% BASKENT UNIVERSITESI

MF-F-PRS 04
7.5.HIZMETIN SUNULMASI VE KONTROLU
LABORATUVAR IiSLEYiS PROSEDURU
Amag :Ogrenci  ve ogretim  elemaninin  deneysel calisma potansiyelini
azami dizeye ¢ikarmak.
Kapsam :Prosedulr uygulama alaninda belirtilen laboratuvarlarda uygulamasi olan tim
dersler ve arastirma calismalari.
Uygulama Alani :Sayisal isaret isleme, Yazilim Mihendisligi, Bilgi Teknolojileri, Mikrodalga

ve Anten, Autocad, is Etiidi ve isbilimi, Uretim Sistemleri, Arastirma, Proje
Destek, Temel Elektronik, Sayisal Mantik Devreleri, Biyomedikal, Fizik ve

Kimya laboratuvarlari.

Sorumlular :Dekan
Bolim Baskanlari

Teknik Personel
Prosediir Detay
1.Temel Elektronik, Sayisal Mantik Devreleri, Biyomedikal ve Proje Destek

laboratuvarlarinda yapilacak laboratuvar uygulamalarinda Teknik Bilimler Meslek Yuksekokuluna

ait Laboratuvar Isleyis Prosedrii (TB-M-PRS 03) esas alinir.
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Dekan tarafindan:

2.Boluimlere tahsis edilmis diger laboratuvarlar icin Bélim Bagkaninin énerisi tGzerine veya
dogrudan, her bir laboratuvar icin bir teknik personel Laboratuvar Teknik Sorumlusu olarak
belirlenir.

3.Bu laboratuvarlarin kullanim amaclari (ders ve/veya serbest kullanim) ve kullanim
sekilleri (kullanim sreleri) ilgili B6lim Baskaninin dnerisi Gzerine veya dogrudan belirlenir.

4.Laboratuvar uygulamalari icin gerekli olan cihaz/malzeme ihtiyaglarinin temini igin
gerekli igslemler yapilir.

5. Gerektiginde laboratuvar uygulamalari disindaki cihaz/malzeme istekleri icin onay

verilir.

Laboratuvar Teknik Sorumlu tarafindan:

6.Cihaz, olcu aletleri ve diger malzemelerin sayimlari her yariyll basinda yapilarak,
Laboratuvar Demirbas Cizelgesi (MF-F-FRM 03) doldurulur. Bu form 1 yil saklandiktan sonra imha
edilir.

7.0Igu aletleri ve cihazlarin; kontrol, bakim ve ayarlari kullanim kilavuzlarinda belirtilen
Ozellikleri dikkate alinarak her yariyil sonunda yapilir/lyapiimasi saglanir. Bakim-Onarim Cizelgesi
(MF-F-FRM 04) doldurulur. Bu form 1 yil saklandiktan sonra imha edilir.

8.Yaryil icinde yapilan kontrol ve onarim islemleri de yeni bir Laboratuvar Bakim-Onarim
Cizelgesine (MF-F-FRM 04) islenir. Bu bilgiler dosyalanarak saklanir. Eksiklik ve aksakliklar igin
iyilestirme calismalari yapilir.

9.Arastirma Laboratuvari Teknik Sorumlusu tarafindan; laboratuvardan alinan her tirli
yazilim ve donanim, Laboratuvar Kayit Cizelgesine (MF-F-FRM 05) islenir. Cikan eksiklik ve

aksakliklar belirlenerek iyilestiriimesi saglanir.
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10.Serbest kullanima agik olan laboratuvarlardan sorumlu teknik personel tarafindan,
olasi kotu kullanimlarin engellenmesini saglamak amaciyla, bu laboratuvardan yararlanan
ogrencilerin Laboratuvar Calisma Formunu (MF-F-FRM 22) doldurmalari saglanir. Kullanici
kullandigi donanimdan/cihazdan sorumlu tutulur. Problemli durumlar Dekanliga bildirilir ve gerekli
dizeltici/dnleyici faaliyetler baslatilir. Bu formlar yariyil siresince biriktirilir ve yariyil sonunda,
gerekirse istatistiki bilgi olarak degerlendiriimek tGizere, dosyalanarak bir yil siiresince saklanir.

