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NUMUNE YONETIM PROSEDURU

1. AMAG:

Bu prosedriin amaci; numunelerin teslim alinmasi, kontrol edilmesi, kabulii, kayit edilmesi, tanimlanmasi, muhafaza edilmesi,
hazirlanmasi, deneylerin yapiimasi, raporlarin diizenlenmesi, sonuglarin misteriye bildiriimesi ve numunelerin elden gikariimasi
islemlerinin tanimlanmasidir.

2. KAPSAM:

Laboratuvar biinyesinde hizmet verilen tlim analizleri kapsar.

3. SORUMLULUK:

Bu prosediirin uygulanmasindan Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu ile Laboratuvar Personelleri sorumludur.

4. KISALTMALAR:

5. TANIMLAR:

$ahit Numune: Asil numunelerle ayni ézelliklerde olan (tanimlamasi ve miktari ayni) ve itirazlar igin muhafaza edilen numune.
6. UYGULAMA:

6.1 Genel Bilgiler

Laboratuvarlarda gerceklestirilen tiim analizler, internet sitesinde yayinlanan Analiz Listesi’nde belirtiimistir. Analiz Listesi’nde
ayrica akreditasyon durumu * isareti ile belirtilmistir.

Analiz talebinde bulunan kisi veya kuruluslar Analiz Talep Formu’'nu doldurup imzalayarak is Gelistirme ve Satis Uzmani’na
basvururlar.

Analiz numunesinin Analiz Talep Formu’nda belirtilen kosullari saglamasi ve FR.87 Analiz Teklif Formu’nda yer alan analiz
Ucretinin mugteri tarafindan banka hesaplarina yatiriimasini miteakiben numune analize alinir. Numune kabul kriterlerini
saglamamasi durumunda msteri bilgilendirilir. Misteri bu durumda numunenin analize alinmasini talep ediyor ise Feragat Beyan
Formu imzalatilarak numunenin analizi yapilir. Misteri bu durumda numunenin analizini talep etmiyor ise Numune Ret Tutanag
dizenlenir ve imzalanir.

Talebin kabul edilip, Analiz Talep Formu’nun misteri ve laboratuvar olarak Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu tarafindan
karsilikll imzalanmasi ile analiz talep formu sézlesme hikmiini tagir.

Musteri tarafindan sézlesmeye yeni bir analiz ilave edilmesi gerektigi durumlarda, Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu
tarafindan sézlesme gézden gegirilerek, misteriden glincel analiz talep formu talep edilir.

Sdzlesmenin gerceklestirimesi asamasinda laboratuvarlardan kaynaklanacak her tlirli sapma misteriye mutlaka yazili olarak
bildirilir, gerekli durumlarda onay1 yazil olarak alinir. Belirlenmis sartlardan sapma oldugu musteri tarafindan kabul edilen bir
numunede deney istenildiginde; laboratuvarimizda sonuglarin sapmalardan etkilenebilecegini gésteren bir Feragat Beyan Formu
imzalatiimakta ve feragat beyan agiklamasi raporda da belirtiimektedir.

Laboratuvarimizin devamli ¢alistigi misterilerinden gelen numune talepleri igin analiz talebinin nasil olacagi Musteri Hizmet
Protokolli ile belirlenmistir.

6.2. Numune Kabul Kriterleri/Sartlari:

Gelen numunelerde, numunelerin ambalaj materyallerinin kontroli asagidaki hususlar dikkate alinarak yapilir:

Kutular (plastik, karton, strafor, vb.): Timiyle kapali olmali, kesinlikle yirtik ve delik olmamalidir.
Torbalar (plastik torba, bez torba): Agizlari muntazam sekilde kapatilmig olmali, yirtik ve delik olmamalidir.
Cam kavanoz: Kapagi tam kapali olmali, atlak ve kirik olmamalidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Sistemi Sorumlusu Laboratuvar Midiri
Eylem SANLI Eylem SANLI
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Mikrobiyolojik analizi istenen numuneler: Orijinal ambalaj igerisinde veya steril kaplara alinmig olmalidir. Orijinal ambalaji olmayan
urtinlerden numune almak igin steril kap laboratuvardan temin edilebilir.

