OSTiM TEKNIiK UNIVERSITESI
LABORATUVAR YONETiIM SISTEMi YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - Yénergenin amaci, OSTIM Teknik Universitesi biinyesinde bulunan laboratuvarlarda, egitim-
o0gretim, proje, Ar-Ge faaliyetlerinin mifredata uygun, saglikh ve siirdlrilebilir sekilde yuritiilmesi ve
Universitenin imkanlarinin etkin kullanim esasina dayanarak kaynaklarin en verimli sekilde kullaniimasi ile
ilgili usul ve esaslari belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu ydnerge, OSTiM Teknik laboratuvarlarinin kurulmasini, kullanimini, denetimini, yatirimlarin,
proje ylriatimi ve idamesi ile ilgili dlizenlemeleri ve kurallar kapsar.

MADDE 3 — Bu yénergede bahse konu maddi altyapi OSTiM Teknik Universitesi Laboratuvarlarini, Teknoloji
Atolyelerini, Sozlesmeli Akredite Dis Laboratuvarlar ve sézlesme kapsamindaki diger teknik altyapiyi
kapsar.

MADDE 4 — OSTiM Teknik Universitesi Laboratuvar Yonetim Sisteminin islevleri Sekil-1'de gésterilmistir.

Laboratuvar islevleri
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sekil-1




Dayanak

MADDE 5 - Bu Yénerge, OSTiM Teknik Universitesi Ana ydnetmeligi ve ilgili diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 6 - Bu Yonergede adi gecen Paydaslar;

Paydaslar: Universite ve iiniversite birimleri, OSTIM OSB, OSTiM Vakfi, Teknopark ve Tekno-kentler,
sirketler ve diger liglincii taraflardir.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)
i)
i)
k)

q)

r)

s)
t)

Universite: OSTIM Teknik Universitesini,

Fakilte: OSTiM Teknik Universitesi biinyesinde bulunan fakilteleri

Yiiksek Okul: OSTiM Teknik Universitesi Meslek Yiiksek Okulunu

Boliim: OSTiIM Teknik Universitesi fakiiltelerine ve meslek yiiksekokuluna bagl bélimleri,
Rektdr: OSTIM Teknik Universitesi Rektoriini,

Rektorliik: OSTiM Teknik Universitesi Rektorligiini,

Rektoér Yardimcisi: OSTIM Teknik Universitesi Ar-ge, Proje ve Toplumsal Katkidan sorumlu Rektér
Yardimcisini,

Dekan: OSTiM Teknik Universitesi Fakilte Dekanlarini,

Dekanlik: OSTiIM Teknik Universitesi biinyesindeki Dekanliklari,

Midir: OSTIM Teknik Universitesi Meslek Yiksek Okulu Miduriing,

Miidiirlik: OSTIM Teknik Universitesi Meslek Yiiksek Okulu Midurligind,

Bolim baskani: OSTiM Teknik Universitesi fakiilte ve meslek yiiksek okulunda bulunan b&lim
baskanlarini,

Bo6lim baskanhgi: OSTIM Teknik Universitesi fakiilte ve meslek yiiksek okulunda bulunan balim
baskanliklarini,

Program: OSTIM Teknik Universitesi biinyesinde bulunan én-lisans, lisans ve lisansiistii diizeyinde
egitim ve 6gretim faaliyeti ylratilen diploma programlarini,

Fakdilte kurulu: OSTIM Teknik Universitesi biinyesinde kurulu Fakiilte Kurullarini,

Fakiilte laboratuvar koordinatérii: OSTiM Teknik Universitesi Fakiilte Yonetim Kurullari tarafindan
Fakilte akademik personeli arasindan gorevlendirilen, laboratuvarlarin planlanmasi, kurulmasi
ve yonetiminin koordinasyonundan sorumlu 6gretim yesini,

BoSlim kurulu: OSTiM Teknik Universitesi biinyesindeki Fakiilteler ve Meslek Yiiksek Okuluna bag|i
ve 2547 sayili Yiksekogretim Kanununa istinaden olusturulmus kurulu,

Uygulamali ders: Diploma programina ait dersler kapsaminda 6grencilerin yiksekdgretim
kurumunun uygulama alanlarinda, isletmelerde veya hizmet alanlarinda uygulamalarin igcinde yer
alarak bilgi, beceri ve yetkinliklerinin gelisimini saglayan, ilgili dersin 6gretim elemaninin veya
elemanlarinin sorumlulugunda yapilan, isyeri egitimi, uygulamasi ve deneyimi ile isletmede
mesleki egitim veya zorunlu staj kapsaminda olmayan dersi,

Laboratuvar: OSTiM Teknik Universitesi laboratuvarlarini,

Laboratuvar Yonetim Sistemi Sorumlusu: OSTiM Teknik Universitesi laboratuvarlarini
yonetmekten sorumlu, Ar-Ge, Proje ve Toplumsal Katkidan sorumlu Rektor Yardimcihigl
blinyesinde bulunan sorumlu kisiyi,



u)

Laboratuvar akademik sorumlusu: OSTiM Teknik Universitesi biinyesinde bulunan fakiilte ve
meslek yiksek okulu kurullarinin teklifi ve ilgili akademik birim ydneticisinin uygun gérmesi ile
gorevlendirilen, laboratuvar usul ve esaslari kapsaminda yetki verilen laboratuvardaki ¢alisma
alanlarinin tespiti ile uygulama sireclerinin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi, ilgili
laboratuvarin envanterinin amaca uygun kullanimi, takibi, denetlenmesi ve izlenmesi gorevleri
bulunan laboratuvar teknik sorumlusu ile koordineli calisan sorumlu 6gretim elemanlarini,
Laboratuvar teknik sorumlusu: Laboratuvarlarin tiim teknik donanimindan egitimin
surdirilebilirliginden laboratuvar ortaminin giivenliginden is ve isleyisinden birinci derecede
sorumlu, laboratuvar akademik sorumlusuyla koordineli calisan idari-teknik personeli,

Proje yuiriitiiciisii: Ulusal ve uluslararasi kuruluslar tarafindan desteklenen ya da Universite
Sanayi is birligi kapsaminda Fakiilteye gelir saglayan projeler ile BAP projelerinin yiiritiiciisii olan
Fakilte 6gretim elemanini,

Laboratuvar kullanim usul ve esaslari: Laboratuvar yonetim sistemi yonergesinde belirlenen ve
ilgili laboratuvarin kullanimi icin gereken usul ve uygulama esaslarini, ifade eder.



