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1. AMAC VE KAPSAM
Bu prosediir TOB VKMAE’deki tiim birimlerde teshis ve analiz hizmetlerini, numune kabulii/reddi,

dagitimi, muhafazasi ve imhasi ile ilgili faaliyetleri kapsamaktadir.
2.SORUMLULUKLAR

Enstitii Miidiirii: Numune kabulii/reddi, dagitimi, muhafazasi ve imhasi ile ilgili aksakliklarin
giderilmesi i¢in idari kararlarin alinmasindan, faaliyetin aksamadan yiiriitiilmesi igin personel

bulundurulmasi ve gérevlendirilmesinden, gerekiyorsa miisteriye bilgi verilmesinden,

Miidiir Yardimcisi: Numune Kabul ve Raporlama Sefligince kabul edilen numunelerin sonuglarinin

takibinden, gerekiyorsa miisteriye bilgi verilmesinden,

KYBB: Bu prosediir ile ilgili tiim faaliyetlerin takibinden ve aksakliklarin gézden gecirilmesinden,

Tiim Laboratuvar/Birim Seflikleri: Kendilerine ulasan numuneler ile ilgili hizmetlerin mevcut
mevzuata uygun bir sekilde muayene sonucuna kadar aksamadan yiiriitiilmesinden, ihbar1 mecburi
hastaliklarda Bakanligin/Enstitii Miidiirliigiiniin talimatlar1 dikkate alinarak gerekiyorsa miisteriye
bilgi verilmesinden, Laboratuvarca hangi testlerin yapilacagi ve gonderilen numunelerin analize
uygun olup olmadiginin belirlenmesinden, analizlerin kayit sistemlerine/defterlerine dogru
islenmesinden, Doner Sermaye Birimince iicretli analizlerin iicretlerinin takip ve tahsili igin
yapilan/yapilacak test bilgilerinin sisteme islenmesinden ve varsa ihtiyag duyulan bilgi/belgelerin
zimmetle tesliminden, laboratuvara analize gelen, analizi devam eden ve analizi biten numunelerin

insan, hayvan ve gevre sagligina zarar vermeyecek sekilde her tiirlii tedbirin alinmasindan,

Numune Kabul ve Raporlama Sefligi: Enstitiiye ulasan marazi maddelerin/numunelerin numune

kabul talimatlarina ve miisterinin talep yaz1smdaki numuneyle ilgili evsaf, miktar, etiket bilgisi vb.
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gére uygunlugunu kontrol etmekten, numunenin kabuliinden/reddinden, reddedilen numunelerin
saklanmasi ve imhasindan, ilgili birimlerle koordinasyonun saglanmasindan, insan ve gevre sagligi
acisindan gerekli tedbirlerin alinmasindan ve Miidiir Yardimcisimin  bilgilendirilmesinden,

gerekiyorsa miisteriye bilgi verilmesinden,

Nobetci Personel: Resmi tatillerde ve mesai saatleri disinda, kurumla ilgili islerde ve numunenin
teslim almip muhafazasindan ve mesai baslangicinda Numune Kabul ve Raporlama Sefligi’nin

bilgilendirilmesinden,

Evrak-Kayit Memuru: Numunelere ait evraklarin Enstitii kayit sistemine gére EVRAKA (Numune

Kabul ve Raporlama Programi) ve EBYS’ye kayit edilmesinden,

Dagitim Elemani: Kabul ve kayit edilen numunelerin ilgili laboratuvarlara dagitilmasindan
sorumludur.

3. TANIMLAR

Numune: TOB VKMAE’ne analiz/test/muayene amaciyla gelen/gonderilen/istenilen lezyonlu organ
veya doku, akinti, balgam, yavru ve yavru zarlari, barsak ve mide igerigi, hiicre kiiltiirii, yikama ve
calkant: sivilari, vajinal mukus, deri kazintisi, svap, siit, idrar, digki, sperma, kan frotisi, kan ve kan
serumu, kadavra, hasta canli hayvan, kimyasal artiklar ve kaplar, bitki, bitki tohumu, sanayi tipi yem,
islenmis ve islem gormemis hayvansal iiriinler, mikroorganizma, endo ve ekto parazitler, as1 ve
biyolojik maddeler, test kitleri, her tiirlii gida maddeleri, sahit numuneler.

