T.C.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU

AKAD–5. Bilgisayar Laboratuarı Kullanım ve Bakım Talimatı

ÖĞRENCİLERİN ve PERSONELİN UYMASI GEREKEN KURALLAR

1. Laboratuardaki Bilgisayarların tamamı sadece Bismil Meslek Yüksekokulu öğrencileri ve elemanlarının kullanımı içindir.  Başka kişiler tarafından kullanılamaz.

2. Öğrenciler kendileri için ayrılan bilgisayarların yazılımı ve donanımından dönem sonuna kadar sorumludur.

3.Öğrenciler, ders sırasında dersten sorumlu öğretim elemanına danışmadan kullandıkları bilgisayarı değiştiremez.
4.Bilgisayar laboratuarında her öğrenci, kendisi için belirlenen bilgisayarı kullanır.

5. Laboratuar hafta içi, sabah 9’da açılır ve mesai bitimi olan akşam saat 17’de kapatılır. 

5. Öğrenciler, dersten sorumlu öğretim elemanına danışmadan, bilgisayarlarına herhangi bir dosya, program vb. yükleyemez ve silemez.

6. Öğrenciler, getirecekleri disket ve CD'leri ders hocasına danışarak ve virüs kontrolü yaparak kullanmak zorundadır.

7. Bilgisayarların güvenliği açısından sebep ne olursa olsun programlarının download edilmesi kesinlikle yasaktır. Ders saati içerisinde dersle ilgisi olmayan programlarla uğraşmak yasaktır.

8. Laboratuarlar temiz tutulmalıdır. Laboratuara yiyecek ve içecek ile girilmez. Sigara vb tütün mamulleri kesinlikle içilmez.

9. Laboratuarlarda, sohbet etmek, beraber ve yüksek sesle ders çalışmak, müzik dinlemek, telefonla konuşmak gibi çevreyi rahatsız edici davranışlardan kaçınılmalıdır.

10.Laboratuarda Chat yapmak ve oyun oynamak yasaktır.
11. Ders bitiminde elektrik lambaları mutlaka söndürülmelidir. 

12. Laboratuarın ya da bilgisayarların kullanımına ait kurallara uymayan öğrencilere laboratuar kullanımı yasaklanacaktır.

TEMİZLİK GÖREVLİLERİNİN UYMASI GEREKEN KURALLAR

1. Laboratuar temizlenirken özellikle monitörler silinirken temiz ve yumuşak ekrana zarar vermeyecek materyal ve temizleme sıvısı kullanılmasına özen gösterilmelidir. 

2. Monitörlerin yüzeyine gelecek çarpma, çizilme monitörleri kullanılamaz hale getirebilir. Tüm bilgisayarlar ve çevre ekipmanları temizlenirken cihazlar sadece nemli yumuşak bezle silinmelidir. Islak ve uygun olmayan temizlik bezi kullananlar uyarılmalıdır. 

3. Bilgisayar kasalarının altları ve çevreleri tozdan arındırılmalıdır. Aksi taktirde tozlar fanlar vasıtasıyla kasa içine girerek donanımlara zarar verebilmektedir.

4. Laboratuarlara rutin olarak her hafta bir kez bütün bilgisayarlar ve ortam tamamen temizlenmek zorundadır. Ayrıca her gün yerler süpürülüp, paspaslanarak yerlerin temizlenmesi sağlanmalıdır. Aşırı ve normal dışı kirlenme durumunda ders ortamının rahatlığı için derhal temizlik görevlileri çağırılarak laboratuarın temizlenmesi sağlanmalıdır. 

5. Bilgisayar laboratuarları temizlenirken olumsuz durumları önlemek amacıyla ana şalter kapatılmalıdır.

6. Laboratuar görevlisi olmadan temizlik işlemine başlanmamalıdır, 

7. Laboratuardaki temizlik süresi boyunca pencerelerin açılarak laboratuar havalandırılmalıdır.

Sorumlu
: Öğr. Gör. Leyla ARTUK
Görevli 
:  Hizmetli  

T.C.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU

AKAD–6. İç Hizmetler Şefliği’nin görev ve sorumluluk Esasları

1. Yüksekokul Binasının içindeki sınıflar, odalar, tuvaletler, koridorlar ve laboratuarların temizliğini yaptırmak.
 2- Bahçe bakımını yaptırmak.
 3- Yüksekokul binasının çevre temizliğini düzenli olarak yaptırmak.
4- Okul binası içersisinde oluşan bütün arıza ve onarımlara yardımcı olmak ve bunları tespit edip sorunları çözmek
6-Tuvalet ve lavabolar için temizlik malzemelerinin düzenli dağıtılmasını ve hijyen kurallarına uyulmasını sağlamak.
 7-Çöplerin düzenli aralıklarla toplanmasını ve bina dışındaki çöp toplama yerine götürülmesini sağlamak.

 8-Sınıflardaki klima ve bilgisayarların korunmasını sağlamak üzere kapıların kapalı 

     tutulmasını sağlamak.

 9-Yüksekokulumuzda sigara içilmemesi gereken alanlarda sigara içenleri uyarmak.             10-Yüksekokul binasının yangından korumak için yangın malzemelerini kullanılır durumda 

      tutmak.
11-Yüksekokul binasının ısıtılması (kalorifer kazanı ve boruları) ile ilgili hususlarda önlemleri zamanında almak ve karşılaşılabilecek sorunları idareye bildirmek.

12-Üyesi olduğu komisyonlarla ilgili görev ve sorumluluklarını yerine getirmek.

13-Kurumun yöneticisinin vereceği diğer görevleri yapmak.

MESAİ GÜNLERİ ÇALIŞMA SAATLERİ

SABAH : 07.00 – 12.00

ÖĞLE    : 13.00 – 17.00

Sorumlu
:  Yüksekokul Sekreteri

Görevli 
:  Hizmetli  

T.C.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU

AKAD–7 Öğrenci İşleri Ve Şefliği’nde Görevli Personelin Görev Dağılım Ve Sorumlulukları

Öğrenci İşlerinde Görevli İdari ve Görevli Personellerin Sorumlulukları

1. Stratejik plan çerçevesinde her yıl okutulacak ve Senato tarafından değişikliği uygun görülen dersleri otomasyon sistemine eklemek.

2. Ders veren elemanların bilgilerinde oluşan değişiklikleri sisteme yüklemek.

3. Tüm akademik personele ve öğrencilere talebi halinde şifre vermek.

4.    Kendi isteği ile kaydını sildirenler, öğrencilik süresi sonunda ilgili Yasa’nın     

       gerektirdiği koşulları sağlamayanların hakkında alınan Yönetim Kurulu kararında 
       ismi geçen öğrencilerin otomasyon sistemi üzerinden ilişiklerini kesmek.
 5. 
Yeni öğrencilerin kaydını yaptırmak, yatay geçiş yolu kabul edilenler, af yasası ile 
        kayıt hakkı kazananların kayıt işlemlerini sağlamak. 

6. Uyarma, Kınama, Uzaklaştırma Çıkarma cezalarını öğrencinin şahsi dosyası yanı sıra otomasyon sistemindeki bilgilerine işlemek.

