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1. AMAÇ
Bu talimat Enstitümüzde kullanmakta olan bilgisayar ve yan donanımlarının doğru ve verimli bir şekilde kullanılmasını sağlamak, yanlış kullanımdan dolayı oluşabilecek arızaların önüne geçebilmek ve en aza indirmek ve gerektiğini kapsamaktadır.
2. KAPSAM
Bu talimat Gazi Üniversitesi Sağlık Bilimleri Enstitüsü fotokopi makinesinin kullanımını kapsar.
3. TANIMLAR
Fotokopi Makinesi: Çeşitli belgeleri ve diğer görsel materyalleri hızlı ve ucuz bir şekilde çoğaltmak için kullanılan bir cihazdır.

Toner: Fotokopi, fax makineleri ve yazıcılarda kâğıda istenen baskının, görüntünün aktarılmasını sağlayan tozun depolandığı birimdir.

4. SORUMLULAR
	Enstitü Sekreteri
Enstitü bünyesinde tüm personel


5. FOTOKOPİ UYGULAMASI

5.1. Makinenin teknik özelliklerine göre,
5.1.1. İhtiyaç olduğunda açılacaktır.
5.1.2. Sürekli bekleme durumunda tutulacaktır.
5.1.3. Her mesai gününü başlangıcında açılacaktır.
5.2. Kâğıt kasetlerinde kâğıt olup olmadığı kontrol edilecektir.
5.3. Fotokopi çekilecek kâğıt üzerinde ataç ya da zımba varsa çıkarılacaktır.
5.4. Çekilecek kopya adedi girilecektir.
5.5. Fotokopi çekilecek kâğıt kapak üstündeki yere ya da kapak açılarak düzgün şekilde yerleştirilip “Start” düğmesine basılacaktır.
5.6. Fotokopi makinesinde meydana gelecek küçük çaplı arızalara müdahale edilmeyecektir ve bu konuda uzman olan personel çağrılacaktır.
5.7. Tonerin bitmesi durumunda amirine bilgi verilecektir.
5.8. Makinenin kapasitesi dışında ebat ve kalınlıkta kâğıt kullanılmayacaktır.
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6. DOKÜMANLAR

6.1. Fotokopi makinası kullanım kılavuzu
6.2. Fotokopi makinası kullanıcı ara yüzü uyarıları
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