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TIP FAKÜLTESİ FOTOKOPİ MAKİNASI KULLANMA TALİMATI 
1. AMAÇ
Bu talimatın amacı; fakültemizde kullanılmakta olan fotokopi makinelerinde toner ve drumun gereksiz kullanımını önlemek, hatalı kullanımdan kaynaklanabilecek arızaları engellemek ve kâğıt sarfiyatını en aza indirmektir.
2. KAPSAM
Bu talimat, Atatürk Üniversitesi Tıp Fakültesinde kullanılan fotokopi makinelerinin kullanımına ilişkin esasları kapsar.
3. TANIMLAR
Bu talimat kapsamında tanımlanması gereken özel bir terim bulunmamaktadır.
4. SORUMLULUKLAR
Bu talimatın uygulanmasından, Fakülte Sekreteri tarafından görevlendirilen büro personeli sorumludur.
5. UYGULAMA
5.1. Fotokopi makinesi, gün içerisinde ilk kullanan personel tarafından açma düğmesine basılarak çalıştırılır.
5.2. Kullanım öncesinde kâğıt kasetinde yeterli miktarda kâğıt bulunup bulunmadığı kontrol edilir.
5.3. Fotokopisi çekilecek evrak üzerinde bulunan ataç ve zımba gibi materyaller işlem öncesinde çıkarılır.
5.4. Çekilecek fotokopi adedi makine üzerinden ayarlanır.
5.5. Fotokopisi çekilecek evrak; makinenin üst besleme bölümüne veya kapak açılarak cam yüzey üzerine düzgün bir şekilde yerleştirilir ve “Start” düğmesine basılarak işlem başlatılır.
5.6. Fotokopi makinesinde meydana gelen kâğıt sıkışması ve benzeri arızalara müdahale edilmez; bu durumlarda yetkili teknik personel bilgilendirilir.
5.7. Toner ve/veya drumun bitmesi durumunda ilgili amire bilgi verilir.
5.8. Kâğıt kasetlerine, belirlenen ölçüler dışında kâğıt yerleştirilmez.
5.7. Toner ve/veya drumun bitmesi durumunda amirine bilgi verilecektir.
5.8. Kasetlere ebadı dışında kâğıt konulmayacaktır.
5.9. Kaset kapaklarının sert kapatılmamasına dikkat edilecektir



6. İLGİLİ DOKÜMANLAR
Firma tarafından verilmiş cihaza ait kullanım kılavuzları.
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