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1. AMAÇ VE KAPSAM


Bu talimatın amacı fotokopi makinasını doğru ve güvenli kullanmayı sağlamak olup fotokopi makinası kullanımı sırasında dikkat edilecek hususları ve bakım faaliyetlerini kapsar. 

2. DAYANAK

Bu talimat, 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve İş Ekipmanlarının Kullanımında Sağlık ve Güvenlik Şartları Yönetmeliğine dayanılarak oluşturulmuştur.

3. SORUMLULUK

Bu talimatın hazırlanması, revize edilmesi ve yenilenmesi sorumluluğu Yabancı Diller Yüksekokuluna ait olup uygulanmasından Yabancı Diller Yüksekokulu Öğretim Görevlileri ve İdari Personeller sorumludur.
4. TALİMAT DETAYI
4.1. Cihazın fişi prize takılır.
4.2. Çalıştırma düğmesi açık konuma getirilir.

4.3. Fotokopi makinasının kağıt bölmesine A-4 veya A-3 fotokopi kağıdı yerleştirilir.

4.4. Fotokopi çekilecek kağıt poz camına yerleştirilir.

4.5. Kopya sayısı numara tuşlarını kullanarak belirtilir.

4.6. Fotokopi çekime hazırsa başlat düğmesine basarak çalıştırılır.
4.7. Makinenin toneri bittiğinde yenisiyle değiştirilir.

4.8. Periyodik olarak kontrolü yapılır.
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