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0.1

NOM DE L'ENTREPRISE
REGISTRE DES MODIFICATIONS
Le présent manuel peut ne contenir que les pages publiées par l’installation. Le gestionnaire du système d’échantillonnage apporte toutes les modifications, insère les pages modifiées aux exemplaires faisant l’objet d’une distribution officielle et voit à ce que les pages périmées soient retirées et détruites. La copie maîtresse du Manuel des systèmes d’échantillonnage des grains, conservée sous la garde du gestionnaire du système d’échantillonnage, est le document final qui fait foi de l’état des modifications apportées au manuel.
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L’approbation et la mise à jour de la liste de distribution relèvent du gestionnaire du système d’échantillonnage de NOM DE L’ENTREPRISE. Chaque détenteur est responsable de la conservation de son exemplaire.
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0.3
NOM DE L'ENTREPRISE
AVIS DE RÉVISION
Le Manuel des systèmes d’échantillonnage des grains fait l’objet d’une révision annuelle dans le cadre du processus de vérification interne ou du processus d’examen de la gestion. Le gestionnaire du système d’échantillonnage autorise les modifications à apporter à l’occasion du processus d’examen de la gestion et du processus de contrôle des documents. 
0.4
NOM DE L'ENTREPRISE
TABLE DES MATIÈRES
NUMÉRO
DE SECTION
0.1 Registre des modifications
0.2 Distribution du manuel
0.3 Avis de révision
0.4 Table des matières
1 Introduction
2 Description de l'entreprise
3 Engagement de la direction

4 Structure organisationnelle et responsabilités des activités d’échantillonnage

5 Infrastructure et environnement de travail

6 Formation des employés.

7 Contrôle des documents
8 Registres d’échantillonnage

9 Processus liés aux clients et passation de marchés avec les tiers échantillonneurs

10 Méthode d'échantillonnage

11 Maintien de l’intégrité du lot échantillonné

12 Contrôle des produits non conformes

13 Vérifications internes

14 Mesures correctives et préventives

SECTION 1      INTRODUCTION

Le présent Manuel des systèmes d’échantillonnage des grains est le document principal du système d’échantillonnage certifié de conteneurs de [nom de l’entreprise]. Il s’agit d’un document contrôlé dont la copie maîtresse et toute dernière version peut être consultée par le personnel ayant la responsabilité du système d’échantillonnage des grains à [emplacement, électronique si possible]

RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG : 
Section 4.0 - Exigences générales





Section 5.1 - Exigences en matière de documentation : généralités
SECTIONS CORRESPONDANTES DU PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE DES GRAINS
Documents liés au système d’échantillonnage (tous)

SECTION 2      DESCRIPTION DE L'ENTREPRISE
Décrire votre société et la portée de la certification.

· Décrire l’entreprise, notamment les adresses des installations et bureaux.

· Décrire le type de chargement de conteneurs effectué : sacs, sacs de manutention, vrac 
· Fournir un schéma de l’installation indiquant l’acheminement du produit et l’endroit où des échantillons sont prélevés.
RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG 
Section 1.0 – Portée




Section 4.0 : Exigences générales





Section 5.1 - Exigences en matière de documentation : généralités
SECTIONS CORRESPONDANTES DU PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE DES GRAINS
Documents liés au système d’échantillonnage (tous)
ADVANCE \L 348.0
SECTION 3      ENGAGEMENT DE LA DIRECTION
La haute direction témoigne de son engagement envers l’élaboration et la mise en œuvre du programme d’échantillonnage et en améliore sans cesse l’efficacité en :
· désignant un gestionnaire responsable du système d’échantillonnage, comme décrit à la section 4;

· communiquant au personnel de l’entreprise l’importance de répondre aux besoins des clients et de satisfaire aux exigences de la Commission canadienne des grains;

· assurant la disponibilité des ressources;

· veillant à ce que des vérifications internes soient menées et que toute mesure corrective découlant de ces vérifications soit prise et évaluée pour en assurer l’efficacité.

