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Amag: Fotokopi makinesinde kullanilan kartus ve durumlarin maliyetinin yliksek olmasi
sebebiyle gereksiz yere kullanimini engellemek, yanlis kullanimdan dolayi olusabilecek
arizalarin énine gecebilmek ve kagit sarfiyatini en aza indirmek.

Kapsam: Kurumumuzun tim birimlerinde gorev yapan tim personelleri kapsar.

Sorumluluk: Bu talimatin uygulanmamasinda basta fotokopi makinasi kullanicisi olmak
Uzere Ust amirleri sorumlu tutulacaktir.

Uygulama:

1.
2.
3.

Sorumlu olmayan kisilerin kullanimini engellemek icin makineye sifre konulacaktir.
Gereksiz kagitlar kagit atik kutusuna atilarak geri dontisimu saglanacaktir.

Yanlhs kullanimdan dolayi olusabilecek arizalarin éntine gegebilmek icin fotokopi
cekerken:

Sabah ilk kullanan personelce acilis digmesine basilarak acilacak.

Olusturulan sifre girilecek.

Kagit kasetinde kagit olup olmadigi kontrol edilecek.

Cekilecek fotokopinin renkli ya da siyah-beyaz olacagi secilecek.

Fotokopi ¢cekilecek kagit izerinde ata¢ ya da zimba teli varsa ¢ikarilacak.

Cekilecek fotokopi adedi girilecek.

Fotokopi ¢cekilecek kagit kapak ustindeki yere ya da kapak acilarak dizgln bir sekilde
yerlestirip baslat dugmesine basilacak.

Fotokopi makinesinde meydana gelecek kagit sikismasi v.b. kiiglk ¢apli arizalarda
kurcalamadan bu konuda uzman kisiye basvurulacak.

Meydana gelen arizanin blyik ¢apli olmasi durumunda Sube Mudurine bildirilecektir.
Kasetler tGzerinde belirtilen kagit ebatlari (A4 — A3 — A5) hangi ebatlarsa sadece kasede
o ebatta kagit yerlestirilecek.

Kaset bolmelerinin sert kapatilmamasina dikkat edilecektir.

Kullanilan fotokopi makinalari igin fotokopi makinasi sorumlusu belirlenecektir.
Kullanim talimati ve fotokopi makinasi sorumlusunun adi ve soyadini belirten yazi
uygun ebatta fotokopi makinalarinin tzerine asilacaktir.
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