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Amag

Bu talimatin amaci; Miihendislik Fakiiltesi ve bagli boliimlerde kullanilan fotokopi, yazici ve baski
makinelerinin giivenli, verimli ve tasarruflu kullanilmasina iliskin esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

Bu talimat, Miihendislik Fakiiltesi Dekanligi ile fakiilteye bagli tiim boliimlerde kullanilan fotokopi,
yazict ve baski makinelerini kullanan akademik ve idari personeli kapsar.

Sorumlular
Dekanlikta Fakiilte Sekreteri ve cihazdan sorumlu idari personel,
Boliimlerde Boliim Baskani ve cihazdan sorumlu akademik ve idari personel

Uygulama Esaslar

e Dekanlikta ve Boliimlerde bulunan fotokopi, yazici ve baski makineleri i¢in bir cihaz sorumlusu
belirlenir; cihazlarin kullanim, bakim ve kontrol siirecleri bu personel tarafindan takip edilir.

e (Cihazlar yalnizca egitim-0gretim, arastirma, laboratuvar c¢aligmalar1 ve resmi idari islemler
kapsaminda kullanilacaktir. Kisisel amacli baski ve fotokopi islemlerine izin verilmeyecektir.

e Ozellikle yiiksek kapasiteli fotokopi ve baski makinelerinde kullanici ads, tarih, saat, ¢ikt1 adedi
ve varsa sayac bilgileri diizenli olarak kayit altina alinacak ve gerektiginde denetimlerde ibraz
edilecektir.

e Mesai baslangicinda cihazlarin genel ¢aligma durumu, enerji baglantilari, toner seviyeleri, kagit
durumu ve hata uyarilar1 kontrol edilecektir.

e Mesai bitiminde, hafta sonlarinda ve resmi tatillerde kullanilmayacak tiim cihazlar kapatilacak,
giivenli sekilde elektrik baglantilar1 kesilecek ve bekleme (stand-by) modunda birakilmayacaktir.
Ancak, Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan siirekli calismasi gereken ag yazicilar ile uzaktan
yonetilen cihazlar bu kapsam disinda degerlendirilecektir.

e QGiin icerisinde uzun siire kullanilmayacak cihazlar, enerji tasarrufu saglamak amaciyla
kapatilacaktir.

e Elektrik prizleri, uzatma kablolar1 ve ¢oklu priz sistemleri asir1 yiiklenmeyecek; cihazlar yalnizca
uygun topraklamaya sahip elektrik tesisatina baglanacaktir.

e Elektrik kablolarinda ezilme, kopma, yipranma, yanik izi veya gevseme tespit edilmesi halinde
cihaz kesinlikle kullanilmayacak ve durum derhal ilgili teknik birimlere bildirilecektir.

e (Cihazlarda asir1 1sinma, yanik kokusu, duman, kivilcim, olagan dis1 ses veya benzeri risk
olusturan durumlarin tespit edilmesi halinde cihazin enerjisi derhal kesilecek, kullanimi
durdurulacak ve yetkili teknik servis bilgilendirilecektir.

e Yetkisiz kisilerin cihazlarin elektrik, mekanik veya elektronik aksamina miidahale etmelerine izin
verilmeyecektir.

e Toner, drum, kartus ve diger sarf malzemeleri iiretici firma tavsiyelerine uygun olarak
kullanilacak; orijinal olmayan veya teknik 0Ozellikleri uygun bulunmayan malzemelerin
kullanimindan kaginilacaktir.
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o Kagit sikigmasinin giderilmesi gibi basit kullanici islemleri disinda cihazlarin i¢ mekanizmalarina
miidahale edilmeyecek; teknik arizalar yalnizca yetkili servis tarafindan giderilecektir.

e Baskilar miimkiin oldugunca ¢ift taratli yapilacak, gereksiz renkli ¢ikti alinmayacak ve elektronik
ortamda paylasilmasi miimkiin olan belgeler i¢in fiziksel ¢ikt1 alinmasindan kag¢inilacaktir.

e Baski iglemi tamamlandiktan sonra evraklar gecikmeksizin teslim alinacak; kisisel veri i¢eren
veya gizlilik dereceli belgelerin cihaz iizerinde unutulmamasina 6zen gosterilecektir.

e Cihazlarin ¢evresinde yanici ve parlayict maddeler bulundurulmayacak; havalandirma kanallar
kapatilmayacak ve cihazlarin uygun ortam kosullarinda ¢calismasi saglanacaktir.

e Fotokopi ve baski odalarinin diizenli temizligi yapilacak, toz birikimi 6nlenecek ve cihazlarin
havalandirmasini engelleyecek sekilde malzeme istiflenmeyecektir.

e Cihazlarin periyodik bakim tarihleri takip edilecek; bakim zamani gelen cihazlar gecikmeksizin
Bilgi Islem Daire Baskanligina bildirilecek ve bakim siireci baslatilacaktir.

e Toner, kartus ve diger elektronik atiklar, ilgili ¢evre mevzuati hiikkiimlerine uygun olarak geri
doniisiim esaslar1 ¢ercevesinde muhafaza edilerek ilgili birimlere teslim edilecektir.

e Birim Yoneticileri belirli araliklarla cihazlarin kullanim durumu, sayag bilgileri, ariza kayitlar1 ve
enerji tasarrufuna yonelik uygulamalar gézden gecirilecek; gerekli iyilestirme tedbirleri alinacaktir.
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