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1. AMAC ve KAPSAM:

Birim ¢alisanlarinin fotokopi makinesini daha elverisli bir sekilde kullanmasidir.
2.SORUMLULAR:

Birim Calisanlari

3. UYGULAMA:

3.1. Calistirma diigmesi acik konuma getirilir.

3.2. Fotokopi ¢ekimi hazir oldugunu gosterir 15181n yanip yanmadigina bakilir.
3.3. Fotokopi makinesinin kagit boélmesine A-4 veya A-3 fotokopi kagidi yerlestirilir.
3.4. Fotokopi ¢ekilecek kagit poz camina yerlestirilir.

3.5. Kopya sayis1 numara tuslarini kullanarak girilir.

3.6. Fotokopi ¢ekime hazirsa baglat diigmesine basarak calistirilir.

3.7. Makinenin toneri bittiginde yenisiyle degistirilir.

3.8. Periyodik olarak kontrolleri yapilir.
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