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ORGANİZASYONDAKİ YERİ	: Rektörlük, TAGSEM müdürlüğü ve TAGSEM yönetim kuruluna bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· TAGSEM'e gelen kurum içi ve kurum dışı yazı, talep, başvuru ve diğer bildirimleri almak, kayıt altına almak ve TAGSEM Müdürüne iletmek. 
· TAGSEM Müdürlüğüne ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların hazırlanması, iletilmesi ve takibini gerçekleştirmek. 
· Eğitim, uygulama ve diğer etkinlik programlarına ilişkin aday başvurularını ve gerekli belgeleri almak ve kayıt işlemlerini yürütmek. Yönerge, kayıt belgelerinin TAGSEM Kayıt Bürosuna teslim edilmesini öngörmektedir. 
· TAGSEM faaliyetlerinin duyuru, başvuru ve katılımcı iletişim süreçlerini yürütmek. 
· TAGSEM Yönetim Kurulu toplantıları için gerekli gündem, davet, bilgi ve belgelerin TAGSEM Müdürünün talimatı doğrultusunda hazırlanmasını sağlamak. 
· Yönetim Kurulu toplantı tutanaklarını ve kararlarını kayıt altına almak, karar numaralandırmasını ve karar dosyalarının düzenli olarak tutulmasını sağlamak. 
· Yönetim Kurulu kararlarının Rektörlük onayına sunulmasına ilişkin idari süreçleri takip etmek ve onaylanan kararları ilgili dosyalarda muhafaza etmek. 
· Eğitmen ve diğer görevlilere ilişkin görevlendirme yazışmalarının hazırlanması ve ilgili süreçlerin takibinde TAGSEM Müdürlüğüne destek sağlamak. 
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli salon, teknik altyapı, araç-gereç, materyal ve diğer organizasyonel ihtiyaçların temini için ilgili birimlerle koordinasyonu yürütmek. 
· Etkinlik programlarına ilişkin katılımcı listelerini ve diğer gerekli kayıtları düzenlemek. 
· Eğitmen tarafından TAGSEM Müdürlüğüne teslim edilen devam çizelgeleri ve yoklama listelerini teslim almak, kayıt altına almak ve dosyalamak. Yönergeye göre devam takibi eğitmen tarafından yapılmakta ve kayıtlar program sonunda Müdürlüğe teslim edilmektedir. 
· Başarı ve/veya devam koşullarını sağlayarak belge almaya hak kazanan katılımcıların listesini ilgili kayıtlar doğrultusunda oluşturmak. 
· Sertifika, Katılım Belgesi ve diğer onaylanmış belgeleri hak sahipleri adına kişiye özel olarak hazırlamak ve basım işlemlerini yürütmek. 
· Hazırlanan belgelerin ilgili imza/onay süreçlerini takip etmek, kayıt altına almak ve hak sahiplerine teslim edilmesini sağlamak. 
· Ortak yürütülen programlarda belgelendirme işlemlerinin ilgili protokol hükümlerine uygun olarak gerçekleştirilmesini takip etmek. Yönerge ortak programlarda verilecek belgelerin ortak yürütücü ile imzalanacak protokolle düzenlenmesini öngörmektedir. 
· Katılımcı ve paydaş geri bildirimlerinin ve memnuniyet anketlerinin uygulanmasına ilişkin operasyonel süreçleri yürütmek ve sonuçları TAGSEM Müdürlüğüne sunmak. 
· TAGSEM'in faaliyetlerine ilişkin katılımcı sayıları, faaliyet türleri, faaliyet çıktıları ve diğer gerekli istatistiksel kayıtları tutmak. 
· TAGSEM'in yıllık faaliyet raporu, kalite çalışmaları, PUKÖ çevrimleri ve diğer kurumsal raporlamalar için gerekli veri ve belgelerin derlenmesine destek olmak. 
· Protokol, sözleşme, proje, danışmanlık ve paydaş iş birliklerine ilişkin belgelerin hazırlanması, takibi ve dosyalanmasında TAGSEM Müdürlüğüne idari destek sağlamak. 
· TAGSEM faaliyetlerine ilişkin bilgi ve duyuruların ilgili kurumsal iletişim kanallarında yayımlanması ve güncellenmesi süreçlerini takip etmek. 
· Merkeze ait fiziksel ve elektronik belgelerin ilgili doküman yönetimi ve arşivleme esaslarına uygun olarak dosyalanmasını, korunmasını ve erişilebilirliğini sağlamak. 
· TAGSEM Müdürü tarafından Merkezin faaliyet alanları kapsamında verilen diğer idari ve organizasyonel görevleri yerine getirmek. 
Sorumluluk
TAGSEM Sekretaryası, kendisine verilen görevlerin doğru, zamanında, düzenli ve izlenebilir biçimde yürütülmesinden TAGSEM Müdürüne 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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