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	1. AMAÇ 


Tarayıcı cihazı ve yedek parçalarının maliyetinin yüksek olması sebebiyle yanlış kullanımdan dolayı oluşabilecek arızaların önüne geçebilmek.
	2. KAPSAM


Fakültemizin tüm birimlerinde görev yapan yönetici, öğretim üyesi, öğretim elemanı, misafir öğretim elemanı, memur, kadrolu işçi, yarı zamanlı çalışan öğrenci statüsünde görev tüm personel ve çalışanları kapsar.

	3. SORUMLULUKLAR


Bu talimatın uygulanmaması neticesinde meydana gelecek aksaklık ve arızalarda kullanıcı sorumlu tutulacaktır.
	4. TALİMATLAR/KULLANMA TALİMATI 


Kullanımı: 
1. Tarayıcı cihazı şahsi iş ve işlemlerde kullanılmayacaktır. 
2. Tarama işlemi bittikten sonra bilgisayarın masaüstündeki tarama dosyaları kullanan tarafından silinecektir.
3. Yanlış kullanımdan dolayı oluşabilecek arızaların önüne geçebilmek için tarama işlemi yaparken: 
· Tarayıcı sabah ilk kullanan personel tarafından açılış düğmesine basılarak açılacak, mesai bitiminde sorumlu personel tarafından kapatılacaktır.
· Tarama yapılacak belge üzerinde ataç ya da zımba teli varsa çıkarılacaktır.
· Tarama işlemine başlamadan önce tarayıcının renkli, tek yüzlü tarama, çift yüzlü tarama vb. gibi tarama özelliklerinden uygun olan seçilecektir.
· Tarama yapılacak belge, tarayıcının kâğıt besleme kısmına düzgün bir şekilde yerleştirip başlat düğmesine basılacaktır. 
· Tarayıcının fonksiyon düğmelerine sert basılmamasına dikkat edilecektir.  

Cihazın Bakımı: 
Cihazın bakımı Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’ndaki teknik personel tarafından veya makinanın yetkili/özel servisi tarafından yapılacaktır.

Güvenlik Önlemleri: 
· Meydana gelen arızanın büyük çaplı olması halinde yöneticiler haberdar edilecektir. 
· Cihaza güç sağlayan elektrik tesisatı, ara kabloları düzenli olarak kontrol edilecektir.
· Tarayıcının fonksiyon düğmelerine sert basılmamasına dikkat edilecektir.  
· Tarayıcı cihazında meydana gelecek kâğıt sıkışması v.b. küçük çaplı arızalarda kurcalamadan sorumlu personelden yardım istenecektir. 
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NOT: Form bilgisayar ortamında doldurulacak, Anabilim Dalı Başkanlığı tarafından üst yazı ile üç iş günü içerisinde Enstitüye gönderilecektir.  		
image1.png