MADDE- 7 Laboratuvar Yénetim Sistemi is Kalemleri

Laboratuvar yonetim ve is kalemleri hiyerarsisi Sekil-2’de sunulmustur. Laboratuvar yonetim sistemi ana
akademik faaliyetler, projeler, dis egitimler, is sagligi glivenligi, cevre ve kalite hususlarini dijital ortamda

IKINCi BOLUM

Genel isleyis

takip edip gerekli koordinasyonu ilgili paydaslarla saglayacaktir.

Laboratuvar Yénetim Sistemi Platformu Yazilimi da bu kapsamda, Sekil-2’deki is kalemlerini icerecek

sekilde planlanacakdtr.

Laboratuvar Yonetim Sistemi
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Sekil-2 Laboratuvar Yonetim Sistemi is Kalemleri
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MADDE-8 Laboratuvar Yonetim Sistemi Platformu Siireci

Her yeni is slireci Sekil-3'te sunulan siirecleri takip edecektir. Tim islemler ilgili birimlerin koordinasyonu
ile icra edilecektir.

Talep
Baslangici

Saglamasinin
Yapilmasi

Koordinasyon

Degerlendirme

Uygulama

Oncesi

Onaylama

v

Uygulama Sonrasi

Yetkilendirme
ve Sonlandirma

Sekil-3 Laboratuvar Yénetim Sistemi Platformu Siireci

Tim s Siregleri ve Alimlar, Ceviklik, Verim, Kalite, Seffaflik, Esneklik, Olceklenebilirlik, izlenebilirlik,
Uyumluluk ve Cevaplanabilirlik agisindan gelistirilecek Laboratuvar Yénetim Sistemi Platformu Yazilimi
Gzerinden takip edilecektir.

MADDE-9- Laboratuvar Alim ve islemleri

is Kalemleri alim ve islemleri iki ana baslik altinda toplanacaktr.
1. Demirbas

2. Sarf Malzemeleri

Demirbas ana basldina; Yeni Laboratuvar kurulmasi, Laboratuvarlara cgesitli kapsamlarda (Dis Proje
Hizmeti veya Akademik Proje, Universite biitcesi, Hibe vs..) yeni ekipman alinmasi, Laboratuvarlara tadilat
veya herhangi yapisal degisiklik yapilmasi, Laboratuvar altyapisinin degismesi (Dogalgaz, Elektrik, Mekanik,
Havalandirma tesisatlari vs...), Yeni Yerleske Laboratuvari, Anlasmali Kurumlardaki Laboratuvarlardaki
islemler vb. hususlari kapsar.

Sarf Malzemeleri ana baslgi; Demirbas ana basligl disindaki tiim malzemeler, belirli bir siireg¢ veya islem
sonucunda tikenen ve tekrar satin alinmasi gereken malzemeleri (madeni yag, kimyasallar, kablolar,
klemensler, diyotlar vs...) kapsar.

Bir alimin Demirbas ve Sarf Malzeme sinifina girmesi hakkinda bir uyusmazlik veya belirsizlik olmasi
durumunda, Laboratuvar Yénetim Sistemi Platformu Uizerinden siire¢ baslatilarak karar verilir veya Dekan-
Bolim Baskaninin yonlendirmesi ile Sekil-4’deki sirecin tamami veya bir kismi izlenir.

Senato
Bolum Kurulu }—»IFakUIte Kurulu}f—y Rektorluk /'!—'\ Mitevelli
Yonetim / Heyeti

Kurulu

Sekil-4 Laboratuvar Yonetim Sistemi Platformu Harici izlenecek Siireg



MADDE 10 — Akademik birim yoneticilerinin (Fakiilte Dekani/MYO Muidiiri) Gorev ve Yetkileri

Dekan ve MYO Miidiiri, 2547 sayili Yiiksekégretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligine gore kendisine tevdi edilen gorevleri yerine getirmekten sorumludur. Ayrica, laboratuvar
yonetim sistemi kapsaminda asagida belirtilen gérev sorumluluklara sahiptir.

a) Fakilte/MYO laboratuvar koordinatéri ve yardimcilarini rektorluge teklif eder.
b) Laboratuvar teknik ve idari personel gérevlendirmelerini yiratr.

c) Laboratuvar gelir gider, demirbas, arag gereg ve sarf malzemelerinin teminini ve degisiklik ve bakim
onarim dahil tiim sireglerini takip eder.

¢) Laboratuvar rutin is ve islemlerini fakilte laboratuvar koordinatérii tGzerinden denetler ve ylratir.

MADDE 11 — Faktilte/MYO kurulunun Laboratuvar Yonetim Sistemi Kapsamindaki gérev ve yetkileri

a) Boluim baskanliklarinin ihtiyaclan dogrultusunda talep edilen lisans laboratuvarlarinin kurulmasi,
ekipman alimi, is degisikligi, yeni bir proje Talebi, Dis egitim talebi icin gerekli kosullari g6z 6nilinde
bulundurarak degerlendirir ve dekana teklif eder.

b) Arastirma laboratuvari taleplerini inceleyip degerlendirir ve dekana teklif eder.

c) Laboratuvar esya saklama deposundan ilgili sire zarfinda teslim alinmayan ekipmanlara dair
fakilte/MYO laboratuvar koordinatérltgu tarafindan uygulanmak lzere karar alir.

