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1. AMAÇ 

Bu talimatın amacı; Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Buharkent Meslek Yüksekokulunda 

kullanılan yazıcıların (HP, BROTHER, CANON, LEXMARK, RICOH, XEROX) doğru, güvenli 

ve verimli biçimde kullanılmasına ilişkin esasları belirlemektir. 

2. KAPSAM 

Bu talimat, Buharkent Meslek Yüksekokulunda kullanılan H, Brother, Lexmark, Canon, Rıcoh ve 

Xerox marka yazıcıların tüm akademik ve idari birimler tarafından kullanımına ilişkin bilgi, işlem 

ve uygulama esaslarını kapsar. 

3. SORUMLULAR 

Bu talimatın uygulanmasından, belirtilen yazıcı modellerini kullanan akademik ve idari personel 

ile cihazların kurulum, bakım ve toner değişiminden sorumlu İdari Mali İşler Birimi yetkilileri 

sorumludur. 

4. UYGULAMA 

i. Yazıcı, bilgisayara USB kablosu veya ağ bağlantısı (LAN/Wi-Fi) ile bağlanır. 

ii. Yazdırma işlemine başlamadan önce cihazın açık olduğu, kâğıt tepsisinde yeterli kâğıt 

bulunduğu ve toner seviyesinin yeterli olduğu kontrol edilir. 

iii. Yazdırılacak dosya açıldıktan sonra “Yazdır (Ctrl + P)” komutu seçilir, uygun yazıcı belirlenir 

ve “Yazdır” tuşuna basılır. 

iv. Yazdırma işlemi tamamlandıktan sonra çıktı kalitesi kontrol edilir; kâğıt sıkışması veya toner 

lekesi gibi bir sorun varsa ilgili birime bildirilir. 

v. Yazıcı uzun süre kullanılmayacaksa enerji tasarrufu amacıyla cihazın güç düğmesinden 

kapatılması önerilir. 

vi. Toner veya kartuş değişimi yalnızca yetkili personel tarafından yapılır. Kullanıcılar izinsiz 

değişim yapmaz. 

vii. Yazıcı bağlantısında hata oluşursa, “Yazıcı çevrimdışı” uyarısı alınırsa veya çıktı alınamıyorsa, 

kullanıcı sorunu Bilişim Destek Personeli’ne iletir. 

viii. Yazıcıların fiziksel temizliği, toz ve nemden korunması için cihaz çevresi düzenli aralıklarla 

temizlenir. 

ix. Ortak kullanım alanlarındaki yazıcılarda kişisel belge çıktısı alınırken gizlilik ilkesine dikkat 

edilir. 

x. Yazıcıların bulunduğu odalar yangın, nem, ısı veya sıvı teması riskine karşı korunur. 

5. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

HP LaserJet P1102 Kullanım Kılavuzu 

BROTHER, CANON, LEXMARK, RICOH, XEROX Kullanım Kılavuzları 
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