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Mühendislik Fakültesi Laboratuvar Kullanım Uygulama İlkeleri
Bu uygulama ilkeleri laboratuvarlarının etkin ve güvenli kullanımı, kullanım sıklıklarının takibi ile temizlik işlerinin denetlenmesi amacıyla hazırlanmıştır.
1. Fakülte bünyesinde bulunan laboratuvarlarda çalışacak olan Öğretim Elemanlarının, öncelikle Mühendislik Fakültesi web sayfasında bulunan “Laboratuvar Kullanım İstek Formu”nu online olarak doldurması gereklidir. İlgili bölüm başkanlıkları tarafından başvurular “https://muhlab.aku.edu.tr/” adresinde onaylandıktan sonra alınacak çıktıların sorumlu tekniker/teknisyenlere teslim edilecektir.
2. Formun doldurulması ile ilgili olarak;

· İlgili bölüm öğrencisinin kendi bölümüne ait ve/veya başka bir bölüme ait laboratuvarları kullanmak istemesi durumunda çalışma süresi boyunca online başvurular bir kez yapılacaktır.
· Kendi bölümü veya kendi bölümüne ait olmayan herhangi bir laboratuvarı kullanmak isteyen öğretim elemanlarının çalışma süresi boyunca bir kez online başvuru sisteminde ilgili laboratuvarları belirtmesi yeterlidir.
· Öğrenci tez çalışmalarında; Danışmanlar tarafından online başvuruların yapılması gereklidir.
· Araştırmacının kendi çalışmaları için ilgili çalışma süresi boyunca bir kez online başvuruların yapılması yeterlidir.

· Laboratuvarda ders verecek öğretim elemanının ilgili dönem için online başvuruları bir kez yapmaları yeterlidir.

3. Öğretim elemanları ve/veya ilgili öğrenciler tarafından alınan onaylar, Laboratuvar sorumlusu Tekniker/Teknisyen’e teslim edilmelidir. 

4. Öğretim elemanları ve/veya öğrencilerin ilgili formların bir kopyasını alması ve laboratuvar sorumlularının talebi/istemesi halinde ilgili sorumluya bu belgelerin gösterilmesi gerekmektedir.

5. Eğer kullanılacak olan laboratuvarda daimi bir tekniker/teknisyen bulunmuyorsa, ilgili öğretim elemanı ve/veya öğrenci çalışmanın başladığı ve bittiği süreleri ilgili laboratuvar sorumlusu tekniker/teknisyene bildirmekle yükümlüdür. Bu çalışma sırasında anahtar alındıysa, çalışma bitiminde ilgili sorumluya anahtarlar teslim edilmelidir.

6. Laboratuvarda bulunan herhangi bir cihazın kullanılması durumunda, ilgili cihazı kullanan öğretim elemanı ve/veya öğrenci her cihazın yanında yer alacak olan “Laboratuvar cihaz kullanım bilgileri” (Form LF 9) dökümanında istenilen bilgileri yazması gerekmektedir.

7. Laboratuvarda bulunan cihazlarda herhangi bir arıza meydana gelmesi durumunda, arızayı tespit eden ilgili öğretim elemanı “Arıza bildirim formu”nu (Form LF 4) doldurarak Elektrik teknisyeni Cevat UĞURLU’ya teslim edecektir.
8. Bölüm laboratuvar sorumlusu öğretim elemanı eşliğinde, cihazın ilk kontrolü elektrik teknisyeni tarafından yapıldıktan sonra tamirat teknisyen tarafından yapılamıyorsa, “Arıza bildirim formu” Dekanlığa iletilecektir. Cihazın tamiratıyla ilgili ön piyasa araştırması yapılarak tamirat işleminin yaklaşık bedeli belirlenecektir. Dekanlık bütçesi uygunsa cihaz tamir işlemleri gerçekleştirilecektir.

9. Laboratuvarlarda bulunan cihazlar ile ilgili arızalar Elektrik Teknisyeni tarafından ayrıca bilgisayar ortamında “Cihaz arıza bildirim envanteri” (Form LF 5) adı altında kayıt altına alınacaktır.

10. Laboratuvar sorumlusu tekniker/teknisyenler, sorumlu oldukları laboratuvarlarda kullanılan cihazlara ait kullanım bilgilerini içeren dökümanları, aylık periyodlarda olacak şekilde bilgisayar ortamında kayıt altına aldıktan sonra ilgili dökümanlar Bölüm Başkanlığına ve Dekanlığa gönderilecektir. 
11. Laboratuvarların yedek anahtarları aşağıda verilen tabloda belirtilen Laboratuvar sorumlusu tekniker/teknisyenlerde bulunacaktır. İlgili tekniker/teknisyenler temizlik işlerinin takibinin yanı sıra Bölümlerin Laboratuvar sorumlusu öğretim elemanlarının işlerinin yoğunluğu, izinli veya görevli olmaları durumunda (özellikle sınav dönemlerinde), ilgili Bölüm başkanlığının bilgisi ve izni dâhilinde laboratuvarların açık bulundurulmasından sorumlu olacaklardır. Laboratuvar sorumlusu tekniker/teknisyenler laboratuvar anahtarlarını kesinlikle başka birisine teslim etmeyecek laboratuvarları gerektiği durumda kendileri açıp kapayacaklardır. Ayrıca laboratuvarları kimler için açtıklarını “Laboratuvar açma-kapama takip çizelgesi” (Form LF 6) formunu doldurarak yazılı kayıt haline getirip Bölüm Başkanlığına göndereceklerdir.
12. Tekniker/teknisyenlerin izinli veya görevli olmaları durumunda ise aşağıdaki tabloda verildiği gibi görevler sürdürülecektir.

	Bölümler
	Sorumlu Tekniker/Teknisyen

	
	Asıl
	Vekil

	Malzeme Bil. Müh. – Maden Müh.
	Hikmet AKTAŞ
	İbrahim YALÇINKAYA

	Biomedikal Müh. – Elektrik Müh.
	Aydın ÇOŞKUN
	Cevat UĞURLU

	Harita Müh. – Jeoloji Müh.
	Hasan EMRECİK
	Aydın ÇOŞKUN

	Gıda Müh. – Kimya Müh.
	İbrahim YALÇINKAYA
	Hikmet AKTAŞ

	İnşaat Müh. – Müh. Deposu
	Bülent YEŞİLAY
	Hasan EMRECİK


13. İlgili bölümlere görevlendirilen Tekniker/teknisyenler sorumlu oldukları alanlar ile ilgili her türlü iş ve işlem için Dekanlık adına, Fakülte Laboratuvar koordinatörü Ali GÜZELEL ile irtibat kuracaklardır.

