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1. AMAC VE KAPSAM

Bu talimatin amaci Meslek Yiiksekokulumuzdaki fotokopi makinasini dogru ve giivenli kullanmay1

saglamaktir. Bu talimat Meslek Yiiksekokulumuzdaki fotokopi makinasi kullanimi sirasinda dikkat edilecek

hususlar1 ve bakim faaliyetlerini kapsamaktadir.

2. DAYANAK

Bu talimatin herhangi bir dayanagi bulunmamaktadir.

3. SORUMLULUK

Bu talimatin hazirlanmasinda, yenilenmesinde sorumluluk Meslek Yiiksekokuluna ait olup,

uygulanmasindan Meslek Yiiksekokulu Akademik ve Idari Personelleri sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Bu Talimatta tanimlanmas1 gereken ve kisaltmasi bulunan herhangi bir terim yoktur.

5. TALIMAT DETAYI

» Cihazin fisi prize takilir.

» Calistirma diigmesi agik konuma getirilir.

» Fotokopi makinasinin kagit bélmesine A-4 veya A-3 fotokopi kagidi yerlestirilir.

» Fotokopi ¢ekilecek kagit poz camina yerlestirilir.

» Kopya sayis1t numara tuslarini kullanarak belirtilir.

» Fotokopi ¢ekime hazirsa baslat diigmesine basarak ¢alistirilir.

» Makinenin toneri bittiginde yenisiyle degistirilir.

» Periyodik olarak kontrolii yapilir.

» Makinede idari faaliyetlere iliskin fotokopi ¢ekim isleri yapilir, kisisel talep ve ihtiyaglar i¢cin fotokopi
¢cekimi yapilmaz.

» Fotokopi Makinasinin kullanimiyla ilgili karsilasilan sorunlarda kullanma talimat1 veya yetkili servisten
destek alinacaktir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

Bu talimata dair ilgili bir dokiiman bulunmamaktadir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



