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1. AMAC

Bu talimatin amaci, Aydin Adnan Menderes Universitesi Buharkent Meslek Yiiksekokulunda bulunan faks
makinesinin etkin, glivenli ve dogru bi¢cimde kullanilmasi, génderim ve alim islemlerinde hata payinin
azaltilmast, bilgi glivenligi ve gizliligin korunmasini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu talimat, Buharkent Meslek Yiiksekokulunda kullanilan HP veya esdeger marka faks makinesinin tiim
kullanim islemlerini kapsar. Yazi Isleri Birimi basta olmak iizere, faks gdnderme ve alma yetkisi olan tiim
birim personelini ilgilendirir.

3. SORUMLULAR
Bu talimatin uygulanmasindan; Yazi ve Personel Isleri Gorevlisi, Idari Mali Isler Gérevlisi, Yiiksekokul
Sekreteri ve Kalite Komisyonu Uyesi sorumludur.

4. KULLANIM TALIMATI

4.1. Faks Gonderme Islemi

1. Gonderilecek evrakin yazi yonii yukar1 bakacak sekilde faks cihazinin belge besleme girisine yerlestirilir.
il. Gonderilecek kisi veya kuruma ait faks numarasi cihaz iizerindeki numara tuslarindan girilir. Sehir dis1
gonderimlerde ilgili ilin alan kodu eklenir.

iii. Numara kontrolii yapildiktan sonra “OK” veya “Start” tusuna bastlir.

iv. Ekranda “Gonderiliyor...” ibaresi goriiliir ve islem tamamlandiginda “Gonderme Basarili” veya
“Gonderme Hatali” mesaj1 goriintiilenir.

v. Gonderim sonras1 otomatik ¢ikan iletim raporu incelenerek “Islem Basarilr” ibaresi kontrol edilir.

vi. “Gonderme Red Edildi” ¢iktist alinmasi durumunda; numara, hat baglantisi ve cihaz durumu kontrol edilir,
gerekirse islem tekrarlanir.

vii. Faks gonderimi tamamlandiginda belge tarihli olarak dosyalanir ve gerekli kayit formuna iglenir.

4.2. Faks Alma Islemi

1. Cihaz gelen faksi otomatik olarak algilar ve ¢ikt1 verir.

i1. Gelen faks evraki gizlilik durumu dikkate alinarak yetkili personele teslim edilir.

iii. Gelen evrakin iizerinde tarih, saat ve gonderici bilgisi kontrol edilerek Evrak Kayit Defteri’ne kaydedilir.
iv. Gelen evrakin birim i¢i dagitimi Yaz1 Isleri Gorevlisi tarafindan yapilir.

4.3. Faks Makinesinin Genel Kullanim Kurallari

1. Faks makinesi yalnizca resmi yazismalarda kullanilmalidir. Kisisel amaclh kullanim kesinlikle yasaktir.

ii. Faks makinesi toz, nem ve giines 1s1gindan uzak bir alanda bulundurulmalidir.

iii. Cihazda kagit ve toner seviyesi diizenli olarak kontrol edilmelidir.

iv. Faks islemi bittikten sonra cihaz agik birakilmamali, uzun siire kullanilmayacaksa gii¢ tusu kapatiimalidir.
v. Herhangi bir ariza durumunda cihaz sokiilmemeli, Idari Mali Isler Sorumlusu veya teknik personel
bilgilendirilmelidir.

vi. Cihazin yazilim veya ayarlarinda izinsiz degisiklik yapilmamalidir.

vii. Bilgi giivenligi kapsaminda gizli evraklarin faks yoluyla gonderiminde yetkili onay1 alinmalidir.

5. BAKIM VE KONTROL
1. Faks cihazinin aylik bakim ve temizlik kontrolleri yapilmali, filtre, kagit besleyici ve tambur durumu
kontrol edilmelidir.




i1. Yi1lda en az bir kez yetkili servis tarafindan periyodik bakim yaptirilmalidir.
iii. Ariza, tikanma veya kagit sikismasi gibi durumlarda olay Kayit Defteri’ne not edilmelidir.
iv. Cihazin bulundugu odada yangin ve su riski olusturacak malzeme bulundurulmamalidir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

HP COLOR Faks Makinesi Kullanim Kilavuzu

Evrak Kay1t ve Takip Talimati

Is Saglhig1 ve Giivenligi Talimatt

Buharkent MYO Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlari




