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PENGERTIAN Menyalin kembali dokumen atau surat kedalam mesin foto kopi 

 

TUJUAN 1. Untuk menggandakan sebuah dokumen atau menyalin data dan mencetak 

untuk keperluan pemberkasan dan dokumentasi untuk keperluan 

administrasi 

2. Membantu mempermudah proses dokumentasi secara akurat, cepat dan 

praktis. 

 

KEBIJAKAN Standar Sarana dan Prasarana Poltekkes Surakarta 

 

PETUGAS Bagian Pendistribusian 

 

DOKUMEN YANG 

DIPERLUKAN 

1. Dokumen / surat yang di foto kopi 

2. Laporan kegiatan 

3. Buku Expedisi pendistribusian dokumen/surat 

PROSEDUR 1.  Pastikan mesin foto kopi telah tersambung ke sumber listrik yang 

memiliki tegangan yang sesuai sengan spesifikasi yang dibutuhkan oleh 

mesin tersbut. 

2.  Nyalakan mesin foto kopi dengan menekan tombol on. 

3.  Tunggu dilayar monitor menunjukkan keadaan mesin telah ready. 

4.  Letakkan dokumen yang ingin di kopi pada bagian scanner / auto 

dokumen feeder (ADF) 

5.  Menentukan jumlah yang diinginkan 

6.  Tekan start untuk memulai mengkopi 

7.  Tunggu mesin mengeluarkan out put kertas berupa Salinan dokumen yang 

di kopi. 

8.  Selesai 
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LANGKAH KERJA PENGGUNAAN MESIN FOTO COPY 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MULAI 

NYALAKAN MESIN 

TUNGGU MESIN READY 

DOKUMEN/BERKAS 

JUMLAH 

START 

TUNGGU HASIL 

SELESAI 

CEK SAMBUNGAN KABEL 

KE MESIN FOTO KOPI 


