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Ders Bilgileri

KALEM MEVZUATI VE BURO YONETIMI

Kodu Donemi Teori | Uygulama |Ulusal Kredisi AKTS Kredisi
Saat / Hafta

ADL118 Bahar 2 E 2 3

On Kosulu Olan Ders( ler) YOK

Dili Tlrkce

Tara Zorunlu

Seviyesi On Lisans

Ogretim Elemani( lari) OGR.GOR.SIBEL BOZKAYA

Ogretim Sistemi Yiiz Yiize

Onerilen Hususlar YOK

Staj Durumu Yok

Amaci Genellikle yargilama hukukuna iliskin alt mevzuatta yer bulan, yargi organlarinin islevlerini yerine
getirmelerine yardimci olmak Uzere yapilmasi gereken kalem (yazi isleri) islemleri ile bu islemleri yapacak
personelin yetki, gérev ve sorumluluklari konularinin temel esaslariyla kavranmasi amaclanmaktadir.

icerigi Yargilama 6ncesinde, yargilama sirasinda ve duruma goére yargilama sonrasinda kalem personeli tarafindan
ilgili ydnetmelik ve tlzik hikimleri gercevesinde yerine getiriimesi gereken gérevler ve kalem islemlerinin
ne sekilde yerine getirilecegi anlatimaktadir

Dersin Ogrenim Ciktilar

# Ogrenim Ciktilan
1 |idari yargi kalem islemlerini 8grenmektedir.
2 | Hukuk Mahkemelerindeki kalem islemlerini kavramaktadir.
3 [Ceza mahkemeleri ve cumhuriyet savciliklarindaki kalem islemlerini 6grenmektedir
4 | Kalem personelinin gorevlerini kavramaktadir.
5 [Kalem ve kalem hizmeti kavramlarinin anlam ve igerigini 6grenmektedir.
Haftalik Ayrintili Ders icerigi
# Konular Ogretim Yoéntem ve
Teknikleri
1 | Genel Olarak Adli Teskilat, Kalem (Yazi isleri) ve Kalem Hizmeti Kavramlari ve Anlami Konu tarama ve ders calisma
2 | Genel Olarak Adalet Personeli ve Adli Teskilat icindeki Konumu, Adalet Komisyonlarinin Gérev ve Konu tarama ve ders calisma
Y etkileri
3 | Kalem Personelinin Siniflandiriimasi ve Genel Olarak Gérevleri Konu tarama ve ders calisma
4 | Cumhuriyet Savciliklari Kalem Mevzuati ve Tutulmasi Gereken Defter ve Kayitlar Konu tarama ve ders calisma
5 | Cumbhuriyet Savciliklar Kalem Personelinin Gérevleri ve Kalem islemler Konu tarama ve ders calisma
6 [Ceza Mahekmeleri Kalem Mevzuati ve Tutulmasi Gereken Defter ve Kayitlar Konu tarama ve ders calisma
7 | Ceza Mahkemeleri Kalem Personelinin Gérevleri ve Kalem islemleri Konu tarama ve ders calisma
8 |ARA SINAV Konu tarama ve ders calisma
9 | Adli Sicil, Adli Emanet ve Suc Esyasi Yénetmeliginden Kaynaklanan Kalem islemleri Konu tarama ve ders calisma
10| Adli Sicil, Adli Emanet ve Sug Esyasi Y dnetmeliginden Kaynaklanan Kalem islemleri Konu tarama ve ders calisma
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Hukuk Mahkemeleri Kalem Mevzuati, Tutulmasi Gereken Kayitlar

Konu tarama ve ders calisma

12

Hukuk Mahkemeleri Kalem islemleri

Konu tarama ve ders calisma

13

icra ve iflas Daireleri ile icra Mahkemelerinin Kalem Mevzuati, Tutulmasi Gereken Defter ve Kayitlar

Konu tarama ve ders calisma

14

idari Yargi Kalem Mevzuati, Personeli ve Kalem islemleri

Konu tarama ve ders calisma

15 | icra ve iflas Daireleri Kalem Personelinin Gérevleri ve Kalem islemleri Konu tarama ve ders calisma

16|Son Sinav Konu tarama ve ders gcalisma
Resources

# Malzeme / Kaynak Adi Kaynak Hakkinda Bilgi | Referans / Onerilen Kaynak

Burhan YAZ, Kalem Mevzuati ve Adalet Dairelerinin Denetimi, Ankara 20

Ahmet Ugur TURAN, Kalem Mevzuati, Ankara 1997.

Olgme ve Degerlendirme Sistemi

# Agirhk Calisma Turu Calisma Adi

%40 Ara Sinav Ara Sinav
2 %60 Son Sinav Son Sinav

Dersin Ogrenim Ciktilari ve Program Yeterlilikleriile iliskileri

# Ogrenim Ciktilan Program Ciktilar1 | Olcme ve Degerlendirme
1 | idari yargi kalem islemlerini 6grenmektedir. 2 1,2
2 | Hukuk Mahkemelerindeki kalem islemlerini kavramaktadir. 11,12 1,2
3 | Ceza mahkemeleri ve cumhuriyet savciliklarindaki kalem islemlerini 6grenmektedir 7,10 1.2
4 | Kalem personelinin goérevlerini kavramaktadir. 1,8 1.2
5 [Kalem ve kalem hizmeti kavramlarinin anlam ve igerigini 6grenmektedir. 7,11,12 1.2

Not: Olcme ve Dederlendirme siitununda belirtilen sayilar, bir tistte bulunan Olcme ve Dederlerndirme Sistemi baslikli tabloda belirtilen
calismalari isaret etmektedir.

Is Yikii Detaylar

# Etkinlik Adet Sire is Yiki
(Saat)

1 |Ders Suresi 14 2 28
2 | Sinif Disi Ders Siiresi (On calisma, pekistirme) 14 2 28
3 | Sunum ve Seminer Hazirlama 0 0 0
4 |internette tarama, kiitiphane ve arsiv calismasi 0 0 0
5 [Belge/Bilgi listeleri olusturma 0 0 0
6 |Atélye 0 0
7 |Ara Sinav icin Hazirlik 1 10 10
8 [Ara Sinav 1 1 1
9 [Kisa Sinav 0 0 0
10 | Odev 0 0 0
11| Ara Proje 0 0 0
12| Ara Uygulama 0 0 0
13| Son Proje 0 0 0
14 Son Uygulama 0 0 0
15(Son Sinav icin Hazirlik 1 10 10
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Son Sinav

| 1

| 1
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