¢) Laboratuvarlarin kullanimi igin 6nerilen usul ve esaslari inceler.

d) Laboratuvar hizmetlerinin etkin bir sekilde ylrattlmesi icin faktlte/MYO laboratuvar koordinatorlugi
tarafindan onerilen is ve isleyislere dair ilave kurallarin karara baglanmasini saglar.

e) Proje ylriticilerinin 6 (altl) aydan daha uzun sireli Stire Uzatim Taleplerini gerekceleri dikkate alarak
karara baglar.

f) Laboratuvar malzeme, arag gerec, donanimlarla ilgili ihtiyaclarin aliminda teknik sartnameleri inceler ve
son haline karar verir.

MADDE 12 - Fakiilte/MYO Laboratuvar Akademik Sorumlusunun Gérev ve Yetkileri:

Tum is ve islemlerin yilrutilmesinde Dekan/MYO Md.ne ve Rektoérlige karsi sorumludur. Fakilte
laboratuvar akademik sorumlusunun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Laboratuvarin akademik, idari ve insan kaynaklariyla iliskili gereksinimlerin saglanmasi icin i¢ dis
paydaslar, fakllte/MYO personeli ve misafir arastirmacilarla ilgili tim iliskileri Dekanhk/MYO ve
Fakiilte/MYO Sekreterligi ile koordineli bir sekilde yuratdr.

b) Tim laboratuvar calisanlarinin gérev dagilimlarini yapar, uygulamaya koyar ve denetler.



c) Laboratuvar hizmetlerinin kaliteli, etkin, verimli ve glivenli bir sekilde sunulabilmesi igin gerekli ortami
olusturarak laboratuvar binasinin isleyisini planlar ve denetler.

¢) Laboratuvar yonergesinin, laboratuvarlarin usul ve esaslarinin uygulanmasini, laboratuvar teknik
sorumlularini ve laboratuvarlarin ¢alisma diizenini denetler.

d) Laboratuvardaki cihaz ve ekipmanlarin bakim, onarim, kalibrasyon ve performans testlerinin yapiimasini
takip eder.

e) Laboratuvar malzemeleri ve donanimlariyla ilgili gerekli ihale teknik sartnamelerinin hizmetin
aksamadan ydritilmesi i¢cin zamaninda hazirlanmasini takip eder.

f) Laboratuvar ¢alisanlarinin is gtivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglar ve laboratuvar giivenliginin
fiziki sartlari dahil, tiim gereksinimlerinin yerine getirilmesini takip eder.

g) Laboratuvarlar ile ilgili yenilikleri, degisiklikleri izleyerek oneriler gelistirir ve bu bilgiler 1s18inda
glincellemeler yaparak laboratuvarin sirekli gelismesine katkida bulunur.

g) Laboratuvarlarda gorevli 6gretim Uyelerinin, arastirma goérevlilerinin, teknik ve idari personelin rutin
hizmetler kapsaminda gerekli hizmet ici egitimleri almalarini saglar ve denetler.

h) Laboratuvar stok kayitlarinin diizenli bir sekilde tutulmasini saglar ve denetler.
1) Glnlik i¢ kalite kontrol galismalarini takip ve kontrol eder.

i) Laboratuvarla ilgili aksaklklar (akademik, idari, hizmet isleyisi ile ilgili vb.) hakkinda geri bildirim alir ve
aksakliklarin giderilmesi icin gerekli dizenlemeleri yapar ve gerektiginde ilgililerle irtibat kurar.

j) Laboratuvarda dretilen atiklarin gevre atik yonetmeligine uygun olarak bertaraf edilip edilmedigini
denetler.

k) Dekanlik/MYO’nun baskanhgindaki tiim toplantilara laboratuvarlarla ilgili gindemler kapsaminda katilir.

1) Proje yirGtilcilerinin Stire Uzatim Talep Formlarini gerekceleri dikkate alarak degerlendirir ve 6 (alt1) aya
kadar olan siire uzatimini karara baglar. Alti aydan fazla olan siire uzatim taleplerini degerlendirmek Gzere
Fakilte Laboratuvar Komisyonuna sunar.

m) Faklilte/MYO laboratuvar komisyonuna baskanlik eder.

n) Yeni kurulacak laboratuvarlar icin fakilte/MYO laboratuvar komisyonunu toplantiya cagirir ve toplanti
glindemini belirler.

MADDE 13 - B6lim laboratuvar komisyonunun gérev ve yetkileri asagidaki gibidir:

a) Bagli bulundugu bélimin laboratuvar egitimlerini planlar, bolim derslerinin deney foylerini toplayarak
degerlendirir ve boliim baskanhgi araciligiyla dekanliga/MYO Md.lugune iletir.

b) ihtiya¢ duyulan ekipman alim, is degisikligi, yeni bir proje Talebi, Dis egitim talebi ve laboratuvar agma
talebini bolim baskani araciligiyla dekanliga iletir.

c) Boluim laboratuvar komisyonu baskani fakilte/MYO laboratuvar komisyonun dogal Gyesidir.



MADDE 14- Laboratuvar akademik sorumlularinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Sorumlu oldugu laboratuvarlardaki ¢alisma alanlarinin tespiti ile uygulama siireglerini planlar, koordine
eder ve uygular.

b) Laboratuvar usul ve esaslarini laboratuvar teknik sorumlusuyla birlikte hazirlar ve fakiilte laboratuvar
komisyonuna teklif eder.

c) Akademik yariyil baslamadan en gec bir hafta dncesinde, ilgili laboratuvari kullanacak egitim
sorumlusu ve yardimcilariyla toplanti yapar.

¢) Ekipman alim, is degisikligi, yeni bir proje Talebi, Dis egitim talebi icin ilgili koordinasyonu saglar.
d) Laboratuvarin envanterinin amacina uygun kullanilip kullaniimadigini takip eder.

e) Ogrencilere verilecek is saglig giivenligi ve temel ilk yardim egitimlerini diizenler ve takibini yapar.