RÉFÉRENCES
NORME CCG 3.0 – SEG : 
Section 4.0 - 
Exigences générales




Section 6.1 - Engagement de la direction





Section 7.1 - Prestation de ressources





Section 9.1 - Vérifications internes




Section 9.3 - Mesures correctives et préventives

SECTIONS CORRESPONDANTES DU PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE DES GRAINS
Section 4 – Structure organisationnelle et responsabilités des activités d’échantillonnage

Section 5 – Infrastructures et milieu de travail

Section 6 – Formation des employés

Section 13 – Vérifications internes
Section 14 – Mesures correctives et préventives
DOCUMENTS
Procès-verbaux des réunions du comité d’examen de la direction 
SECTION 4      STRUCTURE ORGANISATIONNELLE ET RESPONSABILITÉS LIÉES AUX ACTIVITÉS D'ÉCHANTILLONNAGE
Décrire le rôle de la personne désignée au poste de gestionnaire de votre système d’échantillonnage, ce qui comprend notamment

· élaborer et tenir à jour le présent manuel et tout autre document lié à l’échantillonnage;

· élaborer et tenir à jour le système de gestion et de conservation des documents;

· communiquer avec les clients quant au type de certification requis;

· veiller à ce que les échantillonneurs puissent accéder adéquatement au produit à échantillonner et ne subissent aucune pression susceptible de compromettre la qualité de leur travail et l’indépendance de jugement dont ils ont besoin pour exécuter les activités d'échantillonnage.

Il faudra peut-être décrire le rôle des personnes à qui certaines de ces responsabilités ont été déléguées, comme celles de déterminer les besoins d’échantillonnage et de certification des clients, si les tâches ne sont pas effectuées par la personne désignée à titre de gestionnaire du système d’échantillonnage.

Inclure un organigramme précisant le lien hiérarchique qui existe entre le gestionnaire du système d’échantillonnage et la haute direction, ainsi que les interrelations qui existent avec les autres personnes prenant part aux tâches énumérées.

Vous trouverez ci-dessous quelques courts exemples. Vos descriptions dépendront de votre propre organigramme, qui doit également être inclus dans cette section.

DIRECTEUR GÉNÉRAL
Le directeur général établit une politique et des stratégies claires concernant la qualité du système d’échantillonnage de [NOM DE L’ENTREPRISE], dont il a la responsabilité et l’autorité ultimes. Le directeur général détermine la structure organisationnelle de l’entreprise et s’assure que cette dernière fonctionne efficacement et conformément à la politique et aux stratégies en matière de qualité du système d’échantillonnage.
GESTIONNAIRE DU SYSTÈME D’ÉCHANTILLONNAGE

Le gestionnaire du système d’échantillonnage s’assure du respect rigoureux de la politique et des stratégies en matière de qualité du système d’échantillonnage; ayant pleins pouvoirs en la matière, il se porte pleinement responsable du processus d’échantillonnage et de sa conformité en tous points à la PROC CCG 3.0.1 – SEG Guide de procédures et méthodes d'échantillonnage. Le gestionnaire du système d’échantillonnage définit les besoins organisationnels pour permettre à l’entreprise de mettre en pratique sa politique en matière de qualité du système d’échantillonnage et de s’assurer que la production et la distribution se déroulent sans heurts et conformément à la politique et aux stratégies en matière de qualité du système d’échantillonnage. Dans le cadre des activités quotidiennes, le gestionnaire du système d’échantillonnage rend compte au directeur général.

DIRECTEUR DE L'INSTALLATION
Le directeur de l’installation a l’entière responsabilité et les pleins pouvoirs en ce qui concerne le traitement, le stockage et le chargement des produits en vue de leur distribution, notamment toutes les activités liées à l’installation et à l’équipement. Le directeur d’installation est responsable de toutes les opérations faites sur place et des mesures de contrôle prises pour veiller à ce que l’ensemble des installations et activités soient conformes à la politique sur la qualité du système d’échantillonnage de [NOM DE L’ENTREPRISE].
ÉCHANTILLONNEUR CERTIFIÉ
L’échantillonneur certifié relève du directeur de l’installation. Il a été formé et évalué par la CCG, qui le juge maintenant compétent pour superviser le programme d’échantillonnage certifié de conteneurs (PECC) de l’entreprise. Les responsabilités de l’échantillonneur certifié sont notamment de former et d’encadrer les échantillonneurs désignés pour qu’ils soient en mesure de prélever des échantillons conformément aux procédures d’échantillonnage approuvées par la CCG et précisées dans la CCG SEG PROC. 3.0.1 et dans le Manuel des systèmes d'échantillonnage et Guide d'approbation de la CCG, ainsi que de s’assurer que les registres relatifs à l’échantillonnage sont tenus à jour.