Sahit Numune: Yasal olarak yetkili kisi/kurum tarafindan asil numunenin esi olarak ayni anda alian

miihiirlii ve itiraz hallerinde analiz/test/muayenelere alinacak numunelerdir.

4. UYGULAMA YONTEMLERI
4.1. Numunenin Kabulii/Reddi/Muhafazasi/imhasi: VKMAE’ne miisteri, posta ya da kargo sirketleri
tarafindan ulastirilan, iicreti 6denerek dekontu eklenmis, resmi istek yazili/dilekgeli numuneler

kabul edilir. 5996 sayili Veteriner Hizmetleri{B‘itki Saghigi, Gida ve Yem Kanunu gercevesinde
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Bakanlhigimiz 11 ve Ilge Miidiirliiklerinden resmi yazi ve marazi madde gonderme protokolii ile
analiz/test/muayene igin gelen numunelerde bu kosul aranmaz. Elden getirilen numunelerde
Evrakin arkasina getiren kisi tarafindan numunenin getirildigi tarih, iletisim i¢in bir telefon numarasi
yazilarak imzalanir. Numune kabul asamasinda; numune ve ambalaji (miisterinin talep yazisindaki
numuneyle ilgili evsaf, miktar, etiket bilgisi vb.) Numune Kabul Prosediirii ve Laboratuvarlarin
Numune Kabul Talimatlarindaki (VKMAE T.05) kriterlere gére incelenir, uygun sartlarda oldugu
belirlenen numuneler, EVRAKA (Numune Kabul ve Raporlama Programi) programindan basilan
bilgi etiketi ile (VKMAE F. Pr.07.09) etiketlenir. Numuneyi getiren Miisteri/kargo firmasina
Numune Kabul Formu (VKMAE F. Pr.01.09) imzalatilip doldurularak kabul edilir. Ayrica mesai
saati diginda gelen numuneler i¢inde yine ayni Numune Kabul Formu kullanilir, Miisteriden veya
numuneyi getiren kargo sirketinin personelinden imza alinarak numuneler kabul edilir. Bilgi
etiketinde; Enstitii No, Kabul Tarihi, Y1l ve Enstitii No i¢eren Barkot, Gonderen Kurum, Gonderenin
Numarasi/EBYS No, Dagitim Yapilan Laboratuvar ve Agiklamalar kisimlarini icermektedir. Bilgi
etiketi 2 adet basilarak birisi numunenin {izerine, digeri ise evrak iizerine etiketlenir. Gelen uygun
numuneler numune takip programi tarafindan olusturulan, Numune Kabul Defteri Formu (Defteri)
(VKMAE F. Pr.06.09)’na kaydedilir. EBYS haricinde numune ile birlikte gelen belgeler Numune
Kabul Biriminde EBYS‘ye kaydedilir. Ayrica Kuduz Teshis Laboratuvarina elden getirilen 6zel
istek numuneleri iginde Kuduz Teshis Laboratuvart Numune Dilek¢e Formu (VKMAE F. Pr.08.09)
doldurulur. Numune Kabul Talimatlarindaki (VKMAE T.05) kriterlere uygun olmayan, laboratuvar
tarafindan uygun metot bulunmayan veya analizi yapilamayan numunelerin evraklar1 EBYS
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden génderilmigse EBYS iizerinden, EBYS iizerinden
degilse Red Tutanagi Formu (VKMAE F.Pr.02.09) diizenlenerek reddedilir. Kokusma, kirilma ve
dokiilme gibi sebeplerle reddedilen drnekler Atik Kontrol Prosediiriine (VKMAE. Pr.21) gére imha
edilir. Uygun analiz yontemi bulunmadig; i¢in reddedilen numuneler ise ilgili kisi / kurum ile temasa
gecilerek istenmesi durumunda karsi 6demeli olarak kargo ile iade edilir. ladesi alinmayan

