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KYB

08.11.2013

6.3 Musteri Bilgilendirmesi maddesi
eklenerek gerekli durumlarda musterinin
nasil bilgilendirilecegi ayrintili sekilde
anlatildi. 8.Dagitim kismi duzenlendi.

KYB

08.08.2016

6.Prosedurun Uygulanisi, kismina Ucretli
testlerde izlenecek yol tanimlandi

KYB

29.03.2018

6.Prosedurin Uygulanisi kisminda
revizyon yapilarak, kurum tarafindan
akredite testlerin musterilere nasil
duyuruldugu aciklanmistir.

KYB

12.04.2019

P.403’de yapilan revizyon geregi Ustbilgi
formati degistirilmistir.

KYB

2,3,4

13.03.2021

Numune Kabul ve Raporlama Birimi
Numune Kabul Birimi olarak, NKRB NKB
olarak giincellendi. ilgili bolimlerde NTS
tanimi VELBIS olarak degistirildi. 3.
Sorumlular kisminda LS. Laboratuvar
Sorumlusu eklenmistir. 4. Tanimlar da
Bakanlik ismi degistigi icin yani adi
yazilmig ve bundan sonra Bakanlk
olarak anilacag belirtiimigtir. Nekropsi ve
Numune Kabul Gelen- giden Evrak
Defteri yerine Marazi Madde Génderme
Protokolunu veya Numune Kabul Formu
olarak ve NKB Sorumlusu NKB personeli
olarak revize edildi.
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KYB

3,4

15.01.2022

6. Prosedurin uygulanisi boliminde
so6zlesmede herhangi bir degisiklik
oldugunda neler yapilmasi gerektigi
belirtilmistir. Kurulus ve organizasyon
proseduru ilgili dokiiman ve veriler
boélimine eklenmistir.

KYB

1,45,

24.10.2022

Prosedurun adi standart ile uyumlu hale
getirilmistir. ilgili dokiimanlar ve veriler
bdliminin kendisi ve prosedur
genelindeki ilgili kisimlar gincellenmistir.
Prosedurun igleyisinde kolaylik ve
sadelik olmasi agisindan Numune Kabul
Formu sistemden ¢ikariimis olup
6.Prosedurin uygulanigi kisminda ve
bdlumlerinde bu forma yapilan atiflar
Marazi Madde Génderme Protokoli
olarak guncellenmistir. Form bu protokol
eklerine alinmistir.6.4 Dis Tedarikgi
Kullaniimasi Durumu bagshgi eklenmis
olup igleyis aciklanmigtir.

KYB

20.07.2023

Kurum analiz faaliyetlerindeki karar
kurall ve 6lcum belirsizligine yonelik
acgiklama eklenmistir.
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1. AMAG

Bu prosedirin amaci; SVKE Mudurligtu tarafindan “TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve
Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yetkinligi i¢in Genel Gereklilikler” Standardina uygun olarak
olusturulan sistemde, gerceklestirimekte olan deney islemlerine ait olmak Uzere misterilerden
gelen talebin alinmasi, degerlendiriimesi, teklif ve/veya sbézlesmenin gbézden geciriimesine ait
yontemleri, yetki ve sorumluluklari tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosedir, SVKE Mudurligu Laboratuvarlarinda gergeklestirilen test ve analiz islemlerine ait
musteri talepleri icin uygulanir.

3. SORUMLULAR

M KYS | NKB | LS | BIiU
Analiz isteginin uygunlugunun kontrolu ve kabul iglemleri X* X X
Analiz isteginin onaylanmasi X* X
Analiz listesinin hazirlanmasi X* X X
Kurum analiz listesinin diizenlenmesi ve Web sitesinde xX* X X X
yayinlanmasi
*Bilgi
Kisaltmalar :
M : Mudur

KYS : Kalite Yonetim Sorumlusu
NKB : Numune Kabul Birimi

LS . Laboratuvar Sorumlusu
BiU : Bilgi islem Unitesi

4. TANIMLAR

Bakanlk : Tarim ve Orman Bakanhgini tanimlar.(Bundan sonra Bakanlik
olarak anilacaktir.)