ÉCHANTILLONNEUR DÉSIGNÉ
Formé et jugé compétent par l’échantillonneur certifié de l’entreprise, l’échantillonneur désigné est en mesure de suivre les procédures d’échantillonnage de l’entreprise dans le cadre de son programme d'échantillonnage certifié de conteneurs (PECC). L’échantillonneur désigné doit prélever correctement des échantillons, les diviser et/ou les emballer (selon les responsabilités qui lui ont été attribuées) en suivant les procédures d’échantillonnage de l’entreprise approuvées par la CCG dans le cadre du PECC de l’entreprise.

GESTIONNAIRE DE BUREAU
Le gestionnaire du bureau est responsable de la gestion des documents et dossiers liés au système d’échantillonnage. Il veille à ce que les modifications apportées aux documents soient affichées sur le site intranet de l’entreprise et à ce que les parties touchées en soient informées. De plus, il est responsable de l'entreposage et de l'élimination des dossiers de l’entreprise. 

RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG
Section 5.2 – Contrôle des documents




Section 5.3 – Registres relatifs à l'échantillonnage





Section 6.2 – Responsabilités et pouvoirs du gestionnaire du système d'échantillonnage




Section 8.2 – Communication avec le client

SECTIONS CORRESPONDANTES DU PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE DES GRAINS
Section 3 - Engagement de la direction 
Section 7 - Contrôle des documents

Section 8 - Registres relatifs à l'échantillonnage

Section 9 - Processus liés aux clients

DOCUMENTS
Descriptions de tâches


[image: image1]
[Insérez l'organigramme de votre entreprise ici]


SECTION 5      INFRASTRUCTURE ET ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL 

Responsabilité
Le gestionnaire du système d’échantillonnage est chargé de déterminer, de fournir et d'entretenir l’infrastructure et l’équipement requis pour assurer un échantillonnage conforme au présent manuel.

Procédure 
1. Le gestionnaire du système d’échantillonnage élabore un schéma de l’installation qui précise l’acheminement du produit en vrac et en sacs dans l’installation et l’emplacement des sites de prélèvement d’échantillons (voir la Section 2). Toute modification apportée aux processus est indiquée dans le schéma au moment de sa mise à jour, et une nouvelle version du schéma est publiée à la suite des procédures de contrôle des documents (voir la Section 7) et fournie à la CCG.

2. Les sites de prélèvement se trouvent à des endroits où les échantillonneurs peuvent avoir accès au produit. Au besoin, l’échantillonneur peut demander à ce que le produit soit déplacé ou à ce que les activités de chargement soient ralenties pour s’assurer de suivre les procédures d’échantillonnage établies par [nom de l’entreprise].

3. Lorsque les échantillonneurs de [nom de l’entreprise] prélèvent des échantillons, ils s’assurent de suivre les procédures d’échantillonnage établies [renvoi aux Procédures normalisées d’exploitation], notamment utiliser le matériel d’échantillonnage qui y est précisé.

4. Le gestionnaire du système d’échantillonnage tient un inventaire des outils d’échantillonnage utilisés dans le cadre des procédures d’échantillonnage établies et voit à ce que ceux-ci fassent l’objet d’un examen régulier pour garantir leur bon fonctionnement. Des dossiers concernant ces examens réguliers de l’inventaire d’outils sont conservés.