numuneler ise imha edilir.
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Ucreti 6denmemis ve/veya numuneyi tanimlayan bir evraki bulunmayan numuneler ise ilgili kisi
veya kuruma ulasilarak bilgi verilmesinin ardindan +4,-8 °C°de en ¢ok 7 giin siire ile bekletilir ve bu
siire zarfinda iicret dekontu/evraki ulastirilmayan numuneler Atik Kontrol Prosediiriine (VKMAE.
Pr.21) gore imha edilir. Numunelerin bekleme siiresi i¢inde bozulmasi durumunda bu siire daha
erkene c¢ekilebilir.

Numune Kabul ve Raporlama Sefi tarafindan kabul edilen veya resmi tatillerde/mesai saatleri
disinda gorevli Nobetgi Personelce kabul edilen ancak laboratuvarca uygun bulunmayan numuneler
icin Laboratuvar Sefi ve Miidiir Yardimcisinin parafi ve Enstitii Miidiiriiniin imzas1 bulunan bir
yaziyla numunenin reddedilme gerekgesi miisteriye bildirilir. Bu yazi TOB’a bagli kuruluslara
EBYS iistiinden yazilir.

5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu cercevesinde belirtilen
VKMAE’ye verilen gérevler geregi Enstitii Uzmanlarinca sahada yerinde muayene ve tetkik sonucu
numune alinir. Bu numunelerin alinmasi sirasinda Yerinde Tetkik ve Numune Alma Formu
(VKMAE.F.Pr.03.09) diizenlenir.

Numune Kabul ve Raporlama Sefligine canli veya 6lii olarak teshis amaciyla getirilen hayvanlara ait
talep yazilari ilk olarak Patoloji Laboratuvarina, kanatl hayvanlar ise Kanatli Hastaliklar1 ve Teshis
Laboratuvarina sevk edilir. Otopsi sonrasi Patoloji Laboratuvar uzmanlarmnmn goriisiine gore,
gerekiyorsa marazi maddelerin/numunelerin Numune Kabul ve Raporlama Sefligince diger
laboratuvarlara da sevki gerceklestirilir.

4.2 Numune Dagitimi: Numune Kabul ve Raporlama Sefligi ve ilgili birimlerin koordinasyonu
sonrast uygun bulunarak kabul edilen numunelere etiketleme yapilarak numara verilir. Numune
Kabul ve Raporlama Sefliginin onay1 ile ilgili laboratuvarlara sevki yapilir. Kabul edilen
numunelere EVRAKA (Numune Kabul ve Raporlama Programi) ve EBYS sisteminde otomatik
olarak numara verilir ve dagitim elemanlarinca laboratuvarlara dagitimi Depolama ve Tagima

Prosediiriine (VKMAE. Pr.15) gore yapilir.
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4.3 Numunenin Muhafazas:: Ilgili birimlere génderilen numuneler muayene sonucuna kadar uygun

sartlarda muhafaza edilir (Bu siiregte herhangi bir karigikliga meydan vermemek igin

analiz/test/muayeneye alinan numuneler ile alinmayanlarin ayri yerlerde ve uygun kosullarda

muhafazasi saglanir).

Analiz/test/muayeneleri yapilip raporu yazilan numunelerin saklanma siireleri laboratuvarlarin

Numune Kabul Talimatlarinda belirtilir.

Bu siirenin sonunda numuneler Atik Kontrol Prosediiriine (VKMAE.Pr.21) gore imha edilir.

4.4.Talebe Baghh Numune Iadesi: VKMAE’ye (Gida Kontrol, Toksikoloji ve Biyokimya
Laboratuvarlar1 vb.) gida degeri olan ve analiz/test/muayene amagli gelen/génderilen numunelerin
analiz sonrasi1 miisteri tarafindan talep edilmesi halinde iadesi miimkiindiir. Ancak analiz sonrasi gida
degerini yitiren numuneler iade edilmez.

