7.3.  Numuneler orijinal veya analiz için uygun ambalajda laboratuvara getirilmelidir.
7.4. Numunenin konacağı kaplar temiz, kuru, geniş ağızlı  olmalıdır. Numuneler; Türk Gıda Kodeksi ve numune ile ilgili TSE standartlarında belirtilen  uygun  ambalajda getirilmelidir.
7.5. Numuneler sağlam, temiz, bulaşma olmaksızın yeterli korumayı sağlayan ve nakil sırasında hasar görmeyeceği kaplar içinde olmalı. Ayrıca numune açılmayacak şekilde kapalı olmalıdır.
7.6. Kimyasal analiz için alınacak numunelerin konulacağı kaplar  gıda ile temas ettiğinde herhangi bir reaksiyon vermeyecek nitelikte olmalıdır. 

7.7. Nem veya kuru madde miktarı tayini için alınacak numunelerin nem geçirmez kaplara konularak, ağızları hava sızdırmayacak şekilde kapatılmalıdır.
7.8. Süt ve süt ürünleri(Krema ,kaymak vb)Et ve et ürünleri(Parça et,kıyma), Açıktan gelebilecek katı yemeklik yağlar,dondurma ve buzlu ürünler gibi numunelerin soğuk zinciri kırılmadan laboratuvara gelmiş olmasına dikkat edilmelidir.
7.9. Numuneler; Tebliği var iseTürk Gıda Kodeksi yoksa TSE veya GMT’de  istenilen analizlere yetecek miktardan az olmamalıdır.
Süt numunesi almak:

· Pastörize sütten kimyasal analiz için en az 1/2 veya 1/4 lt’lik orijinal ambalajlar içerisinde numune alınır. 

· Sterilize süt (Kakaolu, çikolatalı ve meyve aromalı sütler dahil)’den en az 250 ml’lik orijinal ambalajlar içerisinde numune alınır. 

· Kondanse sütten en az 250 ml’lik orijinal ambalajlar içerisinde numune alınır. 

Açıkta ise en az 500 ml’lik numune alınır. 10  °C ın altında laboratuvara gönderilir.
Süt Tozu:250 g numune homojen olarak alınır.

Krema-Kaymak:200 g numune alınır.

Yoğurt: 250 g numune orijinal ambalajı ile, açıkta ise en az 500 g numune  alınır.

Meyveli yoğurtlardan ise numune miktarı 250 g olacak şekilde orijinal ambalajı ile numune alınır.

Ayran: 250 gram orijinal ambalajı ile, açıkta ise 500 g numune alınır.

Peynir: 200 g numune  alınır.

Kaşar Peyniri ve Benzerleri: 200 g numune kabuk ve içi kısımlarını temsil edecek şekilde alınır.

Katı Yemeklik Yağlar(Margarin Tereyağı vb.): Açıkta ise  en az 250 g numune alınır.Orjinal ambalajından 250 gr alınmalı ve soğuk zinciri kırılmadan getirilmeli
Sıvı Yemeklik Yağlar: 500 ml veya orijinal ambalajı ile alınır.

Sucuk: 250 numune üzerindeki kurşun ve etiketi ile birlikte alınır.

Sosis-Salam: 250 g numune alınır.

Konserveler: Hiçbiri en az 250 g olmak üzere 2 adet numune alınır. Numunelerin kapaklarının açılmamış olmasına dikkat edilmelidir.

Domates Salçası, Biber Salçası, Domates Suyu, Ketçap :200 g/ml 

Hazır Çorba, Terbiyeler: En az 60 g olmalıdır.
Baklagil Kuru Taneleri (Kuru Fasulye, Nohut, Börülce, Bakla, Mercimek, Bezelye) : En az 250 g olmalı.
Tahıl ve Baklagil Unları, İrmik : 250 g numune alınır. 1 kg’a kadar olan orijinal ambalajlardan 1 adet alınması tercih edilir.

Nişasta : 300 g numune alınır.

Ekmek ve Benzerleri (Francala, Pide, Simit, Sandviç Ekmeği) : Ekmeklerden fırından çıktıktan en az 2 saat sonra numune alınır. Fırın çıkış saati ile laboratuvara ulaşma süresi arasında en fazla 6 saat olmalıdır. Ekmeklerin fırından çıkış saatleri mutlaka tutanakta belirtilmelidir. Numuneler kağıt ambalajlar içinde gönderilmelidir.

Makarna, Kuskus, Şehriye ve Benzerleri: 250 g numune alınır.

Bisküvi ve Benzerleri: 150 g numune alınır. Orjinal ambalajında olanlardan en az 150 gr alınmalı.
Peksimet, Gevrek, Galeta Türleri: En az 100 g numune mümkünse orijinal ambalajı ile alınır.

Tarhana: 250 g numune alınır.

Patates, Mısır Cipsi, Çıtır Çerezler ve Benzerleri: En az 100 g olacak şekilde bir veya birkaç adet olacak şekilde bir veya birkaç adet numune orijinal ambalajı ile alınır.

Bal: 250 g numune alınır. Petekli ballardan ise petek ve balı kapsayacak şekilde homojen olarak alınır.