5. Les outils d’échantillonnage sont réparés ou remplacés lorsque leur examen régulier indique qu’il est temps de le faire. Les documents relatifs aux réparations ou au remplacement des outils sont conservés. Les outils d’échantillonnage qui ne permettent pas de suivre adéquatement les procédures d’échantillonnage établies sont jetés au rebut.
RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG Section 6.2 - Responsabilités et pouvoirs du gestionnaire du système 




d'échantillonnage




Section 7.1 - Prestation de ressources





Section 7.3 - Infrastructures et environnement de travail
SECTIONS CORRESPONDANTES DU PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE DES GRAINS
Section 10 – Méthode d’échantillonnage

DOCUMENTS
Dossiers relatifs à l'inventaire du matériel d'échantillonnage

SECTION 6      FORMATION DES EMPLOYÉS

Responsabilité 
Le gestionnaire du système d’échantillonnage est chargé d'identifier les employés ayant la responsabilité de l’une ou l’autre des procédures décrites ou mentionnées dans le présent manuel et de faire en sorte qu’ils soient adéquatement formés.

Procédure
1. Le gestionnaire du système d’échantillonnage examine une fois l’an le registre de formation des employés afin de veiller à ce que tous les employés menant des activités d’échantillonnage selon les procédures établies sont convenablement formés et qu’il existe une redondance de compétences afin d’assurer la continuité des services pendant les absences. 
2. La méthode de formation est documentée dans [renvoi à la procédure normalisée d’exploitation en matière de formation]. La formation porte sur le respect des procédures d’échantillonnage établies, la tenue des registres d’échantillons et la prise des mesures correctives qui s’imposent lorsqu’un produit non conforme est décelé au cours de l’échantillonnage [renvoi aux procédures normalisées d’exploitation pertinentes].

3. Le gestionnaire du système d’échantillonnage effectue une évaluation régulière de l’efficacité de la formation offerte par l’entreprise aux échantillonneurs en observant ces derniers dans l’exercice de leurs fonctions et en veillant à ce que les procédures établies soient suivies.

4. Le gestionnaire du système d’échantillonnage veille à ce que les échantillonneurs certifiés aient reçu la formation requise par la CCG dans le cadre du PECC. Une copie des certificats de formation est conservée dans le dossier de chaque employé.

5. Le gestionnaire du système d’échantillonnage s’assure que les échantillonneurs désignés ont reçu la formation requise par l’échantillonneur certifié dans le cadre du PECC. Une copie des documents prouvant la formation de l’échantillonneur est conservée dans le dossier de l’employé. 
6. Toute activité de formation suivie par un employé sur l’une ou l’autre des procédures décrites ou mentionnées dans le présent manuel est consignée dans un registre qui est versé au dossier de l’employé.

7. L’évaluation des compétences en matière d’échantillonnage fait partie de l’évaluation du rendement de tout employé ayant des responsabilités en matière d’échantillonnage.

8. Une formation aux procédures normalisées d’exploitation en matière d’échantillonnage, qu’elles soient nouvelles ou modifiées, est offerte à tout employé ayant des responsabilités en matière d’échantillonnage avant qu'elles ne soient mises en œuvre à l'installation.
RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG
Section 6.2 - Responsabilités et pouvoirs du gestionnaire du 





système d'échantillonnage





Section 7.2 - Ressources humaines

SECTIONS CORRESPONDANTES DU PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE DES GRAINS
Section 7 – Contrôle des documents

Section 8 – Registres relatifs à l'échantillonnage

Section 10 – Méthode d’échantillonnage
Section 14 – Mesures correctives et préventives

DOCUMENTS
Registres de formation des employés
Certificats de formation des échantillonneurs certifiés de la Commission canadienne des grains

Certificats de formation des échantillonneurs désignés de l’entreprise
Évaluations du rendement des employés

SECTION 7      CONTRÔLE DES DOCUMENTS
Responsabilité

Le gestionnaire du système d’échantillonnage est responsable de la tenue à jour, de l’approbation et de la distribution des documents relatifs au système d’échantillonnage. Le présent Manuel des systèmes d’échantillonnage des grains ainsi que l’ensemble des autres procédures normalisées d’exploitation et documents ayant trait à l’échantillonnage des grains composent les documents relatifs au système d’échantillonnage de [nom de l’entreprise].