Sistem Kullanicisi: Bakanlik tarafindan sistemi kullanma yetkisi verilmig, TC kimlik numarasi
Uzerinden sisteme tanimlanmis ve sifre tahsis edilmis olan kullanici

Veteriner Laboratuvar Bilgi Sistemi (VELBIS) : Bakanlik tarafindan kontrol edilen ve Hayvan
Bilgi Sistemi icinde olusturulmus, laboratuvara tasra teskilatindan ve/veya sistem kullanicisindan
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numune goéndermeye, takibine ve sonuclarin 6grenilmesine yarayan sistemdir. Sistemde gorevli kisiler
sadece yetkileri ile orantili olarak bilgilere erigebilirler.

5. ILGIiLi DOKUMANLAR VE VERILER :

e Teknik Kayitlar ve is Akis Prosedrii P.705
o Sikayet Proseduri P.709
e Disaridan Tedarik Edilen Uriin ve Hizmetler Prosediirt P.606
e Kayitlarin Kontrolu Prosedurt P.804
e Analiz-Test Listesi L.409
o Marazi Madde Génderme Protokoli Formu F.405
e Nekropsi ve Numune Kabul Gelen-Giden Evrak Defteri Formu  F.532
e VELBIS Kullanma Talimati T.5024

6. PROSEDURUN UYGULANISI :

SVKE Mudurligu, Laboratuvarlarinda uygun yontem ve prosedurler ¢cergevesinde belirlenen ve
uygulanmakta olan TS EN ISO/IEC 17025 sistemi icerisinde gerceklestiriien deney islemleri,
kullanilan referans metot, fiyat ve analiz kodu bilgilerini Analiz/Test Listesi araciligi ile dokiimante
ederek tUm mdusterilerinin bilgilenmesini saglar. Laboratuvar, kapasite, uzman ve altyapiya sahip
oldugu analizleri Analiz/Test Listesinde belirtmistir. Analiz/Test Listesinde akredite testler * isareti ile
gosterilmis ve listenin basinda gerekli agiklama yapilmistir. Bu sayede musteri tarafindan kurumun
akredite oldugu testler 6grenilebilmektedir. Ayrica kurumun resmi internet sitesinde akreditasyon
kapsami mdusterilerle paylasiimaktadir. (Analiz/Test Listesi ve analiz basvuru kosullari web
sayfasinda tim musterilerin ulasimina aciktir).

Samsun __Veteriner _Kontrol _Enstitiisti _Mdidirliigd _laboratuvarlarinda _6lciim _belirsizligi
hesaplanarak ve/veya karar kurali uygulanarak sonuc¢ verilen analiz faaliyeti bulunmamaktadir.
Miisteri ile _kurum arasinda sézlesme niteliginde bulunan Marazi Madde Protokolli Formu’nda
kurumun _mevcut _analiz_faaliyetlerinin_Analiz_Test Listesi _araciligi_ile _miisterilere duyuruldugu
belirtiimekte olup ilqili listede &blctim belirsizligi ve karar kurali uygulanmadigina dair aciklama
mevcuftur. Bu sayede miisteri bilgilendirmesi glincel olarak kurum internet sitesi lzerinden

yapiimaktadir.

Analiz/Test Listesi’nde yer alan deney hizmetlerine ait mugsteri talepleri; numune kabul
sorumlulari tarafindan alinir.

