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KRY-999 Kariyer Planlama S 2 3 HUKUk
Boliimii
Teori Uygulama Kredi AKTS
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Dersin Amaci

Ogrencilerin kendilerini tanmimalarini, ilgi, yetenek, deger ve yetkinliklerini fark etmelerini; egitimleri ile
mesleki yasamlar1 arasinda bilingli bag kurarak kisa, orta ve uzun vadeli kariyer hedefleri belirlemelerini; is
ve staj arama, 0zgecmis hazirlama, miilakat, profesyonel iletisim, kariyer aglari ve yasam boyu 6grenme
konularinda temel bilgi ve beceri kazanmalarini saglamaktir.

Dersin icerigi

Kariyer ve kariyer planlama kavramlari; 6z farkindalik, ilgi, yetenek, deger ve yetkinlik analizi; bireysel
kariyer hedefleri ve kariyer yol haritasi; Mahkeme Biiro Hizmetleri mezunlarinin kamu ve 6zel sektordeki
kariyer olanaklari; kamu personel sistemi ve siav/ilan siireglerine genel bakis; is ve staj arama kanallari;
kariyer platformlari; 6zge¢mis ve 6n yazi hazirlama; is gériismesi ve miilakat teknikleri; profesyonel iletisim,
networking ve kisisel marka; is yasaminda etik, takim ¢aligmasi ve zaman yonetimi; dijital doniisiim, yapay
zeka, degisen isgiicli piyasast, girisimcilik ve yasam boyu kariyer gelisimi.

Dersin Kitab1 / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

1. T.C. Cumhurbaskanlig1 insan Kaynaklar1 Ofisi, Kariyer Planlama Dersi igerikleri
2. ISKUR, Is ve Meslek Danismanlig1 ve Meslek Bilgi Kaynaklar
3. Ardahan Universitesi Kariyer Planlama ve Mezun Izleme Uygulama ve Arastirma Merkezi materyalleri
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Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Anlatim, soru-cevap, 6z degerlendirme calismalari, meslek ve kariyer yolu incelemeleri, is ilan1 ve 6zgegmis
orneklerinin analizi, miilakat 6rnekleri, kariyer platformlarinin tanitimi, kisa vaka tartigmalar1 ve hedef
belirleme calismalari.

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

Ogrencilerin kendi ilgi, yetenek ve hedeflerine iliskin diizenli not tutmalar1; kamu ve 6zel sektér ilanlarmi
takip etmeleri; 0zgecmislerini donem iginde giincellemeleri ve mesleki gelisim igin gilivenilir kariyer
kaynaklarindan yararlanmalar1 6nerilir.

Dersi Veren Ogretim Elemani / Yardimeilar

Ogr. Gor. Omer DEMIRCI

Dersin Verilisi

Yz yiize, Tiirkge ve teorik agirlikli olarak yiiriitiiliir.
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Hafta Konu

KARIYER YOLCULUGUN BASLADI - ILK DURAK: KARIYER MERKEZI: Kariyer planlama dersi nedir?
1. Hafta Kariyer merkezi nedir? Kariyer merkezinin yarar saglayacagi konular nelerdir? Kariyer Merkezlerinden nasil

faydalanilir?
> Hafta BUNLARI BiLIYOR MUSUNUZ? - ZEKA VE KISILIK: Zeka ve kisilik nedir? Zeka ve kisiligin kariyer ile

' baglantisi nedir?

BUNLARI BiLIYOR MUSUNUZ? - KiSISEL OZELLIKLER: Bilgi, beceri, yetenek ve yetkinlik kavramlar
3. Hafta . L ;

nelerdir? Bu kavramlarin kariyer ile baglantist nedir?

KARIYER YOLUNDA FARK YARATMANIN ANAHTARI: BECERILER: Ince beceriler ve teknik beceriler
4. Hafta o e o

nedir? Ogrencilerin neden bu becerilere ihtiyaci var?
5. Hafta KARIYER NEDIR?: Kariyer ve kariyer ile iligkili kavramlarin agiklanmas.

