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	Döküman Adı: Laboratuvar Koordinatörlüğü Çalışma Usul ve Esasları

	Amaç
Laboratuvar Koordinatörlüğü Çalışma Usul ve Esasları Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Hemşirelik Fakültesi Laboratuvar Koordinatörlüğü çalışma usul ve esaslarını belirlemek amacıyla düzenlenmiştir.

	Kapsam
Bu usul ve esaslar Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Hemşirelik Fakültesi Laboratuvar Koordinatörlüğü ile ilgili düzenlemeleri kapsar.

	Dayanak
Bu usul ve esaslar, 31/05/2023 tarih ve 2023/06 sayılı Fakülte Kurulu kararına dayanılarak hazırlanmıştır.

	Tanımlar
Bu usul ve esaslarda geçen; 
Fakülte: Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Hemşirelik Fakültesini, 
Koordinatör: Hemşirelik Fakültesi Laboratuvar Koordinatörlerini, 
Laboratuvar: Hemşirelik Fakültesi mesleki derslerinde kullanılan ve Hemşirelik Fakültesine ait tüm beceri uygulama laboratuvarları, simülasyon laboratuvarları vb. ifade eder.

	Koordinatörlüğün Oluşturulması, Görevlendirilmesi ve Görev Süresi
· Fakülte yönetimi tarafından, fakültenin tüm öğretim elemanlarına koordinatörlüğün kuruluş duyurusu ve üyelik çağrısı yapılır.
· Koordinatörlük, fakülte yönetiminin önerisi ve Fakülte Kurulu kararı ile kurulur.
· Hemşirelik Fakültesi Laboratuvar Koordinatörlüğü en az 1(bir) öğretim üyesiyle temsil edilmek üzere en az 5 (beş) üyeden oluşur. 
· Fakülte yönetimi tercihleri göz önünde bulundurarak en az 1(bir) araştırma görevlisi görevlendirir.
· Fakültenin idari personelini temsilen en az 1 (bir) idari personel görevlendirilir.
· Koordinatörler kendi aralarında bir koordinatörlük başkanı ve  raportör seçerler. 
· Koordinatörlük başkanı olmadığı zaman koordinatörlük üyelerinden en kıdemli öğretim üyesi başkana vekalet eder. 
· Raportörün bulunmadığı toplantılarda raportörlük görevi üyelerden biri tarafından yürütülür.
· Koordinatörlük başkanının üç aydan daha fazla görevinin başında bulunamayacağı durumlarda görevi sona erer.
· Herhangi bir nedenle koordinatörlük toplantılarına üç kez üst üste katılmayan veya 3 ay ve daha uzun süreli raporlu ya da izinli olan üyenin görevi kendiliğinden sona erer. 
· Koordinatörlerin görev süresi üç yıldır. Süresi dolan koordinatörün üyeliği kendiliğinden sona erer.
· Herhangi bir nedenle koordinatörlükten ayrılmak isteyen koordinatör, mazeretini belirten dilekçesini fakülte yönetimine bildirir. Fakülte yönetimi mazereti göz önünde bulundurarak değerlendirme yapar ve kararını koordinatörlük başkanı ve diğer koordinatörlere yazılı olarak bildirir. 
· Koordinatörlük gereksinim duyduğunda bünyesinde alt çalışma grupları oluşturabilir.


