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ORGANİZASYONDAKİ YERİ	: Şube Müdürü ve Daire Başkanına bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· 2547 sayılı kanunun 40. ve 31. Maddesi kapsamındaki öğretim elemanı görevlendirme süreçlerini, takip eder, yazışmalarını hazırlar.
· 2547 sayılı kanunun 13/b maddesi kapsamında yapılan görevlendirmelerin yazışmalarını hazırlar, görevlendirme sürelerini takip eder.
· 40. Madde ve 31. Madde kapsamındaki görevlendirmelerin belgelerini kontrol eder, eksiklerin ve hataların giderilmesi için bildirim yapar.
· 40. Madde ve 31. Madde kapsamındaki görevlendirmelerin belgelerini eksiksiz muhafaza eder.
· 40. Madde kapsamında görevlendirilen kişileri tahakkuk birimine maaş listesine eklenmesi için bildirir.
· 31. Madde kapsamında görevlendirilen kişilerin işe giriş işlemi için Mali İşler Şube Müdürlüğüne yazı yazar ve tahakkuk birimine maaş listesine eklenmesi için bildirim yapar.
· Görev süresi bitiminde, kişilerin görev aldıkları birimlerden işin sona erdiğine dair yazı talep eder, takibini yapar.
· Görev süresi biten kişilerin işten çıkış işlemi için Mali İşler Şube Müdürlüğüne yazı yazar ve maaş listesinden düşürülmesi için tahakkuk birimine bildirim yapar.
· Her eğitim-öğretim yılı için yarıyıl bazında 40. Madde ve 31. Madde görevlendirmelerle ilgili rapor oluşturur, denetim raporu hazırlığında bu rapor ve verileri yöneticisine sunar.
· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine uygun hareket eder. 
· İş verimliliği açısından diğer birimlerle uyum içinde çalışmaya gayret eder. 
· Personele ait her türlü bilgi ve belgeyi korur.
· Yöneticileri tarafından verilen her türlü görevi yerine getirir.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:    
· Memur statüsünde olmak.
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