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FAKS MAKİNESİ KULLANIM TALİMATI 

 

 

1. AMAÇ 

Bu talimatın amacı Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Köşk Meslek Yüksekokulunda 

mevcut bulunan Faks Makinesi kullanımına ilişkin işlemleri belirtmektir. 

2. KAPSAM 

Bu talimat, kullanımı gereken Canon marka faks makinesinin işleyişini kapsar.  

3. SORUMLULAR 

Bu talimatın uygulanmasından; Yazı İşleri Birimi Personeli takip ve sorumludur. 

4. UYGULAMA 

i. Faks gönderilecek olan kurum veya kişiye ait belge faks cihazının üst bölümündeki doküman 

besleyici kısmına yazıları üstte kalacak şekilde yerleştirilir. 

ii. Cihaz üzerindeki faks kısmına tuşlanır. Gönderilecek olan kurum veya kişiye ait faks 

numarası şehir içi ise alan kodu kullanılmadan, şehir dışı ise faks numarasının başına alan 

kodu yazılır. 

iii. “OK” tuşuna basılır ve evrakın iletilmesi işlemi beklenir. 

iv. Faksın iletim raporu “Gönderme Tamamlandı” veya “ Gönderme Red Edildi” çıktısına göre 

uygulama gerçekleştirilir. 

 

5. İLGİLİ DÖKÜMANLAR 

Canon Fax Makinesi Kullanım Kılavuzu. 
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