BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2020 - 2021) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Hukuki Yazsma BUR222 3 3+1 4,0 Segmeli

Birim Bolim Buro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Turkge)

Amac Ogrencinin hukuk diline dair bilgi ve diisiince sahibi olmasini saglamak ve adli yaagmalarin temel ilkelerini 6gretmek.

Ders Igerigi Adli islerde yapilacak yaagmalardaki usuliin ve kullanilacak dilin agiklanmasidir.

Ders \eren Ogr. Gor. Ayse KURAS

Ders Kaynaklar Adl? Yazgmalar Ders Kitabi Ramazan Korkmaz Nedim N?rig, I\/Ine.Akkan ON IKi LEVHA YAYINCILIK,

Adli Yazgmalar Adem Albayrak Zeynep Albayrak Aci Seckin Yayinevi

Hafta Konu

1 Hukuk Dili Kavrami ve Hukuk Dilinin Karakteristik Ozellikleri

2 Dilekgeler ve Bilgi Edinme Hakki

3 Sozesmeler ve Noterlik Belgeleri

4 Resmi Yaagmalar

5 Elektronik Resmi Yazgmalar Yonetmeligi

6 Elektronik Resmi Yazgmalar Yonetmeligi

7 Uygulama,vize

8 Hukuk ve Ceza Muhakemesinde Tutanaklar

9 icra ve iflas Hukukunda Dilekgeler ve Basili Kagitiar

10 Adli Yaagma, Dawetiyeler, Belgeler ve llanlar

1" Adli (Yargisal) Kararlar

12 Arabuluculuk, UZasma

13 Arabuluculuk, UZasma,Uygulama

14 Uygulama

Galisma Tiirii / Ogretim Siiresi
Ders Is Yiikii Metotlar (Saat) Sayisi
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 2 14
Dinleme ve anlamlandirma Ders 2 14
ngr:lr{:nai;m )::Iam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim, elestirel disiinme, soru gelistirme, yonetsel beceriler, Grup Galimasi 1 14
Ara Sinav1 12 1
Final 20 1
Ders is Yiikii: 102
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 4

Program Ciktilar

1 Aanpfailgili temel diizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

3 Aanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazlimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

5 Kendisine verilen gorevve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da 6ngérilemeyen sorunlar igin ekip tyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7 Insanlarla iligki kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

8  Etkiliiletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek dlizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.

9 Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gerceklestirebilme ve bunlari s62U, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iliskilerini strdirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12 Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini slrekli yenileme becerisine sahiptir.

13 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

14 Toplumsal degerlere saygili, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

15 s saghg ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

PC PG PG PC PG PG PC PG PC PC PC PG PG PC PG
Ders Ogrenme Giktist 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 111 12 13 14 15
Yargi 6rgitiine ve isleyisine iligkin temel bilgilere sahip olma. = = = = - - - - - - - - - - -
DIL,HUKUK DiLi ,YASALARIN DILi VE OZELLIKLERI - - - - - - - - - - - - - - -

Temel hukuk metinlerini asgari diizeyde inceleyebilme, yorumlayabilme,
degerlendirebilme.

Dirustliik, adalet ve etik anlayisinin bilincinde olma. -l -l - -|-1-1-1-1- - - - - - -
Tutanak, belge, makbuz, muzekkereler ve talimatlar hakkinda bilgi sahibi olur. = o o 5 |5 5| s o = - = - - - -

Ortalama Deger N I R R T D B R - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/258337
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