Analiz/Test Listesi’nde yer alan analizler igin talepte bulunan ve Marazi Madde Génderme
Protokolii ile basvuru yapan musteri, Laboratuvarin Analiz Kosullarini kabul etmis sayilir. Musteri
tarafindan doldurulmus ve imzalanmis basvuru formu veya marazi madde gdnderme protokoli
sOzlesme olarak kabul edilir ve laboratuvar tarafindan kabul edildikten sonra sézlesme yurirlige
girmis olur. Mugteri tarafindan talep edilen ydntemin uygun veya guncel olmadigdi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayar
" . i
Ahmet Risti KANTARKAYA | Ahu KAYALARLI ACARTURK Ismail AYD| r?"«
Kalite Yonetim Personeli Kalite Y6netim Sorumlusu Enstiti Mudi

https://www.turkiye.gov.tr/tarim-ebys?v=c73c6cff-cdf9-4f ee-a22b-50eb0ac49edb




SAMSUN VETERINER KONTROL ENSTITUS( | Dokiiman No: P.701

MUDURLUGU Yayin Tarihi: 20.05.2013
Revizyon Tarihi ve No’su:
TALEPLERIN, TEKLIFLERIN VE SOZLESMELERIN | %7272
GOZDEN GEGIRILMES| PROSEDURU .

degerlendirildiginde veya sdzlesmede herhangi bir sapma oldugunda laboratuvar faaliyetleri
baslamadan 6nce kurum tarafindan musteriye bilgi verilir. Talep veya teklifle sbzlesme arasindaki
farkhlik musteri ile mutabakata varilarak giderilir. Farkhlik giderilemedigi veya mutabakata
varilamadigi durumlarda karsilikli ve yazil olarak sézlesme feshedilebilir. S6zlesme, is basladiktan
sonra tadil edilirse, s6zlesme yeniden gbézden gecirilir ve yapilan tadiller, bu durumdan etkilenen
tim personele bildirilir. Bilgilendirme Teknik Kayitlar ve is Akis Prosediirii‘ne gére ilgili personele
yapllir.

Laboratuvar, mdasteri taleplerinin acgikliga kavusturulmasi ve yapilan isle ilgili laboratuvar
performansinin izlenmesi konularinda (musterinin kendi numunesinin analizlerine eglik etme talebi
vs.) musterilerle veya onlarin temsilcileriyle isbirligi icinde calisir.

Resmi veya 0Ozel gelen analiz taleplerinde Ucret alinmasi gereken durumlarda, Ucret kurum
doner sermayesine yatirilmadan test/analiz islemi yapilmayacaktir.

Samsun _Veteriner Kontrol Enstitiisti Mdidiirliigd laboratuvarlarinda élctim _ belirsizligi
hesaplanarak ve/veya karar kurali uyqulanarak sonug verilen analiz faaliyeti bulunmamaktadir.

Analiz talepleri Enstitti Midurliigiine Resmi ve Ozel olmak iizere iki sekilde ulasir.
6.1. Resmi Analiz Talebi

Bakanliga bagl tasra teskilati yUrarlikteki mevzuatlara dayanarak kurumumuzdan denetim,
ithalat, ihracat, sahit, Gretim izni, sikayet veya bunlarin disinda kontrol amaciyla analiz talep edebilir.
VELBIS ile elektronik ortamda protokol hazirlanip kurumumuza génderilen numuneler, VELBIS
Kullanma Talimati dogrultusunda isleme alinir ve “Resmi Analiz Talebi” olarak kabul edilir. Ayrica,
musteri tarafindan elden getirilen numuneler mevzuat gergevesinde yer alan sartlari tasidigi taktirde
(6lum sebebi arastirilmasi, ihbari mecburi hastaliklar gibi) kurum personeli tarafindan resmi
evraklari hazirlanarak ve musteriye imzalatilarak resmi analiz talebi olarak kabul edilebilir.

Numune kurumumuza kargo yoluyla ya da musterilerin bizzat miracaatiyla ulasir. Numune ile
birlikte kurumumuza ulasan Marazi Madde Génderme Protokolli “Resmi analiz talebi” olarak kabul
edilir. Resmi yazinin ve numunenin NKB tarafindan kabul edilmesi ile (sayet s6z konusu talep
kurumumuz imkanlarinca kargilanabilecek durumda ise) resmi analiz talebi analiz sézlesmesi
hdkmdnu almig olur ve sdzlesme vyururlige girmis kabul edili. Bu gibi durumlarda mugteri
kurumumuzca saglanacak sartlari kabul etmig sayilir.

