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1. AMAC

Koordinatorliigiimiizde kullanilmakta olan fotokopi makinelerinin kullanilan toner ve
durumun gereksiz yere kullanimini 6nlemek. Yanlis kullanimdan dolay1 olusabilecek
arizalarin ontine ge¢gmek. Kagit sarfiyatini en aza indirmek.

2. KAPSAM

Bu talimat Gazi Universitesi Is Saglig1 ve Koordinatorliigiinde yazicinin ve yazici
fotokopisinin kullanimin1 kapsar.

3. SORUMLULAR

Koordinatorliikte gérevli tiim personel bu talimatin uygulamasindan sorumludur.

4. UYGULAMA

1 Sabah ilk kullanan personelce acilis diigmesine basilarak agilacaktir.
2 Kagt kasetinde kagit olup olmadig1 kontrol edilecektir.

3 Fotokopi ¢ekilecek kagit lizerinde atag ya da zzimba varsa ¢ikarilacaktir.

4 Cekilecek fotokopi adedi girilecektir.

5 Fotokopi cekilecek kagit kapak iistiindeki yere ya da kapak agilarak diizgiin sekilde
yerlestirilip “Start” diigmesine basilacaktir.

6 Fotokopi makinesinde meydana gelecek kagit sikigsmasi vb. kiigiik capli arizalara miidahale

edilmeyecektir ve bu konuda uzman olan personel ¢agrilacaktir.

7 Toner ve/veya drumun bitmesi durumunda amirine bilgi verilecektir.
8 Kasetlere ebadi disinda kagit konulmayacaktir.

9 Kaset kapaklarinin sert kapatilmamasina dikkat edilecektir.
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