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	BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
Amaç 
Madde 1-Bu Usul ve Esasların amacı; Söke Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Tıbbi Hizmetler ve Teknikler Bölümü Laboratuvar Koordinatörlüğü, Sağlık Bakım Hizmetleri Bölümü Laboratuvar Koordinatörlüğü ve Eğitim Ambulansı Koordinatörlüğükuruluşu, işleyişi, görev ve sorumluluklarını düzenlemektir. 
Kapsam
Madde 2- Bu Usul ve Esaslar; Hizmetler ve Teknikler Bölümü Laboratuvar Koordinatörlüğü, Sağlık Bakım Hizmetleri Bölümü Laboratuvar Koordinatörlüğü ve Eğitim Ambulansı Koordinatörlüğünün oluşumu, görev süresi, çalışma ilkeleri, toplantı ve karar alma süreçleri ile yürürlük ve yürütmeye ilişkin hükümleri kapsar.
Dayanak
Madde 3- Bu Usul ve Esaslar; Söke Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu 13.01. 2026 tarih ve 2026/01 Tıbbi Hizmetler ve Teknikler Bölümü Laboratuvar Koordinatörlüğü, Sağlık Bakım Hizmetleri Bölümü Laboratuvar Koordinatörlüğü ve Eğitim Ambulansı Koordinatörlüğü görevlendirilmesine ilişkin karar/onaya dayanılarak hazırlanmıştır. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi lisans ve ön lisans uygulamalı eğitimler yönergesine göre madde 25 dayandırılmaktadır.
Tanımlar
Madde 4- (1)Bu Usul ve Esaslarda geçen;
a) Üniversite: Aydın Adnan Menderes Üniversitesi’ni,
b) Yüksekokul: Söke Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu’nu,
c) Müdür: Söke Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Müdürü’nü,
d) Koordinatör:Laboratuvar Koordinatörlüğünü
e) Başkan: Laboratuvar Koordinatörlüğü başkanı
f) Laboratuvar:Söke Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu mesleki derslerinde kullanılan ve Söke Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokuluna ait tüm beceri uygulama laboratuvarları, sanal gerçeklik uygulama laboratuvarı vb. ifade eder.
g) Eğitim ambulansı:Söke Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Tıbbi Hizmetler ve Teknikler Bölümü İlk ve Acil Yardım Programı mesleki derslerinde kullanılan ve Aydın İl Sağlık Müdürlüğü ile Rektörlük arasında 16.11.2021 tarihinde imzalanan protokol doğrultusunda Söke Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokuluna ait ambulansı ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Koordinatörlüğün Oluşturulması ve Çalışma Esasları
Koordinatörlüğün Oluşturulması
Madde 5-(1) Koordinatörlüğün oluşturulması;
a) [bookmark: _Hlk221622045]Koordinatörlük; Yüksekokul Müdürlüğünün önerisi ve Yüksekokul Yönetim Kurulu kararı ile oluşturulur.
b) Koordinatörlük; Söke Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu’ndaki bölümlerde görevli öğretim elemanları ve üyeleri arasından belirlenen en az dört üye ve başkandan oluşur.
c) Koordinatörlük üyelerinin görev süresi 2 (iki) yıldır. Süresi dolan üyeler, Yüksekokul Müdürlüğünün önerisi ve Yüksekokul Yönetim Kurulu kararı ile yeniden görevlendirilebilir.
d) Koordinatörlük; ilk toplantısında kendi üyeleri arasından bir başkan yardımcısı ve bir raportör seçebilir.
e) Koordinatör Başkanı olmadığı zaman başkanın önerdiği üyelerden biri başkana vekalet eder.
Koordinatörlüğün Çalışma Esasları
Madde 6– (1) Koordinatörlüğün çalışma esasları;
a) Koordinatörlük yılda en az iki kez olağan olarak toplanır. Gerekli görüldüğünde başkanın çağrısı ile olağanüstü toplantı yapılabilir.
b) Toplantılar Başkanının davetiyle yapılır; toplantı gündemi ve toplantıya ilişkin bilgi/belgeler en az üç gün önceden üyelere bildirilir.
c) [bookmark: _Hlk221621881]Koordinatör üye tam sayısının salt çoğunluğu ile toplanır; kararlar toplantıya katılanların oy çokluğu ile alınır. Oyların eşitliği hâlinde Başkanın oyu yönünde karar alınmış sayılır.
d) Her toplantı sonrası karar ve faaliyetleri içeren toplantı tutanağı hazırlanır; tutanaklar imzalanarak arşivlenir.
e) Koordinatörlük sekretarya/raportörlük ve yazışma-evrak işlemleri, Laboratuvar Koordinatörü Başkanının koordinasyonunda Raportör tarafından yürütülür.
