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1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediir NANOLAB AKADEMI VE LABORATUVAR HIZMETLERI ‘gelen deney
numunesinin kabul edilmesi, ilgili laboratuvara tasinmasi, saklanmasi ve imha edilmesi ile
ilgili uyulmasi gereken kurallarin belirlenmesi amaglanmaktadir.

2. SORUMLULUKLAR

Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu: Gelen numuneleri Numune Kabul
Prosediiri(NGKL.Pr.11)’ne gore Numune Hazirlik Boliimiinde kabul etmekten, Kullanilan
yazilim programi yazilim programina kaydederek numunelere ait bilgileri programa
girmekten, etiket bastirmaktan, uygunsuz numuneler i¢in miisteri ya da ilgili kurumu
bilgilendirmekten, gelen numunelerin analize alinana kadar uygun kosullarda
saklanmasindan, sahit numunelerin uygun kosullarda saklanmasindan ve analiz iicretlerinin
Miisteri teklifleri listesinden kontrol edilerek isleme alinmasindan ve dilek¢ede miisteri
onayinin alinmasindan sorumludur. Numunelerin hazirlanmasinda ise numunelerin ilgili
laboratuvara gonderilmesinden “NGKL.F.Pr.11.06 Numune Teslim Tesellim Cizelgesiyle
teslim etmek, geri almak ve gereken durumlarda sahit numune ayrilmasindan sorumludur.
Deney numunesinde goézlemlenen deney sonuglarimi olumsuz ydnde etkileyebilecek
uygunsuzluklarla ilgili Birim Sorumlusu’nu bilgilendirmekten sorumludur. Béliim Sorumlusu
tarafindan kendisine bilgi gegildiginde Uygunsuz Numune izleme Formu (NGKL.F.Pr.11.01)
ile numuneyi kayit altina almaktan, numunelerin tasinmasi ve depolanmasi isleminin uygun
sartlarda gerceklesmesinden sorumludur.

3. TANIMLAR

Kullanilan yazilim Programi: Nanolab Akademi Ozel Gida Kontrol Laboratuvari tarafindan,
numune takibi, raporlama vb. i¢in kullanilan yazilim programa.

Uygunsuz Numune izleme Formu: Deney numunesinde gozlemlenen deney sonuglarini
olumsuz yonde etkileyebilecek uygunsuzluklarla ilgili olarak miisteriyle yapilan goriismelerle
ilgili sonuclarin kaydedildigi belge.

Genel Numune Kayit Defteri: Laboratuvara gelen deney numunesinin kayit edildigi ve
kodlandig1 Kullanilan yazilim programi yazilim programinda bulunan defterdir.

4, UYGULAMA YONTEMLERI

e Nanolab Akademi Ozel Gida Kontrol Laboratuvari’na gelen numuneleri, Numune
Kabul ve Raporlama Sorumlusu Numune Kabul Prosediirii (NGKL.Pr.11)’ne uygun
olarak belirtilen miktarlarda ve kosullarda gelip gelmedigini kontrol eder. Uygun olan
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numunelerin birime/birimlere sevki saglanir. Numunenin birime sevki i¢in miisteriden
herhangi bir bilgi bekleniyorsa Tablo-2’ye gore uygun veya farkli bir saklama kosulu
varsa saglanir ve bilgileri tamamlanan numunenin sevki saglanir.

Miisteri Tablo-1’de belirtilen miktarlardan farkli miktarlarda 6zel istek numunesi
getirerek analiz yapilmasini istediginde Numune Kabul Birim Sorumlusu ilgili teknik
birim sorumlusunun fikrini de aldiktan sonra analizi baslatmak i¢in yeterli numunenin
olduguna iligskin onay1 aldiktan sonra numuneyi kabul edip sevkini saglar. Ancak
miisteriye analiz tekrar1 talep edildigi takdirde yapilamayabilecegi ve iiriiniin biitiinii
temsil etmeyebilecegi ile ilgili bilgi verir.

