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FAKS MAKINESIi KULLANIM TALIMATI

1. AMAC
Bu talimatin amac1 Aydin Adnan Menderes Universitesi Kdsk Meslek Yiiksekokulunda
mevcut bulunan Faks Makinesi kullanimina iligkin islemleri belirtmektir.

2. KAPSAM
Bu talimat, kullanim1 gereken Canon marka faks makinesinin isleyisini kapsar.

3. SORUMLULAR
Bu talimatin uygulanmasindan; Yazi Isleri Birimi Personeli takip ve sorumludur.

4. UYGULAMA

I.  Faks gonderilecek olan kurum veya kisiye ait belge faks cihazinin iist boliimiindeki dokiiman

besleyici kismina yazilar iistte kalacak sekilde yerlestirilir.

ii.  Cihaz tizerindeki faks kismina tuslanir. Gonderilecek olan kurum veya kisiye ait faks
numarasi schir ici ise alan kodu kullanilmadan, sehir dis1 ise faks numarasinin basina alan
kodu yazilir.

iii.  “OK” tusuna basilir ve evrakin iletilmesi islemi beklenir.

iv.  Faksin iletim raporu “Gonderme Tamamlandi” veya “ Gonderme Red Edildi” ¢iktisina gore

uygulama gergeklestirilir.

5. ILGILi DOKUMANLAR
Canon Fax Makinesi Kullanim Kilavuzu.

. HAZIRLAYAN
TA%H' Dr. Ogr. Uyesi Kiibra GENCDAG SENSOY
o Kalite Komisyonu Baskani
TARIH: ONAYLAYAN
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