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Gelen EVrak Kaytt ve Dağltlm

Gelen belgenin sisteme zamanlnda girilmemesi, dağ|tlmln
zamanında yaptlmaması iş akışının aksaması

orta Rısk

Gelen evrak kaydInIn

derhal yapılması ve amire
sevkinin sağlanmasl ve
il8ili birimde iş aklşlnln en
klsa sürede

8erçekleştirilmesi

H.Murat ALTAY

Giden EVrak Hazlrlama, Kayıt Ve

Dağltlm
il8ili birim taraf|ndan evrakln hazlrlanmamasl Ve işlem
akışının gecikmesi

orta Ri5k

Evrak ilgili birimde
bekletilmeden
hazlrlanmall Ve gerekli
iş akışı sağlanmalı.

H.Murat ALTAY

Tebligat Ve Zimmet işlemleri
ilgilisi dı§|nda birine evraktn teslim edilmesi 50nucu €vrakln
yerine ulaşmamasl Ve gerekla işlemin yapllamamasl

orta Risk

EVrak ilgilisine te5lim
edilir Ve zimmet işlemi
yapılırken azami dikkat
edilir.

H.Murat ALTAY
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