Numune Kabul Birimi numuneyi teslim etmeden numune sicakligint Numune Teslim
Teselliim Cizelgesi (NGKL.F.Pr.11.06)’ne kaydeder. Numune muhafaza yerini
kaydeder. Soguk zincirlerde buzdolabi veya gerekli oldugu durumlarda derin
dondurucuda muhafaza edilir. Numune Teslim Tesellim Cizelgesi
(NGKL.F.Pr.11.06)ilgili birim sorumlusuna imzalatilirken numune muhafaza yeri
hakkinda bilgi verilir.

Ozel istek numuneleri harig biitiin numuneler miihiirlii olmalidir.

Resmi denetim numuneleri Resmi Numune Alma Prosediiriine uygun sekilde numune
etiketi ve numune alma tutanag ile birlikte miihiirlii olarak génderilmelidir.

Numune miktar1 istenilen tiim analizlere yetecek ve partiyi temsil edecek sekilde
olmalidir. Tiirk Gida Kodeksi Yonetmeligi'ne, Yem Numunesi Alma Yonetmeligi'ne
ve su iiriinleri analizleri i¢in Su Uriinleri Kalite Kontrol El Kitabi'na gére veya ilgili
numune hakkinda yayinlanmis yonetmelik, talimat vs da belirtildigi gibi analizlere
yetecek miktarda ve usuliine uygun olmalidir.

Ikincil numune ayrilmaksizin analizler icin gerekli en az numune miktarlar1 asagida
yaklasik olarak verilmistir.

KALITE SISTEM YONETICIiSi

Tablo-1
Laboratuvar ad1 Numune tiirii Analiz Tiri Miktari
Yas kimya 11t
Su numuneleri analizleri i¢in
Pestisit 11t
Mineral 11t
Yas kimya 500g/500ml
analizleri i¢in
Kimyasal Analiz Yem ve yem katki Pestisit 2 kg/2lt
Laboratuvari Mineral 500g/500ml
Mikotoksin 500g/500ml
Katki 500g/500ml
Yas kimya 500g/500ml
Taze /dondurulmus, analizleri i¢in
islenmis/islenmemis Pestisit 2 kg/2l1t
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gida ve gida katkilar Mineral 500g/500ml
vb. Mikotoksin 500g/500ml
500g/500ml
Katki 500g/500ml
Fiziksel Analiz Su numuneleri Fiziksel 11t
Laboratuvari analizler
Yem ve yem katki Fiziksel 500g/500ml
analizler
Taze /dondurulmus, Fiziksel 500g/500ml
islenmis/islenmemis analizler
gida ve gida katkilar
vb.
Mikrobiyoloji Su numuneleri Mikrobiyolojik Her
Laboratuvari parametre
i¢in en az
100ml
Yem ve yem katki Mikrobiyolojik | 500g/500ml
Et ve Et Uriinleri Histoloji 500g/500ml
Taze /dondurulmus, | Mikrobiyolojik | 500g/500ml
islenmis/islenmemis
gida ve gida katkilar
vb.
Molekiiler Biyoloji Yem ve yem katki GDO 500g/500ml
Laboratuvari Analizleri
Taze /dondurulmus, GDO 500g/500ml
islenmis/islenmemis Analizleri
gida ve gida katkilar
vb.
Veteriner Diski ve Cevresel Mikrobiyolojik | 500g/500ml
Mikrobiyoloji Numuneler
Laboratuvari

sekilde olmamalarina dikkat edilir.

Orijinal ambalajinda gelen numunelerin ambalajlarinin yirtik, delik, deforme vb.

Veteriner Mikrobiyoloji birimi numuneleri 24 saat igerisinde analize alinmalidir.

Numune alimi saati bilinmelidir. +4°C’de steril poset icerisinde saklanmali.

Histoloji analizi i¢in gelen numuneler en az etiket bilgilerini icermelidir.

Numunelerin konuldugu ambala;j kesinlikle yirtik, delik, ¢atlak veya kirik olmamali ve
agz1 tam kapali olmalidir. Numune ambalaj1 yirtilmis, paketi ezilerek deforme olmus,
kokusma, kiiflenme gibi 6zelligini kaybetmis numuneler analiz i¢in kabul edilmez.
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Numune kabul kriterleri disinda kalan resmi kaynakli numuneler reddedilmesi
durumunda numune ret tutanagi diizenlenir. Ozel istek numunelerinde numune ret
tutanagi talep halinde diizenlenir.

