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1. AMAÇ

Bu prosedürün amacı, Antalya Belek Üniversitesi Uluslararası Ticaret ve İşletmecilik Bölümü'ne kayıt hakkı kazanan öğrencilerin kayıt işlemlerinin mevzuata, akademik takvime ve üniversite iç yönergelerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak; kayıt sürecine ilişkin görev, sorumluluk ve işlemleri standartlaştırmaktır.
2. KAPSAM
Bu prosedür, Antalya Belek Üniversitesi Uluslararası Ticaret ve İşletmecilik Bölümü’ne ÖSYM yerleştirmesi, yatay geçiş, dikey geçiş, özel öğrenci, uluslararası öğrenci veya diğer usullerle kayıt hakkı kazanan tüm öğrencilerin ilk kayıt ve yeniden kayıt (kayıt yenileme) işlemlerini kapsar. Ayrıca ilgili akademik ve idari birimlerin sorumluluklarını da içerir.

3. SORUMLULUKLAR
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı; üniversiteye yeni kayıt hakkı kazanan öğrencilerin kayıt işlemlerinin duyurulması, takibinin yapılması ve gerekli belgelerin kontrol edilmesinden sorumludur. Öğrenci bilgi sistemine (OBS) kayıtların zamanında ve doğru şekilde işlenmesini sağlar. Uluslararası Ticaret ve İşletmecilik  Bölüm Başkanlığı; yeni kayıt yaptıran öğrencilerin danışman atamalarını yapar ve öğrencilerin akademik programlara uyum sürecini takip eder. Kayıt sonrası ders seçimi ve intibak süreçlerinde danışmanlarla koordineli çalışır. Akademik danışmanlar; kayıt olan öğrencilerin ders seçimi, kayıt yenileme ve akademik planlama süreçlerinde rehberlik sağlar. Öğrencinin eğitim sürecine ilişkin gerekli yönlendirmeleri yapar. Fakülte Sekreterliği; kayıt işlemleriyle ilgili evrak akışını sağlar, gerekli belgeleri resmi yazışmalarla ilgili birimlere iletir. Bölüm ile öğrenci işleri arasında bilgi koordinasyonunu yürütür. Öğrenciler; kayıt için gerekli belgeleri süresi içinde eksiksiz teslim etmek, kayıt yenileme ve ders seçimi işlemlerini akademik takvime uygun olarak gerçekleştirmekle sorumludur.



  4. UYGULAMA
    4.1. Planlı Eğitimlerin Uygulanması
     4.1.1. Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Eğitimi
· Görevde yükselme ve unvan değişikliği eğitimi, kurumun belirlediği periyotlarda düzenlenir.
· Eğitim içerikleri, ilgili mevzuat, yönetmelik ve kurum ihtiyaçları doğrultusunda güncellenir.
· Eğitime katılacak personelin belirlenmesi, ilgili birim amirleri ve insan kaynakları birimi tarafından yapılır.
· Eğitim programları, teorik ve uygulamalı oturumları kapsayacak şekilde planlanır.
· Eğitim sonunda katılımcıların bilgi ve yeterlilikleri ölçülür; başarılı olanlar ilgili unvan değişikliği ve görevde yükselme süreçlerine yönlendirilir.
· Eğitim kayıtları, katılım listeleri ve değerlendirme sonuçları İnsan Kaynakları biriminde saklanır.
· Eğitimlerle ilgili geri bildirimler toplanarak sürekli iyileştirme sağlanır.
      5. İLGİLİ DOKÜMANLAR
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği
· Kurum İç Yönergeleri ve Talimatları
· İnsan Kaynakları Eğitim Planı ve Programları
· Eğitim Katılım ve Değerlendirme Formları
· Akademik Personel Kariyer Planlama Rehberi
· Kurum Kalite Yönetim Sistemi Dokümanları
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