7.  Kayıt dondurma başvuruları sonucunda kayıt dondurulmaları Yön.Kur.kararı ile uygun görülen öğrencilerimizin kayıt dondurduğu öğretim yılını veya dönemini öğrenci otomasyon sistemine işlemek ve erkek öğrenciler için askerlik yapmamış olan öğrencileri, ilgili olduğu askerlik şubesine resmi şekilde bildirmek.

8. Öğrencilere ait kredi ve burslarla ilgili işlemleri takip etmek ve gerekli işlemleri otomasyona yüklemek.

9. Staj yapan öğrencilerin stajlarının danışmanca kabulü ve uygun görülenlerin kütüklere işlenmesi.
10. Öğrenim-Katkı ve başbakanlık formlarının doldurulması ve ilanı.
11. Tek ders sınavının yapılması ve mezun olabilecek öğrencilerin mezuniyet belgelerinin hazırlanması.

12. Mezun olan öğrencilerin askerlik şubelerine belgelerinin gönderilmesi.

13. Okutulacak Dersler ve Ders Sorumluları ile Haftalık ders Programlarının belirlenmesi 

14. Ders Muafiyet İşlemlerinin yapılması

15. Öğrencilere kredi ve burs işlemlerinde gerekli yardımları ve bilgileri sağlamak.

16. Öğrencilerin öğrenim harçlarının yatırılıp yatırılmadığını kontrol etmek.

17. Ders alan öğrencilerin ve dersi veren öğretim üyelerinin ders programlarıyla birlikte internet’e ilanını yapmak.

18. Yatay geçişle gelen öğrencilerin ders kaydı ve kesin kayıt işlemlerinin yapılması

19. Mazeretli olan öğrenciler için kayıt yenileme son gününün belirlenmesi.
20. Bahar yarıyılında tek ders sınavına müracaat, sınav gününün belirlenmesi ve mezuniyet belgesinin verilmesi.
 21.Günlük işlemler olan Öğrenci hasta sevk kâğıdının verilmesi, günlük yazışmaların yapılması, öğrenci belgelerinin verilmesi,  öğrenci transkriptlerinin verilmesi İnternet şifresini unutan ya da bloke olanlara şifrelerini verilmesi
Sorumlu
:  Yüksekokul Sekreteri

Görevli 
:  Öğrenci işleri sorumlusu
T.C.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU
AKAD–8 Personel Ve Yazı İşleri Şefliğinin Görev Ve Sorumlulukları
1.Kanunen belirtilen mesai saatlerinde yerlerinde bulunmak,

2.Günlük gelen yazılara gerekli cevapların yazılmasını sağlamak,

3.Derece ve Kademesi değişen kadroların işlenerek gerekli işlemleri yapmak,

4.Personellerle ilgili gelen yazıların dosyalarına arşivlenmesi ve gereğinin yapılması,

5.Akademik ve İdari Personellerin yıllık izinlerini haziran ayı içerisinde hazırlayarak  

   gereğini yapmak,

6.Yurtiçi ve Yurtdışı görevlendirmelerde ilgili yazıların hazırlanması,

7.Akademik Personelin temmuz ayında sicillerinin hazırlanması,

8.Akademik personelin Aralık ayında sicillerinin hazırlanması,

9.İdarece verilen diğer görevleri yapmak,

Sorumlu
:  Yüksekokul Sekreteri

Görevli 
:  Öğrenci işleri sorumlusu

T.C.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU

AKAD–09: Öğrenci Danışmanlığı Yönergesi hazırlanarak danışmanlarının görev ve sorumluluklarının yazılı olarak belirlenmesi.
1.Danışman; öğrencilerine ait bir dosya oluşturur. Bu dosyada, öğrenciye ait fotoğraflı özgeçmiş, ailevi durum, ev adresi, telefon vs.gibi bilgiler ve öğrencinin sorumlu olduğu tüm dersler ve aldığı notlar gösterilir. Öğrencinin akademik ve disipline ilişkin kararları, ders kayıt formu, harç durumunu gösteren belgeler, bulunur. Danışman öğrencinin durumunda değişiklik olması durumunda bu dosyaları müdürlüğe bildirir.

2. Danışman, görüşme gün ve saatlerini ilan ederek öğrencilere bildirir.
3. Danışmanlık süresi 2 yıl süre ile devam eder.

4. Danışman sorumluluğunda olan öğrencilerin ders alma işlemlerini denetler ve onlara yol gösterir. Yüksekokul öğrencilerimizin ders kayıtları akademik işlemler çerçevesinde internet üzerinden bilgisayar ortamında yapılır.

5. Danışman, öğrencileri konferans, panel ve seminer gibi etkinlikler konusunda bilgilendirir.

6. Öğrenciyi dikey geçiş sınavı ile lisans eğitimine geçiş konusunda bilinçlendirir.
7.Öğrencileri kredi burs ve sağlık olanakları konusunda bilgilendirir.

8.Öğrencilerin derse devamlılığını ve başarı durumunu izler.

9.Danışman, öğrenciye karşı açık olmalı, dinleyici olabilmeli ve danışmanlık görevini angarya olarak görmemelidir.

10.Danışman, gerekirse öğrenciye tavsiyelerde bulunmalı ve SKS dairesi psikolojik rehberlik servisine yönlendirmelidir.

11.Öğrencilere yöneltecekleri sorularla onların ilgi alanlarını sağlık ve aile sorunlarını eğitim ve mesleki beklentilerini belirlemeye çalışmalıdır.
Sorumlu
:Program Başkanları  
Görevli 
:  Danışmanlar
T.C.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU

AKAD 10-Sosyal İşler Ve Tanıtım Komitesi
1. Yüksekokulumuza kayıt yaptıran öğrencilere sosyal faaliyetlerini yapabilecek ortamlar sağlamak.

2. Gerek öğrenci ve gerekse topluma üniversitemizin yapmış olduğu sosyal faaliyetler konusunda bilgilendirmek.

3. Her yıl mezun durumundaki öğrencilere güz yarıyılında teknik geziler yaptırmak

4. Mezuniyet döneminde mezun olacak öğrencilerin yanı sıra mezun olan öğrencileri okulumuza davet edip, gece düzenlemek.

5. Her yıl düzenli olarak yapılan spor müsabakalarına katılmak

6. Her yıl okulumuzu tanıtıcı faaliyetler düzenlemek
7. Üniversitemiz kampusunda geleneksel olarak yapılan öğrenci şenliklerine öğrencilerimizin katılımını sağlamak.

8. Yüksekokulumuz bünyesinde kültürel ve bilimsel yazıları içeren duvar gazetesi oluşturmak
Sorumlu
:  Öğr. Gör. Reşat ESGİCİ
T.C.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU
AKAD–11: Eğitim-Öğretim Komitesi Kurularak Komitenin Görev ve Sorumlulukları 
1. Meslek yüksekokulların gelişimine yön veren ulusal konferanslar düzenler.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetlerinin sağlıklı bir biçimde yürütülmesini sağlamak

3. Eğitim programları ve ders müfredatını değişen şartlar ve gelişen teknolojiye bağlı olarak yenilemek,
4. Teorikten çok uygulama amaçlı öğrenci yetiştirmek

5. Öğrenci merkezli derslerin yürütülmesini sağlamak ve bunu takibini yapmak

6. Okulumuzdaki eğitim sistemini daha iyi tanıtacak bir broşür hazırlamak
7. Eğitim ile iş dünyası arasındaki işbirliği sağlama

8. Staj ve eğitim uygulaması yapmalarını sağlamak amacıyla gerekli ön bilgileri almalarını sağlamak üzere toplantılar düzenlemek,
Sorumlu
:  
Görevli 
:   
T.C.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU

AKAD 12-Mezunlarla İlişkiler Komitesi
1. Mesleki kuruluşlar ve sanayi alanında faaliyet gösteren kuruluşlarla iletişim olanaklarını araştırmak.

