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1. AMAÇ
Bu prosedürün amacı, Antalya Belek Üniversitesi Yönetim Bilişim Sistemleri Bölümü öğrencilerinin ders kayıt işlemlerinin, üniversite akademik takvimine, ilgili mevzuat ve yönergelerine uygun olarak sistematik ve etkin bir biçimde yürütülmesini sağlamak, kayıt sürecinde görev ve sorumlulukların belirlenmesini sağlamaktır.
2. KAPSAM
Bu prosedür, Antalya Belek Üniversitesi Yönetim Bilişim Sistemleri Bölümü’ne kayıtlı tüm lisans ve lisansüstü öğrencilerinin her akademik dönemde yaptıkları ders kayıt, ders ekleme, ders bırakma ve kayıt yenileme işlemlerini kapsar. Ayrıca ilgili akademik ve idari birimlerin ders kayıt sürecindeki sorumluluklarını içerir.
3. SORUMLULUKLAR
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı; ders kayıt işlemlerinin akademik takvime uygun olarak yürütülmesini sağlamak, kayıt sisteminin güncel ve doğru çalışmasını temin eder. Öğrencilerin ders kayıt bilgilerini sistemde takip etmek ve kayıtla ilgili sorunların çözümüne destek verir. Yönetim Bilişim Sistemleri Bölüm Başkanlığı; ders programlarının hazırlanması ve onaylanmasında görev almak, ders kayıtları ile ilgili bölüm içi koordinasyonu sağlar. Ders kayıt süreciyle ilgili öğrencilere rehberlik yapmak ve kayıt sorunlarının çözümüne katkıda bulunur. Akademik Danışmanlar; öğrencilerin ders seçimi ve kayıt süreçlerinde akademik danışmanlık yapar. Öğrencilerin kayıt işlemlerinin uygunluğu ve program akışına uygunluğunu kontrol eder. Öğrenciler; ders kayıtlarını akademik takvim doğrultusunda eksiksiz ve zamanında yapar. Ders seçiminde akademik danışmanlarının öneri ve uyarılarına uyar. Fakülte Sekreterliği; ders kayıt süreçlerine ilişkin evrak ve belge akışını sağlar. Öğrenci işleri ve bölüm arasında koordinasyonu sağlar.
4. UYGULAMA
· Ders kayıtları, üniversitenin belirlediği akademik takvime uygun olarak ilan edilir.
· Öğrenciler, kayıt döneminde öğrenci bilgi sistemi (OBS) üzerinden ders kayıt işlemlerini gerçekleştirir.
· Akademik danışmanlar, öğrencilerin ders seçimlerini kontrol eder ve gerekli durumlarda yönlendirme yapar.
· Kayıt işlemleri sırasında eksik veya hatalı belge veya bilgi varsa, ilgili birimler tarafından öğrenciye bildirim yapılır
· Ders ekleme, bırakma ve değişiklik işlemleri akademik takvime göre belirlenen süreler içinde yapılır.
· Ders kayıtlarının tamamlanmasının ardından, ilgili birimler kayıtların doğruluğunu kontrol eder ve onaylar.
· Kayıt işlemleriyle ilgili yaşanan sorunlar, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ve bölüm koordinatörlüğü tarafından çözülür.
· Öğrenci kaydı tamamlandıktan sonra kayıt onayı öğrenci bilgi sisteminde güncellenir ve öğrenciye bildirilir.
· Prosedüre ilişkin kayıt ve belgeler, ilgili birimlerde arşivlenir ve gerektiğinde denetime hazır tutulur.
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR 
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· Antalya Belek Üniversitesi Akademik Takvimi
· Öğrenci Kayıt ve Kabul Yönetmeliği
· Ders Kayıt ve Kayıt Yenileme Yönergesi
· Öğrenci Bilgi Sistemi (OBS) Kullanım Kılavuzu
· Yönetim Bilişim Sistemleri Bölümü Eğitim Programı
· Üniversite İç Yönetmelikleri ve Prosedürleri
· Kalite Yönetim Sistemi Dokümanları
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