Mikrobiyolojik analiz istendiginde numune steril veya orijinal ambalajda getirilmis
olmalidir.

Soguk zinciri kirilmadan analize alimmasi gereken numuneler, uygun soguk zincir
nakil kaplarinda getirilmis veya gonderilmis olmalidir. Ancak, miisteri numune dis
sicakliginin kayit altina alinarak numunenin analizini isteyebilir.

Nem veya kuru madde analizi istenilen numuneler orijinal ambalajda veya numunenin
nemden etkilenmesini engelleyecek bir ambalajda getirilmis olmalidir.

Gelen numunelerde Numune Kabul Boliimii tarafindan sicaklik 6lgtimleri yapilir ve
Kullanilan yazilim programina kaydedilir. Sicaklik uygunlugu degerleri Tablo 2’de
verilmigtir.

Tablo2: Numunelerin sicaklik uygunlugu parametreleri

Numune Numune Yapisi Ambalaj Sekli
Cesidi
Gida | Dondurulmus Uriinler -18°C _den daha diisiik (soguk zincirle
Numuneleri gelmeli)
Taze ve Sogutulmus Uriinler 0-(+8)°C’de (soguk zincirle gelmeli)
Dayanikli ve Kuru tirlinler Ortam sicaklig
Isil islem g6rmiis tirtinler 0-(+8)°C’de (soguk zincirle gelmeli)
Su | Mikrobiyolojik Analiz i¢in 0-(+8)°C’de (soguk zincirle gelmeli)
Numuneleri —— - - — -
Fiziksel ve Kimyasal Analiz 0-(+8)°C’de (soguk zincirle gelmeli)

Tablo-2’de belirtilenlerin yani sira 6zel durumu olan numuneler ilgili teblig/mevzuat
varsa buna gore islem yapilir.

Numuneyle birlikte gelen evrak okunakli ve anlasilir olmali, numuneyi tam olarak
tanimlamali, yapilmasi talep edilen analizleri agikca ifade etmelidir.

Analizlerde n:5, n:10, n:3 kullanilacak ise gelen numunelerin hepsi ayni tarih, parti ve
seri numarali olmalidir.
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4.1. Resmi Numunelerde

e Kurumun numune teslim tutanagi imzalanarak Numune Kabul Boliimii tarafindan
teslim aliir. Uygunluk kontrolleri yapilir. Ozellikle agzinm miihiirlii olmas1 ve gerekli
evraklarla geldigi kontrol edilir. Gelen evrakla numune bilgileri(numune adi, gramaji
vb.) karsilastirilir. Soguk zincir gerektiren numunelerin sicaklik 6lgiimleri yapilir.
Alinan sicakliklar Kullanilan yazilim programi programina kaydedilir. Numunenin
on kontrolii sonucu uygun oldugu Bakanliga ait numune teslim tutanagi arkasina
yazilarak imzalanir.

e On kontrol sonucu uygun olmayan numuneler i¢in Uygunsuz Numune izleme Formu
(NGKL.F.Pr.11.01) doldurulur. Bu durumla ilgili Il Tarim Miidiirliigii’ne yaz1 yazilir
ve numunenin uygunsuzlugu bildirilir.

4.2. Ozel istek Numunelerinde

Numunenin Tablo 1 ve Tablo 2’ye goére uygunluk kontrolleri yapilir. Numune Kabul
Sorumlusu tarafindan miisteriye Analiz Talep Dilek¢esi(NGKL.F.Pr.11.05) doldurtulur ve
imzalatilir. Numunenin 6n kontrol sonucu uygun oldugu Analiz Talep Dilekgesi
(NGKL.F.Pr.11.05)’ne yazilir.

Miisteri yapilacak analizlerin metotlar1 ve fiyatlar1 hakkinda NKR birimi girisinde bulunan
Analiz Ucret Listesi (NGKL.F.Pr.20.02)ile bilgilendirilir ve metotlar analiz talep dilekcesine
islenir.