11.Ders uygulamasi yapilan laboratuvarlarda; cihazlarin korunmasi ve kétu kullanimlarin
onlenmesi amaciyla, ilgili laboratuvarda uygulamasi olan her bir ders igin laboratuvar uygulamasini
yapan ogretim elemani ve/veya teknik personel tarafindan her yariyil basinda yada, laboratuvarin
kullanim &zelligine bagh olarak, her bir laboratuvar uygulamasinda Laboratuvar Yerlesim Plani
(MF-F-FRM 09) doldurulur ve ilgili laboratuvar Teknik Sorumlusuna teslim edilir. Ogrenci, kendisi
icin belirlenen masadaki cihazlari/malzemeleri kullanir ve bunlari korumakla yakuamladir. Problemli
durumlar ilgili Bolum Bagkanliklarina ve Dekanliga bildirilir ve gerekli duzeltici/onleyici faaliyetler
baslatilir. Bu formlar yariyil sonunda imha edilir.

12.Fizik laboratuvarinda uygulamasi olan 0ogretim elemanlari tarafindan, sonraki
laboratuvar  uygulamalarinin aksamamasi ve cihaz ve malzemelerin saghkli kullaniimasini
saglamak amaciyla her bir laboratuvar uygulamasi igin Fizik Laboratuvari Kontrol Formu (MF-F-
FRM 23) doldurularak sorumlu teknik personele verilir. Problemli durumlar ilgili Bolim
Bagskanliklarina ve Dekanliga bildirilir ve gerekli diizeltici/énleyici faaliyetler baslatilir. Bu formlar
yariyil sonunda imha edilir.

13.Her yariyil sonunda ve gerekli durumlarda yariyil iginde laboratuvar uygulamalari igin
gerekli olan cihaz/malzeme ihtiyaglari tespit edilir ve Malzeme istek Formu (KYS/FRM/7.4-01)
doldurularak Dekanlida bildirilir.

14.Dekan velveya Bolim Baskani onayi olmadan, laboratuvar uygulamalari digindaki

cihaz/malzeme istekleri karsilanmaz.
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15.Laboratuvarlarin verimli sekilde kullanilabilmesi icin; teknik personeller Laboratuvar
Hazirlama (MF-F-TAL 01) talimatina uyarlar. Laboratuvar Kullanim Talimati (MF-F-TAL 02) ise
laboratuvarlarda &égrenciler tarafindan gorilen bir yere asilarak laboratuvar sorumlusu 6gretim
elemanlarinca dgrencilerin bu talimata uymasi saglanir.

16. Olgl aletleri ve 6lgim sonuglari hakkinda disaridaki herhangi bir kuruma rapor

verilmez. Laboratuvarlar sadece egitim amacl olarak kullanilr.

ligili Dokiimanlar
e TBMYO Laboratuvar isleyis Prosediirii (TB-M-PRS 03),
e Laboratuvar Hazirlama Talimati (MF-F-TAL 01) ,
e Laboratuvar Kullanim Talimati (MF-F-TAL 02) ,
e Laboratuvar Demirbas Cizelgesi (MF-F-FRM 03),
e Laboratuvar Bakim-Onarim Cizelgesi (MF-F-FRM 04),
e Laboratuvar Kayit Cizelgesi (MF-F-FRM 05),
e Laboratuvar Yerlesim Plani (MF-F-FRM 09),
e Laboratuvar Calisma Formunu (MF-F-FRM 22) ,
e Fizik Laboratuvari Kontrol Formu (MF-F-FRM 23),
e Malzeme istek Formu (KYS/FRM/7.4-01).
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