KARIYERIME NASIL HAZIRLANIRIM?: Universite hayat: boyunca dgrencilerin kariyerlerine katk1 saglamak
6. Hafta i¢in yapabilecekleri faaliyetlerin agiklanmasi (akademik, sosyal, sanatsal ve sportif etkinlikler). Uluslararasi

degisim programlarinin anlatilmasi (Erasmus, Work and Travel gibi).

SEKTOR GUNLERI - SIVIL TOPLUM KURULUSLARI ULUSAL: Ulusal sivil toplum kuruluslar: faaliyetleri
7. Hafta ve goniillii caligma olanaklari. Sivil toplum kurulusu ¢alisanlarindan dgrencilere iiniversite hayatlarini nasil

gecirmeleri gerektigi konusunda tavsiyeler.

Ara Sinav

SEKTOR GUNLERI - SIVIL TOPLUM KURULUSLARI ULUSLARARASI: Uluslararas1 sivil toplum
8. Hafta kuruluslar faaliyetleri ve goniillii ¢aligma olanaklari. Sivil toplum kurulusu c¢alisanlarindan 6grencilere liniversite

hayatlarini nasil gecirmeleri gerektigi konusunda tavsiyeler.

SEKTOR GUNLERI - KAMU SEKTORU: Kamu sektérii ¢alisanlarindan kariyer hikayeleri hakkinda
9. Hafta S e : ) )

bilgilendirme ve 6grencilere tiniversite hayatlarini nasil gegirmeleri gerektigi konusunda tavsiyeler.

SEKTOR GUNLERI - OZEL SEKTOR: Ozel sektér ¢alisanlarindan kariyer hikayeleri hakkinda bilgilendirme ve
10. Hafta | .. = .. . . . .

Ogrencilere iiniversite hayatlarini nasil gecirmeleri gerektigi konusunda tavsiyeler.

SEKTOR GUNLERI - AKADEMI: Akademisyenlerin kariyer hikdyeleri hakkinda bilgilendirme ve 6grencilere
11. Hafta | ..~ ° . . )

iiniversite hayatlarini nasil gegirmeleri gerektigi konusunda tavsiyeler.

SEKTOR GUNLERI - GIRISIMCILIK: Girisimcilerin kariyer hikayeleri hakkinda bilgilendirme ve grencilere
12. Hafta | ..~ - : . . )

iiniversite hayatlarini nasil gegirmeleri gerektigi konusunda tavsiyeler.

YETENEK KAPISI - ILK OZGECMISIMI YAZIYORUM: Yetenek Kapisi nedir? Ogrenciler igin faydasi nedir?
13. Hafta A .

Yetenek Kapisinin kullanimi nasildir? Ozge¢mis nasil olmalidir?
14. Hafta DERS DEGERLEMESI: Bu derste 6grenciler Cumhurbagkanlig1 insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan hazirlanmis

olan degerleme formu ile dersi degerlendirecektir.

Final Sinavi + Biitiinleme Sinavi




Dokiiman No: ARU.FR.004

2026-2027 AKADEMIK YILI GUZ DONEMI Revizyon Tarihi: | -
POSOF MESLEK YUKSEKOKULU _ :
MAHKEME BURO HiZMETLERi PROGRAMI | Revizyon No: 0
KARIYER PLANLAMA DERSI Sayfa: 4/8
DERS iZLENCE FORMU
DEGERLENDIRME
Etkinlik Adet Agirhik (%)
Vize 1 %20
Final 1 %060
Diger (Odev, Sunum, Sézlii, Derse Katilim, Grup Calismasi, vb.) 2 %20
Toplam %100

OGRENME CIKTILARI (OC)

flgi alanlar, kisisel 6zellikleri ve degerleri hakkinda farkindalik kazanarak gelecek hedefleri ile uyumlu

0c1 bir kariyer planlamasi yapar.

OC2 Kariyer Merkezlerinin ve faaliyetlerinin taninmasi: Kariyer Merkezi tarafindan sunulan hizmetlerden
haberdar olur ve Kariyer Merkezi ile bag kurar.