Boyle numuneler i¢in Numune Imha Formu (VKMAE.F.Pr 04.09) diizenlenir ve belediye imha

ekiplerine verilmek iizere gérevlisine teslim edilir. Laboratuvarca uygun bulunan numunelerin iadesi
miisteriye elden Numune {ade Formu (VKMAE.F.Pr 05.09) ile yapilir.

4.5 Enstitiimiize gelen ancak analizi yapilamayan marazi madde/numunelerin miisteriye iadesi,
Numuneye ait evrak EBYS iistiinden génderilmisse EBYS iistiinden, degilse Red tutanag: formu ile
hazirlanarak (VKMAE.F.Pr.02.09) resmi yazi ile yapilir. Kargoyla gelen marazi madde/numunelerin
iadesinde kargo {icreti miisteri tarafindan karsilanmak iizere iade edilir.
Enstitii Miidiirliigiine test icin getirilen ya da emanete birakilan numunelerde zoonoz ve/veya
ihbari mecburi hastalik gsiiphesi belirlenmesi durumunda numune iade edilmeksizin ilgili
mevzuatlar uyarinca gerekli islemler yapilir. Yasal zorunluluk hallerinde miisteri bilgileri yasal

otoriteler ile paylagsilabilir. Belirtilen siipheler bulunmamas: ve/veya teste baslanmamast

durumunda numune iade edilebilir.

5. ILGILI DOKUMANLAR/KAYNAKLAR VE EKLER
VKMAE Pr. 03 Kayitlarin Kontrolii ve Arsiv Prosediirii
VKMAE Pr.15 Depolama ve Tasima Prosediirii
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VKMAE Pr. 21 Atik Kontrol Prosediirii
VKMAE T.05 Numune Kabul Talimati
VKMAE F. Pr.01.09 Numune Kabul Formu
VKMAE F. Pr.02.09 Red Tutanagi Formu
VKMAE. F.Pr.03.09 Yerinde Tetkik ve Numune Alma Formu
VKMAE. F.Pr.04.09 Numune Imha Formu
VKMAE. F.Pr.05.09 Numune {ade Formu
VKMAE F. Pr.06.09 Numune Kabul Defteri Formu
VKMAE F. Pr.07.09 Bilgi Etiketi Formu
VKMAE F.Pr.08.09 Kuduz Teshis Laboratuvar1 Numune Dilekge Formu

6. KAYIT KONTROL

Ilgili tiim kayitlar Kayitlarm Kontrolii ve Arsiv Prosediiriine (VKMAE Pr.03) gore saklanir.

7. DAGITIM

Enstitii Miidiirii, Miidiir Yardimeisi, KYBB, KYBE, Tiim Laboratuvar Seflikleri, Numune

Kabul ve Raporlama Sefligi, Kalibrasyon Birimine, Kalite Izleme Birimine ait kalite2 ortak

