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4. Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	
1- Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar. 
2- Kendisine havale edilen yazıların gereğini ve Standart Dosya Planına göre dosyalamasını yapar. 
3- Eğitim ve öğretim hizmetleri ile idari hizmetlerin aksamadan yürütülmesine yardımcı olur. 
4- Fakülte ve SUAM birimlerinde (sınıflar, klinikler, uygulama birimleri vb) bulunan bilgisayar, yazıcı, vb cihazların bakımı, arızalarının giderilmesi, program yüklemesi, vb işlerini yapar. Cihazlardaki giderilmesi mümkün olmayan arıza, sorun ve eksiklikleri tutanakla yönetime bildirir. 
5- Kullanıma verilen bilgisayar ve yazıcıların donanımsal kurulumunu yapar. 
6- Fakülte ve SUAM da ki internet sorunları ile ilgilenir. 
7- Sorumlusu olduğu teknoloji kullanılan birimlerde altyapı bakımını periyodik olarak yaptırır. 
8- Sorumlusu olduğu ekipmanların kalibrasyon ve bakım-onarım kayıtları ile ekipmanlarda yapılan değişikliklerin kayıtlarını tutar, ekipmanların özelliklerinde ve kullanım yerlerinde yapılması gereken değişiklikleri Fakülte Sekreterinden onay aldıktan sonra yapar veya yaptırır. 9- Öğrencilere ve personele, alanı ile ilgili teknik konularda yardımcı olur. 
10- Malzeme ve teçhizatın yanlış kullanımını engeller. 
11- Fakülte ve SUAM da ki teknik işler konusunda bilgisi dahilinde destek verir. 
12- Fakülte ve SUAM da görev alanı ile ilgili raporları hazırlar, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutar.
13- Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine uygun hareket eder. 
14- Dekanlığa/SUMA’a ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önler. 
15- Görevini Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür.
16- Kadro görevine uygun ve ilgili mevzuatlar uyarınca amirlerinin verdiği diğer görevleri yerine getirir.
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