OC3 Oz farkindaligin artirilmasi: Zeka, kisilik, bilgi, beceri, yetenek ve yetkinlik gibi kavramlari 6grenir ve bu
kavramlarin kariyer ile olan baglantisin1 kurar.

OC4 Kariyer seceneklerinin kesfedilmesi: Kamu sektorii, 6zel sektor, akademi ve sivil toplum kuruluglar gibi
sektorleri tanir; sektorler arasi farkliliklar kavrar ve bu sektorlerdeki ¢aligma hayatint goriir.

- Ince becerilerin gelistirilmesi: Kariyer siirecinde ince becerilerin gelistirilmesinin énemi hakkinda

(0 OF
farkindalik kazanir.

OC6 Kariyer planlamasina katk1 saglamak i¢in yapilabilecek faaliyetlerin kesfedilmesi: Universite hayati
boyunca dersleri disinda kariyerine katki saglayabilecek faaliyetler konusunda bilgi sahibi olur.

oC7 Uluslararasi degisim programlarinin taninmasi: Uluslararasi degisim programlarinin kisisel gelisime ve
akademik hayata sagladigi katkilar ile kariyer planlarina olumlu yansimalari hakkinda farkindalik kazanir.

OCs Yetenek Kapisinin taninmasi: Yetenek Kapisi yoluyla Kariyer Merkezlerinden danigmanlik

alinabilecegini; fuar, seminer, ¢alistay gibi faaliyetlere ve staj ilanlarina bagvuru yapilabilecegini 6grenir.
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OGRENME CIKTILARI (OC) - PROGRAM OGRENME CIKTILARI (POC) iLiSKiSi
POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
(")lC 0 0 2 0 0 0 0 0 2 0 0 0 3 0 0 2
OZC 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 3 0 4 0 0 3
("):%C 0 0 3 0 0 0 0 0 5 0 0 0 4 0 0 3
(ZC 0 0 4 0 0 0 0 0 0 0 2 0 4 0 0 2
(")SC 0 0 4 0 0 2 0 0 0 0 4 0 3 0 0 0
(":3(: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 0 3 0 0 3
(")7(: 0 0 0 0 0 0 0 0 4 4 4 0 4 0 0 5
(")SC 0 0 5 2 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0 0 3
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DERS-PROGRAM EGITiM AMACI (PEA) iLiSKiSi

PEA 1: Adli ve idari yarg: birimlerinde UY AP basta olmak {izere yargi bilisim
sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini etkin kullanarak
dosyalama, kayit, arsivleme ve resmi yazigsma siire¢lerini mevzuata uygun bi¢cimde
yiiriiten nitelikli meslek elemanlar yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 2: Adalet hizmetlerinin giivenilir ve tarafsiz bicimde yiiriitiilmesine katki
saglayan, mesleki etik, gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve kamu hizmeti
sorumlulugunu benimseyen yetkin meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet

Hayir [

PEA 3: Temel hukuk bilgileri ile mesleki bilgi ve deneyimlerini kullanarak
calisma yasaminda karsilastiklar: sorunlara uygun ¢oziimler gelistiren, degisen
mevzuata ve teknolojik gelismelere uyum saglayarak mesleki gelisimlerini meslek
elemanlar yetistirmek.

Evet

Hayir [

PEA 4: Adalet hizmetlerinden yararlanan bireylerle etkili ve kurumsal iletisim
kuran; engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin
ihtiyaglarin1 gozeten erisilebilir, kapsayici ve vatandas odakli hizmet anlayisina
katki saglayan meslek elemanlari yetistirmek.

Evet

Hayir O

PEA 5: Gorev yaptiklari birimlerde is planlama, dnceliklendirme, ekip ¢alismasi,
gorev paylasimi ve sorumluluk alma becerilerini gelistirerek adalet hizmetlerinin
diizenli, zamaninda ve etkin bi¢imde yiiriitiilmesini saglayan meslek elemanlar1
yetistirmek.

