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	1. AMAÇ 


Optik okuyucu cihazı ve yedek parçalarının maliyetinin yüksek olması, eğitim-öğretimin ölçme ve değerlendirilmesinde önemli bir cihaz olması sebebiyle en verimli şekilde kullanılmasını sağlamak, 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: 
· Optik okuyucu cihazı şahsi iş ve işlemlerde kullanılmayacaktır. 
· Optik okuyucu cihazı açılır ve optik formlar kağıt besleme ünitesine yerleştirilir.
· Process.exe  çalıştırılır, ilgili  *.job   dosyası açılır ve program yönlendirilmeleri takip edilir.
· Hazırlık aşamasında açılan metin dosyası seçilir (dosya isimlerine Türkçe karakter girilemez, kelimeler arasında boşluk bırakılmaz.)
· Formların ve cevap anahtarlarının okuma işlemine geçilir.
· Okuma işlemi sırasında eğer tanımlanmamış form hatası veriyorsa form ya ters duruyordur ya da tepsiye düzgün yerleştirilmemiştir, işaretlenmemiş alan hatasında ise formun zorunlu alanları işaretlenir ve okuma işlemine devam edilir.
· Okunan “*.txt uzantılı” dosyalar ve cevap anahtarları kontrol edilir. Optik değerlendirme programı   “optik.exe” açılır.
· Program yönergeleri takip edilir, soru bazında puanlama ve toplam puan belirlenir. Programda bu değerler gerekli yerlere eklenir. “*.xls” dosyası program tarafından oluşturulur.
· Yanlış kullanımdan dolayı oluşabilecek arızaların önüne geçebilmek için; optik okuyucu cihazında meydana gelecek arızalarda kurcalamadan yöneticiler haberdar edilerek yardım istenir.
· Optik okuyucu cihazında yalnızca Fakültemiz tarafından bastırılan cihaz ile uyumlu optik formlar kullanılır.

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

Güvenlik Önlemleri: 
· Yanlış kullanımdan dolayı oluşabilecek arızaların önüne geçebilmek için; optik okuyucu cihazında meydana gelecek arızalarda kurcalamadan yöneticiler haberdar edilerek yardım istenir.
· Cihaza güç sağlayan elektrik tesisatı, ara kabloları düzenli olarak kontrol edilecektir.
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NOT: Form bilgisayar ortamında doldurulacak, Anabilim Dalı Başkanlığı tarafından üst yazı ile üç iş günü içerisinde Enstitüye gönderilecektir.  		
image1.png