2. Mezunlara ulaşabilmek için gerekli adresler, e-posta adresi ve telefon numarası, faks numarası gibi bilgilerini toplanmasını sağlamak ve mezunlar veri tabanını oluşturmak.

2. Meslek ile ilgili özel sektör kuruluşlarıyla ile sürekli iletişim içinde bulunarak işverenler ile ilgili bilgileri toplamak sektörden gelen talepleri belirleyerek mezunlara ve mezun olacak öğrencilere rehberlik hizmetleri sunmak.

3. Mezunlar derneğini kurmak ve onlarla iletişim içinde bulunmak, faaliyetlerini yakından izlemek, mezunlara ilişkin bilgileri belirli dönemlerde güncelleştirmek ve gerekirse çalışmalarından faydalanmak. 

4. Yüksekokuldan mezun olacak öğrencilerinden istatistikî bilgiler toplamak üzere bir anket hazırlamak ve bu öğrencilerin mezun olmadan önce anket formlarını doldurmalarını sağlamak. Mezunlar için ise, Web sayfasından sanal ortamda ulaşılabilir anket formları hazırlamak.

5.Mezunlardan sağlanacak bilgilerle, mezunların çalışma alanları, kariyerleri, önemli projeleri ve başarılarını öğrencilere aktarır, rehberlik ve isteklendirme sağlar.

6.Mezunlar ile öğretim elemanlarını bir araya getirecek forum ya da toplantı gibi etkinlikler düzenleyerek karşılıklı fikir alışverişi için ortam sağlamak.

Sorumlu
:  
Görevli 
:   
T.C.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU

AKAD 16-Mezuniyet Belgesi Verme Süreci
Öğrenci İstek Formunu (ÖİF) dolduran ve ilgili programdan mezun olmak için gerekli bütün koşulları yerine getiren öğrenciye Mezuniyet Belgesi ve Diploma Eki verilir.

Sorumlu
:  
Görevli 
:   
T.C.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU

AKAD–18: Sınıf, laboratuar ve atölyelerin bakımlarının sürekliliğini sağlamak üzere periyodik kontrol sürecinin yazılı hale getirilmesi

Firmaların periyodik olarak yapması gereken bakım onarım işlerini takip etmek,

Sorumlu
:  
Görevli 
:   
T.C.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU

AKAD–19: Bakım Ve Onarım Talep Sisteminin Yazılı Hale Getirilmesi
1. Sınıf, laboratuar ve atölyedeki onarımlarla ile ilgili durumları tespit etmek, yapılabilecek olanları yapılmasını sağlamak,
2. Bilgisayar laboratuar ve atölye bakım, onarım ve kurulumu için teknik personel görevlendirmek,
3. Bilgisayar sayıları ile bilgisayarların teknik özelliklerine ilişkin gelişmeleri takip etmek, istatistik bilgileri derlemek.

4. Bilgisayar eğitimi ve bilgisayar destekli eğitimin en iyi şekilde yürütülmesini sağlamak amacıyla gerekli önlemleri almak,

5. Bilgisayar laboratuarlarının bakım onarım iş ve işlemlerini takip ederek arızaların zamanında giderilmesini sağlamak,

6. Bilgisayar Dersliğinin tabanı, temizliği, kolay, toz ve gürültüyü önleyebilecek bir madde ile kaplanmalı

7. Laboratuar kullanım kılavuzunu laboratuarının uygun bir yerine asmak,

Sorumlu
:  
Görevli 
:   
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GÜVENLİK ÖNLEMLERİ:

 

 

Vargel Tezgâhı:

 

1)

 

Hareketli gövde, kalemlik, kalem, iş parçası tabla desteği bağlama cıvataları 

mengenenin; yerinde ve istenen konumlarda olmalı ve kalemin iş parçasına 

çarpmayacağından

 güvenli olmalıdır.

 

2)

 

Kalemin üzerine uygun bir talaş tutucu (tel kafes, kumaş gibi) takılmalıdır.

 

3)

 

Kurs boyu ve konumu ayarlandıktan sonra, tespit somunları iyi sıkılmış olmalıdır.

 

4)

 

Tezgah, çalışmaya hazırlandıktan sonra bütün anahtarlar üzerinden alınmış olm

alıdır.

 

5)

 

Eğer mıknatıslı ayna kullanılıyor ise, tezgahı çalıştırmadan önce elektrik düğmesi 

“açık” duruma getirilmelidir.

 

6)

 

Tezgah çalışırken kurs doğrultusuna  paralel durulmalı ve kalem hareket ederken 

kesinlikle tabla üzerine uzanılmamalıdır.

 

7)

 

Talaşlar, kal

emlik hareket halinde iken temizlenmemelidir.

 

 

Matkap Tezgâhı:

 

 

1)

 

Matkaplar, delik ölçüsüne uygun seçilmeli, iyi bilenmiş olmalı ve salgısız olarak 

çalışmalıdır.

 

2)

 

Küçük matkaplar yüksek, büyükler ise alçak hızla döndürülmelidir. Font parçalar 

delinirken hız % 50 oranında düşürülmelidir.

 

3)

 

Mandren anahtarı, tezgah çalıştırılmadan önce yerinden çıkarılmalıdır.

 

4)

 

Delinen parça, kesinlikle elle tutunmamalıdır. Parça tablaya

 veya mengeneye 

bağlanmalıdır.

 

5)

 

Uygun ilerleme ve dönme hızında çalışmalıdır. Aksi halde kırılmalar ve yaralanmalar 

ortaya çıkacaktır.

 

6)

 

Hız, ancak motor çalışmaz iken ayarlanmalıdır.

 

7)

 

Eğer matkap, iş parçası içinde durursa, motoru durdurup matkap elle çalıştı

rılmalıdır.

 

8)

 

Delikteki çapaklar, eğe veya raspa ile giderilmelidir.

 

9)

 

Çalışan matkabın, uzağında durulmalıdır.

