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	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ

	ALT BİRİM               : EVRAK KAYIT BİRİMİ

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**
(Alınması Gereken Önlemler
 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 
Aranacak Kriterler





	1
	Evrak ve dilekçelerin elektronik belge yönetimi sistemine girilmesi
	
- Kamu zararı
- Kişi hak kaybı ve zararı
	Yüksek


	Zamanında ve doğru bir biçimde yapılması


	- En az lise mezunu olmak.
- Mevzuata hakim olmak.
- Dikkatli ve özenli olmak.
- Zaman Yönetimine sahip olmak
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak

	2
	Gelen/Giden posta ve kargo işlemleri


	- Kamu zararı
- Kişi hak kaybı ve zararı


	Yüksek


	Zamanında ve doğru bir biçimde yapılması



	-En az lise mezunu olmak.
- Mevzuata hakim olmak.
- Dikkatli ve özenli olmak.
- Zaman Yönetimine sahip olmak
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak









*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
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