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TB-M-PRS 03
7.5.HIZMETIN SUNULMASI VE KONTROLU
LABORATUVAR IiSLEYiS PROSEDURU
Amag :Ogrenci  ve ogretim  elemaninin  deneysel calisma potansiyelini
azami dizeye ¢ikarmak.
Kapsam : Teknik Bilimler Meslek YUuksekokulu ve Muhendislik Fakiltesinde; prosedir

uygulama alaninda belirtilen laboratuvarlarda uygulamasi olan tim dersler

ve arastirma calismalari.

Uygulama Alani : Temel Elektronik, Mikroiglemci (Dijital Elektronik, Sayisal Mantik Devreleri),

Biyomedikal ve Proje Destek laboratuvarlari.

Sorumlular :Mudur

Teknik Personel

Prosediir Detayi

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Mudiirii tarafindan:

1.Laboratuvarlarin kullanim amaglari ve kullanim sekilleri (ders ve ders disi saatlerdeki
kullanimlan) ilgili 6gretim elemaninin énerisi tGzerine veya dogrudan belirlenir.

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

3.Gerektiginde laboratuvar uygulamalar disindaki cihaz/malzeme istekleri icin onay verilir.
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Teknik Personel tarafindan:

4.Cihaz, olgl aletleri ve diger malzemelerin sayimlari her yariyill basinda yapilarak,
Laboratuvar Demirbas Cizelgesi (TB-M-FRM 05) doldurulur. Bu form bir yil saklandiktan sonra
imha edilir. [KN-9]

5.0IQU aletleri ve cihazlarin; kontrol, bakim ve ayarlari kullanim kilavuzlarinda belirtilen
Ozellikleri dikkate alinarak her yariyil sonunda yapilir/yapilmasi saglanir. Bakim-Onarim Cizelgesi
(TB-M-FRM 06) doldurulur. Bu form bir yil saklandiktan sonra imha edilir. [KN-10]

6.Yaryil icinde yapilan kontrol ve onarim islemleri de yeni bir Laboratuvar Bakim-Onarim
Cizelgesine (TB-M-FRM 06) iglenir. Bu bilgiler de dosyalanarak bir yil saklanir. Eksiklik ve
aksakliklar i¢in iyilestirme calismalari yapilir.

7.Laboratuvarlari  kullanan teknik personel ve &Ogretim elemanlari tarafindan
laboratuvar(lar)dan alinan her tirli cihaz, malzeme ve teknik dokiman, Laboratuvar Kayit
Cizelgesine (TB-M-FRM 07) iglenir. Cikan eksiklik ve aksakliklar belirlenerek iyilestiriimesi saglanir.

8.Laboratuvarlarda dersi olan 6gretim elemanlari tarafindan dersin yapilacag: tarihten en
az bir guin énce, laboratuvar dersi igin gerekli malzemelerin zamaninda hazirlanmasini saglamak
amaciyla, Laboratuvar Malzeme istek Belgesi (TB-M-FRM 08) doldurulur ve laboratuvar “Malzeme
istek Kutusu’na birakilir. Teknik personel tarafindan istenen malzemeler ders saatine kadar
hazirlanir. Bu formlar (TB-M-FRM 08) daha sonra malzeme ihtiyaclarinin tespitinde referans
olusturmasi igin akademik yilin sonuna kadar saklandiktan sonra imha edilir.

9.Laboratuvar uygulamalari sirasinda karsilagsilan veya meydana gelen cihaz arizalari
O0grenci veya Ogretim elemani tarafindan Arizali Cihaz Bildirim Formu (TB-M-FRM 09)
doldurularak, laboratuvarlardaki “Arizali Cihaz Formu” kutularina birakilir. Arizanin o anki
laboratuvar uygulamasini aksatmasi durumunda ariza teknikere bildirilir, tekniker gerekli énlemleri
alir. Boylece karsilagilan arizalarin aninda tespit edilerek giderilmesi ve sonraki laboratuvar

uygulamalarinin aksamamasi saglanir.
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10.Teknik personel tarafindan; Arizali Cihaz Bildirim Formu (TB-M-FRM 09) ile bildirilen
cihaz arizasi giderildikten sonra, ilgili form tamamlanir ve arizali durum Laboratuvar Bakim-Onarim
Cizelgesi (TB-M-FRM 06)'ne de islenerek bu form (TB-M-FRM 09) imha edilir.

11. Teknik personel tarafindan; her yariyil sonunda ve gerekli durumlarda yariyil iginde
laboratuvar uygulamalari icin gerekli olan cihaz/malzeme ihtiyaclari tespit edilir ve Malzeme Istek
Formu (KYS/FRM/7.4-01) doldurularak Madurluge bildirilir. [KN-11]

12.Mudur onay! olmadan, laboratuvar uygulamalari disindaki cihaz/malzeme istekleri
karsilanmaz.

13.Laboratuvarlarin verimli sekilde kullanilabilmesi icin; teknik personeller Laboratuvar
Hazirlama (TB-M-TAL 02) talimatina uyarlar. Laboratuvar Kullanim Talimati (TB-M-TAL 03) ise
laboratuvarlarda 6grenciler tarafindan gorilen bir yere asilarak laboratuvar sorumlusu 6gretim
elemanlarinca 6grencilerin bu talimata uymasi saglanir.

14. Olgl aletleri ve o6lgim sonuglari hakkinda disaridaki herhangi bir kuruma rapor

verilmez. Laboratuvarlar sadece egitim amagch olarak kullanilir.

ilgili Dokiimanlar
e Laboratuvar Hazirlama Talimati (TB-M-TLM 02),
e Laboratuvar Kullanim Talimati (TB-M-TLM 03),
e Laboratuvar Demirbas Cizelgesi (TB-M-FRM 05),
e Laboratuvar Bakim-Onarim Cizelgesi (TB-M-FRM 06),
e Laboratuvar Kayit Cizelgesi (TB-M-FRM 07),
e Laboratuvar Malzeme istek Belgesi (TB-M-FRM 08),
e Arnzah Cihaz Bildirim Formu (TB-M-FRM 09),
e Malzeme istek Formu (KYS/FRM/7.4-01).
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