Evet

Hayir [

PEA 6: Mesleki deneyimleri dogrultusunda gorev yaptiklar birimlerin is
stireglerinin gelistirilmesine, standartlastirilmasina, kontrol ve raporlama
faaliyetlerine katki saglayarak hizmet kalitesinin artirilmasinda sorumluluk
istlenen meslek elemanlar yetistirmek.

Evet O

Hayir
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DERS-PROGRAM OGRENIM CIKTISI (POC) ILiSKiSi

POC 1: Temel kamu hukuku, 6zel hukuk ve usul hukuku alanlarmna iliskin kavram, ilke ve kurallart somut adli olay ve
belgelerle iligkilendirerek somut vaka iizerinde uygular.

Evet 0 Hayir

POC 2: Yarg: teskilatinda yer alan adli ve idari yargi mercileri ile yardimei adalet birimlerinin gérev, yetki ve sorumluluk
alanlarmi is stireclerinde dogru bir sekilde ayrigtirarak isletir.

Evet 0 Hayir

POC 3: Mevzuat, yarg: bilisim sistemleri ve adalet hizmetlerindeki giincel gelismeleri giivenilir kaynaklardan takip ederek
mesleki uygulamalarina dogrudan aktarir.

Evet X Hayir [

POC 4: UYAP basta olmak iizere yarg: bilisim sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini mesleki
islemlerin gerektirdigi bicimde etkin ve hizli kullanir.

Evet 0 Hayir

POC 5: Mahkemeler ve diger adalet hizmeti birimlerinde gergeklestirilen is ve islemleri gorev tanimu, yetki smurlari, ilgili
mevzuat ve kurum i¢i is akiglar1 dogrultusunda birebir yiiriitiir.

Evet 0 Hayir

POC 6: Dilekge, tutanak, miizekkere, tebligat ve benzeri adli ve idari belgeleri hukuki terminoloji ve resmi yazisma kurallarina
uygun bigimde tasarlar ve diizenler.

Evet 0 Hayir

POC 7: Adli dosya, kayit ve belgeleri dogruluk, biitiinliik, sekil, tarih ve say1 bakimmdan denetleyerek mevzuata uygun
bi¢imde dosyalar, smiflandirir ve argivler.

Evet 0 Hayir

POC 8:. Yargisal ve idari islemlere iliskin siireleri, mali yiikiimliiliikleri ve diger usule iliskin hesaplamalari ilgili mevzuata
gore tespit eder ve hesaplar.

Evet 0 Hayir

POC 9: Mahkeme biiro hizmetlerinde yapilacak isleri 5nem, aciliyet, islem siras1 ve yasal siireleri dikkate alarak énceliklendirir
ve uygulamali ¢aligma plan1 olusturur.

Evet X Hayir [

POC 10: Gorevi sirasinda edindigi bilgi, belge ve kisisel verileri gizlilik, kisisel verilerin korunmasi, tarafsizlik ve mesleki etik
ilkelerine uygun bigimde yonetir ve muhafaza eder.

Evet X Hayir [

POC 11: Adli personel, avukatlar, taraflar, tamklar ve hizmet alan diger kisilerle kurumsal iletisim kurallarma uygun bigimde
mesleki is birligi kurar; gorev alan1 kapsaminda bilgilendirme ve yonlendirme islemlerini yiiriitiir.

Evet X Hayir [

POC 12 Engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin adalet hizmetlerinden yararlanmasinda ihtiyag
duyabilecekleri erisilebilirlik, bilgilendirme ve yonlendirme tedbirlerini sahada uygular.

Evet L1 Hayir

POC 13: Mahkeme ve adalet hizmetlerinde karsilasilan mesleki sorunlari mevzuat, mesleki bilgi ve problem ¢ézme
yontemlerini kullanarak analiz eder ve uygulanabilir somut ¢oztiimler {iretir.

Evet X Hayir [

POC 14: Mahkeme biirolarinda tekrarlanan is ve islemler igin islem basamaklari, gérev sirast, kontrol noktalari ve
sorumluluklari igeren kontrol listeleri ve standart is siiregleri hazirlar.