Analiz i¢in gelen numunelerin ambalajlarinda agilma, sizinti gibi kontaminasyona sebep olabilecek durumlar olmamaldir.
Numuneler soguk zincirde taginmasi gerekiyor ise mutlaka bu kosul saglanmalidir. Numune Kabul ve Raporlama biriminin bildirdigi
bu kosullari saglamayan ve analiz igin uygunsuz numuneler génderildiginde misteri aranarak bilgi verilir. Misterinin istegine gore
bu numuneler kabul edilir veya reddedilir. Feragat Beyan Formu imzalatir. Bu bilgiler numune kabul kayitlarina iglenir.

Numuneler belirtilen muhafaza kosullarina gére saklanmalidir. Numuneler hemen analize alinmayacaksa numune dolabinda veya
oda sicakliginda muhafaza kosullarina gére muhafaza edilir.

Analiz igin agllmis ambalajlar, kapali baska sahidi yoksa hava almayacak ve kontamine olmayacak sekilde gok iyi kapatilir veya
steril kavanoz, steril poset veya numune kaplarina aktarilarak uygun kosullarda saklanir.

Soguk zincirde gelmis olan numuneler, mimkinse hemen analize alinmalidir. Miimkiin degil ise orijinal ambalajda olmayan
numuneler en fazla 24 saat 2-8 °C’de bekletilebilir.

e Mikrobiyolojik ve Kimyasal Analizler i¢in minimum kabul miktari 250 ml'dir.
6.2.1 Su Numunelerinde Kabul Kriterleri/Sartlari:

Mikrobiyolojik su analizleri i¢in alinan numuneleri glines i1sinlarindan korunarak (5£3°C’de) soguk zincirde laboratuvara hizla
ulastiriimahdir. Analizler igin alinan su miktari yaklasik 500 ml steril plastik kap veya amber siselerde alinmalidir. (Cogu durumda,
her biri maksimum 100 mL’lik asilama igeren bes mikroorganizma kategorisinden daha azi 6Iglldigu icin 500 mL'lik siseler
yeterlidir.)

Bir oksidan (Ornegin Klor, kloramin, brom veya ozon) ile dezenfekte edilen suyun mikrobiyolojik kalitesini degerlendirmek igin
numune alinir alinmaz oksidan etkisi durdurulmalidir. Numune sisesilerine sodyum tiyostilfar gibi bir indirgeyici madde eklenmelidir.
(1 mg kloru etkisiz hale getirmek icin gerekli teorik sodyum tiyosilfat (pentahidrat) kitlesi) 7,1 mg'dir. Boylelikle, her 100 mL'lik
sise kapasitesi icin 0,1 mL sodyum tiyosiilfat gibi bir indirgeyici madde bulunmalidir.

Siseler steril can veya steril plastik (PP,PE) olmali, dezenfekte edilmis sular icin siseler mutlaka sodyum tiyostlfat icermelidir.
Siseler uygun kaplarda birbiri ile karismadan taginmalidir, dékilme-sagilma olmamalidir. Laboratuvara ulastirilan su numuneleri
donmamalidir.

Mikrobiyolojik analizi istenen numuneler: Orijinal ambalaj icerisinde veya steril kaplara alinmig olmalidir. Orijinal ambalaji olmayan
urtinlerden numune almak icin steril kap laboratuvardan temin edilebilir; ancak Ozel istek numunelerinde musterinin getirdigi
ambalajda gelen numune, Analiz Talep ve Teklif Formu'nda belirtimesi sartiyla analize alinabilir.

Analiz igin gelen numunelerin ambalajlarinda agilma, sizinti gibi kontaminasyona sebep olabilecek durumlar olmamalidir.
Numuneler soguk zincirde taginmasi gerekiyor ise mutlaka bu kosul saglanmalidir. Numune Kabul ve Raporlama biriminin bildirdigi
bu kosullari saglamayan ve analiz igin uygunsuz numuneler génderildiginde misteri aranarak bilgi verilir. Misterinin istegine gore
bu numuneler kabul edilir veya reddedilir. Feragat Beyan Formu imzalatir. Bu bilgiler numune kabul kayitlarina iglenir.

6.3. Numune Kabulii ve Kodlanmasi

Gelen numuneler Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu tarafindan kabul edilir. Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu
tarafindan, talep edilen analizlerin laboratuvarimiz biinyesinde yapilabilirligi kontrol edilir. Laboratuvarimiz blnyesinde
yapilabilirligi olmayan analizlerin talep edildigi numuneler kabul ediimez. Ancak talep edilen analizlerden bazilarinin yapilabilirligi
s6z konusu ise; Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu tarafindan yapilabilen ve yapilamayan analizlerle ilgili olarak musteri
bilgilendirilir ve musteri talebi dogrultusunda numune iadesi veya sadece yapilabilir analizler i¢in numune kabuli yapilir.

