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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Nevşehir Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

1. AMAÇ VE KAPSAM 

Bu talimatın amacı Meslek Yüksekokulumuzdaki fotokopi makinasını doğru ve güvenli kullanmayı 

sağlamaktır. Bu talimat Meslek Yüksekokulumuzdaki fotokopi makinası kullanımı sırasında dikkat edilecek 

hususları ve bakım faaliyetlerini kapsamaktadır. 

2. DAYANAK 

Bu talimatın herhangi bir dayanağı bulunmamaktadır. 

3. SORUMLULUK 

Bu talimatın hazırlanmasında, yenilenmesinde sorumluluk Meslek Yüksekokuluna ait olup, 

uygulanmasından Meslek Yüksekokulu Akademik ve İdari Personelleri sorumludur. 

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR 

Bu Talimatta tanımlanması gereken ve kısaltması bulunan herhangi bir terim yoktur. 

5. TALİMAT DETAYI 

 Cihazın fişi prize takılır.  

 Çalıştırma düğmesi açık konuma getirilir.  

 Fotokopi makinasının kâğıt bölmesine A-4 veya A-3 fotokopi kağıdı yerleştirilir.  

 Fotokopi çekilecek kâğıt poz camına yerleştirilir.  

 Kopya sayısı numara tuşlarını kullanarak belirtilir.  

 Fotokopi çekime hazırsa başlat düğmesine basarak çalıştırılır.  

 Makinenin toneri bittiğinde yenisiyle değiştirilir.  

 Periyodik olarak kontrolü yapılır. 

 Makinede idari faaliyetlere ilişkin fotokopi çekim işleri yapılır, kişisel talep ve ihtiyaçlar için fotokopi 

çekimi yapılmaz. 

 Fotokopi Makinasının kullanımıyla ilgili karşılaşılan sorunlarda kullanma talimatı veya yetkili servisten 

destek alınacaktır. 

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

Bu talimata dair ilgili bir doküman bulunmamaktadır. 