 

 

 

 

 

 

 



 EMBED Word.Document.8 \s [image: image2.emf]                        ATELYELERDE GENEL GÜVENLİK ÖNLEMLERİ:     1)   Tezgâhlar çalışırken koruma parçaları yerinde olmalıdır.   2)   Tezgâhların bakım ve onarımları sırasında tezgâh durdurulmalı ve şalteri  kapatılmalıdır.   3)   Tezgâhlar ancak sorumluları  tarafından çalıştırıl malıdır.   4)   Tezgaha, iş parçasının doğru ve iyi bağlandığı kontrol edilmelidir.   5)   Tezgahtan çıkan talaş ve kırıntılar, özel bir kapta toplanmalıdır.   6)   Başı dışarıda olan vidalara (gömme başsız) elbisenin takılmamasına özen  gösterilmelidir.   7)   Tezgaha, yalnız bir kiş i komuta etmelidir.   8)   Tezgahlara dayanılmamalı ve gereksiz yere tutunmamalıdır.   9)   Tezgahla çalışan kişi, konuşarak veya konuşturularak dikkati dağı   10)   Tezgah, yeterli ve uygun bir biçimde aydınlatılmalıdır.   11)   İlk yardım çantası ve diğer ilk yardım hazırlıkları önce den yerine getirilmeli ve  atölyedeki çalışanlar tarafından yerleri iyi bilinmelidir.   12)   Çalışırken, koruyucu ve renkli gözlükler ile uygun elbiseler ve ayakkabılar  giyilmelidir.   13)   Çalışırken; yüzük, saat ve kol zinciri gibi araçlar çıkarılmalıdır.   14)   Kravat takılmamalı, bol, yırtık ve saçaklı elbiseler giyilmemelidir.   15)   Kısa kollu gömlekler giyilmeli veya kollar sıvanmalıdır.   16)   Atölyeler temiz, düzenli olmalı ve yere yağ dökülmemelidir.   17)   Tezgahlar arasındaki ara geçitler, daima açık ve yeterli genişlikte ol malıdır.   18)   Tezgahlar çalışmasa bile iş parçaları, tezgahın üzerinde bırakılmamalıdır.   19)   Kullanılmayan araç, gereç ve avadanlıklar  kendi özel yerlerinde olmalıdır.                                              



[image: image3.emf]Torna Tezgâhı:     1)   Torna çalıştırılmadan önce; gezer punta, kater, kalem ve parçasının uygun olarak  bağlandığı kontrol edilmelidir.   2)   Aynalar sökülüp takılırken el kuvveti kullanılmalıdır.   3)   Aynanın düşmesine engel olmak için banko kayıtları üzerine tahta konmalı dır.   4)   Ayna üzerinde ayna anahtarı bulundurulmamalıdır.   5)   Dönen parçalar üzerinde anahtar kullanılmamalıdır.   6)   Torna çalışırken, kesinlikle ölçüm veya ayar işlemi yapılmamalıdır.   7)   İnce ve uzun parçalardan, derin talaş alınmamalıdır.   8)   Tornada eğelerken, eğenin fırl amaması için eğenin sapı sıkı geçmiş durumda  olmalıdır.   9)   Torna çalışırken, hız veya çark değiştirilmelidir.   10)   Tornaya fazla eğilmiş durumda çalışılmamalıdır.     Testere Tezgâhı:     1)   Parça, tezgâh dururken bağlanmalıdır.   2)   Uygun kesme hızı seçilmelidir.   3)   Kesilerek düş ecek parça, zarar vermeyecek biçimde korunmuş olmalıdır. Çarpmaya  karşın önlem alınmalıdır.   4)   Dairesel ve şerit testerenin dişleri iyi durumda olmalıdır.   5)   Testere kırılırsa, motor durdurularak parçadan çıkarılmalıdır.     Taşlama (zımpara)  Tezgâhı :     1)   Özellikle taş yeni ise yan tarafta durulmalıdır.   2)   Taş yüzeyinde çukurluklar olmamalıdır.   3)   İş parçası; az basınçla, çarpmadan ve ileri doğru taşa sürülmelidir.   4)   Alet dayama parçası ile taş yüzeyi arasında en çok 3 mm boşluk olmalıdır.(sıkışmayı  önleme için)   5)   İş  parçası; taşın yüzeyini çukurlaştırmayacak biçimde işlenmelidir.   6)   Taş, mile iyi takılmış olmalı ve “çevre hızı” ile “mil dönü” sayısı uygun olmalıdır.   7)   Taş; titreşimli ve fazla sesli çalışıyorsa o taş, kullanılmamalıdır.   8)   Küçük parçaların taşlanmasında uygun  bağlama araçları kullanılmalıdır.            


T.C.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU

AKAD 21-Öğrenci Ve Personel Memnuniyet Anketleri Uygulama Kuralları
GENEL ÖĞRENCİ MEMNUNİYETİ ANKETİ UYGULAMA YÖNERGESİ

1. Genel Öğrenci Memnuniyeti anketleri ilgili programda kayıtlı bütün öğrencilere uygulanacaktır.

2. Anketler ilgili eğitim-öğretim yarıyılının ders kayıt işlemleri esnasında uygulanacaktır.

3. Anketlerin uygulanmasından, bir araya toplanmasından öğrenci işleri memurları ve Yüksekokul Sekreteri, değerlendirilmesinden ise Yüksekokul tarafından kurulacak komisyon sorumlu olacaktır.

4. Anketlerin uygulaması tamamlandıktan sonra anket verilerinin değerlendirme amacıyla bilgisayara girişi görevlendirilen komisyon tarafından yapılacaktır. Giriş, daha sonra bildirilecek olan Excel Formatındaki dosyaya yapılacaktır.

5. Giriş işlemi tamamlandıktan sonra ilgili Excel dosyası uygun şekilde isimlendirilecektir. 

6. Excel dosyasının yazılı çıktıları Yüksekokul Müdürlüğüne üst yazı ile gönderilecektir. Excel dosyasının kendisi bildirilecek olan mail adresine gönderilecektir.

7. Girişi tamamlanan anket formları birbirine karışmayacak şekilde paketlenerek arşivlenecektir.

ÖĞRENCİ DERS MEMNUNİYETİ ANKETİ UYGULAMA YÖNERGESİ

1. İlgili programlarda okutulan derslere giren tüm öğretim elemanları için anket uygulanacaktır.

2. Anketler ilgili eğitim-öğretim yarıyılının ders kayıt işlemleri esnasında uygulanacaktır.

3. Anketlerin uygulanmasından, bir araya toplanmasından öğrenci işleri memurları ve Yüksekokul Sekreteri, değerlendirilmesinden ise Yüksekokul tarafından kurulacak komisyon sorumlu olacaktır.

4. Programdaki tüm öğretim üyelerine ait anketlerin uygulaması tamamlandıktan sonra anket verilerinin değerlendirme amacıyla bilgisayara girişi görevlendirilen komisyon tarafından yapılacaktır. 

5. Giriş işlemi tamamlandıktan sonra bölüm öğretim üyelerine ait sonuçlar tek bir tablo haline getirilerek Microsoft Excel (.xls) formatında kaydedilecektir. 

6. Excel dosyasının yazılı çıktıları Yüksekokul Müdürlüğüne üst yazı ile gönderilecektir. Excel dosyasının kendisi bildirilecek olan mail adresine gönderilecektir.

7. Girişi tamamlanan anket formları birbirine karışmayacak şekilde paketlenerek arşivlenecektir.

8.Öğrenci ders memnuniyeti anketleri yılda iki kez, öğrenci genel memnuniyet anketleri akademik personel memnuniyet anketleri ve idari personel memnuniyet anketleri, mezuniyet anketleri yılda bir kez düzenlenir. Staj anketleri ise staj dönemi sonunda staj amiri tarafından uygulanır.
AKADEMİK ve İDARİ PERSONEL MEMNUNİYET ANKETİ

1. Her eğitim-öğretim yılı sonunda bütün akademik ve idari personele memnuniyet anketleri uygulanacak ve yüksekokul tarafından oluşturulan komisyon aracığıyla değerlendirilecektir.