Laboratuvara gelen numuneler ve sahit numuneler (varsa) Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu tarafindan numune kabul
bélgesinde asagidaki hususlara bakilarak kontrol edilir.

e Uzerinde iiretici firma tanimlamasi mevcut mu?
o Miktar talep edilen deneyler icin yeterli mi?

o Deney sonucunu etkileyebilecek herhangi bir yiizey kusuru (delik, kirik, gatlak, bozulma vb.) var mi?

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Sistemi Sorumlusu Laboratuvar Midiri
Eylem SANLI Eylem SANLI
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Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu tarafindan alinan biitiin analiz taleplerine bir “Talep No” verilir. Talep no ayni yil igerisinde
birbirini takip edecek sekilde, “AT-yil-0001” den baslamak sureti ile verilir. Numuneler ve Analizler ile ilgili takip, rapor na ile yapilir.
Ayni analiz talep formunda yer alan farkli analizler, ayni talep no ile izlenir. Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu tarafindan
talep numarasi verilen analizlere rapor numarasi “yil-0001” olacak sekilde verilir. Numune Sonug Takip Formu'nda yer alan
Numune No, Rapor no ile ayni olacak sekilde “yil-0001” verilir. Ornek: Talep no: AT-22-0001, Numune No: 22-0001, Rapor No:22-
0001” Numuneye ait tlim islemler, laboratuvarda muhafaza edildigi stirece verilen numune kodu ile takip edilir.

Kontrol edilerek kabul edilen deney numuneleri ve var ise sahit numuneler tizerine izlenebilirligin saglanmasi amaci ile gikmayacak
sekilde “Talep no/istenen Analizler/iigili Laboratuvar/Numune Gelis Tarihi/Uretim Tarihi/ Son Tiiketim Tarihi” yazilarak tanimlanir.
Deney numuneleri laboratuvar iginde, sahit numuneler ise Sahit Numune Bekleme Bolgesi'nde hasar gérmeyecek sekilde
muhafaza edilir.

Laboratuvara analiz talebi ile gelen numunelerin ilk kontrolleri Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu tarafindan numunelerin
laboratuvara getirilis kosullarina uygunluguna gére yapilir. izlenebilirligin saglanmasi amaciyla girisi yapilan her bir numune,
Numune Kabul Defterine islenerek “Talep nofistenen Analizler/ilgili Laboratuvar/Numune Gelis Tarihi/Uretim Tarihi/ Son Tiiketim
Tarihi” iceren Numune Etiketi ile tanimlanir ve laboratuvarda oldugu stirece bilgiler numuneler tizerinde bulunur.

6.4. Kodlanmig Numunelerin Laboratuvara Dagitimi ve Taginmasi
Numuneler,Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu tarafindan Numune Sonug Takip Formu ile laboratuvara gonderilir.

6.5. Deneylerin Yapilmasi

Deneyler, 6ncelikle uluslararasi standartlarda yer alan metotlar kullanilarak yapilir. Bunun miimkiin olmadigi hallerde metot segim
kriterlerinde yer alan maddeler dikkate alinarak metot segimi yapilir ve uygulanir.

Deneyler, her deney igin ayri ayri hazirlanmis analiz ¢alisma talimatlarina uygun olarak yapiimaktadir. Deneylerin yapimi sirasinda
elde edilen bulgular, gézlemler Laboratuvar Galisma Defterleri’ne ve mikrobiyoloji laboratuvari birimi ise FR.102 Kozmetik Analiz
Hamveri Formu, FR.103 Biyosidal Analiz Hamveri Formu, FR.104 Kozmetik Challenge Hamveri Formlarina kayit edilir. Varsa cihaz
ciktilari da gerekli gorildugi durumlarda bu forma eklenir. Elde edilen veriler Laboratuvar Birim Sorumlulari tarafindan
degerlendirildikten sonra Numune Kabul Raporlama Sorumlusu tarafindan numune dagitilirken verilen Numune Sonug Takip
Formu ile Numune Kabul ve Raporlama Birim Sorumlusuna iletilir. Numune Kabul ve Raporlama Birim Sorumlusu tarafindan
laboratuvardan alinan deney sonuglari, bilgisayar ortaminda Analiz Raporu formatina ve kapsamina uygun olarak Rapor
Yonetim Prosediirii'ne gore hazirlanir. Miisteriye sunulmasi adina Is Gelistirme ve Satis Uzmani’na iletilir.