MADDE 15 -Laboratuvar teknik sorumlusunun goérev ve yetkileri sunlardir:

a) Laboratuvar akademik sorumlusunun goérevlendirilmedigi laboratuvarlarda ilgili laboratuvardan
dogrudan sorumlu ve yetkilidir.

b) Sorumlu oldugu laboratuvarda laboratuvar akademik sorumlusu ile koordineli ¢alisir.

c) Laboratuvarda yapilacak deneylerin sorunsuz, verimli ve stirdirilebilir sekilde yapilabilmesi icin tim
tedbirleri alir, diizeni muhafaza eder ve is ve islemleri birinci elden yurutir.

¢) Laboratuvarlarda egitimin kesintisiz bir sekilde yiritilebilmesi i¢in ihtiya¢c duyulan sarf malzemelerin,
donanimlarin takibini yapar, ariza bildirimiyle ilgili cihaz ve ekipmanlar hakkinda fakilte laboratuvar
koordinatérltgline bilgi verir; bakim ve tamiratini yapar/takip eder.

d) Laboratuvar ortaminin is sagligi ve givenligi icin gerekli tedbirleri alir.
e) Laboratuvar akademik sorumlusu ile dénemin planlanmasi ve yonetiminde koordineli calisir.
f) Egitim verilen lisans laboratuvarlarinin takibini yapar.

g) Laboratuvar ortamina sonradan herhangi bir nedenle gegcici ya da kalici cihaz, 6lgme numunesi, diizenek
vb. giris basvurularini ve uygunlugunu degerlendirir, fakilte laboratuvar koordinat6ri onayina sunar. Suresi
biten gecici malzemelerin yonergeye uygun sekilde sevkini yurutir.

g) Laboratuvar envanterine giren bir cihaz oldugunda pratik bir kullanim kilavuzu hazirlar.
h) Projelerin ve dis egitimlerin yiritllebilmesi icin gerekli islemleri hazir hale getirir.
1) Laboratuvarlarda slire¢ emniyeti icin gerekli tiim takipleri yapar.

i) Sorumlu oldugu laboratuvarda eksik olan sarf malzemelerinin temini icin talep formu olusturur ve
laboratuvar akademik sorumlusuna iletir.

j) Laboratuvar derslerinin saglikli bir sekilde yirdtilmesini saglar.



k) Uygulamal ders islendikten sonra laboratuvarin tertip ve diizeninden sorumludur.

I) Laboratuvarda tespit ettigi eksiklik/ariza vb. hususlari ariza tespit formu ile Bélum laboratuvar
komisyonuna bildirir.

MADDE 16 - Proje yuruttclsinin gorev ve yetkileri (Yuritllen Proje Suresince)

a) YurutlcUst oldugu proje kapsaminda kendisine tahsis edilen laboratuvar mekanina getirdigi tiim
donanimlar icin laboratuvar teknik sorumlusuna bildirimde bulunur.

b) Kendisine tahsis edilmis laboratuvarda ¢alisan 6grencilerden sorumludur.

c) Tahsis siiresi sona erdiginde slire uzatimi talebi varsa tahsis siiresinin bitiminden en ge¢ 15 giin 6nce
Siuire Uzatim Talep Formunu fakdilte laboratuvar koordinatoérligiine iletir.

¢) Laboratuvarda yer tahsisi ortadan kalktiktan sonra kurulu ekipmani kaldirir.
d) Laboratuvarda ticari amagla yiiriittiigii faaliyetleri iktisadi isletme hizmetleri kapsaminda gergeklestirir.
e) s saghg ve Giivenligi egitimi ile ilk yardim egitimlerine katilir.

f) Tahsis siiresi boyunca fakilte laboratuvar koordinatori ve fakilte laboratuvar komisyonu tarafindan
belirlenen kural, usul esas ve dnlemlere riayet eder.

MADDE 17 - Ogrencilerin Sorumluluklari

Ogrenciler, egitim gérecekleri laboratuvara ait ilgili laboratuvar usul ve esaslarina, is saglig ve giivenligi
talimatlarina, resmi ¢calisma mevzuatina ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligine uymak
zorundadirlar.

Ogrenciler, laboratuvari kullandiklar esnada ilgili calismayi koordine eden laboratuvar sorumlularinin
talimatlarina, ISG ve cevre kurallarina, laboratuvardaki usul ve esaslara, cihaz kullanim talimatlarina uymak
zorundadirlar.



10
UCUNCU BOLUM
Laboratuvarlarin Kurulmasi

Egitim-Ogretim Laboratuvarlarinin Kurulmasi

MADDE 18 — Egitim-Ogretim laboratuvarlari, Fakiilte/MYO biinyesinde bulunan programin egitim-6gretim
miufredatindaki uygulamali derslere ait deney foyleri hazirlanmis olmak kosuluyla, mevcut laboratuvarlarin
ilgili talebi karsilayamadigi durumda bolim laboratuvar komisyonunun proje baslatma talebi ile bolim
baskanligi Uzerinden Dekanhga/MYO.na bildiriimesiyle deneysel faaliyetlerin yuruttlebilecegi
cihaz/ekipman/teghizatlarin olmasi héalinde fakilte/MYO laboratuvar komisyonunun teklifi ve
dekanhgin/MYO.nun laboratuvar teknik sorumlusu goérevlendirmesiyle kurulur. Egitim-Ogretim
laboratuvarlarinin adlari Rektorlik makaminin onayi ile verilir.

Arastirma Laboratuvarlarinin Kurulmasi

MADDE 19 - Arastirma laboratuvarlari proje yirutlicislinin “Arastirma Laboratuvari Talep Formu” ile
Fakilte/MYO laboratuvar koordinatérligiine basvurmasi, fakilte/MYO laboratuvar komisyonunun uygun
gbrisl ve Dekan/MYO Md. onayi ile talep formu dikkate alinarak Rektorliik makaminin oluru ile kullanima
acihir. Dekan/MYO Md. proje yiiriitiiciisiiniin talebini gegerli bir gerekge olmaksizin reddetmez. imkanlarin
sinirli olmasi halinde basvuru zamani 6nceligine gore islem yapilir.