aginda bildirilir.
8. REVIZYON
Revizyon Yapilan
Revizyon No | Tarih Madde Revizyon Nedeni
01 22.02.2005 2.,4. madde Nobetgi Veteriner Hekimin
sorumluluklarinin eklenmesi, numunenin
reddi ile ilgili eklemeler
02 14.06.2005 4.3 madde Analize alinanlarla alinmayanlarin = ayri
yerlerde muhafazasi ibaresinin eklenmesi
03 03.01.2006 4.1. madde Ucreti 6denmemis numunelerin  kabul
edilmemesi ibaresinin eklenmesi
M
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04 18.12.2006 4. madde Etiketleme hakkinda bilgi, form ekleme
05 06.11.2007 2.madde ve 4.madde | Diizeltme ve sorumluluk eklenmesi
06 07.01.2008 7.madde Dagitimda revizyon
07 07.05.2008 3,4.5. madde Sahit numunenin tanimt ve uygulamalara
ekleme, talebe bagli numune iadesi, form
eklenmesi
08 20.03.2009 1, 2. ve 4. madde, Sorumluluklara ekleme, Red tutanag:
VKMAE F. Pr. 02.09 | formunun diizenlenmesindeki hususlar,
Muhafaza ve imha bilgilerinin eklenmesi,
VKMAE F. Pr. 02.09 Formuna reddedilen,
muhafaza edilen ve adli numunelerle ilgili
ekleme, imhasi  saglanir ifadesinin
cikarilmasi
09 25.06.2010 2.ve 4. madde Numune  kelimesinin  eklenmesi  ve
numunelerin saklanma stirelerinin
laboratuvarlar tarafindan belirleneceginin
belirtilmesi, numune iadesiyle ilgili bilgi
eklenmesi
10 10.02.2012 Genel Dokiimanlarin giincellenmesi ve elektronik
ortama taginmasi, 639 sayili KHK geregi
dokiimanlarda degisiklik yapilmasi
11 26.02.2012 4.madde 3285 sayili kanun yerine 5996 sayili
kanunun yer almasi
12 22.03.2014 4.4, madde ve Yakma firmin kalkmasi iizerine Numune
VKMAE F.Pr04.09 |imha Formu (VKMAE F.Pr 04.09)
numune imha formu | diizenlenmesi ve atik numunelerin belediye
imha ekiplerine verilmek iizere gorevlisine
teslim edilmesi,
01 23.01.2014 Biitiin formlar Logo degisikligi
02 07.07.2014 2. Sorumluluklar Gorev degisikliginin kaldirilmas: ve ilave

edilmesi
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03 12.01.2014 2. Sorumluluklar, Numune kabul formunda Teknik Hizmetler
7.Dagitim Yetkilisinin ve imza yerinin kalkmasi,
VKMAE F. Pr. 02.09 | yerine Numune Kabul ve Raporlama
Sefinin imza yerinin ag¢ilmasi, prosediirde
ise Teknik Hizmetler Yetkilisinin onay1yla)
laboratuvarlara numune sevkinin
kaldirilmasi, Numune Kabul ve Raporlama
Sefinin  onayiyla numune dagitimin
saglanmast
04 29.05.2015 2. ve 4. Madde Idari ve Teknik Hizmetler Yetkilisi unvani
Numune kabul | Miidiir Yardimcis1 unvani ile degistirildi.
formunda Numupe kabul‘ formunda alt kismina adres
ve tarih eklendi.
VKMAE F. Pr.01.09
05 16.06.2017 Genel Elektronik EVRAKA Numune Kabul ve|
Raporlama Programi ve EBYS
entegrasyonu sebebi ile yapilan revizyonlar
06 09.01.2018 Yeni form eklenmesi | Kuduz Teshis Lab. ait (VKMAE F.
(VKMAE F. Pr.08.09) Pr.08.09 Kuduz Teshis Laboratuvarl.
T Kol Numune Dilek¢e Formunun eklenmesi ve
mevcut Numune kabul formunda (VKMAE
Formunda (VKMAE |F. Pr.01.09) Elektronik EVRAKA Numune
F. Pr.01.09) revizyon | Kabul ve Raporlama Programina uyum igin
Enstitii ve EBYS Numarasi kisimlarinin
kaldirilmasi ve gerekli diizenlemelerin
yapilmasi
07 25.09.2018 Numune Kabul| Numune Kabul

Formu ve logo
(VKMAE F. Pr.01.09)

Formunda (VKMAE F. Pr.01.09) ve
bakanlik adinin degigsmesinden dolay1
logoda revizyon
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15.05.2020 Numune Kabul| Yasal zorunluluk hallerinde miisteri bilgileri
Formu(VKMAE F yasal otoriteler ile paylasilabilmesi i¢in
Pr.01.09) ve 4. m ac.l de prosediire ve numune kabul formuna ibare
o ’ eklendi. Ve web adresine tarimorman.gov.tr
eklendi.
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