Eger miisteri Analiz Raporunun kendisine fakslanmasini talep ederse dilekceye fakslanmasini
istedigi numaray1 ve fakslanmasmi istedigini belirten bir beyan yazarak imzalar. 17025
standardina uygun olarak Analiz Raporu dilek¢ede belirtilen numara disinda bir numaraya
fakslanmaz.

Numunenin 6n kontrolii sonucu uygun olmadig gorilirse bu durum misteriye bildirilir ve
Uygunsuz Numune Izleme Formu (NGKL.F.Pr.11.01) doldurulur.

Numune Kabul Sorumlusu numuneler uygun ise analiz {icretini hesaplayarak miisteriye bilgi
verir. Miisteri analiz ticretini kabul ettigi taktirde NGKL.F.Pr.11.05 - Analiz Talep Dilekcesi
imzalar ve numune kayit altina alinr.

Numune Kabul Boliimii tarafindan kabul edilen numuneler, karismamasi i¢in hemen
etiketlenir. Etiketlere miisteri bilgilerinin gizliligini saglamak acisindan sadece numune kayit
numaras1 yazilir. Laboratuvarda izlenebilirlik Kayit No’su ile saglanir. Bu numara XXX/YY
seklindedir.

XXX: Kayit sirasin gosterir.
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YY: Yilin son iki rakamin1 gosterir.
Kayit sirast her yilin 1. Giinii 001 seklinde baglar ve her yeni numune gelisinde bir artar.

Kayit numarasi verilen numune Kullanilan yazilim programi programina en az asagidaki
bilgilerle kayut edilir.
e Analiz amaci
e Numune tiirii
o Yi/evraklkayit/rev
Numune gelis tarihi
Numune adr
Numune miktari
Numune sicaklig
Numune ambalaji

Numunelerini, kargo ya da posta yoluyla génderen miisteriler “www.nanolabakademi.com”
adresindeki veya teklifle beraber gonderilen NGKL.F.Pr.11.05 - Analiz Talep Dilekcesi ile
analiz talep dilekgelerini doldururlar.

Gelen numunenin boliimlere dagitilmasi sirasinda, analiz talebi dikkate alinarak
Mikrobiyolojik analiz isteniyorsa, numune Mikrobiyoloji Laboratuvarina teslim edilir. Burada
uygun kosullarda numune alimi gerceklestikten sonra diger boliimlere numune paylasimi
yapilir.

Analiz hizmeti veren boliim/birimlere dagitilan deney numuneleri analiz baslayana kadar ve
analiz icin gerekli miktar ayrildiktan sonra bagka boliim/birime gonderilmeyecekse kalan
numune analiz sonucu kesinleginceye(Analiz Sonu¢ Raporu onaylanincaya kadar) kadar ilgili
boliim/birimde muhafaza edilmelidir.

4.3. Analizi Biten Numunelerin Saklanmasi

Teslim alindiktan sonra kontrolleri yapilabilen, kabul edilmeyen ret numuneler iade edilene
kadar, evrak ya da bilgi eksikligi/tutarsizlifi nedeniyle bekletilen numuneler eksiklikler
giderilip boliim/birimlere dagitimi yapilana kadar Numune Kabul Boliimii tarafindan
Numune/Ikincil Numune Takip CizelgesiiNGKLF.Pr.11.02)’ne kaydedilerek Numune Kabul
Bolimiinde muhafaza edilmelidir.

Histolojik muayene i¢in gelen numuneler i¢in saklama siireleri blok olarak 1 ay ve preperatlar
i¢cin 3 aydir.
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Boliim/birimlerde analiz sonucu kesinlestikten sonra kalan ikincil numuneler Numune Kabul
Boliimiine orijinal ambalaji i¢erisinde, 6giitiilmiis haliyle birlikte iade edilir.

Boliim/birimlerden Numune Kabul Boliimiine iade edilen ikincil numuneler, analiz sonucu
olumlu olan numunelerde miisterinin iade yada imha talebi yoksa miisteri itiraz1 g6z Oniinde
bulundurularak ‘Analiz Sonu¢ Raporunun gonderildigi tarihten itibaren en az 15 giin siireyle
Numune/Ikincil Numune Takip Cizelgesi (NGKL.F.Pr.11.02) doldurularak saklanir. Forma
kaydedilen numune, numune kabul boliimiinde numunelerin 6zellikleri dikkate alinarak
boliim sorumlusu tarafindan farkli muhafaza kosullar1 ve muhafaza siiresi talebi varsa bu
dogrultuda Numune ile birlikte 6zel bir muhafaza talimati gelmisse buna veya varsa ilgili
tirlin teblig ve tirtin mevzuatinda gére muhafaza edilmelidir.