Genel Amagh Calisma Laboratuvarlarinin Kurulmasi (Akademik Projelerin Yuratilmesi Maksadiyla)

MADDE 20 - Bitirme projesi, lisansistl ¢alismasi, uygulama oOdevi gibi techizat ve atdlye gerektiren
calismalar kapsaminda Dekanlk/MYO tarafindan ihtiyaglar ve kapasiteler dikkate alinarak Rektorliik
makaminin oluru ile genel amagh calisma laboratuvarlari olusturulur. ilgili laboratuvarlarda, égrenciler
ihtiyac duyduklari alani tarif eden formlar doldurarak sinirli bolgeyi tahsis talebinde bulunurlar.
Fakiilte/MYO laboratuvar koordinatorliigli tarafindan tahsis edilen alanlan usul ve esaslara uyarak
projelerinin formda belirttikleri tahsis siiresince kullanirlar. Ogrenciler deney setlerinin ya da kisisel
esyalarinin glivenliginden kendileri sorumludurlar.

Merkez-Proje Laboratuvarlarin Kurulmasi

MADDE 21 — Universite Sanayi is birligi kapsamindaki projeler (Sekil-1) , Sanayi ve Teknoloji, Milli
Savunma Bakanliklari, Cumhurbaskanligi Siber Giivenlik Baskanligi, TUBITAK, TENMAK, KOSGEB, Kalkinma
Ajanslari vb.. kamu kuruluslarindan, , Avrupa Birligi, NATO gibi uluslararasi kuruluslar tarafindan
desteklenen, OSTiM Teknik Universitesi’ne gelir saglayacak projelerin yiiritildiigi laboratuvar kurulmasi
icin Sekil-2’deki kapsam ve Sekil-3'deki strecler izlenmek kaydi ile Béliim baskanliklari yeni laboratuvarlar
talep edebilir.
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DORDUNCU BOLUM

Laboratuvarlarda is Degisikligi
Laboratuvarlarda Tadilat Yapilmasi

MADDE 22- Laboratuvarlarda yapilacak insaat, ergonomik, tesisat, havalandirma ve diger tadilatlar icin
talep olusturulduktan sonra Laboratuvar Teknik sorumlusunun ve Laboratuvar Akademik Sorumlusunun
koordinasyonu ile Blum ve Dekanlik/MYO Kurullarinda gorusilerek Sekil-3’deki stirec takip edilecektir. Bu
suregte elektrik tek hat semalari, mekanik ve elektrik tesisat projeleri ve statik ve mimari projeler baz
alinacaktr.

Laboratuvarlarda Degisiklik veya Ekleme Yapilmasi

MADDE 23- Laboratuvarlarda ana faaliyet bir ekipman alinmasi, yerlesimin degistirilmesi veya diizenek
sayisinin degistiriimesi durumunda talep olusturulduktan sonra Laboratuvar Teknik sorumlusunun ve
Laboratuvar Akademik Sorumlusunun koordinasyonu ile B6lim ve Dekanlik/MYO Kurullarinda gorustlerek
Sekil-3’'deki slireg takip edilecektir. Bu stiregte elektrik tek hat semalari, mekanik ve elektrik tesisat projeleri
ve statik ve mimari projeler baz alinacaktir.

BESINCI BOLUM
Laboratuvarda Bitiinlik Yonetimi

Laboratuvarlarda is Emirleri

MADDE 24- Laboratuvarlarda Ekipmanlarin Bakim Onarim ve Kalibrasyon is Emirlerinin hazirlanmasi, takip
edilmesi ve yerine getirilmesinden Laboratuvar Teknik sorumlusu sorumludur. is emirlerinin onay siireci
Laboratuvar Akademik Sorumlusunun koordinasyonu ile Bolim Komisyonlarinda gorusilerek
onaylanacaktr.

Laboratuvarlarda Siire¢ Emniyeti ve Risk

MADDE 25- Laboratuvarlarda Ekipmanlar, tesisat ve yangin sistemi ile ilgili olarak slire¢c emniyeti ve
yapilmasi gereken risk Laboratuvar Akademik Sorumlusunun koordinasyonu ile Laboratuvar Teknik
sorumlusu takip edip, gerekli bilgilendirmeyi yapacaktir. Laboratuvar Akademik Sorumlusu gerekli
gordugiinde bunu Bolim Komisyonlari ve Dekanlik/MYO Komisyonlarina tasiyacaktr.

Laboratuvarlarda Cevre ve Kalite Yonetimi

MADDE 26- Laboratuvarlarda Cevre ve Kalite hususlari Laboratuvar Akademik Sorumlusunun
koordinasyonu ile gerekli bilgilendirme Bolim Komisyonlari ve Dekanlik/MYO Komisyonlarina iletilecektir.
Alinmasi gereken aksiyonlar ise Laboratuvar Teknik sorumlusu ile birlikte icra edilecektir.
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ALTINCI BOLUM

Laboratuvarlarda Alim ve Hibe Kabuli

MADDE 27- Yeni ekipman alinmasi, hizmet alinmasi gibi hususlar Laboratuvar Teknik sorumlusunun ve
Laboratuvar Akademik Sorumlusunun koordinasyonu ile B6lim ve Dekanlik/MYO Kurullarinda
gorisilerek ve Degisiklik Yonetimi slirecleri gozetilerek gerekli onaylar sonucunda icra edilecektir.

MADDE 28- Hibe: Laboratuvarlara Hibe ekipman ve cihaz alinmadan evvel, ilgili ekipman veya cihazin
oncelikle Degisiklik Yonetimi slireglerinden gecmesi gerekmektedir. Onaylandigi takdirde Hibeyi verecek
kurumdan OSTiM Teknik Universitesi Miitevelli heyetine veya Rektérliige hitaben bir Hibe yazisi, irsaliye
ve Teslim Tutanag ile ilgili ekipman veya cihaz ilgili Laboratuvara kabul edilebilecektir.