Evet L0 Hayir

POC 15: Mahkeme ve adalet hizmetlerine iliskin is ve islem verilerini amacina uygun bigimde smiflandirir, temel istatistiksel Evet [ Haylr

yontemlerle isler ve kurumsal raporlara doniistiirir.

POC 16: Adliye biirolarinda ekip ¢alismasi, gérev paylasimu, is devri ve sorumluluk takibi ilkelerine uygun hareket ederek Evet Haylr 0

sorumlulugundaki islerin zamaninda ve diizenli bigimde tamamlanmasini saglar
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DERS-PROGRAMA OZGU OLCUT (POO) ILiSKiSI

POO 1: Adli biiro hizmetlerinin yapisini, siireclerini ve hukuki dayanaklarini bilir. Evet 0 Hayir

POO 2: Yarg teskilatin1 ve mahkemelerin gorev ve yetkilerini agiklar. Evet 0 Hayir

POO 3: Mahkeme yazigmalarini, dosya ve kayit islemlerini mevzuata uygun
.. . Evet L1 Hayir
bicimde gerceklestirir.

POO 4: On parmak teknigiyle hizli ve dogru yazi yazar. Evet 0 Hayir

POO 5: Mahkemelerin giincel siireglerini destekleyici biiro hizmetlerini
Evet L1 Hayir

gerceklestirir.
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Ders Zorunlu (2) Yari Anabilim
Kody | DersAd /Seemeli () | "N | vu Dah
MAHKEME
_BURO ‘
MBH 207 | MEDENI HUKUK Z 2026 | 3 HIZMETLERI
Haftahk Ders Saati, Kredi, Teori Uygulama Kredi AKTS
AKTS 3 - 3 5
GENEL BIiLGIiLER

Dersin Amaci

Bu dersin amaci; 6grencilerin medeni hukukun temel kavramlarini, ilkelerini ve kurumlarini 6grenmelerini; kisiler,
kisilik, aile, miras ve esya hukukuna iliskin temel hukuki diizenlemeler hakkinda bilgi edinmelerini saglamak ve edinilen
medeni hukuk bilgilerini mahkeme ve adli biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda karsilasabilecekleri hukuki iglemleri
ve uyusmazliklari anlamlandirma ve degerlendirmede kullanabilmelerine yonelik bilgi ve becerilerini gelistirmektir.

Dersin icerigi

Medeni hukukun temel kavramlar1 ve ilkeleri; medeni hukukun kaynaklar1 ve uygulanmasi; Tiirk Medeni Kanunu’nun
sistematigi ve temel ozellikleri; kisiler hukuku kapsaminda gergek ve tiizel kisiler, kisilik, kisiligin korunmasi ve kisisel
durumlar; hak ve fiil ehliyeti; aile hukukunun temel kavramlari, nisanlanma, evlenme, boganma ve esler arasindaki hukuki
iligkiler; vesayet ve velayet; miras hukukunun temel kavramlari, yasal ve atanmis mirasgilik, mirasin kazanilmasi ve
paylasilmasi ve mesleki uygulamalara aktarilmasidir.

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Akintiirk, T. ve Ates, D. Medeni Hukuk. Istanbul: Beta Yaynlari.




T.C.

ARDAHAN UNIVERSITESI _ _
2026-2027 AKADEMIK YILI GUZ DONEMI
POSOF MESLEK YUKSEKOKULU
MAHKEME BURO HiZMETLERi PROGRAMI
MEDENI HUKUK DERSI
DERS iZLENCE FORMU

Dokiiman No: ARU.FR.004
Ik Yaymn Tarihi: | 24.11.2025
Revizyon Tarihi: | -

Revizyon No: 0

Sayfa: 2/8

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yontemleri

Anlatim ve soru-cevap yontemi, Ornek olay ve hukuki uyusmazlik incelemeleri.

