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1. AMAC
Bu talimatin amaci; Aydin Adnan Menderes Universitesi Buharkent Meslek Yiiksekokulundaki operator
telefonlarin dogru, giivenli ve etkin bicimde kullanilmasina iliskin esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat, Buharkent Meslek Yiiksekokulunda kullanilan GIGASET Operatdr Telefon Seti ve benzeri
cihazlarin kullanim adimlarint kapsar.

3. SORUMLULAR
Bu talimatin uygulanmasindan; i¢ ve dis giivenlik gorevlileri ile santral gorevlisi sorumludur.

4. UYYGULAMA

1. Mesai saatleri disinda (12:00-13:00 / 17:00-08:00) dis hat i¢ giivenlik gorevlisine yonlendirilir. Mesai
baslangicinda (08:00) hat tekrar santral operatoriine aktarilir.

i1. Telefon hatlarinin ¢alisir durumda olup olmadigini kontrol etmek, ariza ve aksakliklar ilgili birimlere
bildirmek.

111. Santral operatorii, gorev yerinden ayrilmasi gerektiginde telsiz telefon ile iletisimi stirdirtir.

iv. Kurum i¢inden veya disindan arayan kisilere nezaket kurallarina uygun bigimde yanit verilir ve ilgili
birim veya personele baglanir.

v. Gorlisme saglanamadiginda gerekli not alinarak ilgili kisiye iletilir.

vi. I¢ telefon listesi olusturulur, tiim birimlere dagitilir ve diizenli olarak giincellenir.

vii. Akademik ve idari personelin dig hat baglant1 taleplerinde “9” tuslanarak sekreterya araciligiyla
goriisme saglanir.

viii. Telefon, dogrudan giines 15181 almayan, nemsiz, 5—40°C araliginda ve havalandirilmis ortamda
bulundurulmalidir.

ix. Gelen ¢agriy1 yanitlamak i¢in ahize kaldirilir, speaker tusuna veya ekrandaki HF seg¢enegine basilir.

x. Di1g hat aramasi i¢in ahize kaldirilir veya speaker tusuna basilarak numara tuslanir.

xi. Rehberde kayitli numara aranacaksa phonebook tusuna basilarak ilgili kayit secilir ve enter tusuna
basilir.

xii. Hizli erisim tuslarina atanmis bir numara aranacaksa, ilgili tusa dogrudan basilir veya ahize
kaldirildiktan sonra islem yapilir.

xiii. Mesgul abonenin sirasina girmek i¢in ekrandaki “Sira” secenegi enter tusuyla aktif edilir.

xiv. GoOriigme sirasinda baska bir numaray1 aramak i¢in flash tusuna basilir; hat beklemeye alinir, aramak
istenen numara tuslanir.

xv. Gorlismeyi baska bir aboneye aktarmak i¢in flash tusuna basilarak aktarma yapilacak numara girilir,
ardindan transfer tusuna basilir.

xvi. Konferans goriismesi baglatmak i¢cin mevcut goriisme park edilir veya beklemeye alinir, diger numara
tuslanir ve Konferans secenegi enter tusuyla etkinlestirilir.

xvii. Gelen ¢agrilar1 yonlendirmek i¢in yonlendirme meniisii kullanilir; yonlendirilecek numara segilerek
enter tusuna basilir. Iptal islemi ayn1 meniiden yapilr.

xviii. Ses seviyesi volume tuslariyla ayarlanir; gelen ses seviyesi kullanici istegine gore artirilir veya
azaltilir.

xix. Mikrofon sesi kapatmak i¢in mute tusuna basilir; yeniden agmak i¢in ayni1 tusa tekrar basilir.




xX. Hizl1 erisim tusu tanimlamak i¢in programlama meniisiine girilir; istenen fonksiyon se¢ilerek ilgili tus
atanir ve enter ile kaydedilir.

5. ILGILI DOKUMANLAR

GRANDSTREAM Operator Telefon Seti Kullanim Kilavuzu

GIGASET Operator Telefon Kullanim Kilavuzu

Aydin Adnan Menderes Universitesi Buharkent MYO Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlart
MEDEK I¢ Kontrol ve Ekipman Kullanim Rehberi