Analiz sonucu olumsuz ¢ikmig veya iade talebi olmayan ikincil numuneler aksi
belirtilmedik¢e imha edilmelidir.

Orijinal ambalajinda olmayan dokme numuneler, Tablo 3 Numune Saklama Kosullart
Listesine gore veya boliim sorumlusu tarafindan farkli muhafaza kosullart ve muhafaza siiresi
talebi varsa bu dogrultuda , Numune ile birlikte o6zel bir muhafaza talimati gelmisse buna
veya varsa ilgili iiriin teblig ve {irlin mevzuatinda gore muhafaza edilmelidir.

Kabul edilen tiim numunelerin son tiiketim tarihine kadar analizleri tamamlanmalidir.

Numunelerin hangi ortamda saklanacagi Tablo 3’de belirtildigi gibidir.

Tablo3: Numune saklama kosullar1 listesi

Dayanikh ve kuru iiriinler Ortam sicaklig1

Taze ve sogutulmus iiriinler 0°Cile8°C

Dondurulmus veya derin dondurulmus

. -18 °C'den daha diisiik
iiriinler

Pastorize edilmis ve 1s1l islem gormiis 0°Cile8°C

iiriinler

Numunelerin muhafaza edildigi buzdolabi, soguk depo ve derin dondurucunun performans
kontrolii her is giinii yapilir ve Sicaklik Izleme Formu(NGKL.F.Pr.12.04) na kayit edilir.
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Numune dolabt her haftanin ilk is giinii temizlenir. Sorumlulugu Numune Kabul
Sorumlusundadir.
4.4, Numunenin Iadesi

Numune Kabul Bo6liimii tarafindan teslim alinmis fakat numune kabul kriterlerini tasimadigi
tespit edilen numuneler ile evrak ya da bilgi eksikligi/tutarsizligi nedeniyle analize
alinmayarak muhafaza edilen numunelerden eksiklikleri giderilemeyenler Numune Red
Formu(NGKL.F.Pr.11.03) diizenlenerek iade edilmelidir.

Ust yazisinda veya Analiz Talep Dilek¢esi(NGKL.F.Pr.11.05)’ nde miisterinin analiz sonrasi
numune iade talebi var ise ikincil numuneler Numune Iade Tutanagi Formu
(NGKL.F.Pr.11.07) diizenlenerek miisteriye elden(miisteri kuruma gelip teslim almalidir) iade
edilmeli, talep yok ise iade edilmemelidir. Sonucu olumsuz olan numunelerin iadesi ise
yapilmaz. Analizin yapilmasi i¢in gerekli miktar kullanildiktan sonra numune kalmadiysa
durum misteriye bildirilmelidir.

4.5. Numunenin imhasi

Teslim alindiktan sonra kontrolleri yapilabilen ve kabul edilmeyen numunelerden muhafazasi
ve iadesi miimkiin olamayacak diizeyde hasarli olanlar (kirilmis, dokiilmiis, bozulmus vb.)
saklama siiresinin bitimi beklenmeden imha edilir.

Evrak ya da bilgi eksikligi/tutarsizlifi nedeniyle analize alinmayarak muhafaza edilen
numunelerden eksiklikleri giderilemeyenler ve son tiiketim tarihine kadar eksiklikleri
giderilmeyenler miisteri talebi dikkate alinarak imha edilmelidir.

Tiim ikincil numuneler numuneye ait Analiz Sonu¢ Raporunun miisteriye gonderildigi
tarihten itibaren saklama siireleri icerisinde iade edilmediyse veya ilgili boliim/birimin farkli
bir talebi yok ise(kontrol numunesi olarak kullanilmasi vb.) muhafaza siirelerinin dolmasini
takiben “’Numune/ikincil Numune Takip CizelgesiiNGKL.F.Pr.11.02)’ne kaydedilerek
imha edilmelidir

5. ILGIiLi BELGELER/KAYNAKLAR VE EKLER

NGKL.Pr.04 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

NGKL.Pr.11 Numunelerin Kabulii, Tasinmas1 ve Depolanmasi Prosediirii
NGKL.F.Pr.11.01  Uygunsuz Numune izleme Formu

NGKL.F.Pr.11.02 Numune/ikincil Numune Takip Cizelgesi

NGKL.F.Pr.11.03  Numune Red Formu

NGKL.F.Pr.11.05  Analiz Talep Dilekgesi

NGKL.F.Pr.12.04  Sicaklik izleme Formu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN VE ONAYLAYAN
KALITE SISTEM YONETICIiSi LABORATUVAR MUDURU
Melike AKANARAS H. Burak KARA
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NGKL.F.Pr.11.06 =~ Numune Teslim Teselliim Cizelgesi
NGKL.F.Pr.11.07 Numune fade Tutanag Formu

6. KAYIT KONTROL
Bu prosediiriin isletilmesi sonucu ortaya cikan kayitlar Uygunsuz Numune izleme Formu,
Numune Takip Degisiklik Formu, Numune Red Formu, Analiz Talep Dilekgesi, Sicaklik
Izleme Formu ve Numune/ikincil Numune Takip Formu’dur. Bu kayitlar Kayitlarin Kontrolii
Prosediiri(NGKL.Pr.04)’ne uygun olarak saklanir.

7. DAGITIM

Bu prosediiriin tiim ilgili personele elektronik olarak ulasmas1 saglanir.

8. REVIZYON

Revizyon Revizyonu Yapan
Revizyon No Tarih yapilan Revizyon Nedeni
Madde
Mikrobiyolojik analizler
1 29 11.2014 43 icin ikincil numunelerin
saklanma kosulunun
detaylandirilmasi.
Analizi biten
2 12.02.2015 4.3 numunelerin ne kadar
saklanacag diizenlendi.
Ikincil numune sartlari
3 04.03.2015 4.3 detaylandirildi.

*’ Analizi tekrari
yapilamayacak kadar az
olan numuneler i¢in
miisteriye geri bildirim

44 yapilacaktir’” climlesi

' cikartilmistir. Clinkii

4 20.03.2015 Analiz talep dilekcesinde
Ikincil Numune
ayrilamayacagi

belirtilebilmektedir.

[k paragrafin
sonuna‘’saklama

45 T
stiresinin bitimi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN VE ONAYLAYAN
KALITE SISTEM YONETICIiSi LABORATUVAR MUDURU

Melike AKANARAS H. Burak KARA
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beklenmeden imha
edilir’’ctimlesi eklenerek
istisnai durumlardaki
imha sart1 belirlenmistir
ve kayit kontrole ilgili
form isimleri eklenmistir.

5 24.04.2015

4.2

Miisterinin metotlar
hakkinda nasil
bilgilendirilecegi
detaylandirildi.

6 01.02.2016

4-4.2

Numunenin kabulii ve
yonlendirilmesi konusu
detaylandirildi, Numune
teslim teselliim ¢izelgesi
eklendi, miisteri teklifleri
listesi eklendi.

20.05.2016

Sehven yazilmasi unutulan
form numarasi ilave edildi.

28.06.2016

Uygulama yontemleri

15.03.2018

Lab.Net ifadesi kaldirildi.
Yerine kullanilan yazilim
programu ifadesi eklendi.

07.09.2018
10

Numune Tesliim Teselliim
Cizelgesi
(NGKL.F.Pr.11.06) revise
edildi. isleyis
detaylandirildi.

11 25.10.2018

Ust bilgi ve
logo

Ust bilgi ve logo
degistirildi.

12 18.12.2019

4

Uygulama ile prosediir Melike AKANARAS
uyumlu hale getirildi.

HAZIRLAYAN
KALITE SISTEM YONETICIiSi

KONTROL EDEN VE ONAYLAYAN
LABORATUVAR MUDURU

Melike AKANARAS

H. Burak KARA
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