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· Eğitim ihtiyacı; kamu kurum ve kuruluşları, özel sektör kuruluşları, meslek kuruluşları, sivil toplum kuruluşları, üniversite birimleri ve diğer paydaşlardan gelen talepler veya TAGSEM tarafından belirlenen eğitim ihtiyaçları doğrultusunda ortaya konulur. 
· Eğitim talebi; konusu, amacı, hedef kitlesi, TAGSEM'in faaliyet alanına uygunluğu ve uygulanabilirliği açısından TAGSEM Müdürlüğü tarafından ön değerlendirmeye alınır. 
· Uygun bulunan eğitimler için eğitimin kapsamı, hedef kitlesi, eğitim yöntemi, süresi, tarihi, yeri, katılımcı sayısı ve diğer uygulama esasları belirlenerek taslak eğitim programı hazırlanır. 
· Eğitim içeriğine uygun eğitici/eğiticiler belirlenir ve eğiticilerin program için uygunlukları alınır. 
· Gerekli olması halinde dış paydaşlarla yürütülecek eğitimlere ilişkin protokol/sözleşme ve ilgili diğer belgeler hazırlanır. 
· Hazırlanan eğitim programı ve eğitici bilgileri TAGSEM Müdürlüğünün uygun görüşünün ardından Rektörlük onayına sunulur. 
· Rektörlük tarafından uygun bulunmayan eğitim programı gerekli düzenlemelerin yapılması amacıyla TAGSEM Müdürlüğüne iade edilir veya süreç sonlandırılır. 
· Rektörlük tarafından uygun bulunan eğitim programı kesinleştirilir. Eğitici görevlendirmeleri Rektörlük tarafından gerçekleştirilir. 
· Eğitim programına ilişkin duyuru, başvuru ve katılımcı kayıt işlemleri TAGSEM tarafından yürütülür. 
· Eğitim öncesinde gerekli fiziki ortam, teknik altyapı, eğitim materyalleri ve organizasyonel hazırlıklar tamamlanır. 
· Eğitim, onaylanan program ve görevlendirilen eğitici/eğiticiler tarafından gerçekleştirilir. Katılımcıların devam/katılım durumları kayıt altına alınır. 
· Eğitimin niteliğine göre değerlendirme yapılması öngörülmüşse, belirlenen değerlendirme ölçütleri uygulanarak başarılı olan katılımcılar belirlenir. 
· Eğitim kapsamında sertifika veya katılım belgesi düzenlenmesi öngörülmüşse; değerlirme sonucunda başarılı bulunan ve/veya gerekli katılım koşullarını sağlayan adaylar adına belgeler TAGSEM Sekretaryası tarafından kişiye özel olarak hazırlanır ve basılır. 
· Hazırlanan sertifika/katılım belgeleri Rektör ve TAGSEM Müdürü tarafından imzalanarak hak sahiplerine teslim edilir. 
· Eğitim sonunda katılımcı memnuniyet anketleri uygulanır ve elde edilen geri bildirimler TAGSEM Müdürlüğü tarafından değerlendirilir. 
· Değerlendirme sonucunda gerekli görülen iyileştirme faaliyetleri belirlenerek sonraki eğitimlerin planlanmasında dikkate alınır. 
· Eğitim talebi, onay ve görevlendirme yazıları, eğitim programı, protokol/sözleşmeler, katılımcı listeleri, değerlendirme sonuçları, memnuniyet anketleri, sertifika/katılım belgesi kayıtları ve diğer ilgili belgeler arşivlenerek süreç tamamlanır.
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