2. Giriş işlemi tamamlandıktan sonra bölüm öğretim üyelerine ait sonuçlar tek bir tablo haline getirilerek Microsoft Excel (.xls) formatında kaydedilecektir. 

3. Excel dosyasının yazılı çıktıları Yüksekokul Müdürlüğüne üst yazı ile gönderilecektir. Excel dosyasının kendisi bildirilecek olan mail adresine gönderilecektir.

4. Girişi tamamlanan anket formları birbirine karışmayacak şekilde paketlenerek arşivlenecektir.

5.Müdürlük kendisine gelen anketlerin sonuçlarını kapalı zarf içinde imzalı olarak Rektörlüğe iletir.

SINIF KULLANIM TALİMATI

1-     Sınıf düzenine göre sıralar ve masalar yerleştirilmelidir. 
2-     Sınıfta yazı tahtası, silgi, tebeşir vs.gibi ihtiyaçlar bulunmalıdır. 
3-     Sınıflarda günlük temizlik yapılmalı ve havalandırılmalıdır. 
4-     Sınıfta duvarlara, sıra ve masalara yazı yazılmamalıdır. 
5-     Yerlere çöp atılmamalıdır 
6-     Sınıf içerisinde sigara içilmemelidir. 
7-     Kapı ve pencerelerin yavaş açılıp kapanmasına özen gösterilmelidir. 

8-     Gereksiz yere lambalar açık bırakılmamalıdır. 
9-     Sınıfta yüksek sesle konuşulmamalıdır. 



KÜTÜPHANE  (KİTAPLIK) KULLANIM

TALİMATLARI

1-     Sigara içilmemelidir. 
2-     Alınan kitapların yıpratılmamasına özen gösterilmelidir. 
3-     Belli bir düzene göre kitaplar sınıflandırılmalıdır. 
4-     İzinsiz kitap alınmaz. Alınan kitaplar zamanında teslim edilmelidir. 
5-     Sesli konuşmamaya dikkat edilmelidir 
6-     Işıklar gereksiz yere açık bırakılmamalıdır. 



LAVABO VE TUVALETLERİN KULLANIM TALİMATI


1-     Lavabo ve tuvaletler her zaman temiz, tertipli ve düzenli bulundurulmalıdır. 
2-     Lambalar gereksiz yere açık bırakılmamalıdır 
3-     Su tasarrufuna azami dikkat gösterilmelidir.
4-     Günlük temizlik yapılmalıdır. 
5-     Sıvı sabun makinesi, sıvı sabun ve havlu peçete bulundurulmalıdır. 
6-     Belli aralıklarla havalandırma yapılmalıdır. 
7-     Tuvaletlerin kapıları kilitler çalışır durumda olmalıdır.

8-     Ağzı kapalı çöp kutuları bulundurulmalıdır.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU 
DİPLOMA YÖNERGESİ

AMAÇ VE KAPSAM
Madde 1- Bu yönerge; Dicle Üniversitesi Bismil Meslek Yüksekokulu Önlisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği Yönergesi uyarınca öğrenimlerini başarıyla tamamlayan öğrenciler için hazırlanacak olan ön lisans dereceli Geçici Mezuniyet Belgesi, Diploma ve Diploma Eki düzenlenmesine ilişkin esasları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.

DİPLOMALAR
Madde 2- Öğrenim gördükleri programların bütün koşullarını yerine getirerek mezuniyet hakkı kazanan öğrencilere, birimi tarafından birer diploma düzenlenir. 

Yüksekokul mezun olanlara ilgili yönetmelikler uyarınca; 

- Ön lisans Diploması  verilir. 
a) Ön lisans diploması; 

- Dört yarı yıl süreli meslek yüksekokullarından mezun olmak için gerekli koşulları sağlayan öğrencilere verilir. 

GEÇİCİ MEZUNİYET BELGESİ HAZIRLANMASI
Madde 3- Diploması henüz hazırlanmamış mezunlara diplomaları hazırlanıncaya kadar geçici olarak diplomalarını alırken iade etmek üzere Geçici Mezuniyet Belgesi verilir. Mezuniyet belgesinde, öğrencinin adı, soyadı, uyruğu, doğum yeri ve tarihi, T.C kimlik numarası, bitirdiği eğitim-öğretim programının adı, bitirme derecesi yer alır. Mezuniyet belgeleri Yüksekokul Müdürü tarafından imzalanarak mühürlenir.
DİPLOMANIN HAZIRLANMASI
Madde 4- Diplomalar, ilgili birimlerce diploma defterindeki diploma bilgileri ile karşılaştırılmak suretiyle hazırlanır.

Diplomanın sol alt köşesinde Müdürün, sağ alt köşesinde Rektörün adı, soyadı, unvanı ve imzası yer alır. Diplomalar, görevdeki Rektör ve Müdür tarafından imzalanıp Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca soğuk damgayla mühürlenir veya Güvenlik Hologramı yapıştırılır.

Bilgisayar ortamında yazılacak olan diplomalar en geç mezun olunan tarihten itibaren bir yıl içinde hazırlanmış olmalıdır.


Diplomaların mezuniyetten kısa bir süre sonra hazırlanması durumunda Geçici Mezuniyet Belgesi düzenlenmeden de diploma verilebilir.


Öğrencilere mezuniyet belgesi ve diploma verilebilmesi için, öğrencilerin katkı payları veya ikinci öğretim öğrenim ücretleri ile ilgili tüm yükümlülüklerini yerine getirmeleri, öğrenci kimliklerini geri vermeleri ve Üniversite Kütüphanesinden “ilişiği yoktur” belgesini getirmeleri gerekir.
DİPLOMA EKİ HAZIRLANMASI

Madde 5- Kayıtlı oldukları programları başarıyla tamamlayarak diploma almaya hak kazanan öğrencilere Diploma Eki verilir. Diploma Eki, Yükseköğretim Diplomasına yapılan bir ek olup diplomanın akademik ve profesyonel anlamda tanınmasını kolaylaştırır, ancak diplomanın yerini almaz ve uluslararası akademik tanınırlığı garanti etmez. 

Diploma eki diploma ile birlikte verilir ve formatı Avrupa Komisyonu, Avrupa Konseyi ve UNESCO/CEPES tarafından geliştirilen bir modeli temel alır. 

Diploma ekinde mezuniyet tarihi, diploma numarası, alınan derecenin düzeyi, içeriği ve kullanım alanları; Üniversitenin eğitim-öğretim ve değerlendirme esasları ile ulusal eğitim sistemi hakkında bilgilere yer verilir.
Diploma Eki, Müdür tarafından imzalanır ve Diploma Eki’ne Güvenlik Hologramı yapıştırılır.

DİPLOMALARIN ŞEKLİ VE DİPLOMALARDA YER ALAN BİLGİLER
Madde 6- Diplomalar, bilgisayar ortamında 21x30 cm. (A4)  boyutunda en az 135 gramajlı kuşe kâğıda lazer yazıcıyla yazılır. Dicle Üniversitesinin arması sol üst köşede yer alır.