Deneyler uygun deney kosullarinin saglandigi laboratuvar ortaminda yapilir. Deney kosullari, ilgili analiz ¢alisma talimatlarinda
ve standartlarda verilmigtir. Deneyi yapan personel deney icin gerekli olan ¢evre kosullarini kontrol ettikten ve uygun bulduktan
sonra deneyi yapmaya baglar. Deneyi yaparken gevre kosullari g6zlenir. Cevre kosullari strekli olarak Laboratuvar Sicaklik-Nem
Takip Formu ile kayit altina alinir.

Deneyleri yapan personelin, ¢evre sartlarindan etkilenmemesi, is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlar, bagimsiz olarak calismasi
ve deney sonuglarinin gizliligi saglanmasi i¢in gerekli 6nlemler alinmistir.

Deney cihazlarinin kalibrasyonu, deneyden dnce kalibrasyonunun uygunlugunun devam edip etmediginin sertifikali referans
malzeme ile kontrolleri ve gerekiyor ise bakimi yapilarak, deneylerin, 6ngdriilen hassasiyete uygun ve dogru dlgtigiinden emin
olunan cihazlarla yapiimasi saglanir.

Deneyin yapilmasi sirasinda numunelerin karismamasi, kaybolmamasi ve hasar gérmemesi igin gerekli dnlemler deney yapan
personel tarafindan alinir.

Deneylerin yapiimasi sirasinda farkli ve olagan usti bir durumla karsilasildiginda, (elektrik kesilmesi, su kesilmesi, cihaz arizasi,
6lglim yapilan yerin fiziki glivenligi veya beklenmeyen benzer durumlar, numunede beklenmeyen farkli durumlar vb.) deneyden
sorumlu personel karar verebiliyorsa kendisi karar verir, karar veremedigi durumlarda Laboratuvar Birim Sorumlusu/Laboratuvar
Muduri’ne haber verilir ve verilen karar dogrultusunda islem yapilir.

Cihazlar, Cihaz Kullanma Talimatlarina uygun olarak calistirilir. Cihazlarin kalibrasyonu, ara kontrolleri ve gerekli bakimlari
saglanarak, deneylerin dngorlilen hassasiyete uygun ve dogru Olgtiginden emin olunan cihazlarla yapiimasi temin edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Sistemi Sorumlusu Laboratuvar Midiri
Eylem SANLI Eylem SANLI
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Kalibrasyonu yapilmayan cihazlar kullanilimaz. Kalibrasyon raporunda belirtilen élgim degerlerinin deney sonucuna etkisi géz
ontinde bulundurulur.

Deney sonucunun misteriye ulastirimasinda gecikme séz konusu olacak ise, musteriyi bilgilendirilir.
6.6. Numunelerin iadesi Muhafazasi ve Elden Gikarilmasi

Numune Kabul ve Raporlama/Laboratuvar Personelleri tarafindan sahit numune muhafaza buzdolaplari, dondurucular giinlik
olarak sicakliklari dlcilerek Sicaklik Kontrol Formu ile kayit altina alinir. Oda sicakligi dlglimleri Laboratuvar Sicaklik-Nem
Takip Formu ile kayit altina alinir. Sahit numuneler, Sahit Numune Takip Formu ile izlenir.

Laboratuvarlardaki sahit numuneler analiz sonucunun olumlu olmasi halinde sonug raporunun kendilerine bildirilme tarihinden
itibaren son tiketim tarihi ile sinirli olmak kosulu ile en geg 7 glin igerisinde, numuneyi gonderen isletme sahibi veya yetkilisi
tarafindan dilekce ile geri alinabili. Numune hazirlama yontemi ile ézellikleri degismemis numuneler, Numune imha ve iade
Formu ile geri verilir. Siresi iginde geri alinmayan numune ile ilgili olarak numuneyi génderen isletme herhangi bir hak talebinde
bulunamaz. Numune hazirlama ydntemine bagli olarak tiketime uygun olmayacak hale gelen sahit numune rapor yayin tarihinden
2 hafta sonra numune kabul ve raporlama sorumlusu tarafindan Numune imha ve iade Formu ile imha edilir.

