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1. AMAC VE KAPSAM

Bu talimatin amaci iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltemizdeki fotokopi makinalarmin kullanim kurallarmin belirlenmesi
olup, fotokopi makinasi kullanimi sirasinda dikkat edilecek hususlari ve bakim faaliyetlerini kapsar.

2. DAYANAK
3. SORUMLULUK

Bu talimatin hazirlanmasinda, yenilenmesinde sorumluluk Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesine ait olup, fotokopi
makinasini kullanan ilgili akademik ve idari personel sorumludur.
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

5. TALIMAT DETAYI

5.1. Cihazin fisi prize takilir.

5.2. Calistirma diigmesi acik konuma getirilir.

5.3. Fotokopi makinasinin kagit bdlmesine A-4 veya A-3 fotokopi kagidi yerlestirilir.
5.4. Fotokopi cekilecek kagit poz camina yerlestirilir.

5.5. Kopya sayis1 numara tuslarini kullanarak belirtilir.

5.6. Fotokopi ¢ekime hazirsa baslat diigmesine basarak galigtirilir.

5.7. Makinenin toneri bittiginde yenisiyle degistirilir.

5.8. Periyodik olarak kontrolii yapilir.

5.9. Makinede idari faaliyetlere iliskin fotokopi ¢ekim isleri yapilir, kisisel talep ve ihtiyaclar igin fotokopi gekimi
yapilmaz.

6. ILGILI DOKUMANLAR

Yetkili servis formlari
Fotokopi Makinas1 Kullanim Formu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zafer Bulut Prof. Dr. Kemal Géler
Fakulte Sekreteri Profesor Prof. Dr. ilhan Giillii Vo]
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