Procédure 
1. Les documents du système d’échantillonnage :
· sont datés et des numéros de modification leur sont apposés;

· sont examinés, approuvés et contrôlés par le gestionnaire du système d’échantillonnage.

2. La copie contrôlée de la documentation sur le système d’échantillonnage est conservée par le gestionnaire du système d’échantillonnage en format électronique ou par toute autre méthode de contrôle. Tous les exemplaires imprimés du document sont des copies non contrôlées.

3. Lorsque des modifications sont apportées au présent manuel et aux documents qui s'y rattachent, le gestionnaire du système d'échantillonnage en avise… [énumérer les personnes qui doivent être mises au courant]. 
4. Les documents d’échantillonnage périmés sont détruits par le gestionnaire du système d’échantillonnage ou la personne qu’il aura désignée. 
RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG
 
Section 5.2 – Contrôle des documents 
SECTIONS CORRESPONDANTES DU PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE DES GRAINS
Section 4 – Structure organisationnelle et responsabilités des activités d’échantillonnage

DOCUMENTS
Formulaire de demande de modification de document

Documents périmés

SECTION 8      REGISTRES D'ÉCHANTILLONNAGE 
Responsabilité

Le gestionnaire du système d’échantillonnage doit :
· déterminer les documents requis pour veiller au respect de la norme relative au système d’échantillonnage;

· veiller à ce que les documents soient conservés pendant au moins deux (2) ans; 
· veiller à ce que les documents soient entreposés de manière à assurer leur sauvegarde et leur protection.

Procédure 
1. Les documents ayant trait au système d’échantillonnage sont les suivants : 
· commandes de service des expéditeurs

· contrats conclus avec les tiers échantillonneurs

· documents relatifs aux lots

· registres d’échantillonnage 
· registres d’entreposage des échantillons

· registres d'expédition
· connaissements
· [Autres??]
2. Les documents relatifs aux lots de grain, de la réception à l’expédition, sont tenus à jour de sorte qu’il soit possible de lier un échantillon à un lot pouvant être retracé par l’expéditeur.

3. Tous les documents sur le système d’échantillonnage sont lisibles et classés dans un endroit désigné par [qui?].

4. Tous les documents relatifs au système d’échantillonnage sont faciles à récupérer et conservés à [préciser à quel endroit et comment cet endroit permet de réduire au minimum la détérioration, les dommages ou la perte].

5. Les documents sur le système d'échantillonnage sont conservés pendant deux (2) ans, après quoi ils sont examinés par le gestionnaire du système d'échantillonnage, puis détruits ou conservés pendant une période précise.


RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG
Section 5.3. – Registres d'échantillonnage 

SECTIONS CORRESPONDANTES DU PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE 

Section 4 – Structure organisationnelle et responsabilités liées aux activités d’échantillonnage
SECTION 9      PROCESSUS LIÉS AUX CLIENTS ET PASSATION DE MARCHÉS AVEC LES TIERS ÉCHANTILLONNEURS
Responsabilité

Le gestionnaire du système d’échantillonnage est chargé de traiter les commandes de service reçues des clients en vue d’un échantillonnage et d’une certification de la CCG.

Procédure 
1. Les commandes d’échantillonnage et de certification de la CCG sont reçues par téléphone, télécopieur ou courriel au moment où l’expéditeur demande des services de transbordement.

2. Une commande comporte les renseignements suivants :
· nom de l'expéditeur 
· destinataire

· identification du lot

· date de livraison

· type de culture
· quantité et conteneur (vrac, en sacs ou en sacs de manutention)

· type de transbordement requis (de sac à sac, de vrac à vrac ou de vrac à sac)

· exigences en matière d’échantillonnage et de certification

3. Lorsqu’une commande de services d’échantillonnage et de certification des échantillons soumis est reçue par la CCG, le [qui?] voit à ce que l’échantillon soit prélevé par un échantillonneur certifié de l’entreprise. [La personne responsable] veille également à ce que l’échantillonneur de l’entreprise, qui a reçu une formation appropriée, soit disponible au moment où le lot devrait arriver.

4. Lorsque le lot à échantillonner en vue d’une certification de la CCG arrive, le [qui?] confirme que l’échantillonneur compétent est sur place et prêt à prélever l’échantillon.