Ders I¢in Onerilen Diger Hususlar

Dersi Veren Ogretim Eleman1 / Yardimeilar

Ogr. Gér. ismet ALTUNER

Dersin Verilisi

Yiiz yiize
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Hafta Konu
1. Hafta Medeni Hukuka Giris
2. Hafta Medeni Hukukun Kaynaklar1 ve Baglangi¢ Hiikiimleri
3. Hafta Medeni Kanunun Uygulanmasi ve Hukuki Yorum
4. Hafta Kisiler Hukukuna Giris ve Gergek Kisilik
5. Hafta Gergek Kisilerin Ehliyetleri ve Tiizel Kisi Kavrami
6. Hafta Aile Hukukuna Giris ve Nisanlanma
7. Hafta Evliligin Kurulmas1 ve Sona Ermesi

Ara Smav
8. Hafta Hisimlik, Soybagi ve Nafaka
9. Hafta Miras Hukukuna Giris ve Mirasgilar
10. Hafta | Mirasin Gegmesi ve Mirasin Paylagilmasi
11. Hafta | Miras Sozlesmesi
12. Hafta | Miras Davalar1 ve Mirasciliktan Cikarilma Halleri
13. Hafta | Vasiyet Tiirleri
14. Hafta | Genel Tekrar

Final Sinavi + Biitiinleme Sinavi
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DEGERLENDIRME
Etkinlik Adet Agirhik (%)
Vize 1 % 30
Final 1 % 60
Diger (Sunum) 1 %10
Toplam %100
OGRENME CIKTILARI (OC)

oC1 Medeni hukukun temel kavramlarini, ilkelerini, kaynaklarimi ve Tirk Medeni Kanunu’nun sistematigini

agiklar.
OC2 Gergek ve tiizel kisilere iliskin temel hukuki kavramlari; kisilik, hak ehliyeti ve fiil ehliyeti bakimindan

degerlendirir.
0C3 Aile hukukuna iligkin temel diizenlemeleri; nisanlanma, evlenme, bosanma, velayet, vesayet ve soybagi

konular1 ¢ergevesinde agiklar.
OC 4 Miras hukukunun temel kavramlarini, yasal ve atanmis miras¢iligi, mirasin kazanilmasi ve paylasilmasi

¢ stireglerini agiklar.

OCs Medeni hukuk kapsaminda edinilen bilgileri mahkeme ve adli biiro hizmetleriyle iliskilendirerek hukuki

islemlerin ve adli dosya siireglerinin yiiriitilmesinde kullanir.
0Co6
oc7
0Cs
0C9
ocC 10
ocC 11
0C 12
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OGRENME CIKTILARI (OC) - PROGRAM OGRENME CIKTILARI (POC) iLiSKiSi
POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
01C 4 3 4 4 5 4 3 5 4 5 3 4 4 5 4 4
OZC 5 4 5 4 3 5 4 4 3 4 4 4 3 4 5 5
03C 5 3 4 5 4 4 3 4 4 5 5 3 4 4 5 4
(2(: 4 5 5 4 3 5 3 4 5 4 5 4 4 3 4 3
OSC 5 4 4 3 4 4 3 4 4 5 3 4 5 4 4 5

0 - Katki Yok 1 - Cok Diisiik 2 - Diisiik Diizeyde 3 - Orta Diizeyde 4 - Yiiksek Diizeyde 5 - Cok Yiiksek

atia xo Diizeyde Katk Katk Katk Katk Diizeyde Katk
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DERS-PROGRAM EGITIiM AMACI (PEA) iLiSKiSi

PEA 1: Adli ve idari yargi birimlerinde UY AP basta olmak {izere yargi bilisim sistemlerini,
on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini etkin kullanarak dosyalama, kayait,
arsivleme ve resmi yazigsma siireglerini mevzuata uygun bigimde yiiriiten nitelikli meslek
elemanlar yetistirmek.

Evet

Hayir [

PEA 2: Adalet hizmetlerinin giivenilir ve tarafsiz bigimde yiiriitiilmesine katki saglayan,
mesleki etik, gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve kamu hizmeti sorumlulugunu
benimseyen yetkin meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet

Hayir [

PEA 3: Temel hukuk bilgileri ile mesleki bilgi ve deneyimlerini kullanarak caligma
yasaminda karsilastiklar1 sorunlara uygun c¢oziimler gelistiren, de§isen mevzuata ve
teknolojik gelismelere uyum saglayarak mesleki gelisimlerini meslek elemanlari
yetistirmek.