 Diplomanın ön yüzünde,
1. Üniversite / Yüksekokul adı, 
2. Diploma Numarası,

3. Mezuniyet Tarihi,

4. Öğrencinin adı soyadı, 

5. Bitirilen bölüm ve / veya anabilim dalı / program adı,
6. Mezuniyet düzeyi (Önlisans) 
7.  Müdür ve Rektör imzası yer alır.

Diplomanın arka yüzünde,
1. Öğrenci Numarası, 

2. Türkiye Cumhuriyeti Vatandaşlık Numarası, 

3. Adı-Soyadı
4. Ana ve baba adı, 

5. Doğum yeri ve tarihi, 
6. İli,
7. Nüfusa kayıtlı olduğu yer,

8. Diplomanın düzenlenme tarihi,

9. Birim Öğrenci İşleri Sorumlusu, Yüksekokul Sekreteri ve  Öğrenci İşleri Daire Başkanı imzası yer alır. 
DİPLOMADA YER ALMAYACAK HUSUSLAR
Madde 7- İkinci öğretim uygulaması yapılan programlardan mezun olanların diplomalarında, bunların ikinci öğretim programından mezun oldukları belirtilmez. Bu bilgiler, notlu durum belgesi (transkript) içinde yer alır. Diplomaya unvan yazılmaz.
DİPLOMANIN TESLİMİ
Madde 8- Diploma, Geçici Mezuniyet belgesi geri alınarak ilgili öğrenciye verilir.

GEÇİCİ MEZUNİYET BELGESİ, DİPLOMA VE DİPLOMA EKİ KAYBI
Madde 9- Geçici Mezuniyet Belgesini kaybedenler, yerel bir gazeteye verecekleri ilan ve dilekçeyle başvurmaları halinde, başvuru esnasında diploması hazırlanmışsa diploması, diploması hazırlanmamışsa kendisine dosyasındaki Geçici Mezuniyet Belgesinin ikinci nüshasının onaylı fotokopisi verilir ve üzerine kayıptan dolayı verildiğine dair bir şerh düşülür.

Diploma bir defa verilir. Diplomanın kaybına dair bir gazeteye verdiği ilan ve dilekçeyle başvuran mezunlara, diploma yerine geçecek bir belge verilir. Belgede kayıptan dolayı verildiği belirtilir. Verilecek belge, öğrencinin mezun olduğu tarihteki bilgilerine göre düzenlenir. Bu belge  Müdür ve Rektör tarafından imzalanır. Diploma Eki’ni kaybedenler için de aynı yol izlenir. Tahribata uğraması nedeniyle orijinal şekli ibraz edilen Geçici Mezuniyet Belgesi, Diploma ve Diploma Eki için ise ilan şartı aranmaksızın yenisi hazırlanır.

MAHKEME KARARINA DAYALI NÜFUS KAYDI DEĞİŞİKLİĞİ 
Madde 10– Mezuniyetten sonra, Mahkeme kararına dayalı nüfus kaydı değişikliği, diplomanın arkasına daktiloyla veya el yazısıyla şerh düşülüp tarih yazılarak Yüksekokul yetkililerince imzalanır ve mühürlenir.

Yapılan değişiklik Müdürlük tarafından nüfus hüviyet cüzdanı ve mahkeme kararının noterden onaylı fotokopileri ile birlikte bilgi için Rektörlüğe gönderilir.

YÜRÜRLÜK

Madde 11- Bu yönerge, Dicle Üniversitesi Senatosunun kabulünden sonra yürürlüğe girer.
YÜRÜTME
Madde 12- Bu Yönergeyi Dicle Üniversitesi Rektörü yürütür.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ BİSMİL MESLEK YÜKSEKOKULU 
DİPLOMA YÖNERGESİ

AMAÇ VE KAPSAM
Madde 1- Bu yönerge; Dicle Üniversitesi Bismil Meslek Yüksekokulu Önlisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği Yönergesi uyarınca öğrenimlerini başarıyla tamamlayan öğrenciler için hazırlanacak olan ön lisans dereceli Geçici Mezuniyet Belgesi, Diploma ve Diploma Eki düzenlenmesine ilişkin esasları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.

DİPLOMALAR
Madde 2- Öğrenim gördükleri programların bütün koşullarını yerine getirerek mezuniyet hakkı kazanan öğrencilere, birimi tarafından birer diploma düzenlenir. 

Yüksekokul mezun olanlara ilgili yönetmelikler uyarınca; 

— Ön lisans Diploması verilir. 
a) Ön lisans diploması; 

— Dört yarıyıl süreli meslek yüksekokullarından mezun olmak için gerekli koşulları sağlayan öğrencilere verilir. 

GEÇİCİ MEZUNİYET BELGESİ HAZIRLANMASI
Madde 3- Diploması henüz hazırlanmamış mezunlara diplomaları hazırlanıncaya kadar geçici olarak diplomalarını alırken iade etmek üzere Geçici Mezuniyet Belgesi verilir. Mezuniyet belgesinde, öğrencinin adı, soyadı, uyruğu, doğum yeri ve tarihi, T.C kimlik numarası, bitirdiği eğitim-öğretim programının adı, bitirme derecesi yer alır. Mezuniyet belgeleri Yüksekokul Müdürü tarafından imzalanarak mühürlenir.
DİPLOMANIN HAZIRLANMASI
Madde 4- Diplomalar, ilgili birimlerce diploma defterindeki diploma bilgileri ile karşılaştırılmak suretiyle hazırlanır.

Diplomanın sol alt köşesinde Müdürün, sağ alt köşesinde Rektörün adı, soyadı, unvanı ve imzası yer alır. Diplomalar, görevdeki Rektör ve Müdür tarafından imzalanıp Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca soğuk damgayla mühürlenir veya Güvenlik Hologramı yapıştırılır.

Bilgisayar ortamında yazılacak olan diplomalar en geç mezun olunan tarihten itibaren bir yıl içinde hazırlanmış olmalıdır.


Diplomaların mezuniyetten kısa bir süre sonra hazırlanması durumunda Geçici Mezuniyet Belgesi düzenlenmeden de diploma verilebilir.


Öğrencilere mezuniyet belgesi ve diploma verilebilmesi için, öğrencilerin katkı payları veya ikinci öğretim öğrenim ücretleri ile ilgili tüm yükümlülüklerini yerine getirmeleri, öğrenci kimliklerini geri vermeleri ve Üniversite Kütüphanesinden “ilişiği yoktur” belgesini getirmeleri gerekir.
DİPLOMA EKİ HAZIRLANMASI

Madde 5- Kayıtlı oldukları programları başarıyla tamamlayarak diploma almaya hak kazanan öğrencilere Diploma Eki verilir. Diploma Eki, Yükseköğretim Diplomasına yapılan bir ek olup diplomanın akademik ve profesyonel anlamda tanınmasını kolaylaştırır, ancak diplomanın yerini almaz ve uluslararası akademik tanınırlığı garanti etmez. 

Diploma eki diploma ile birlikte verilir ve formatı Avrupa Komisyonu, Avrupa Konseyi ve UNESCO/CEPES tarafından geliştirilen bir modeli temel alır. 

Diploma ekinde mezuniyet tarihi, diploma numarası, alınan derecenin düzeyi, içeriği ve kullanım alanları; Üniversitenin eğitim-öğretim ve değerlendirme esasları ile ulusal eğitim sistemi hakkında bilgilere yer verilir.
Diploma Eki, Müdür tarafından imzalanır ve Diploma Eki’ne Güvenlik Hologramı yapıştırılır.