YEDINCi BOLUM

Laboratuvar Yonetimi Sistemi
Egitim ve Ogretim Laboratuvarlarinin Yénetimi
MADDE 29 -

(1) Egitim ve Ogretim laboratuvarlarinin yénetimi ve denetimi bu yonerge cercevesinde fakiilte/MYO
laboratuvar kurulu tarafindan yapilir. Egitim ve Ogretim laboratuvarlarin temizliginden, diizeninden ve
glvenliginden Dekanlik/MYO tarafindan goérevlendirilen teknik ve idari personeller sorumludur. Lisans
egitimi faaliyetleri kapsamindaki tim laboratuvarlar icin en az bir teknik personel gorev yapar.
Laboratuvarlarda eksilen sarf malzemelerin temini icin ilgili uygulamali dersin egitim sorumlusu tarafindan
ihtiyac duyulan sarf malzeme talep formu doldurularak laboratuvar teknik sorumlusuna iletilir.

(2) Batun lisans laboratuvarlari miifredat ve deney foyleri kapsaminda ihtiya¢ duyan tiim bolimler igin
ortak kullanima agiktir. Bu nedenle, lisans laboratuvarlarinin kullanimi bélimlerin ilgili uygulamali derslerin
haftalik ders programina gore ilgili laboratuvarin 6grenci kapasitesine gore gerektiginde gruplara ayrilarak
planlanir.

(3) Her egitim-6gretim doneminin ilk haftasinda uygulamali dersi alan 6grencilerin tamami ilgili
laboratuvarin usul esaslari, is sagligi glivenligi ve temel ilk yardim ile ilgili egitim almalar zorunludur. Bu
egitim ilgili laboratuvarin laboratuvar akademik sorumlusu tarafindan dizenlenir, katilamayip gecerli
mazereti (ve/veya egitimden basarisiz) olan 6grenciler icin telafi egitimi diizenlenebilir.

(4) Ders programinda yer alan uygulamali dersler icin her donem basinda laboratuvar akademik sorumlusu
ilgili laboratuvari kullanacak egitim sorumlusu ve yardimcilariyla toplanti yapar. Egitim sorumlulari ihtiyac
duyulacak demirbas ve sarf malzemelerinin cinsi, adedi ve deney foyu planlamasi hakkinda raporlarini
dénem basinda laboratuvar akademik sorumlusuna sunar. Laboratuvar akademik sorumlusu dénemin
planlanmasi ve yonetimi hususunda laboratuvar teknik sorumlusu ile koordineli ¢alisir.
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(5) Egitim ve Ogretim laboratuvarlarinda deneylerin/élciimlerin vb. faaliyetlerin yapilmasi esnasinda tiim
sorumluluk egitim sorumlusu ve yardimcisina aittir.

(6) Egitim ve Ogretim laboratuvarlarindaki masa ustii yerlesim formatinda olan tiim cihazlarin bakim ve
onarimlarindan fakilte/MYO laboratuvar kurulu sorumludur. Fakilte/MYO laboratuvar kurulu ihtiyag
duymasi hélinde laboratuvar akademik/teknik sorumlulari ya da egitim sorumlusu ve diger 6gretim
elemanlarindan destek isteyebilir. Kullanici kaynakli sorunlarin giderilmesi fakiilte laboratuvar
koordinatorligi tarafindan yiritilir, masraflari kullanici tarafindan karsilanir.

Arastirma ve Merkez Laboratuvarlarinin Yonetimi
MADDE 30-

(1) Arastirma laboratuvar mekanlarinin tahsisinde talep eden proje yirGticllerinin kullanacaklar
cihazlarin havalandirma, 220 ya da 380 volt elektrik baglantisi, cihaz, ekipman ya da tecghizatlarin sayisi ve
blyklikleri ve agirhiklar gibi gereksinimleri ve proje siiresi goz 6niinde bulundurulur.

(2) Ogretim elemanlarinin yoneticisi olduklari projelere ait ekipmanin tahsis edilen laboratuvar
mekanlarinda kurulup kullaniimasi halinde bu yénergede yer alan hiikiimlerin uygulanmasindan proje
ylriticlsi olarak sorumlu olurlar. Hiikiimlerin uygulanamamasi halinde bunlari ve nedenlerini fakdlte
laboratuvar koordinatorligline yazili olarak bildirmek zorundadirlar.

(3) Birden fazla proje yiritilcisliniin ayni arastirma laboratuvarinda ¢alismasi durumunda her bir proje
ylratucisa ilgili laboratuvarin kullaniminda esit derecede sorumluluga sahiptir.

(4) Ogretim elemanlarinin yiiriitiiciisi olduklari projelerin proje siiresi tamamlandiginda &gretim
elemanina saglanan yer tahsisi ortadan kalkar ve tahsis edilen mekan ve mekanda kurulu ekipmanin ilgili
dgretim eleman tarafindan kaldirilmasi igin 15 giin siire taninir. ilgili siire zarfinda teslim alinmayan
ekipmanlar, laboratuvar esya saklama deposunda 3 ay siireyle muhafaza edilir. Belirtilen siire icerisinde de
teslim alinmayan ekipmanlar fakilte laboratuvar komisyonun sorumluluguna geger.

(5) Proje siresince kendisine laboratuvar mekani tahsis edilen proje ylratictsi 6gretim elemani, s6z
konusu mekanda iktisadi isletme hizmetleri kapsami disinda ticari amaglara yonelik calismalar yiiriitemez.
Bu durum beyannamede taahhit edilir ve aksine bir durumun tespit edilmesi halinde tahsis ortadan
kaldirilir.,

(6) Laboratuvar mekanlari herhangi bir kuruma (6zel veya kamu) izinsiz olarak kiralanamaz ve laboratuvar
mekanlar iginde bir kuruma ait cihazlar ticari amaclara yonelik izinsiz olarak kurulup calistirilamaz.
Teknokent/Teknopark gibi teknoloji gelistirme bolgelerinde yer alan sirketler de bu fikra kapsaminda
dahildir.

