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HUKUK BURO YONETIMi VE SEKRETERLIGI
(2022 - 2023) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Kalem Mevzuati ve islemleri HS213 2 3+0 4,0 Segmeli
Birim B&lim Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (Yiz yiize)
Kalem Mevzuati ile yargi teskilatinin siniflandiriimasi, yargi teskilatinin kalem islemleri ile ilgili kanuni diizenlemeleri, dosya ve defterlere
Amac iliskin normlar, kalemlerde yapilan yazgsma bicimleri ve islemler, kalem personelinin géreveri konularini 6grenerek égrencinin bilgisini

somut olaylara uygulayabilmesi amaglanmaktadir.
Turk Yargi tegkilati tanitilir. Yargi organlarindaki kalem igleri ve amaglari agiklanir. Adalet Daireleri Kalem Mevzuati incelenir. Cumhuriyet

Ders Igerigi Sawciligl, Ceza Mahkemeleri Kalem igleri ve infaziglemleri agiklanir. Adli Sicil ilemleri agiklanir. Ayniyat isleri agiklanir. icra Tetkik Mercii
islemleri, tebligat Islemleri, Yarg harclari agiklanir. Ceza Infaz Kurumlari ve Tutukeveri agiklanir. Pratik calisma ve érnekler ¢ozilir.

Ders Kaynaklari Dr. &r. Uyesi Hakan Albayrak, Kalem (Yaz isleri) Mevzuati, Seckin Yayincilik

Hafta Konu

1 Turk Yargi Teskilatinin Yapisi ve Gorevieri

2 Kalem Mevzuati, Kalem Hizmeti ile Kalem Teskilati

3 Yaz Igleri Personeli ve Géreveri ve Sorumluluklari

4 Yaz Isleri Personeli ve GéreMeri ve Sorumluluklar

5 Hukuk Yargilamasi ilk Derece Mahkemelerinde Yaz Igleri ve Uygulama Usulleri

6 Hukuk Yargilamasi ilk Derece Mahkemelerinde Yaz isleri ve Uygulama Usulleri

7 Ceza Yargilamasi llk Derece Mahkemelerinde Yaz isleri ve Uygulama Usulleri

8 ARASINAV - Ceza Yargilamasi ik Derece Mahkemelerinde Yaz isleri ve Uygulama Usulleri

9 idari Yargida ilk Derece Mahkemelerinde Yaz Isleri ve Uygulama Usulleri

10 icra ve iflas Dairelerinde ve icra Mahkemelerinde Yaz isleri ve Uygulama Usulleri

1" Ust Derece Mahkemelerinde Yaz Isleri ve Uygulama Usulleri

12 UYAP Kullanimi Resmi ve Adli Yazasma Usulleri

13 Adli Sicil Islemleri

14 Pratik Calisma

Program Ciktilari
1 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi 6ncelikle temel hukuk kavramlarina hakim olur.

Temel Hukuk Kawamlari, Anayasa Hukuku, Ceza Yargilama Hukuku, Medeni Yargilama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, Idari Yargilama, Kalem Mevzuati, Adli

2 yazismalar, Awkatlik Hukuku bilgilerine sahip olur.

3 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bilgisayar kullanma, Tirkge'yi dogru kullanma ve etkili s620 ve yazli iletisim kurma becerisine sahip
olur.

4 Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi temel hukuk metinlerini asgari diizeyde inceleyebilme, yorumlayabilme, degerlendirebilme becerisine
sahip olur.

5 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi biiro icerisindeki islerin organizasyonunu yapma, sekreterlik, planlama, kayit tutma, raporlama,
dosyalama ve arsivieme gibi islerin yapilmasinda bilgi ve beceri sahibi olur.

6 Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yargi 8rgutiini bilir.
7 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Adli hizmetler alaninda kullanilan UYAP sistemi konusunda bilgi sahibi ve kullanabilme becerisi olur.

8 Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bir yabanci dili alanla ilgili konularda bilgi sahibi olacak sekilde yazli olarak anlayabilme ve
kullanabilme becerisine sahip olur.

9 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi organizasyon ve yénetme yetenegine sahip olur ve bir konuda bireysel olarak veya takim iginde etkin
calisma yapabilme ve sorumluluk alma yetkinligine sahip olur.

10 Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi hukuk alanina iligkin temel diizeydeki bir calismay bagimsiz olarak yurttebilir.

1 Programdan mezun bir kigi alanla ilgili konularda edindirdigi bilgi ve becerileri strekli gelistirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelismeleri takip ederek dmdir boyu
6grenmeye acik olma becerisine sahip olur.

12 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi duriistliik, adalet ve etik anlayiginin bilincinde olur.

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

Ders Ogrenme Giktisi PC1 PC2 PC3 PC4 PC5 PGC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PG12
Turk Yargi teskilati 6grenilir. = = - - - - - - - - - -
Birinci derece yargi mercilerinin kalem mevzuati, islemleri ve usulleri 6grenilir. - - - - - - - - - - - -
Ust derece yargi mercilerinin kalem mevauat, iglemleri ve usulleri 6grenilir. o = o = o = o = o - - -
Kalem personelinin gérev ve sorumluluklari 6grenilir. - - - - - - - - - - - -
UYAP sistemi 6grenilir. = = - - - - - - - - - -
Adli sicil islemleri, adli ve resmi yazsma usulleri 6grenilir. - - - - - - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/341110
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