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1. AMAC

Bu talimatin amaci1 Kiitahya Dumlupmar Universitesi Pazarlar Meslek Yiiksekokulu icerisinde
bulunan fotokopi makinesinin kullanimina dair igslemleri agiklamaktir.

2. SORUMLULAR

Sorumlu personel, memur

3. DOKUMANLAR

Kayit Defteri, Cihaz kullanim kilavuzu

4. YONTEM
4.1. Yontem

4.1.1. Gorevli personel haricinde kullanilmasi yasaktir.

4.1.2. Elektrik kablosunun prize takili oldugunu kontrol ediniz.

4.1.3. Agma-kapama tusu agik konuma getiriniz.

4.1.4. Isinma siiresini bekleyiniz ve basla tusu 1s181n1n yesil olmasini bekleyiniz.

4.1.5. Atik kagitlar atik kagit ambalaj kutusuna atiniz

4.1.6. Aniza gostermesi durumunda kullanim kilavuzuna veya teknik servisine bagvurunuz.

4.1.7. Giin sonunda agma-kapama tusunu kapali konumuna getiriniz ve elektrik kablosunu prizden
cikariniz.

4.2. Yontem-Fotokopi makinasinin bir odada tutulmasi durumunda:

4.2.1. Fotokopi makinesinin bakimi, korunmasi, toner, kagit vb. ihtiyaglarinin zamaninda giderilmesi,
s0z konusu araglarin tek elde yiiriitiilmesinin saglanmasi gibi gereksinimlerle hizmet binamiz
icerisinde bir oda tahsis edilmis olup bu odanin ve gorevin sorumlulugu bu oday: kullanan kisiye
aittir.

4.2.2. Birimin faaliyetleri ile ilgili ama¢ ve kapsam disinda s6z konusu araglarin kullanilmasi igin
gorevli memur higbir sekil ve sartla zorlanmayacaktir.

4.2.3. Fotokopi ¢ekimi i¢in talep formu kullanilacaktir. Konusu, miktar1 ve amaci idarece uygun
goriiliip, tasdik edildikten sonra gerceklestirilecektir. Akademik faaliyetlerle ilgili talepler Miidiir
Yardimecis, idari faaliyetler i¢in ise Birim Sekreterinin uygun goriisii ve tasdiki aranacaktir.

4.2.4. Fotokopi odasina gorevliden baskasi1 giremeyecek, talep formlar1 gorevliye teslim edilecek,
cekim ve ciktilar ilgililer tarafindan miktari, ¢ekim kalitesi, gizliligi vb. goz 6nilinde bulundurularak
teslim alinacaktir. Gorevlinin herhangi bir nedenle odadan ayrilmasi durumunda oda kilitli
tutulacaktir.
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