DİPLOMALARIN ŞEKLİ VE DİPLOMALARDA YER ALAN BİLGİLER
Madde 6- Diplomalar, bilgisayar ortamında 21x30 cm. (A4)  boyutunda en az 135 gramajlı kuşe kâğıda lazer yazıcıyla yazılır. Dicle Üniversitesinin arması sol üst köşede yer alır.

 Diplomanın ön yüzünde,
8. Üniversite / Yüksekokul adı, 
9. Diploma Numarası,

10. Mezuniyet Tarihi,

11. Öğrencinin adı soyadı, 

12. Bitirilen bölüm ve / veya anabilim dalı / program adı,
13. Mezuniyet düzeyi (Önlisans) 
14.  Müdür ve Rektör imzası yer alır.

Diplomanın arka yüzünde,
10. Öğrenci Numarası, 

11. Türkiye Cumhuriyeti Vatandaşlık Numarası, 

12. Adı-Soyadı
13. Ana ve baba adı, 

14. Doğum yeri ve tarihi, 
15. İli,
16. Nüfusa kayıtlı olduğu yer,

17. Diplomanın düzenlenme tarihi,

18. Birim Öğrenci İşleri Sorumlusu, Yüksekokul Sekreteri ve  Öğrenci İşleri Daire Başkanı imzası yer alır. 
DİPLOMADA YER ALMAYACAK HUSUSLAR
Madde 7- İkinci öğretim uygulaması yapılan programlardan mezun olanların diplomalarında, bunların ikinci öğretim programından mezun oldukları belirtilmez. Bu bilgiler, notlu durum belgesi (transkript) içinde yer alır. Diplomaya unvan yazılmaz.
DİPLOMANIN TESLİMİ
Madde 8- Diploma, Geçici Mezuniyet belgesi geri alınarak ilgili öğrenciye verilir.

GEÇİCİ MEZUNİYET BELGESİ, DİPLOMA VE DİPLOMA EKİ KAYBI
Madde 9- Geçici Mezuniyet Belgesini kaybedenler, yerel bir gazeteye verecekleri ilan ve dilekçeyle başvurmaları halinde, başvuru esnasında diploması hazırlanmışsa diploması, diploması hazırlanmamışsa kendisine dosyasındaki Geçici Mezuniyet Belgesinin ikinci nüshasının onaylı fotokopisi verilir ve üzerine kayıptan dolayı verildiğine dair bir şerh düşülür.

Diploma bir defa verilir. Diplomanın kaybına dair bir gazeteye verdiği ilan ve dilekçeyle başvuran mezunlara, diploma yerine geçecek bir belge verilir. Belgede kayıptan dolayı verildiği belirtilir. Verilecek belge, öğrencinin mezun olduğu tarihteki bilgilerine göre düzenlenir. Bu belge  Müdür ve Rektör tarafından imzalanır. Diploma Eki’ni kaybedenler için de aynı yol izlenir. Tahribata uğraması nedeniyle orijinal şekli ibraz edilen Geçici Mezuniyet Belgesi, Diploma ve Diploma Eki için ise ilan şartı aranmaksızın yenisi hazırlanır.

MAHKEME KARARINA DAYALI NÜFUS KAYDI DEĞİŞİKLİĞİ 
Madde 10– Mezuniyetten sonra, Mahkeme kararına dayalı nüfus kaydı değişikliği, diplomanın arkasına daktiloyla veya el yazısıyla şerh düşülüp tarih yazılarak Yüksekokul yetkililerince imzalanır ve mühürlenir.

Yapılan değişiklik Müdürlük tarafından nüfus hüviyet cüzdanı ve mahkeme kararının noterden onaylı fotokopileri ile birlikte bilgi için Rektörlüğe gönderilir.

YÜRÜRLÜK

Madde 11- Bu yönerge, Dicle Üniversitesi Senatosunun kabulünden sonra yürürlüğe girer.
YÜRÜTME
Madde 12- Bu Yönergeyi Dicle Üniversitesi Rektörü yürütür.

DİCLE ÜNİVERSİTESİ

ÖĞRENCİ DANIŞMANLIĞI YÖNERGESİ 

AMAÇ VE KAPSAM

Madde 1-

Bu yönerge 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun amaç ve ilkeleri doğrultusunda, Üniversitemiz Bismil Meslek yüksekokulu önlisans öğrencilerine verilecek danışmanlık hizmeti ile ilgili uygulama esaslarını belirlemek ve danışmanlık hizmetlerinin örgütlenmesinde ve uygulanmasında Yüksekokul Müdürünün, Program Başkanlarının ve Öğrenci Danışmanlarının uyması gereken ilkeleri kapsamaktadır.
DAYANAK

Madde 2-

Bu yönerge Dicle Üniversitesi Önlisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği’nin 38. maddesine dayanılarak hazırlanmıştır. 
DANIŞMAN GÖREVLENDİRİLMESİ 

Madde 3-

a-Danışman  Öğretim Elemanları, ilgili Program Başkanlığınca (diploma veren bölüm/program) öncellikle öğretim üyeleri arasından, gerekli olduğunda öğretim elemanları arasından belirlenerek Yüksekokul Yönetim Kurulu kararı ile görevlendirilir. Bölüm danışmanları arasındaki koordinasyon Program Başkanlığınca sağlanır.
b-Program başkanları görevlendirdikleri Danışman Öğretim Elemanı başına düşen öğrenci sayısını belirlerken, sınıf mevcutları ve öğretim elemanları sayısını dikkate alırlar. 

c-Yüksekokul  Programlarından birine kayıt yaptıran öğrenci, zorunlu haller dışında Yüksekokul ile ilişiği kesilinceye kadar aynı danışmanın sorumluluğu altında öğrenimini devam ettirir.
d-Geçerli bir mazereti nedeniyle Yüksekokulda bulunamayacak olan danışman bu durumu bir yazı ile program başkanlığına bildirir. Program başkanı, bu danışman yerine geçici olarak bir danışman görevlendirir ve bunu ilgili öğrencilere duyurur.
e- Atanan Danışman isimleri ve öğrencileri Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirilir. Danışmanlık, öğrenci mezun oluncaya kadar devam eder. Programlar kendi yapılarına uygun olarak öğrenci dağıtım sistemlerini düzenlerler.