Şeker ve Şekercilik Ürünleri: (Çay Şekeri, Glikoz, Akide Şekeri vb., Fondan, Badem Şekeri vb., Şekerleme, Badem Ezmesi vb., Reçel, Marmelat, Şurup, Pelte) : 250 g olacak şekilde orijinal ambalajı ile numune alınır.

Gofret: 250 g numune alınır.

Pasta ve Benzerleri: 250 g numune alınır.

Tahin Helvası, Tahin,: 250 g numune alınır.

Pekmez : 250 g numune alınır.

Kahve,Kavrulmamış Çiğ Kahve: 100 g numune alınır.

Çay: En az 100 g olacak şekilde orijinal ambalajı ile numune alınır.

Baharat (Hardal, Kimyon, Karanfil, Zencefil, Tarçın, Mahlep, Karabiber, Kırmızıbiber, Beyazbiber, Yenibahar, Safran, Anason, Nane, Vanilya, Kekik ve Benzeri) : 100 g numune alınır.

Safrandan ise 5-10 g numune alınması yeterlidir.

Kurutulmuş Bitki Otları ( Biberiye, Adaçayı, Kuşburnu vb.): 100 g numune alınır.

Bitki Özlü İçecekler: 10 g numune orijinal ambalajı ile alınır.

Sirke : en az 1/2 olacak şekilde orijinal ambalajı ile numune alınır.

Tuz : 250 g  numune alınır.

Turşu, Zeytin (Salamura): Salamurası ile birlikte en az 250 g numune alınır.

Çemen: 50 g numune alınır.

Sahlep: 25 g numune alınır.

Alkollü İçecekler: 500 ml olacak şekilde orijinal ambalajı ile birlikte numune alınır.

Alkolsüz İçecekler (Kola vb., Meyve Suları, Şıra, Şerbet): 500 ml olacak şekilde orijinal ambalaj ile numune alınır.

Dondurma ve Benzerleri: 250 g numune alınır.

Kuruyemiş ve Kuru Meyveler: 100 g numune alınır.

Soslar,: 150 g numune alınır.

Not: Adı geçmeyen Gıda ürünlerinden en az 500 gr alınır.
7.10. Arta kalan numunelerin muhafazası ve bekleme sürelerinden sonra imhası 
7.10.1.Müşteri, analiz bittikten sonra kalan numune  iade edilmesi talebini, Numune Kabul Formunda, kargo /  posta ile gönderilen numunelerde ise gönderilen analiz istek yazısında belirtir.

7.10.2.Laboratuvar personeli,numune kabulden gelen numuneyi teslim aldıktan sonra, analiz süresince ve analiz sonrasında numune özelliklerini ve çalışılacak parametrelere ait sonuçları etkilemeyecek şekilde, buzdolabında muhafaza eder.

7.10.2. Analizden sonra kalan numuneler Laboratuvarda…. süre sonuna kadar Laboratuvar tarafından analizi biten numunelere ayrılmış  ve işaretlenmiş bölmelerde muhafaza edilir. 
7.10.3.Laboratuvar personeli, müşteri ile yapılan sözleşme gereği,artan numune talebi varsa analizin bitiminde iade edilecek olan numuneyi,Raporlandırma personeline Numune İade Formu ile birlikte teslim eder/ettirir.

7.10.4.Raporlandırma personeli iadesi  istenen numuneyi, rapor tesliminde  Müşteri/temsilcisine Numune İade Formunu da imzalattırarak teslim eder.

7.10.5.Eğer bu süre içinde beyanda bulunan kişi veya kurum  numune iadesi için gelmez ise ; raporun çıktığı tarihten 15 gün sonra; Numune İmha Formu düzenlenerek  kalan numune, laboratuvar personeli  tarafından imha edilir.

7.10.6.Savcılık numunelerinde artan numune iade talebi , Numune Kabul Formunda,kargo/posta ile gönderilen numunelerde ise gönderilen analiz istek yazısında belirtilmese dahi artan numuneler,Numune İade Formu doldurularak raporla beraber teslim edilir.
7.10.7.Tamamı analizde kullanılan numunelerin iadesi söz konusu olamayacağından,bu durum  Laboratuvar kayıt defter verilecek nihai raporda yazılı olarak”Numunenin tamamı  analizde kullanılmıştır” şeklinde mutlaka belirtilecektir.

  8. RAPORLANDIRMA

  9. İLGİLİ DOKÜMANTASYON 
9.1. RSHM Numune Kabul Çalışma Talimatı
9.2. Numune İade Formu

9.3. Numune İmha Formu
 10.REFERANS

 10.1 ADHEM Numune Kabul Prosedürü
 10.2 Türk Gıda Kodeksi

 10.3 Türk Standartları Enstitüsü
 10.4 Gıda Madde Tüzüğü
 10.5.Gıda maddeleri satış ve toplu tüketim yerlerinden numune alma rehberi Yayın no:626 ANKARA 1999
11. KAYITLAR

Bu talimatın uygulanması sonucu ortaya çıkan kayıtlar için Kayıtların Kontrolu Prosedürü gerekleri     uygulanır.
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