	Koordinatörlük Toplantıları
· Koordinatörlük ilk toplantısında kendi koordinatörlerinden bir öğretim üyesini başkan ve bir öğretim elemanını raportör olarak seçer. 
· Koordinatörlük ilk toplantısında çalışma usul ve esaslarını belirler ve koordinatörlerin görev dağılımını gerçekleştirir. 
· Koordinatörlük her yarıyılda en az iki kez olmak üzere yılda en az dört kez toplanır. 
· Koordinatörlük salt çoğunluk sağlanması durumunda toplanır. 
· Koordinatörlük toplantılarının gün ve saati, gündemi koordinatörlük başkanı tarafından belirlenir ve en az 7 gün öncesinden diğer koordinatörlere duyurulur.
· İvedi durumda, başkanın önerisi üzerine acil toplantı yapılabilir.
· Koordinatörlük kararları katılımcıların oy çokluğu ile alınır, eşitlik halinde başkanın oyu iki oy sayılır. 
· Koordinatörler anabilim dallarından gelen görüşlerin, önerilerin iletilmesi, koordinatörlerin çalışma konuları ve alanları ile ilgili gündemlerin incelenmesi, değerlendirilmesi, tartışılması, çalışılması, karara bağlanması ve alınan kararların anabilim dalı başkanlıklarına ve ilgili öğretim elemanlarına iletilmesinden sorumludur. 
· Eğitim öğretimin kalitesini artırmaya ve öğretim elemanları, idari personel ve öğrencilerin gelişimini desteklemeye yönelik koordinatörlüğe iletilen öneriler koordinatörlük tarafından görüşülür. Üzerinde çalışılması gereken öneriler için çalışma planı hazırlanır ve koordinatörlük tarafından gündem oluşturulur. 
· Gereksinim doğrultusunda Hemşirelik Fakültesi Yönetimi, anabilim dalı başkanlıkları ve öğretim elemanları başta olmak üzere diğer ilgili paydaşların (öğrenciler, idari personel, üniversite yönetimi ya da ilgili kişi, kurum ve kuruluşlar) görüşleri ve önerileri alınır.
· Koordinatörlüğün gündemi doğrultusunda çalışılan ve alınan kararlar Hemşirelik Fakültesi Yönetimi, anabilim dalı başkanlıkları, öğretim elemanları ve gerektiğinde diğer ilgili paydaşlarla (öğrenciler, idari personel üniversite yönetimi ya da ilgili kişi, kurum ve kuruluşlar) paylaşılır. 
· Gelen geribildirimler doğrultusunda yapılan çalışmalar yeniden incelenir, değerlendirilir ve son şekli verilerek fakülte yönetimine raporla iletilir. 
· Koordinatörlük toplantılar sonrası alınan kararları 3 (üç) iş günü içerisinde fakülte yönetimine iletir.

	Başkanın Görevleri
· Koordinatörlük görevlerini yerine getirmesinde fakülte yönetimine karşı sorumludur. 
Koordinatörlük Başkanının görevleri; 
· Koordinatörlüğü temsil etmek ve koordinatörlük çalışmalarını yönetmek, 
· Koordinatörlüğün çalışma usul ve esaslarının belirlenmesini sağlamak, 
· Toplantı gündemini belirlemek, 
· Her yarıyıl için toplantı takvimi belirlemek ve koordinatörlüğü o takvim doğrultusunda toplantıya davet etmek, 
· İhtiyaca göre koordinatörlüğü özel gündemli/acil toplantıya çağırmak,
· Koordinatörlükle ilgili her türlü temsil, görevlendirme, iletişim, yazışma vb. konuları koordinatörlük kararıyla fakülte yönetimine bildirmek,
· Koordinatörlük raporlarını fakülte yönetimine sunmak, 
· Koordinatörlüğü toplantı tutanaklarını dosyalayıp arşivlenmesini sağlamak, 
· Koordinatörlüğü belirlenen amaç ve faaliyet kapsamına uygun olarak verimli işlemesini sağlamak,
· Her eğitim – öğretim döneminin sonunda koordinatörlüğün faaliyet raporunu hazırlamak ve fakülte yönetimine sunmaktır.

	Raportörün Görevleri
Raportörün görevleri;
· Koordinatörlük başkanı tarafından belirlenen toplantı gündemini ve toplantı tarihini koordinatörlere bildirmek,
· Koordinatörlüğün toplantı tutanaklarını tutmak, tutanakların üyelere imzalatılarak dosyalayıp arşivlenmesini sağlamak, 
· Toplantı sırasında alınan kararları raporlamak ve koordinatörlük başkanına sunmak, 
· Koordinatörler arasında iletişimi sağlamak,
· Gerekli durumlarda koordinatörlük adına yazılacak yazıların hazırlanması, konu ile ilgili bilgi ve belgelerin arşivlenmesini sağlamaktır.


	Toplantı Tutanaklarında Yer Alması İstenen Bilgiler
Toplantı tutanaklarında aşağıdaki bilgiler yer alır: 
· Koordinatörlük adı, 
· Toplantı sayı no, 
· Toplantı tarih, günü ve saati, 
· Toplantı yeri, 
· Toplantıya katılanlar, 
· Toplantı gündemi ve kararlar.

