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HABUR ANADOLU LiSESi MUDURLUGU

Fotokopi Makinasi Kullanim Talimati Revizyon Sayist:-

Sayfa No: 1/1

Amag: Fotokopi makinesinde kullanilan kartus ve durumlarin maliyetinin yiiksek olmasi

sebebiyle gereksiz yere kullanimini engellemek, yanlis kullanimdan dolay1 olusabilecek arizalarin

Oniine gecebilmek ve kagit sarfiyatini en aza indirmek.

Kapsam: Kurumumuzun tim birimlerinde gérev yapan yonetici, 6gretmen, 6grenci, memur,

teknisyen, hizmetli, kadrolu is¢i, sdzlesmeli personel, ISKUR personeli ile hizmet alim1 yolu ile

caligtirilan tiim personelleri kapsar.

Sorumluluk: Bu talimatin uygulanmamasinda basta fotokopi makinasi kullanicist olmak tizere {ist

amirleri ve bilgi teknolojileri rehber 6gretmeni sorumlu tutulacaktir.

Uygulama:

. Sorumlu olmayan kisilerin kullanimin1 engellemek i¢in makineye sifre konulacaktir.

. Gereksiz kagitlar kagit atik kutusuna atilarak geri dontisiimii saglanacaktir.

. Yanlis kullanimdan dolay1 olusabilecek arizalarin 6niine gecebilmek i¢in fotokopi ¢ekerken:

Sabah ilk kullanan personelce agilis diigmesine basilarak agilacak.

Olusturulan sifre girilecek.

Kagit kasetinde kagit olup olmadigi kontrol edilecek.

Cekilecek fotokopinin renkli ya da siyah-beyaz olacag segilecek.

Fotokopi ¢ekilecek kagit lizerinde atag ya da zimba teli varsa ¢ikarilacak.

Cekilecek fotokopi adedi girilecek.

Fotokopi cekilecek kagit kapak iistiindeki yere ya da kapak agilarak diizglin bir sekilde
yerlestirip baslat diigmesine basilacak.

Fotokopi makinesinde meydana gelecek kagit sikismasi v.b. kiicik capli arizalarda
kurcalamadan bu konuda uzman kisiye bagvurulacak.

Meydana gelen arizanin biiylik capli olmast ve kartus ile drumlarin bitmesi halinde ise
bilgisayar teknolojileri rehber 6gretmeni ya da okul yonetimi haberdar edilecek

Kasetler tizerinde belirtilen kagit ebatlar1 (A4 — A3 — A5) hangi ebatlarsa sadece kasede o
ebatta kagit yerlestirilecek.

Kaset bolmelerinin sert kapatilmamasina dikkat edilecektir.

Bakim Zamani geldiginde bakiminin yapilmasini saglayarak bakim kartina islenmesini

saglamak.






