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1. AMAC

Fotokopi makinesinin ¢alistirilmasinin ve bakim onariminin tanimlanmasidir.
2. KAPSAM

Merkezimiz biinyesindeki teknik bakim onarim servisi ve cihazi kullanan personelleri kapsar.
3. KISALTMALAR

Herhangi bir kisaltma bulunmamaktadir.

4. TANIMLAR

Ozel bir tanim1 bulunmamaktadir.

5. SORUMLULAR

Teknik bakim onarim servisi ve cihazi kullanan personeller sorumludur.

6. FAALIYET AKISI

6.1. Cihazin Cahstirilmasi

6.1.1. Elektrik kablosunun prize takili oldugu kontrol edilir.

6.1.2. Calistirma digmesi agik konuma getirilir.

6.1.3. Fotokopi ¢ekimi hazir oldugunu gosterir 1518in yanip yanmadigina bakilir.
6.1.4. Kagit haznesinde yeterli kagit olup olmadigi kontrol edilir.

6.1.5. Yeterli kagit yok ise, hazne tizerinde belirtilen ebatlara (AS—A4—A3) uygun kagit yerlestirilir.
6.1.6. Hazne bolmelerinin sert kapatilmamasina dikkat edilir.

6.1.7. Fotokopi gekilecek kagit tizerinde atag ya da zimba teli varsa ¢ikarilir.

6.1.8. Cekilecek fotokopinin renkli ya da siyah-beyaz olacag: segilir.

6.1.9. Cekilecek fotokopi adedi girilir.

6.1.10. Tek seferde ¢ekilecek fotokopi miktarinin 100 sayfayr asmasi durumunda fotokopi ¢ekimi
periyotlandirilir, her 100 sayfalik ¢ekim periyodu arasinda en az 3 dakika makinanin sogumasi beklenir.

6.1.11. Fotokopi ¢ekilecek kagit kapak istiindeki bolmeye ya da kapak agilarak cam yiizeye diizgiin bir sekilde
yerlestirip baglat diigmesine basilir.

6.1.12. Fotokopi makinesinde meydana gelecek kagit sikismasi v.b. kiigiik ¢apli arizalarda fotokopi makinesine
miidahalede bulunmaksizin bu konuda daha uzman olan kisilere bagvurulur.

6.1.13. Yanliglikla fazla ¢ekilen sayfalar veya gereksiz kagitlar geri doniisime kazandirilmak iizere fotokopi
makinasimin yaninda bulunan ‘Kagit Atik Kutusuna’ atilir.

6.2. Cihazin Bakim ve Onarimi:
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6.2.1. Merkezdeki tiim makine ve cihazlarin bakim periyotlarini gosteren, “Makina ve Cihazlarin Yillik
Periyodik Bakim Planina” uygun olarak bakim islemlerinin yapilmasi saglanir.

6.2.2. Teknik servis sorumlusu tarafindan periyodik bakim kapsamindaki tiim makine ve cihazlarin
“Cihaz Kontrol ve Bakim Takip Formuna” gore onarim talepleri ve kalibrasyon faaliyeti sonucunda
gerekli bilgiler bu forma islenir.

6.2.3. Teknik servis sorumlusu ariza tanimini yapar. Ariza Merkez imkanlari ile giderilemeyecekse servisi
veya satici firmasi ile irtibata geger ve arizanin giderilmesini saglar.

6.3.4. Ayhik Bakim:

6.2.4.1. Cihazin genel temizligi yapilir.

6.2.4.2. Cihazin ¢aligmasi kontrol edilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR

7.1. Firma tarafindan verilmis cihaza ait kullanim kilavuzlar
7.2. Makina ve Cihazlarin Yillik Periyodik Bakim Plani

7.3. Cihaz Kontrol ve Bakim Takip Formu
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