Nota : Les entreprises qui sont enregistrées en vue d’offrir des services d’échantillonnage du PEAC et des services de certification officielle de la CCG sont appelées par le client. Le [qui?] voit à conclure un contrat de service auprès d’un tiers échantillonneur, ce qui comprend :
a. communiquer avec l’entreprise tierce afin de déterminer si un échantillonneur est disponible pour échantillonner le produit à la date de livraison prévue;
b. tenir à jour une liste des tiers échantillonneurs qui ont suivi avec succès la formation de la CCG. La réussite de la formation de la CCG est vérifiée en demandant à voir le certificat de formation remis par la CCG à l’échantillonneur;
c. confirmer que le tiers échantillonneur a réussi la formation donnée aux échantillonneurs accrédités en demandant à voir le certificat de formation remis par la CCG à l’échantillonneur;

d. rédiger avec le tiers échantillonneur un contrat/bon de commande qui précise :
· le nom de l'expéditeur 
· le destinataire

· Identification du lot

· la date de livraison

· le type de transbordement requis (de sac à sac, de vrac à vrac ou de vrac à sac)

· les exigences en matière d’échantillonnage et de certification
RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG
Section 8.1 - Examen des exigences relatives aux activités d'échantillonnage



Section 8.2 - Communication avec le client

SECTIONS CORRESPONDANTES DU PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE DES GRAINS
Section 6 – Formation des employés

Section 10 – Méthode d’échantillonnage

DOCUMENTS

Formulaire de spécification de la commande du client (propre à votre entreprise)
SECTION 10      MÉTHODE D'ÉCHANTILLONNAGE
Responsabilité

Le gestionnaire du système d’échantillonnage veille à instaurer des procédures afin de définir, de planifier et de documenter des procédés d’échantillonnage qui sont conformes aux lignes directrices précisées dans la PROCÉDURE CCG 3.0.1 – SEG et dans le Manuel des systèmes d'échantillonnage et Guide d'approbation de la CCG. 
Procédure 
1. Le gestionnaire du système d’échantillonnage examine la PROCÉDURE CCG 3.0.1 – SEG afin de déterminer les méthodes et le matériel d’échantillonnage qui conviennent à chaque site d’échantillonnage, comme l’illustre le schéma de l’installation (voir la section 5 du présent manuel). 
2. À partir de cet examen, le gestionnaire du système d’échantillonnage rédige des procédures normalisées d’exploitation relatives à l’échantillonnage à chacun des sites localisés sur le schéma de l’installation, en y précisant les renseignements suivants : 
· la façon de prélever l’échantillon et l’endroit où le faire;

· le personnel responsable de l’échantillonnage;

· s’il y a lieu, le fonctionnement des échantillonneurs automatiques;

· le matériel d’échantillonnage à utiliser pour chaque méthode;

· la communication des exigences de l’acheteur en matière d’échantillonnage au personnel responsable de l’échantillonnage;

· nettoyage et entretien de l’équipement;
· la vérification du lot à échantillonner;

· Intensité d’échantillonnage;
· la façon d’assurer l’intégrité de l’échantillon;

· la façon d’assurer l’identification et la traçabilité de l’échantillon par rapport au lot;

· les documents à soumettre avec l’échantillon;

· le schéma de l’installation qui précise l’acheminement du produit et l’emplacement des sites de prélèvement d’échantillons (voir la section 5);

· les méthodes et le matériel requis pour mélanger et diviser l’échantillon;

· les procédures de scellement, d’emballage, d’étiquetage et de soumission d’un échantillon en vue de son analyse et de son classement;

· l’étiquetage et l’entreposage de l’échantillon retenu.

