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1. AMAC

Fotokopi makinesinde kullanilan kartus ve dramlarin maliyetinin yiiksek olmasi sebebiyle gereksiz yere
kullanimint engellemek, yanlis kullanimdan dolay1 olusabilecek arizalarin oniine gecebilmek ve kagit sarfiyatini en
aza indirmek.

2. KAPSAM

Yiiksekokulumuzun tiim birimlerinde gorev yapan yonetici, 6gretim iiyesi, 6gretim elemani, misafir 6gretim
eleman1, memur, kadrolu is¢i, yar1 zamanl ¢alisan 6grenci statiisiinde gérev tiim personel ve ¢aliganlari kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin uygulanmamasi neticesinde meydana gelecek aksaklik ve arizalarda kullanict sorumlu tutulacaktir.

4. TALIMATLAR/KULLANMA TALIMATI

Kullanimi:
e Fotokopi makinesi sahsi is ve islemlerde kullanilmayacaktir.
o  Gereksiz kagitlar kagit atik kutusuna atilarak geri doniisiimii saglanacaktir.
e Yanlis kullanimdan dolay1 olusabilecek arizalarin 6niine gecebilmek i¢in fotokopi ¢ekerken:
e Sabah ilk kullanan personelce agilis diigmesine basilarak agilacak, mesai bitiminde sorumlu personel
tarafindan kapatilacaktir.
Fotokopi makinesi uyku modunda ise “Power” diigmesine basilarak uyku modundan ¢ikarilacaktir.
Kagit kasetinde kagit olup olmadig1 kontrol edilecektir.
Cekilecek fotokopinin tek yiiz, ¢ift yiiz ¢ekim 6zelligi segilecektir.
Fotokopi ¢ekilecek kagit iizerinde atac ya da zimba teli varsa ¢ikarilacaktir.
Cekilecek fotokopi adedi girilecektir.
Fotokopi cekilecek kagit kapak iistiindeki yere ya da kapak agilarak diizgiin bir sekilde yerlestirip baslat
diigmesine basilacaktir.
o Kagit kasetleri lizerinde belirtilen kagit ebatlar1 (A4 — A3 — A5) hangi ebatlarsa sadece o ebatta kagit
yerlestirilecektir.

Cihazin Bakimi:
e Cihazin bakimi Bilgi islem Daire Baskanligi’ndaki teknik personel tarafindan veya makinanim yetkili/6zel
servisi tarafindan yapilacaktir.

Giivenlik Onlemleri:

e Fotokopi makinesinde meydana gelecek kagit sikismasi v.b. kiiciik capli arizalarda kurcalamadan
sorumlu personelden yardim istenecektir.

e Meydana gelen arizanin biiylik ¢apli olmasi ve kartus ile durumlarin bitmesi halinde yoneticiler haberdar
edilecektir.

e Kagit kaseti bdlmelerinin sert kapatilmamasina dikkat edilecektir.

e (ihaza gii¢ saglayan elektrik tesisati, ara kablolar1 diizenli olarak kontrol edilecektir.




