FOTOKOPİ MAKİNESİ KULLANIM TALİMATI
AMAÇ:

1. Fotokopi makinesinde kullanılan kartuş ve dramların maliyetinin yüksek olması sebebiyle gereksiz kullanımı engellemek,

2. Yanlış kullanımdan dolayı oluşabilecek arızaların önüne geçebilmek,

3. Kağıt sarfiyatını en aza indirmek.

KAPSAM:

Bu talimat Bilecik Milli Eğitim Müdürlüğü hizmetindeki Fotokopi Makinesinin kullanımını kapsar.

SORUMLULAR:
Bu talimatın uygulanmasından Bilecik Milli Eğitim Müdürlüğü personeli sorumludur.

UYGULAMA:
1. Müdürlüğümüz dışındaki kişilerin kullanılmasını engellemek için makineye şifre konulacak,

2. Gereksiz kağıtlar kağıt atık kutusuna atılarak geri dönüşüm sağlanacak,

3. Yanlış kullanımlardan dolayı oluşabilecek arızaların önüne geçilmesi için fotokopi çekerken;

· Sabah ilk kullanan personelce açılış düğmesine basılarak açılacak,

· Oluşturulan şifre girilecek,

· Kağıt kasetinde kağıt olup olmadığı kontrol edilecek,
· Çekilecek fotokopinin renkli yada siyah beyaz olacağı seçilecek,

· Fotokopi çekilecek kağıt üzerinde ataç yada zımba varsa çıkarılacak,

· Çekilecek fotokopi adedi girilecek,
· Fotokopi çekilecek kağıt kapak üstündeki yere yada kapak açılarak düzgün şekilde yerleştirilip başlat düğmesine basılacak,

· Fotokopi Makinesinde meydana gelecek kağıt sıkışması vb. küçük çaplı arızalarda kurcalamadan bu konuda daha uzman olan kişilere başvurulacak,

· Meydana gelen arızanın büyük çaplı olması ve kartuş ile dramların bitmesi halinde ise Bilgi İşlem haberdar edilmesi sağlanacak,
Ayrıca,

· Kaset 1 ve Kaset 2 bölmelerine A4 ebadında ve 90gr dışında kağıt konulmayacak ve herhangi bir kağıt türü tanıtılmayacak,

· Kaset bölmelerinin sert kapatılmamasına dikkat edilecek.
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