(7) Laboratuvari kullanan proje yiritiiciisi ile laboratuvar teknik sorumlusunun is Saghgi ve Giivenligi
Egitimi ile ilk yardim egitimi almasi gerekmektedir. Arastirma laboratuvarlarinda yiksek lisans 6grencisi
olarak calisan 6grenciler de lisans 6grencileri gibi gerekli is saghg ve glivenligi ile temel ilk yardim
egitimlerini tamamlamalari halinde arastirma laboratuvarlarinda ¢alisabileceklerdir.

(8) Laboratuvar sorumlulari ve laboratuvarda gérevlendirilen akademik/idari personelin yangin, kimyasal
madde dokiilmesi, gaz/elektrik kacagi, deprem gibi yasanabilecek acil durumlarda OSTIM Teknik
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Universitesi is Saghgi ve Giivenligi Yonergesinde yer alan hiikiimlere gére uygulamaya koyma becerisine
sahip olmasi gerekmektedir. Bunun igin bu konularda Dekanlikga/Rektorlikce dizenlenen periyodik
tatbikatlara katilmalari zorunludur.

(9) Laboratuvar sorumlulari ve laboratuvarda gérevlendirilen akademik/idari personel laboratuvarlarda is
Sagligi ve Glvenligiileilgili gerekli olan sarf malzemelerin satin alinmasi icin laboratuvardan sorumlu teknik
personele yazili olarak iletirler.

(10) Fakiilte/MYO.ndaki laboratuvarlarin verimli ve glvenli calismasi ile ilgili olasi eksiklikleri Fakulte/MYO
is Saghg ve Giivenligi sorumlusu tarafindan gorevlendirilecek kisi/kisiler veya is Saghgi ve Giivenligi
sorumlusunca gérevlendirilen is Giivenligi uzmani tarafindan yilda en az bir kez denetlemelerini yaparak
Rektorliige raporunu sunar. Bu raporun gereginin yapilmasi igin raporun birer kopyasi Dekanlik ve MYO.na
ve bolim baskanliklarina gonderilir. Ayrica raporla ilgili Dekanlik/MYO tarafindan yapilan degerlendirmeler
ve talepler, geregi icin Rektorlige arz edilir.

Genel Amagli Calisma Laboratuvarlarinin Yonetimi
MADDE 31 -

(1) Genel amagh ¢alisma laboratuvari mekanlarinin tahsisinde 6grenciler talep formunu doldurarak
koordinatorlige iletir.

(2) Ogrencilerin projelerine ait ekipmani tahsis edilen laboratuvar mekanlarinda kurup kullanmalari
halinde bu yonergede yer alan hikiimlerin uygulanmasindan sorumlu olurlar.

(3) Birden fazla 6grencinin ayni genel amach ¢alisma laboratuvarinda ¢alismasi durumunda her bir
ogrenci ilgili laboratuvarin kullaniminda esit derecede sorumluluga sahiptir.

(4) Ogrencilerin proje siiresi tamamlandiginda kendisine saglanan yer tahsisi ortadan kalkar ve tahsis
edilen mekan ve mekanda kurulu ekipmanin ilgili 6grenci tarafindan kaldirilmasi icin 15 giin slire taninir.
ilgili siire zarfinda teslim alinmayan ekipmanlar, laboratuvar esya saklama deposunda 3 ay siireyle
muhafaza edilir. Belirtilen sire icerisinde de teslim alinmayan ekipmanlar fakilte laboratuvar
komisyonun sorumluluguna geger.

(5) Laboratuvari kullanan 6grencinin is Saglig ve Giivenligi Egitimi ile ilk yardim egitimi almasi
gerekmektedir.

Genel amagli calisma laboratuvarlarinda calisan 6grenciler gerekli is saghgi ve glivenligi ile temel ilk
yardim egitimlerini tamamlamalari halinde arastirma laboratuvarlarinda galisabileceklerdir.

Laboratuvarlarin Tahsis Edilme Siiregleri

MADDE 32 -Laboratuvarlar proje yiruticisine tahsis edilebilecegi gibi belirli glin ve saatlere mahsus
olmak tzere diger birimlere de uygulamali ders ya da sinav islemleri icin tahsis edilebilir.
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SEKIZINCI BOLUM
Laboratuvar Envanterinin Kayit Altina Alinmasi ve Yonetimi

Laboratuvar Envanteri

MADDE 32 - Laboratuvar mekéanlari ve icerisinde bulunan cihaz, alet/techizat ve malzeme hiyerarsik silsile
ile 6nce fakilte laboratuvar koordinatorliigiiniin, Dekanhgin ve Rektorligin yonetim ve denetimi
altindadir ve bu yénergede yer alan hiikiimlere tabi olarak yonetilir ve egitim-6gretim ve/veya arastirma
yapmak Uizere kullanima sunulur. Bunun yani sira laboratuvar imkanlari iktisadi isletme hizmetleri
cercevesinde de toplumun hizmetine sunulur.

Laboratuvara Yeni Envanter Eklenmesi

MADDE 33 - Laboratuvar ortamina konulmak Uzere herhangi bir nedenle sonradan getirilen cihaz, 6lgme
numunesi, diizenek vb. her tirlli gegici ya da kalici ekipman girisi, envanter kaydini gergeklestiren
laboratuvar teknik sorumlusunun iznine baglidir. Bu konuyla ilgili talep formu talep sahibi tarafindan
laboratuvar teknik sorumlusuna teslim edilir ve 5 (bes) is glinii igerisinde karara baglanir. Kullanim sonrasi,
formda belirtilen siire sonunda teslim alinmayan ekipmanlar, laboratuvar malzeme saklama deposunda 3
(Ug) ay stireyle muhafaza edilir.

Belirtilen sure icerisinde de teslim alinmayan ekipmanlar fakiilte/MYO laboratuvar komisyonun kararina
gore hurda deposuna kaldirilabilir ya da talep edilmesi halinde Uglinci sahislara teslim edilebilir.
Laboratuvar malzeme saklama deposunda saklanan malzeme listesi Fakiilte/MYO resmi internet sitesinde
yayinlanir.