6.7.Analiz Raporlarinin Diizenlenmesi

Numunelere ait analiz sonuglarini bildiren Analiz Raporlar, Rapor Yonetim Prosediiriine gére hazirlanir ve ilgili yerlere
gonderilir.

6.8.Miisteri Miilkii

Numuneler, numunenin kabulinden iade ya da imhasina kadar gegen sire igerisinde itina ile taginir ve depolanir. Numunenin
kabuliinden imha ya da iadesine kadar laboratuvarda oldugu stire icinde bir olumsuzluk ile karsilagiimasi (d6kilmesi, bozulmasi,
kaybolmasi, hasarlanmasi, ¢alinmasi vb.) durumunda misteri yazili veya sézlu olarak bilgilendirilir.

6.8.Kayitlar

Tim analiz kayitlari, Laboratuvar Caligma Defterleri’ne tlikenmez kalemle tutulur, diizeltme yapilirsa karalanmadan (st
cizilerek, duzeltilen deger kaydedilir, tarih yazilir, diizelten tarafindan paraflanir. Tim kayitlar; Kayitlarin Kontrolii Prosediirii 'ne
gore muhafaza edilir. Mikrobiyoloji Analiz Birimi’nedeki analizler ilgili Hamveri Formlarina kayit edilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
ISO 19458: 2006 - Water quality - Sampling for microbiological analysis
LS.10 Analiz Listesi

PR.07 Taleplerin, Tekliflerin ve S6zlesmelerin Gdzden Gegirilmesi Prosed(irti
PR.12 Rapor Yonetim Prosediri

PR.16 Kayitlarin Kontrolli Prosediiri

DFT.01 Numune Kabul Defteri

DFT.02 Laboratuvar Calisma Defteri

FR.17 Laboratuvar Sicaklik-Nem Takip Formu

FR.32 Sicaklik Kontrol Formu

FR.40 Misteri Hizmet Protokoli

FR.41 Analiz Talep Formu

FR.44 Feragat Beyan Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Sistemi Sorumlusu Laboratuvar Midiri
Eylem SANLI Eylem SANLI

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



DERMOKOZ LABORATUVAR HiZMETLERI

Dokiiman Kodu PR.09

Yiirtirliik Tarihi 15.10.2020

LTD ST Rev. No / Tarihi 04/21.04.2025
Sayfa 515
NUMUNE YONETIM PROSEDURU
FR.45 Numune imha ve iade Formu
FR.46 Numune Ret Tutanag
FR.47 Sahit Numune Takip Formu
FR.49 Analiz Raporu
FR.70 Numune Etiketi
FR.79 Numune Sonug Takip Formu
FR.87 Analiz Fiyat Teklif Formu
FR.102 Kozmetik Mikrobiyolojik Analiz Hamveri Formu
FR.103 Biyosidal Analiz Hamveri Formu
FR.104 Kozmetik Challenge Analiz Hamveri Formu
Cihaz Kullanma Talimatlari
8. REVIZYONLAR
Rev. No Tarih Revizyon Yapilan Madde Revizyon Sebebi
01 27.11.2021 6.5 Deneyin Yapilmasi. Numune Sonug Takip Formu sisteme islendi.
Analiz Talep ve Teklif Formunun isminin Analiz
02 16.03.2022 6.1 Genel Bilgiler Talep Formu olarak revize edildi. FR.87 Analiz
Teklif Formu stirece dahil edildi.
o Kalite Yonetim Sistem isleyisine uygun
6.1 Genel Bilgiler giincellemeler yapildi.
03 04.05.2023 6.2 Numune Kabul Kriterleri/Sartlari . o
7. ilgili dokiimanlar Su numunelerinde kabul kriterleri/sartlari
eklendi.
04 11002003 | 86 Numunelerin ladesi Muhafazasive |\ oo imhasi hakkinda bilgi eklend
Elden Cikarilmasi
is Gelistirme ve Satis Uzmani siirece dahil
05 21.04.2025 6.5. Deneylerin Yapilmasi edildi. Numuneye ait veriler Hamveri
Formlarina kayit edildigi eklendi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yénetim Sistemi Sorumlusu Laboratuvar Miduri
Eylem SANLI Eylem SANLI

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.




