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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Rektörlüğe bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· TAGSEM'in amaç ve faaliyet alanları doğrultusunda Merkezin çalışmalarını planlamak, koordine etmek, yürütmek, izlemek ve değerlendirmek. 

· TAGSEM'e iletilen eğitim, uygulama, araştırma, danışmanlık, hizmet, proje ve iş birliği taleplerini Merkezin faaliyet alanı ve mevcut imkânları açısından değerlendirmek. 

· TAGSEM bünyesinde açılması planlanan etkinlik programlarının türü, amacı, içeriği, kabul şartları, yeri, tarihi, süresi, başarı ve devam koşulları ile diğer uygulama esaslarının belirlenmesini sağlamak. 

Bu yetki yönergede doğrudan TAGSEM Müdürlüğüne verilmiştir. 

· Açılması planlanan etkinlik programlarını Yönetim Kuruluna önermek ve ilgili karar süreçlerinin yürütülmesini sağlamak. Yönergeye göre etkinlikler Müdürün önerisi ve Yönetim Kurulu kararı ile açılmaktadır. 

· TAGSEM faaliyetlerinde görev alacak eğitmen, öğretim elemanı, uzman ve diğer personelin belirlenmesine ilişkin süreçleri yürütmek. 

· KGTÜ'de görev yapan öğretim elemanlarının TAGSEM eğitim faaliyetlerinde görev almasını değerlendirmek; Üniversite dışından görevlendirilmesi önerilen uzmanları Yönetim Kurulunun değerlendirmesine sunmak. 

· Yönetim Kurulunu gerektiğinde toplantıya çağırmak, Kurul gündeminin hazırlanmasını sağlamak ve değerlendirilmesi gereken hususları Yönetim Kuruluna sunmak. 

· Yönetim Kurulu tarafından alınan ve Rektörlük onayı gerektiren kararların onay süreçlerini takip etmek. 

· Rektörlük tarafından onaylanan Yönetim Kurulu kararlarının uygulanmasını ve ilgili faaliyetlerin yürütülmesini sağlamak. 

· TAGSEM faaliyetlerinin plan, takvim, amaç ve hedeflere uygun olarak yürütülmesini takip etmek. 

· Kamu kurum ve kuruluşları, özel sektör, meslek kuruluşları, sivil toplum kuruluşları, üniversiteler ve diğer iç/dış paydaşlarla iş birliği olanaklarını geliştirmek ve ortak faaliyetlerin koordinasyonunu sağlamak. 

· TAGSEM kapsamında hazırlanacak protokol, sözleşme ve diğer iş birliği belgelerinin hazırlanması ve ilgili kurumsal süreçlerin yürütülmesini koordine etmek. 

· Merkezin eğitim, araştırma, danışmanlık, proje ve diğer faaliyetlerinin gerektirdiği fiziki, teknik ve idari ihtiyaçların belirlenmesini ve ilgili Üniversite birimleriyle koordinasyonunu sağlamak. 

· Sertifika programlarında uygulanacak başarı değerlendirme yöntemlerine ilişkin eğitmen önerilerinin Yönetim Kuruluna sunulmasını sağlamak. Yönerge, sınav şekli ve sayısına eğitmen teklifi üzerine Yönetim Kurulunun karar vermesini öngörmektedir. 

· Katılımcıların sınav sonuçlarına ilişkin itirazlarının ilgili eğitmence incelenmesi ve sonrasında Yönetim Kurulunca karara bağlanması süreçlerini yürütmek. 

· Sertifika, katılım belgesi ve diğer belgelendirme süreçlerinin ilgili mevzuat ve Yönetim Kurulu kararlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

· TAGSEM faaliyetlerinden elde edilen katılımcı ve paydaş geri bildirimlerini, memnuniyet sonuçlarını ve diğer performans göstergelerini değerlendirmek. 

· Değerlendirme sonuçlarına göre gerekli düzeltici ve iyileştirici faaliyetleri belirlemek ve uygulanmasını sağlamak. 

· Merkezin kalite güvence sistemi kapsamında PUKÖ çevrimleri, performans izleme, risk değerlendirme, iç kontrol ve sürekli iyileştirme çalışmalarını yürütmek. 

· TAGSEM'in yıllık faaliyet planlarının ve faaliyet raporlarının hazırlanmasını ve ilgili makamlara sunulmasını sağlamak. 

· Merkezin faaliyetlerine ilişkin kayıt ve dokümanların düzenli, izlenebilir ve kurumsal arşivleme esaslarına uygun biçimde tutulmasını sağlamak. 

· TAGSEM'i görev ve faaliyet alanıyla ilgili kurum içi ve kurum dışı toplantı, çalışma ve organizasyonlarda temsil etmek. 

· Rektörlük tarafından TAGSEM'in amaç ve faaliyet alanları kapsamında verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
Yetki ve Sorumluluk İlişkisi

TAGSEM Müdürü, Merkezin faaliyetlerinin ilgili mevzuat, Üniversite düzenlemeleri, Yönetim Kurulu kararları ve Rektörlük onayları doğrultusunda yürütülmesinden Rektöre karşı sorumludur.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· En az 4 yıllık Lisans mezunu olmak.
· YÖK Mevzuatı ve Sürekli Eğitim Mevzuatı hakkında bilgi sahibi olmak.

· Etkin iletişim becerilerine sahip olmak.
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