T.C. i N
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI Dokuman Bilgisi
Miihendislik Mimarhk Fakiiltesi

Dok. No: TL/FK.
MUH.MIM./08
FOTOKOPI MAKINESIi KULLANMA TALIMATI IIk Yaymn Tar.: 12.12.2024
Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfall/l

1. AMAC VE KAPSAM
Bu talimatin amaci, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Miihendislik - Mimarlik Fakiltesinde bulunan fotokopi
makinelerinin kullanilmas: ile ilgili islemleri agiklamaktir. Bu talimat, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi
Mihendislik - Mimarlik Fakiltesinde bulunan fotokopi makinelerinin kullanimini kapsar.
2. DAYANAK
3. SORUMLULUK
-Akademik ve Idari Personel
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir terim bulunmamaktadir.
5. TALIMAT DETAYI
1. Cihazn fisi prize takilir.
2. Calistirma diigmesi acik konuma getirilir.
3. Fotokopi makinasinin kagit bélmesine A-4 veya A-3 fotokopi kagidi yerlestirilir.
4. Fotokopi cekilecek kagit poz camina yerlestirilir.
5. Kopya sayis1 numara tuslarini kullanarak belirtilir.
6. Fotokopi ¢ekime hazirsa baglat diigmesine basarak calistirilir.
7. Makinenin toneri bittiginde yenisiyle degistirilir.
8. Periyodik olarak kontrolii yapilir.
Fotokopi makinesinde idari ve egitim faaliyetlerine iliskin fotokopi ¢ekim isleri yapilir, kisisel talep ve ihtiyaglar i¢in
fotokopi ¢cekimi yapilmaz.

6. ILGILI DOKUMANLAR
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Emrah Obut
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