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1. AMAC
Universitemizde kullanilmakta olan fotokopi makinelerinin daha elverisli bir sekilde kullanilmasini
saglamaktir.
2. KAPSAM

Bu talimat Kastamonu Universitesi’ndeki fotokopi makinesinin kullanimini kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu talimatin uygulamasindan birim ¢aliganlar1 sorumludur.

4. UYGULAMA:
4.1. Calistirma diigmesi agik konuma getirilir.
4.2. Fotokopi ¢ekimi hazir oldugunu gosterir 15181n yanip yanmadigina bakilir.

4.3. Fotokopi makinesinin kagit bolmesinde kagit olup olmadigi kontrol edilir.
4.4. Fotokopi gekilecek kagit izerinde atag ya da zimba varsa ¢ikarilir.

4.5. Fotokopi cekilecek kagit poz camina yerlestirilir.

4.6. Kopya sayis1 numara tuslarini kullanarak girilir.

4.7. Fotokopi ¢ekime hazirsa baslat diigmesine basarak calistirilir.

4.8.Fotokopi makinesinde meydana gelebilecek arizalarda miidahale edilmemeli, bu konuda uzman

olan personelden yardim alinmalidir.

4.9. Makinenin toneri bittiginde yenisiyle degistirilir.
4.10. Periyodik olarak kontrolleri yapilir.
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