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AMAÇ 
Evrak imha makinasının kullanımı sırasında ortaya çıkabilecek muhtemel yaralanmaların ve 

makinenin yanlış kullanımından dolayı oluşabilecek arızaların önüne geçebilmek. 

KAPSAM 
Kadro ve görev unvanına bakılmaksızın Daire Başkanlığımızda görev yapan veya birim dışından 

evrak imha makinasını kullanmasına izin verilen tüm personeller. 

SORUMLULUKLAR 
Bu talimatın uygulanmamasında; başta evrak imha makinası kullanıcısı olmak üzere üst amirleri 

sorumludur. 

 

UYGULAMA 

 

 

 

 

 

 

Yaralanma Tehlikesi! Elinizi kesinlikle kâğıt besleme ünitesine sokmayınız. Uzun 

saçlar, bol elbise, kravat, atkı vb. kâğıt besleme ünitesinin yakınına getirilmemelidir. 
 

 

 

 

 

Kullanım Kılavuzu! Makineyi kullanmadan önce mutlaka ‘Kullanım Kılavuzu’nu 

okuyunuz.  

 

1. Evrak İmha makinasını Daire Başkanlığı personelleri ile Birim üst amirlerinden izin alan 

diğer birim personelleri kullanır. 

2. Makinenin şebeke fişinin kurallara uygun olarak monte edilmiş bir prize takıldığından emin 

olun. 

3. Makinenin güç düğmesine (Power) basın, çalışma lambasının yeşil yanıp yanmadığını 

kontrol edin. 

4. İmha edilecek kâğıtları cihazın üzerinde belirtilen maksimum sayıyı aşmayacak şekilde 

besleme ünitesine yerleştirin. 

5. Besleme ünitesine kapasitesinden daha fazla kağıt yerleştirilmiş ise led ışıklar kırmızı 

yanarak kağıt sıkışması olduğunu belirtecektir. Bu durumda kağıt sayısını azaltarak imha 

işlemine devam edin. 

6. Makinede yaprak kalırsa ileri (Forward) veya geri (Reverse) tuşları ile hareket ettirilerek 

tüm kâğıtların imha olması sağlanır. 

7. Makinenin atık kutusu dolduğunda led ışık kırmızı olarak yanacak ve makine uyarı 

verecektir. Bu durumda atık kutusu geri dönüşüme kazandırılmak üzere ‘Kâğıt Atık 

Kutusu’na boşaltılmalıdır. 

8. Evrak imha makinesinde meydana gelecek kâğıt sıkışması vb. küçük çaplı arızalarda İdari 

Hizmetler Birimi Personeline, meydana gelen arızanın büyük çaplı olması halinde ise 

Taşınır İstek Birimi Yetkilisi veya İdari Hizmetler Şube Müdürüne bilgi verilir. 

9. Evrak imha işlemi bittikten sonra makinenin güç düğmesine basılarak makine kapatılır. 

10. Evrak imha makinasını kullanan tüm personel yukarıda belirtilen talimatlara uyacağını 

kabul ve taahhüt etmiş sayılır. 
 