Başkanın Görevleri
Madde 7- (1) Koordinatör başkanının görevleri;
a) Koordinatörlüğün yıllık çalışma planını hazırlamak/gündeme almak, toplantıları çağırmak ve yönetmek.
b) Toplantı takvimini belirlemek ve koordinatör üyelerini toplantıya davet etmek.
c) Koordinatörlüğün görev alanına giren süreçlerin etkin işlemesini sağlamak; koordinatörçalışma usul ve esaslarının belirlenmesini sağlamak, görev dağılımını yapmak.
d) Koordinatör kararlarının uygulanmasını takip etmek; gerekli yazışmaları başlatmak/koordine etmek, alınan kararların yazımını, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
e) Koordinatörlüğü Yüksekokul Yönetim Kurulu ve ilgili birimler nezdinde temsil etmek
Yıllık faaliyet planı ve faaliyet raporlarının hazırlanmasını koordine etmek.
f) Koordinatörlüğün toplantı tutanaklarını dosyalayıp arşivlenmesini sağlamak.
Koordinatör Üyelerinin Görevleri
Madde 8- (1)Koordinatörlüğün görevleri şunlardır:
a) Laboratuvar kullanma esaslarını, güvenlik önlemlerini hazırlamak ve uygulanmasını sağlamak.
b) Yüksekokul yönetimi ile işbirliği içinde laboratuvar derslerine yönelik her eğitim öğretim döneminin sonunda uygun malzeme ve araç gereçlerin eksiklerinin belirlenip, temininin sağlanmasında yüksekokul müdürlüğüne görüş bildirmek.
c) Ekipman cihaz envanter listesini hazırlamak (cihazların adı,markası, kullanım alanları, güvenlik sorunu teşkil edip etmediği, alınması gereken güvenlik önlemleri).
d) Laboratuvar ekipman/cihazlarının kullanım talimatlarının oluşturmak.
e) Laboratuvar araç-gereçlerinin düzenli olarak bakımlarının, kalibrasyonlarının ve gerektiğinde onarımlarının yapılması için kayıt formu hazırlamak ve Yüksekokul Müdürlüğü’ne sunmak.
f) Dolap içi malzeme listelerini hazırlanmak, güncellemek ve kontrolünü sağlamak.
g) Laboratuvar uygulama sırasında meydana gelen olay bildirim formunu hazırlamak ve tutanakla Yüksekokul Müdürlüğü’ne bildirmek.
h) [bookmark: OLE_LINK1]Bölümlere yönelik laboratuvar kullanım çizelgesi oluşturmak ve kontrolünü sağlamak, yüksekokul yönetimi onayına sunmak ve onay sonrası yüksekokul web sayfasında duyurulmak üzere ilgili birime iletmek.
i) Laboratuvarların kullanımı esnasında teknik bir arıza durumunda öğretim elemanı arızayı, yazılı olarak laboratuvar koordinatörlüğüne bildirmek.
j) Laboratuvar uygulamaları dışında maket, model gibi demirbaş laboratuvar malzemelerini kullanmak isteyen öğretim elemanları, ihtiyaç duyduğu malzemeyi taşınır kayıt yetkilisine bildirmek ve malzemeyi tutanak ile teslim almak ve kullanım sonrası tutanakla teslim etmek,
k) Her yıl eğitim öğretim döneminin sonunda demirbaş kontrolü yapmak. 


ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler
Hüküm Bulunmayan Hâller
Madde 9 - (1) Bu usul ve esaslarda hüküm bulunmayan hâllerde ilgili mevzuat hükümleri uygulanır.
Yürürlük
Madde 10 - (1) Bu usul ve esaslar, Söke Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulunun onayı ile yürürlüğe girer.
Yürütme
Madde 11 - (1) Bu usul ve esasların hükümlerini Söke Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü yürütür.
Değişiklik
Madde 12 - (1) Bu usul ve esaslarda yapılması önerilen değişiklikler, Laboratuvar Koordinatörleri kararıyla Yüksekokul Müdürlüğüne sunulur. Yüksekokul Yönetim Kurulu onayı ile yürürlüğe girer.
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