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Evrak imha makinasinin kullanimi sirasinda ortaya cikabilecek muhtemel yaralanmalarin ve
AMAC eI . K :
makinenin yanlis kullammindan dolay1 olusabilecek arizalarin 6niine gegebilmek.
Kadro ve gorev unvanina bakilmaksizin Daire Bagkanligimizda gorev yapan veya birim disindan
KAPSAM . . . . e
evrak imha makinasini kullanmasina izin verilen tiim personeller.
SORUMLULUKLAR Bu talimatin uygulanmamasinda; basta evrak imha makinasi kullanicisi olmak iizere iist amirleri
sorumludur.
Yaralanma Tehlikesi! Elinizi kesinlikle kagit besleme {iinitesine sokmayiniz. Uzun
UYGULAMA . 8 b . o L
saclar, bol elbise, kravat, atki vb. kagit besleme tinitesinin yakinina getirilmemelidir.

[]:il Kullamm Kilavuzu! Makineyi kullanmadan 6nce mutlaka ‘Kullanim Kilavuzu’nu

okuyunuz.

1.  Evrak imha makinasini Daire Bagkanligi personelleri ile Birim iist amirlerinden izin alan
diger birim personelleri kullanir.

2. Makinenin sebeke figinin kurallara uygun olarak monte edilmis bir prize takildigindan emin
olun.

3. Makinenin. giic diigmesine (Power) basin, calisma lambasinin yesil yanip yanmadigini
kontrol edin.

4. Imha edilecck kagitlari cihazin iizerinde belirtilen maksimum sayiy1 asmayacak sekilde
besleme iinitesine yerlestirin.

5. Besleme tnitesine kapasitesinden daha fazla kagit yerlestirilmis ise led 1siklar kirmizi
yanarak kagit sikismasi oldugunu belirtecektir. Bu durumda kagit sayisini azaltarak imha
islemine devam edin.

6. Makinede yaprak kalirsa ileri (Forward) veya geri (Reverse) tuslari ile hareket ettirilerek
tiim ké&gitlarin imha olmasi saglanir.

7. Makinenin atik kutusu doldugunda led 1sik kirmizi olarak yanacak ve makine uyari
verecektir. Bu durumda atik kutusu geri doniisiime kazandirilmak lizere ‘Kagit Atik
Kutusu’na bosaltilmalidir.

8. Evrak imha makinesinde meydana gelecek kagit sikigmasi vb. kiigiik ¢apli arizalarda idari
Hizmetler Birimi Personeline, meydana gelen arizamin biiyiik ¢apli olmasi halinde ise
Tasinir Istek Birimi Yetkilisi veya Idari Hizmetler Sube Miidiiriine bilgi verilir.

9.  Evrak imha iglemi bittikten sonra makinenin gii¢ diigmesine basilarak makine kapatilir.

10. Evrak imha makinasini kullanan tiim personel yukarida belirtilen talimatlara uyacagini
kabul ve taahhiit etmis sayilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Idari Hizmetler Sube Miidiirii Birim Kalite Temsilcisi Daire Bagkani