6.2. Ozel Analiz Talebi

Yukarida sayilanlar diginda diger resmi kurumlar, 06zel sahis, firma ve kuruluslarca
kurumumuza intikal eden talepler 6zel analiz talepleridir. Sayet musteri kurum web sitesi tGzerinden
ulasilabilir olan analiz talebini gosterir Marazi Madde Goénderme Protokolind posta, kargo vb. bir
yolla kurumumuza ulastirmig ise bu analiz s6zlesmesi olarak kabul edilir ve s6zlesme yururlige
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girmis olur. Bu gibi durumlarda musteri kurumumuzca saglanacak sartlari kabul etmis sayilir.
Musterinin analiz talebini sahsen kurumumuza bildirmesi durumunda, Numune Kabul Birimi
personeli tarafindan Marazi Madde Goénderme Protokoli’'nin musteriyi ilgilendiren kisimlari musteri
tarafindan, Kurumla ilgili kisimlari Numune Kabul Birimi personeli tarafindan doldurulur. Hazirlanan
analiz talep formunun masteri tarafindan ve Numune Kabul Birimi Personeli tarafindan imzalanmasi
ve teslim alinmasi ile sézlesme yirirlige girmis olur. Ayrica VELBIS ile elektronik ortamda protokol
hazirlanip kurumumuza génderilen numuneler veya kurumumuza bizzat basvuru yapildiktan sonra
sisteme girilen numuneler, VELBIS Kullanma Talimati dogrultusunda isleme alinir. Bu basvuru
sekli “Ozel Analiz Talebi” olarak kabul edilir.

6.3. Musterilerin Ne Sekilde Bilgilendirilecegi

So6zlesme hukumlerinin dedismesine sebep olacak bir durum oldugu takdirde musteri resmi
yazi, s6zlu veya telefon ile bilgilendirilebilir. Resmi yazi ile yapilan bilgilendirmede, yazi Marazi
Madde Gonderme Protokolii veya es deder belgelerle birlikte Numune Kabul Birimi tarafindan
dosyalanir. Sozli veya telefon ile yapilan bilgilendirmede, gorismeyi gerceklestiren personel
tarafindan asagida yazili asgari bilgiler Marazi Madde Gdnderme Protokoliine kayit edilir.

o Gorugmeyi gergeklestiren kurum personeli

e Gorusme konusu

e Gorusulen Kigi

e Goragme yontemi (Telefon ile yapildiysa telefon numarasi)
o Gorusme tarihi

e Musterinin gorusi/onayi

6.4. Dis Tedarik¢i Kullanilmasi Durumu

Laboratuvar, faaliyetleri gerceklestirecek yetkinlige ve kaynaga sahip oldugu ancak
Ongorilemeyen nedenlerden bunlari kismen veya tamamen Ustlenemeyecek oldugu durumlarda
analiz taleplerini diger yetkili ve yetkin bakanlik kurumlarina yonlendirebilir. Bu durum sozlesmede
yer almakta olup, s6zlesme musteri tarafindan imzalandigi takdirde bu husus da kabul edilmis
sayilir.

Laboratuvarin faaliyetlerini gergeklestirmek icin kullandigi malzeme/trin ve hizmetler igin
kullanacagi dis tedarikgiler ile yapacadi sézlesme, hukumler ve igleyis ile ilgili islemler P.606
Disaridan Tedarik Edilen Uriin ve Hizmetler Prosediiriine gore yuritiliir.

7. KAYITLAR:
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Bu prosedlrin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikan kayitlar, isin sorumlusu tarafindan Kayitlarin
Kontrolii Prosediiriine gore saklanir.

8. DAGITIM :

Sistem Uzerinden tim personele
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