Laboratuvar Envanterine Ait Kilavuzlarin Hazirlanmasi

MADDE 34 -lLaboratuvarda envantere giren cihazin pratik bir kullanim kilavuzu laboratuvar teknik
sorumlusu tarafindan hazirlanir. Kullanim kilavuzunun cihazin bulundugu, kullanici/kullanicilarin
gorebilecegi uygun bir yere basili olarak sabitlenmesi gerekir.

Laboratuvar Envanterinin Denetlenmesi

MADDE 35 - Egitim sorumlusu laboratuvarda tespit ettigi eksiklik/ariza vb. hususlar laboratuvar teknik
sorumlusuna “Ariza Tespit Formu” ile bildirir. Laboratuvar teknik sorumlusu her is glinl sonunda ariza
tespit formlarini ve sorumlu oldugu laboratuvarlarin envanterini kontrol ederek eksik/arizali/demirbas/
donanim/cihaz hakkinda fakiilte laboratuvar koordinatorltigine bildirerek geregini yapar.

Laboratuvar Envanterinden Gegici Siireli Emanet Alinmasi

MADDE 36 - Laboratuvarlarda bulunan imkan ve donanimlar ihtiya¢c duyulmasi halinde talep edilen cihaz
ya da donanimi kisa siireligine talep edicinin “Gegici Sureli Cihaz Kullanim Formu” ile basvurmasi
neticesinde fakiilte laboratuvar koordinatorltgi tarafindan uygun gorilmesi halinde talep edicinin
kullanimina sunulabilir.
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Tasinabilir cihaz ve donanimlarin formda talep edilmesi durumunda, Mihendislik Laboratuvar Binasi
icinde kalacak sekilde tasinmasi agikga belirtilen yere nakledilmesi mimbkiin olabilecektir. Bu tagima
islemi ise sadece teknik personel tarafindan yapilabilir.

Atik Malzemelerin Kontrolii
MADDE 37 —

(1) Kullanilan her tirlii kimyasal, radyoaktif vb. malzemeler ve atiklar belirli kurallar ¢ergevesinde
depolanarak ve Kati Atiklarin Kontroll Yonetmeligi, Tehlikeli Atiklarin Kontroli Yonetmeligi ve Atik
Yonetimi Yonetmeligi’'ne uygun olarak bertaraf edilmelidirler.

(2) Bolimlerde toplanan atiklar ana atik deposuna génderildikten sonra ilgili yonetmeliklere uygun olarak
bertaraf edilmelidirler. Atik envanteri periyodik olarak kontrol edilmelidir.

DOKUZUNCU BOLUM

Laboratuvar Usul ve Esaslari

Laboratuvar Usul ve Esaslarinin Temin Edilmesi
MADDE 38 - Her bir laboratuvarin kullanimi ile ilgili usul ve esaslara resmf internet sitesinden ulasilabilir.
Laboratuvar Usul ve Esaslarinin Giincellenmesi

MADDE 39 - Bu Yonerge hiikiimlerine aykiri olmamak kaydiyla laboratuvar sorumlulari, sorumlu olduklar
laboratuvarlarin kullanimi ile ilgili olarak laboratuvar usul ve esaslarinda yer alan mevcut kurallari
degistirebilir ya da ilave koyabilir. Giincel laboratuvar usul ve esaslari, Fakilte/Meslek Yuksekokulu
laboratuvar koordinatorligl tarafindan teklif edilir ve Faktilte/Meslek Yuksekokulu laboratuvar komisyonu
tarafindan karara baglanarak ilan edildigi tarihte yarirlige girer.

Laboratuvar Usul ve Esaslarinin Sorumlulugu

MADDE 40 — Fakilte/MYO resmf internet sitesinde ilgili laboratuvar icin yayinlanan laboratuvar usul ve
esaslari, ilgili laboratuvari kullanacak olan Fakiilte/MYO 6g8rencileri, lisanststl 6grenciler de dahil diger
Birim 6grencileri ve tum kullanicilar tarafindan okunarak anlasiimali ve bu durum Fakilte/MYO resmf
internet sitesinde yayinlanan beyanin imzalanmasi ile hukuki bir belgeye donisturtlerek fakilte/MYO
laboratuvar koordinatorligi tarafindan elektronik ortamda muhafaza edilmelidir.
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ONUNCU BOLUM

Laboratuvarlarda is Sagligi ve Giivenligi ile Acil Durumlarda Yapilmasi Gerekenler

Laboratuvar is Saghig ve Giivenligi Esaslari

MADDE 41 - Laboratuvarlarda uygulanmasi gereken is Sagligi ve Giivenligi Esaslari ve égrenciler/kullanicilar
tarafindan imzalanmasi zorunlu olan beyannamelere, OSTiM Teknik Universitesi resmi internet sitesinde
yer verilir.

Laboratuvar igin Acil Durumlarda Yapilmasi Gereken Hususlar
MADDE 42 -

(1) OSTiM Teknik Universitesi resmi internet sitesinde her laboratuvar ile ilgili acil durumlarda yapilmasi
gereken hususlar yayinlanir.

(2) Bolim baskanliklari bu Yonergede yer alan hikkiimlerin uygulanamamasi halinde bunlari ve nedenlerini
yazili olarak Dekanliga/MYO.na bildirmek zorundadirlar. Dekanlik/MYO bu bilgileri degerlendirdikten
sonra, geregini Fakiltenin / Meslek Yiksekokulunun ilgili kurullarinda goériserek, alinan kararlar ve
tedbirleri bolim baskanliklarina bildirir ve gerekli taleplerin yerine getirilmesini Rektorllige arz eder.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 43 - Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili diger mevzuat hilkiimleri uygulanir.

Yariirluk

MADDE 44 - Bu Yonerge OSTiM Teknik Universitesi Senatosu onay tarihinde yirirlige girer.

Yiuritme

MADDE 45 - Bu Yénergenin hiikiimlerini OSTiM Teknik Universitesi Rektorii yiiriitir.