	Koordinatörlerin Görevleri ve Faaliyetleri
· Laboratuvar kullanma esaslarını hazırlar ve uygulanmasını sağlar.
· Laboratuvar uygulaması ders içeriklerinin program çıktıları ile uyumlu olmasını, programa yönelik gerekli düzenleme ve güncellemelerin yapılmasına ilişkin fakülte yönetimine görüş bildirir. 
· Fakülte yönetimi ile işbirliği içinde laboratuvar derslerine yönelik uygun malzeme ve araç gereçlerin temininin sağlanmasında görüş bildirir. 
· Üç aylık olarak laboratuvar kontrol takibi için fakülte çalışanlarına yönelik laboratuvar kontrol listeleri hazırlar ve takibini yapar. 
· Laboratuvar araç-gereçlerinin düzenli olarak bakımlarının, kalibrasyonlarının ve gerektiğinde onarımlarının yapılması için ilgili kişilerle iletişim halinde olur, bu bakım, kalibrasyon ve onarımlara ilişkin gerekli kayıt formlarını hazırlar, kayıtları tutar ve bu kayıtların arşivlenmesini sağlar.
· Anabilim dallarına yönelik laboratuvar kullanım çizelgesi oluşturur ve kontrolünü sağlar.
· Her eğitim-öğretim yarıyılı başında laboratuvarların kullanım planını yapar, fakülte yönetimi onayına sunar ve onay sonrası fakülte web sayfasında duyurulmak üzere ilgili birime iletir.
· [bookmark: _GoBack]Fakülte ölçme değerlendirme komisyonu ile işbirliği içinde çalışarak her eğitim-öğretim yarıyılı sonunda laboratuvarların kullanımına yönelik öğretim elemanları ve öğrencilerden geri bildirim alır. 
· Yapılan çalışmaları değerlendirip yeni dönem uygulamaları için strateji belirlenmesini sağlar.
· Laboratuvarların ders saatleri dışında öğrenciler tarafından kullanılabilmesi için program yapar ve bu programın uygulanmasını koordine eder.
· Laboratuvarları ders saatleri dışında kullanan öğrencilerin kaydını, kullanım nedenlerini vb içeren Laboratuvar Ders Saati Dışı Kullanım Formu oluşturur ve bu formun kullanılmasını ve arşivlenmesini sağlar.
· Laboratuvar uygulamaları sonrası kullanılan malzemelerin ve laboratuvarın düzen ve temizliğine ilişkin denetim yapar, uygunluğunu değerlendirir. 
· Bölümde düzenlenen kurs ve eğitim faaliyetlerine yönelik laboratuvarın kullanım planını yapar. 
· Hemşirelik Fakültesi Simülasyon Laboratuvarının Hemşirelik Fakültesi Simülasyon Laboratuvarı Kullanım Şeması doğrultusunda, Hemşirelik Fakültesi Simülasyon Laboratuvarı Kullanımı Talep Formunun doldurulmasını ve işlerliğinin sağlanmasını ve Hemşirelik Fakültesi Simülasyon Laboratuvarları Kullanım Sözleşmesinin imzalanmasını vb. süreçlerin yönetimini sağlar.
· Tüm koordinatörlük toplantıları, etkinlikleri, katılımcı listesi ve değerlendirme formlarına ilişkin belgelerin arşivlenmesini sağlar.
· Dönem içerisinde yapılan tüm faaliyetlere ilişkin dönem sonunda ayrıntılı faaliyet raporu hazırlar ve fakülte yönetimine sunar.

	Çalışma İlkelerinde Değişiklik
· Bu çalışma esasları üzerindeki değişiklik önerileri Laboratuvar Koordinatörlüğü tarafından fakülte yönetimine sunulur. 
· Bu çalışma esasları Fakülte Kurulu tarafından onaylandığı tarihten itibaren yürürlüğe girer. 
· Bu çalışma esasları hükümlerini Laboratuvar Koordinatörlüğü Başkanı yürütür.

	Yürürlük: Bu usul ve esaslar,  08/09/2023 tarih ve 2023/08 sayılı Fakülte Kurulu kararı ile kabul edilerek yürürlüğe girmiştir.
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