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1. AMAC

Bu talimatin amaci; Aydin Adnan Menderes Universitesi Buharkent Meslek Yiiksekokulunda
kullanilan yazicilarin (HP, BROTHER, CANON, LEXMARK, RICOH, XEROX) dogru, giivenli
ve verimli bigimde kullanilmasina iliskin esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu talimat, Buharkent Meslek Yiiksekokulunda kullanilan H, Brother, Lexmark, Canon, Ricoh ve
Xerox marka yazicilarin tiim akademik ve idari birimler tarafindan kullanimina iliskin bilgi, islem
ve uygulama esaslarini kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu talimatin uygulanmasindan, belirtilen yazici modellerini kullanan akademik ve idari personel
ile cihazlarin kurulum, bakim ve toner degisiminden sorumlu idari Mali isler Birimi yetkilileri
sorumludur.

4. UYYGULAMA

1. Yazicy, bilgisayara USB kablosu veya ag baglantis1 (LAN/Wi-Fi) ile baglanir.

ii. Yazdirma islemine baslamadan Once cihazin agik oldugu, kagit tepsisinde yeterli kagit
bulundugu ve toner seviyesinin yeterli oldugu kontrol edilir.

1ii. Yazdirilacak dosya agildiktan sonra “Yazdir (Ctrl + P)” komutu segilir, uygun yazici belirlenir
ve “Yazdir” tusuna bastlir.

iv. Yazdirma islemi tamamlandiktan sonra ¢ikt1 kalitesi kontrol edilir; kagit sikismasi veya toner
lekesi gibi bir sorun varsa ilgili birime bildirilir.

v. Yazic1 uzun slire kullanilmayacaksa enerji tasarrufu amaciyla cihazin giic diigmesinden
kapatilmasi Onerilir.

vi. Toner veya kartus degisimi yalnizca yetkili personel tarafindan yapilir. Kullanicilar izinsiz
degisim yapmaz.

vii. Yazici baglantisinda hata olusursa, “Yazici ¢gevrimdist” uyarist alinirsa veya ¢ikti alinamiyorsa,
kullanict sorunu Bilisim Destek Personeli’ne iletir.

viil. Yazicilarin fiziksel temizligi, toz ve nemden korunmasi i¢in cihaz ¢evresi diizenli araliklarla
temizlenir.

ix. Ortak kullanim alanlarindaki yazicilarda kisisel belge ¢iktis1 alinirken gizlilik ilkesine dikkat
edilir.

x. Yazicilarin bulundugu odalar yangin, nem, 1s1 veya sivi temasi riskine karsi korunur.

5. ILGILI DOKUMANLAR

HP LaserJet P1102 Kullanim Kilavuzu

BROTHER, CANON, LEXMARK, RICOH, XEROX Kullanim Kilavuzlari
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