DANIŞMANIN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

Madde 4-
a)Her öğretim yarıyılı / yılı başında öğrencinin yarıyıl / yıl süresince takip edeceği zorunlu ve seçmeli dersleri öğrenci ile birlikte belirleyerek Ders Kayıt Formunun doldurulmasına yardımcı olur ve ders kayıt formlarını kontrol eder ve onaylar. 

b)Öğrencinin öğrenimini başarılı olarak sürdürmesi ve kanunda öngörülen sürede tamamlayabilmesi için öğrencinin ders durumunu sürekli olarak izler ve öğrenciyi yönlendirir.

c)Programda izlenecek öğretim planı, D.Ü.Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, Yüksek Öğretim Kurumları  Öğrenci Disiplin Yönetmeliği ve diğer ilgili yönetmelik ve Yönergelerle belirtilen hususlarda öğrenciyi aydınlatır.

d)Öğrencileri ile bireysel veya toplu olarak önceden hazırlayacağı bir program dahilinde ayda en az bir defa bir araya gelerek, öğrencilerin eğitim, öğretim ve diğer konulardaki problemleri hakkında bilgi edinir. Gerektiğinde bu problemleri ilgili birimlere iletir.

e) Program Başkanının görüşünü alarak gerekli gördüğü hallerde öğrencinin ailesine bilgi verir.

f) Maddi sıkıntı içerisinde bulunan öğrencilerinin yardım fonlarından yararlanmalarını sağlamak için gerekli girişimlerde bulunur. 
   g)Her öğrenci için bir dosya tutar. Bu dosyada; 

  (i) Öğrenciye ait fotoğraflı özgeçmiş, ailevi durum, ev adresleri, telefon v.s. gibi özel bilgiler;

 (ii)Öğrencinin takip etmekle yükümlü olduğu öğretim planı ve derslerden o ana kadar aldığı notları    gösterir  “Not Durum Cetveli”; (Transkript) 

(iii)Öğrenci hakkında alınan akademik ve disipline yönelik kararların ve öğrenci ders kayıt formlarının birer nüshası ile öğrencinin kayıt yaptırdığı tarihten itibaren yarıyıllar itibariyle harç durumunu gösterir çizelge ve harç dekont fotokopileri veya harç kredisi aldığına dair belge bulunur.

 

h)Öğrencinin mezuniyeti veya ilişiğinin kesilmesi durumunda bu dosyaları Program Başkanlığına teslim eder. 
ı)Dönem sonunda danışmanlığını yaptığı öğrencilerin başarı, sosyal ve ekonomik durumlarını içeren bir raporu  program başkanına sunar.
 PROGRAM BAŞKANLARININ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

Madde 5- 
a) Her öğretim yılı başında Programlar ve öğretim elemanları arasında dengeli bir şekilde görev dağılımı yaparak Sınıf Danışmanlarını Yüksekokul yönetimine önerir.

b)Danışmanlar tarafından kendilerine iletilen sorunların çözümüne yönelik çalışmalar yapar ve gerektiğinde Yüksekokul Müdürüne iletir.

c)Danışmanların çalışmasını denetler, karşılaştıkları sorunların çözümüne yönelik çalışmalar yapar ve sistemin işler halde tutulmasını sağlar.
d) Kanun, tüzük, yönetmelik ve yönergelerdeki değişiklikleri danışmanlara iletir.
e)Danışmanların, öğrencileriyle ilgili düzenledikleri formların takibini yapar. 
f) Program Danışmanlar Kuruluna başkanlık yapar ve bu Kurul tarafından saptanan öğrenci sorunlarının giderilmesinde ve teşvik edilmesi gereken öğrencilerin belirlenmesinde hazırlanan raporu Yüksekokul Müdürüne bildirir.
g) Program Başkanları, her yarıyıl / yıl içinde ve sonunda yapılan Akademik Kurulu toplantılarında ek bir gündem maddesi altında danışmanlık hizmetinin yürütülmesinde karşılaşılan problemlerin tartışılmasını sağlar ve bu konudaki görüş ve önerileri alıp değerlendirir.
 

YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜNÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Madde 6-

a)Danışmanlık hizmetinin daha sağlıklı bir şekilde yerine getirilebilmesi için her eğitim-öğretim döneminde öğrenci memnuniyeti ile öğrencinin başarı, sosyal ve ekonomik durumunu izler ve sorunlarını belirlemek için geliştirdiği formların ve dosyanın basımını yapar ve ilgili programlara verir. 
   Bu formlarda; 
   Öğrencinin iletişim bilgileri, yükseköğretim kurumuna giriş bilgileri, fotoğraflı kimlik bilgileri, özgeçmişi, ailevi durumu ve eğitim-öğretim planı yer alır.
b)Danışmanlık hizmetinin verilmesinde sorumluluğu bulunan tüm Yüksekokul elemanlarını öğrenci danışmanlık hizmetinin önemi, ilgili formların doldurulması ve değerlendirilmesi konusunda bilgilendirir.

c)Program Başkanlıkları tarafından iletilen öğrenci şikâyet ve sorunlarını çözüme kavuşturmak için çalışmalar yapar ve gerekli tedbirleri alır.

d)Her eğitim-öğretim yılı sonunda Program Başkanlıkları tarafından iletilen “Program Danışmanlar Kurulu Raporu”  hakkında Yüksekokul Yönetim Kurulunu toplayarak elde edilen sonuçları değerlendirir ve gerekli görmesi durumunda bir rapor halinde Rektörlüğe bildirir.
YÜRÜRLÜK 

Madde 7- 

Bu yönerge Senato tarafından kabul edildiği tarihten itibaren yürürlüğe girer.

YÜRÜTME
 
Madde 8- 
Bu yönerge hükümlerini Dicle Üniversitesi Rektörü yürütür.
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ATELYELERDE KULLANILAN İŞ TEZGAHLARINA İLİŞKİN ÖZEL GÜVENLİK ÖNLEMLERİ:


Vargel Tezgâhı:


1) Hareketli gövde, kalemlik, kalem, iş parçası tabla desteği bağlama cıvataları mengenenin; yerinde ve istenen konumlarda olmalı ve kalemin iş parçasına çarpmayacağından güvenli olmalıdır.


2) Kalemin üzerine uygun bir talaş tutucu (tel kafes, kumaş gibi) takılmalıdır.


3) Kurs boyu ve konumu ayarlandıktan sonra, tespit somunları iyi sıkılmış olmalıdır.


4) Tezgah, çalışmaya hazırlandıktan sonra bütün anahtarlar üzerinden alınmış olmalıdır.


5) Eğer mıknatıslı ayna kullanılıyor ise, tezgahı çalıştırmadan önce elektrik düğmesi “açık” duruma getirilmelidir.


6) Tezgah çalışırken kurs doğrultusuna  paralel durulmalı ve kalem hareket ederken kesinlikle tabla üzerine uzanılmamalıdır.

7) Talaşlar, kalemlik hareket halinde iken temizlenmemelidir.


Matkap Tezgâhı:


1) Matkaplar, delik ölçüsüne uygun seçilmeli, iyi bilenmiş olmalı ve salgısız olarak çalışmalıdır.

2) Küçük matkaplar yüksek, büyükler ise alçak hızla döndürülmelidir. Font parçalar delinirken hız % 50 oranında düşürülmelidir.


3) Mandren anahtarı, tezgah çalıştırılmadan önce yerinden çıkarılmalıdır.


4) Delinen parça, kesinlikle elle tutunmamalıdır. Parça tablaya veya mengeneye bağlanmalıdır.


5) Uygun ilerleme ve dönme hızında çalışmalıdır. Aksi halde kırılmalar ve yaralanmalar ortaya çıkacaktır.


6) Hız, ancak motor çalışmaz iken ayarlanmalıdır.


7) Eğer matkap, iş parçası içinde durursa, motoru durdurup matkap elle çalıştırılmalıdır.


8) Delikteki çapaklar, eğe veya raspa ile giderilmelidir.


9) Çalışan matkabın, uzağında durulmalıdır.



