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

	ALT BİRİM               : EVRAK KAYIT BİRİMİ

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin 
Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)





	1
	Evrak ve dilekçelerin elektronik belge yönetimi sistemine girilmesi

	

Evrak Kayıt Birimi 
	
Değer CİVAOĞLU 
Birim Sorumlusu
	
- Kamu zararı
- Kişi hak kaybı ve zararı
 


	2
	Gelen/Giden posta ve kargo işlemleri



	
Evrak Kayıt Birimi
	
Değer CİVAOĞLU 
Birim Sorumlusu
	
- Kamu zararı
- Kişi hak kaybı ve zararı 













	

	
HAZIRLAYAN
Değer CİVAOĞLU
Evrak Kayıt Sorumlusu
	
ONAYLAYAN
(Harcama Yetkilisi/Birim Amiri)
Prof. Dr. Gülgün Nazan GÜNAY 
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