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. AMAC

Bu talimatin amact Adnan Menderes Universitesi Kosk Meslek Yiiksekokulu’ndaki
operator telefonlarin kullanimlarina iliskin islemleri belirtmektir.

KAPSAM
Bu talimat, kullanim1 gereken Karel OP50 Operator Telefon Setinin kullanim bilgilerini
kapsar.

SORUMLULAR '
Bu talimatin uygulanmasinda; I¢ Giivenlik Gorevlisi, Dis Giivenlik Gorevlisi
sorumludurlar.

UYGULAMA

Santral Operatorii, mesai saatleri diginda (12:00-13:00/17:00-08:00) mevcut operator dis

hatt1(0,114); i¢c Giivenlik Gorevlisine ydnlendirilir. Mesai baslangicinda (08:00) ise tekrar
hat dis giivenlik gorevlisi tarafindan santral operatoriine aktarilir.

Telefon Hatlarinin calisir durumda olup olmadigin1 kontrol ederek ariza ve aksakliklari
ilgililere bildirilir.

Santral operatoriiniin sorumlu oldugu yeri terk etmesi halinde telsiz telefonu kullanarak
muhabereyi saglanir.

Kurum i¢inden ve kurum disindan arayan kisiler nezaketle cevap verilerek ilgili birim ve
kisiye baglanir. Goriisme saglatilmadigi takdirde gerekli notlar alinarak ilgili kisiye iletilir.

I¢ telefon listesi olusturularak tiim birimlere dagitilir ve gerekli giincellemeler yapilir.
Mevcut akademik ve idari personelin operatérden dis hat baglama talepleri “0”, “114”
numaralari tuslanarak baglanmak istenen numara sekretaryaya verilerek goriisme
saglanacaktir.

Telefon, dogrudan giines 15181 almayan, rutubetsiz, sicakligi 5-40 Ce arasinda bulunan,
havalandirilmis bir ortamda kullanilacaktir.

Gelen bir ¢agriy1 cevaplamak icin ahize kaldirilacak ya da speaker tusuna basilacak ya da
enter tusu ile ekrandaki HF secenegi kullanilacaktir.

Bir dis hat aramas1 yapmak i¢in ahize kaldirilacak, goriigmek istenilen numara tuslanacak ya
da speaker tusuna basilarak goriismek istenen numara tuslanacaktir.

Rehberde kayitli bir numaray1 aramak i¢in phonebook tusuna basilacak, ilgili kayit bulunacak
ve enter tusu ile arama yapilacaktir.

Hizli erisim tuslarina atanmis bir numaray1 aramak i¢in dogrudan ilgili atamanin yapildigi
tusa basilacak ya da ahize kaldirildiktan sonra ilgili tusa basilacaktir.

Mesgul bir abonenin sirasina girmek i¢in ekranda sunulan secenekler arasindan ‘sira’yi
aktiflemek i¢in enter tusuna basilacaktir.

Goriisme esnasinda baska bir numarayr aramak i¢in flash tusuna basilarak goriisiilen hat
beklemeye alinacak ve aramak istenilen numara tuslanacaktir ya da ekranda sunulan
segenekler arasindan ‘Ark.Tut’u aktiflemek igin enter tusuna basilacak ve aramak istenen
numara tuslanacaktir ya da park tusuna basilarak goriisiilen hat park edilecek ve aramak
istenen numara tuslanacaktir.
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Goriismeyi bagka bir aboneye transfer etmek i¢in flash tusuna basilarak aktarmak istenilen
numara tuslanacak ve transfer tusuna basilarak telefon kapatilacaktir ya da ekranda sunulan
secenekler arasindan ‘Ark.Tut’u aktiflemek i¢in enter tusuna basilacak ve aktarmak istenen
numara tuslanacak ve transfer tusuna basilarak telefon kapatilacaktir.

Konferans baslatmak i¢cin mevcut goriisme park edilecek veya beklemeye alinacak, konferans
baslatilacak diger numara tuslanacak, ekranda sunulan se¢enekler arasindan ‘Konferans’
aktiflestirmek i¢in Enter tusuna basilacaktir.

Gelen cagrilar1 bagka bir aboneye yonlendirmek i¢in arama segenekleri yonlendirme mentisii
altindan istenilen yonlendirme kosulu Enter tusu yardimiyla secgilecek, cagrilarin
yonlendirilecegi numara tuslanacaktir. Iptali icin ayni menii altinda sunulan iptal
seceneklerinden uygun olan1 kullanilacaktir.

Telefonun ses ayarlarini yapmak icin speaker tusuna basarak handsfree moduna gecilecek,
gelen ses istenilen seviyeye erisene kadar voliime tuslar1 kullanilacaktir veya handsfree ile
goriisme durumunda iken, gelen ses istenilen seviyeye erisene kadar voliime tuslari
kullanilacaktir. Giden ses i¢in ise mute tusu ile ses tamamen kesilecek ya da geri
getirilecektir.

Hizli erisim tuslarina atama yapmak icin telefon ayarlar1 tus programlama meniisii altinda
bulunan segeneklerden hangisinin atanacagi yon tuslar1 yardimiyla belirlenecek, enter tusuna
bastiktan sonra ekranda beliren ibareden sonra programlamak istenilen tusa birinci
fonksiyonu i¢in kisa, ikinci fonksiyonu i¢in uzun basilacaktir. Abone; ekranda beliren dis hat
no yazisindan sonra ii¢ haneli abone numarasi girilecektir. Abone numarasi iki haneliyse
basma 1 eklenecektir. Dis hat; ekranda beliren dis hat no yazisindan sonra istenen sig hat
numarasi girilecektir. Ozel hafiza; ekranda beliren hafiza no yazisindan sonra istenen 6zel
hafiza numarasi girilecek ve enter tusuna basilacaktir. Bu kez ekranda beliren no yazisindan
sonra kaydedilecek numara girilecek ve tekrar enter tusuna basilacaktir. Ortak hafiza;
ekranda beliren hafiza no yazisindan sonra istenen ortak hafiza numarasi girilecek ve enter
tusuna basilacaktir.
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