3. Les procédures normalisées d’exploitation relatives à l’échantillonnage s’intitulent [indiquer la référence ici]. La copie maîtresse de ces procédures est conservée [à quel endroit?]. Ces documents sont mis à la disposition de tous les employés ayant des responsabilités en matière d’échantillonnage des grains. 
4. On procédera à l’examen et, au besoin, à la révision des procédures normalisées d’exploitation relatives à l’échantillonnage et de la formation connexe offerte aux employés chaque fois qu’une modification apportée aux processus de l’installation nécessite de changer l’emplacement des sites d’échantillonnage ou chaque fois que la CCG publie une nouvelle version de la PROCÉDURE CCG 3.0.1 – SEG, Manuel des systèmes d'échantillonnage et Guide d'approbation de la CCG, ou de la NORME CCG 3.0 – SEG Norme des systèmes d’échantillonnage des grains.
5. Les méthodes servant à identifier les échantillons de façon à assurer leur traçabilité par rapport au lot dans lequel ils ont été prélevés, ainsi que la durée de conservation des échantillons, sont documentées dans [renvoi à la procédure normalisée d’exploitation applicable].

6. Les échantillonneurs automatiques sont approuvés par la CCG, et leur entretien est conforme à [renvoi à la procédure normalisée d’exploitation applicable]. 
RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG 
Section 8.3 – Matériel et méthode d'échantillonnage



Section 8.4 – Identification et traçabilité des échantillons



Section 8.5 – Conservation des échantillons



Section 8.6 – Approbation et surveillance des dispositifs d’échantillonnage automatique



Section 8.7 – Maintien de l'intégrité du lot échantillonné



Section 8.8 – Contrôle des produits non conformes

SECTIONS CORRESPONDANTES DANS LE PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE DES GRAINS

Section 5 – Infrastructure et environnement de travail
Section 7 – Contrôle des documents

Section 8 – Registres relatifs à l'échantillonnage

Section 11 – Maintien de l’intégrité du lot échantillonné

Section 12 – Contrôle des produits non conformes

Section 13 – Vérifications internes
Section 14 – Mesures correctives et préventives 
DOCUMENTS
 
Bons de commande
Registres d'inspection

SECTION 11      MAINTIEN DE L'INTÉGRITÉ DU LOT ÉCHANTILLONNÉ
Responsabilité

Le gestionnaire du système d’échantillonnage voit à instaurer des procédures afin de maintenir l’intégrité du lot échantillonné.

Procédure 
1. Le système de manutention des grains est nettoyé ou rincé entre les différents types de grains afin de prévenir la contamination croisée entre les grains.
2. Les conteneurs (bacs, sacs, conteneurs d'expédition, sacs de manutention) sont scellés avant ou immédiatement après l'échantillonnage.
RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG
Section 8.8 - Maintien de l'intégrité du lot échantillonné


DOCUMENTS
Registres de nettoyage de l'équipement

Registres des sceaux d'identification des lots
Registres d'expédition

Connaissements
Formulaires de soumission d’échantillons

SECTION 12      PRODUCT CONTRÔLE DES PRODUITS NON CONFORMES
Responsabilité

Le gestionnaire du système d’échantillonnage veille à ce qu’il existe des procédures pour contrôler, mettre à part et éliminer tout produit non conforme découvert au cours de l’échantillonnage du lot.

Procédure 
1. Si un échantillonneur détecte des contaminants dans un lot, le [qui?] est avisé sur-le-champ. S’il s’agit d’un échantillonnage du grain en vrac dans le flot d’écoulement, le débit du grain est interrompu afin de permettre l'isolement du lot contaminé.

2. Le [qui?] assure l'isolement du produit contaminé et informe le propriétaire du grain afin de déterminer la façon d’éliminer le produit.

3. Lorsqu’un échantillonneur détecte une quantité importante de grains d’un type de culture différent de celui du lot, il consigne cette information sur le formulaire de soumission de l’échantillon.

4. Lorsqu’un échantillonneur détecte, dans un lot de grains ensachés, un ou des sacs qui renferment surtout des grains d’un type de culture différent de celui du lot, le [qui?] est avisé sur-le-champ. 
5. Le [qui?] isole le produit contaminé et avise le propriétaire du grain afin de déterminer la façon d’éliminer le produit.

6. Des registres relatifs aux mesures correctives, à l'isolement et à l’élimination des produits sont tenus à jour.

RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG
Section 8.8 - Contrôle des produits non conformes



Section 9.3 - Mesures correctives et préventives

SECTIONS CORRESPONDANTES DANS LE PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE DES GRAINS

Section 13 – Mesures correctives et préventives

DOCUMENTS
Registres du contrôle de non-conformité.

Registres relatifs au triage et à l’élimination des produits

Formulaires de soumission d’échantillons

Rapports sur les mesures correctives 

SECTION 13      VÉRIFICATIONS INTERNES
Responsabilité

Le gestionnaire du système d’échantillonnage veille à ce qu’une évaluation interne du système d’échantillonnage soit menée afin de confirmer sa conformité aux exigences de NORME CCG 3.0 – SEG Normes des systèmes d’échantillonnage des grains, ainsi que l’efficacité de sa mise en œuvre et de son entretien. 
Procédure
1. Le gestionnaire du système d’échantillonnage planifie une vérification interne au moins une fois l’an. Toutes les procédures mentionnées dans le présent manuel font l’objet d’une vérification. 
2. Le gestionnaire du système d’échantillonnage rédige un rapport de vérification qui renferme les renseignements suivants : 
· date de la vérification;

· nom du vérificateur;

· processus ou procédure normalisée d’exploitation à vérifier;

· observations personnelles relatives à la vérification;

· mesures correctives. 
3. Les vérifications sont effectuées par un personnel qui n’est pas rattaché à l’endroit vérifié et qui est compétent pour mener une vérification.

4. Le gestionnaire du système d’échantillonnage doit veiller à ce qu’une mesure corrective soit rapidement prise lorsque les résultats d’une vérification indiquent une dérogation aux procédures approuvées. 
RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG

 Section 9.1 – Vérifications internes 
DOCUMENTS CORRESPONDANTS DANS LE PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE DES GRAINS 

Tous les documents mentionnés dans toutes les sections.
DOCUMENTS
Tous les registres mentionnés dans toutes les sections.

SECTION 14      MESURES CORRECTIVES ET PRÉVENTIVES
Responsabilité

Le gestionnaire du système d’échantillonnage veille à ce qu’un processus de prise de mesures correctives et préventives soit mis en place comme outil d’amélioration continue.
 
Procédure
1. Une mesure corrective doit être prise lorsqu’une non-conformité est décelée dans le cadre d’une vérification interne ou externe du système d’échantillonnage ou durant les activités quotidiennes. Une mesure préventive doit être prise lorsqu’une non-conformité possible est décelée dans le cadre d’une vérification interne ou externe du système d’échantillonnage ou par le personnel durant les activités quotidiennes.
2. Le gestionnaire du système d’échantillonnage enquête sur la non-conformité afin d’en déterminer la cause, puis décide de la mesure corrective qui s’impose afin de veiller à ce que cette non-conformité ne se répète plus.

3. La mesure corrective définie est ensuite mise en œuvre. Toute mesure corrective qui nécessite de modifier ou d’ajouter un document ou une procédure normalisée d’exploitation est mise en œuvre conformément à la procédure de contrôle des documents (section 7 du présent Manuel des systèmes d'échantillonnage). Le personnel responsable des procédures d’échantillonnage concernées doit recevoir une formation sur les procédures modifiées. 
4. Une vérification de suivi est menée pour confirmer que la non-conformité a bel et bien été éliminée. Un dossier sur la vérification de suivi est conservé.

RÉFÉRENCES

NORME CCG 3.0 – SEG
 Section 5.2 – Contrôle des documents


Section 9.3 - Mesures correctives et préventives

SECTIONS CORRESPONDANTES DU PRÉSENT MANUEL DES SYSTÈMES D'ÉCHANTILLONNAGE DES GRAINS
Section 7 – Contrôle des documents
Section 12 - Contrôle des produits non conformes

DOCUMENTS
Formulaire de plaintes des clients 
Rapport de non-conformité 
Formulaires de demande de mesures correctives et préventives

Dossier sur la vérification de suivi

Rapport de vérification interne
Directeur général





Gestionnaire 


du système d'échantillonnage





Directeur de l'installation





Gestionnaire de bureau





Échantillonneur certifié





Échantillonneur désigné





 





