BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2023-2024) Ders Bilgi Formu

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.

Adli Yazgmalar Ders Kitabi Ramazan Korkmaz, Nedim Merig, Mine Akkan ON IKi LEVHA YAYINCILIK,

Ders Kaynaklan Adli Yazgmalar Adem Albayrak Zeynep Albayrak Agi 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 Yazagmalar

5 Elektronik Resmi Yazagmalar Yonetmeligi

6 Elektronik Resmi Yazgmalar Yonetmeligi

7 Uygulama,vize

8 Hukuk ve Ceza Muhakemesinde Tutanaklar

9 icra ve iflas Hukukunda Dilekgeler ve Basili Kagitlar

10 Adli Yazsma, Dawetiyeler, Belgeler ve Ilanlar

11 Adli (Yargisal) Kararlar

12 Arabuluculuk, Uzasma

13 Arabuluculuk, UZasma,Uygulama

14 Uygulama

Galisma Tiirii / Ogretim Siiresi
Ders Is Yiikii Metotlar (Saat) Sayisi
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dis1 Calisma 2 14
Dinleme ve anlamlandirma Ders 2 14
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim, elestirel diistinme, soru gelistirme, yonetsel beceriler, e Al ETEs 1 14
takim galigsmasi
Ara Sinav1 12 1
Final 20 1
Ders is Yiikii: 102
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 4

Program Ciktilari

1 Aannfailgili temel diizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro ydnetimi teknikleri, isletme ydnetimi, 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 gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilasilan ya da 6ngérilemeyen sorunlar igin ekip tyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7  Insanlarlailiski kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

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

9  Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazgsmalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62U, yazl ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini srdurebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

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

13 Yagsam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

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

15 Is saghgi ve givenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



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

PG PG PG PG PG PG PG PC PG PG PC PC PG PC PG
Ders 6grenme Ciktist 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15
Hukuk dili, kanun dili ve adli yazgma dilinin ézellikleri agiklanabilecektir. 4 | - o = o = > > > > - = = = =
Dilekge kawrami, dilekgenin genel ézellikleri ve bilgi edinme hakki ) ) ) ) ) ) ) ) ) 3 i ) i ) i
aciklanabilecekdir.

Adli yazsmalar, adli yaagmalarda kullanilan davetiye ve belgeler ) ) _ . _ . _ ; . 3 i ) i ) i
aciklanabilecektir

Resmi yazgmalarda belgenin ézellikleri ve bélumleri agiklanabilecektir - - - - - - - - - 3 - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/339347


https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/339347
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