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1.1.  Her fotokopi makinasinin bakim/onarim kart1 bulundurulmalidir.

1.2. Fotokopi makinesinin havalandirilmas: iyi olan yere konulmalidir. Eger yer
degistirilecekse; Makineyi hareket ettirmeden 6nce gii¢ kablosunu duvardaki prizden g¢ekin.
Makineyi hareket ettirirken elektrik kablosunun makine altinda kalip hasar gérmeyeceginden
emin olun.

1.3. Fotokopi makinesini direk toprakli prize takilmali, birden fazla uzatma kablosu
kullanilmamalidir. Uzatma kablosu kullaniliyorsa yerde durmamali, duvara veya uygun
yiikseklige monte edilmelidir.

1.4. Fotokopi makinesini etki alaninda ¢ay, kola ve su vb. sivilar i¢cilmemelidir. Toplu igne,
atac ve zimba teli gibi yabanct maddelerin makine igerisine kagmasi engellenmelidir.

1.5.  Fotokopi makinesini O glic diigmesini kullanarak agin.

1.6. Fotokopi makinesini kagit beslemesini diizenli kontrol edilmelidir. Asir1 kagit
yiikklemesinden kag¢inilmalidir.

1.7.  Kopyalanacak dokiiman makineye uygun sekilde yerlestirilir. Ana fonksiyonlar segilir
istenilen sayida kopya sayis1 klavyeden girilerek ¢ogaltma islemi yapilmalidir. Makineye
0zgiin ozellikler i¢in kullanma kilavuzundan faydalanilmalidir.

1.8.  Fotokopi makinesini c¢alisir durumdayken veya herhangi bir hata durumda (kagit
sikistirmasi gibi) yetkilendirilen personel disinda kapaklart agilmamali ve kisisel miidahalede
bulunulmamalidir.

1.9. Fotokopi makinesinde kopyalama islemi bittiginde cihaz bekleme konumuna
alimmalidir.

1.10. Fotokopi makinesini i¢inde ya da ¢evresinde yanici gazlar igeren aerosol iiriinler
kullanmamalidir. Bu, yangina neden olabilir.

1.11. Fotokopi makinesini da meydana gelen arizalar 6ncelikle teknik personele bildirilmeli,
makine agilarak Kisisel miidahalelerde bulunulmamalidir. Yapilan bakim ve onarimlar
bakim/onarim kartina islenecektir.

1.12. Fotokopi makinesini uzun 6miirli olmasi igin, orijinal pargalar ve sarf malzemeleri
kullanilmalidur.

1.13. Fotokopi makinesini daima O gii¢ diigmesini kullanarak kapatin.

Mesai sonu ve hafta sonu tatili 6ncesinde fotokopi makinesini kapatilip fisinin ¢ekildiginin
odadan en son ¢ikanlar tarafindan kontrol edilmelidir.

1.14. Fotokopi Makinasinin toneri bittiginde, dolumu yetkili servisge yapilmali, toner
dolumlar yetkisiz kisilere yaptirilip makinalara zarar verilmemelidir.



