FOTOKOPI MAKINASI KULLANIM
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Fotokopi makinesinde kullanilan toner ve drumlarin gereksiz yere kullanimini engellemek, kagit
AMAC sarfiyatin1 en aza indirmek ve makinenin yanlis kullanimindan dolay1 olusabilecek arizalarin
Oniine gegebilmek.
Kadro ve gorev unvanina bakilmaksizin Daire Bagkanligimizda gérev yapan veya birim digindan
KAPSAM . ) . . N
fotokopi makinasini kullanmasina izin verilen tiim personeller.
SORUMLULUKLAR Bu talimatin uygulanmamasinda; basta fotokopi makinasi kullanicist olmak iizere iist amirleri
sorumludur.
UYGULAMA El:il Kullanim Kilavuzu! Makineyi kullanmadan 6nce mutlaka ‘Kullanim Kilavuzu’nu
okuyunuz.

1. Fotokopi makinasini Daire Baskanlig1 personelleri ile Birim iist amirlerinden izin alan diger
birim personelleri kullanir.

2. Kagit kasetinde yeterli kagit olup olmadigi kontrol edilir.

3. Yeterli kagit yok ise, kasetler iizerinde belirtilen ebatlara (A5—A4—A3) uygun kagit konur.

4. Kaset bolmelerinin sert kapatilmamasina dikkat edilir.

5. Fotokopi ¢ekilecek kagit iizerinde atag ya da zimba teli varsa ¢ikarilir.

6. Cekilecek fotokopinin renkli ya da siyah-beyaz olacagi segilir.

7.  Cekilecek fotokopi adedi girilir.

8. Tek seferde gekilecek fotokopi miktarmin 100 sayfayr asmasi durumunda fotokopi ¢ekimi
periyotlandirtlir, her 100 sayfalik ¢ekim periyodu arasinda en az 3 dakika makinanin
sogumasi beklenir.

9. Fotokopi cekilecek kagit kapak tistiindeki bolmeye ya da kapak agilarak cam yiizeye diizgiin
bir sekilde yerlestirip baslat diigmesine basilir.

10. Fotokopi makinesinde meydana gelecek kagit stkismast vb. kiigiik caph arizalarda fotokopi
makinesine miidahalede bulunmaksizin Idari Hizmetler Birimi Personelinden yardim talep
edilir.

11. Meydana gelen arizanin bilyiik ¢apli olmasi veya kartus ile drumlarin bitmesi halinde ise
Tasinir Istek Birimi Yetkilisi veya Idari Hizmetler Sube Miidiiriine bilgi verilir.

12. Yanlislikla fazla ¢ekilen sayfalar veya gereksiz kagitlar geri doniisiime kazandirilmak iizere
fotokopi makinasinin yaninda bulunan ‘Kagit Atik Kutusuna’ atilir.

13. Fotokopi makinasini kullanan tiim personel yukarida belirtilen talimatlara uyacagini kabul
ve taahhiit etmis sayilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Idari Hizmetler Sube Miidiirii Birim Kalite Temsilcisi Daire Bagkani