Evet

Hayir [

PEA 4: Adalet hizmetlerinden yararlanan bireylerle etkili ve kurumsal iletisim kuran;
engelli bireyler, yaglilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kigilerin ihtiyaglarim gozeten
erisilebilir, kapsayici ve vatandas odakli hizmet anlayisina katki saglayan meslek elemanlart
yetistirmek.

Evet

Hayir [

PEA 5: Gorev yaptiklar birimlerde is planlama, 6nceliklendirme, ekip ¢alismasi, gorev
paylasimi ve sorumluluk alma becerilerini gelistirerek adalet hizmetlerinin diizenli,
zamaninda ve etkin bigimde yiiriitiilmesini saglayan meslek elemanlar1 yetigtirmek.

Evet

Hayir [

PEA 6: Mesleki deneyimleri dogrultusunda gorev yaptiklar1 birimlerin is siireglerinin
gelistirilmesine, standartlagtirilmasina, kontrol ve raporlama faaliyetlerine katki saglayarak
hizmet kalitesinin artirilmasinda sorumluluk iistlenen meslek elemanlari yetistirmek.

Evet

Hayir [




Dokiiman No: ARU.FR.004
T.C. - —
ARDAHAN UNIVERSITESI Ik Yaymn Tarihi: | 24.11.2025
2026-2027 AKADEMIK YILI GUZ DONEMI Revizyon Tarihi: | -
POSOF MESLEK YUKSEKOKULU . _
MAHKEME BURO HiZMETLERi PROGRAMI Revizyon No: 0
MEDENI HUKUK DERSI Sayfa: 7/8
DERS IZLENCE FORMU
DERS-PROGRAM OGRENIM CIKTISI (POC) ILISKiSI

POC 1: Temel kamu hukuku, 6zel hukuk ve usul hukuku alanlarina iliskin kavram, ilke ve kurallar1 somut Evet H 0
adli olay ve belgelerle iliskilendirerek somut vaka {izerinde uygular. Ve ayir
POC 2: Yargi teskilatinda yer alan adli ve idari yargi mercileri ile yardimei adalet birimlerinin gorev, yetki Evet Hayir U
ve sorumluluk alanlarini i siireglerinde dogru bir sekilde ayristirarak igletir.
POC 3: Mevzuat, yargi bilisim sistemleri ve adalet hizmetlerindeki giincel gelismeleri giivenilir | EVet Hayir []
kaynaklardan takip ederek mesleki uygulamalarina dogrudan aktarir.
POC 4: UYAP basta olmak iizere yargi bilisim sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro
teknolojilerini mesleki islemlerin gerektirdigi bi¢imde etkin ve hizli kullanir. Evet L Hayir
POC 5: Mahkemeler ve diger adalet hizmeti birimlerinde gerceklestirilen is ve islemleri gorev tanimi, Evet Hayir [
yetki sinurlary, ilgili mevzuat ve kurum i¢i ig akislart dogrultusunda birebir yiiriitiir.
POC 6: Dilekge, tutanak, miizekkere, tebligat ve benzeri adli ve idari belgeleri hukuki terminoloji ve resmi
yazisma kurallarina uygun bigimde tasarlar ve diizenler. Evet Hayir [
POC 7: Adli dosya, kayit ve belgeleri dogruluk, biitiinliik, sekil, tarih ve say1 bakimindan denetleyerek
mevzuata uygun bicimde dosyalar, siniflandirir ve arsivler. Evet Hayir []
POC 8: Yargisal ve idari islemlere iliskin siireleri, mali yiikiimliiliikleri ve diger usule iliskin hesaplamalar1
ilgili mevzuata gore tespit eder ve hesaplar. Evet Hayir [
POC 9: Mahkeme biiro hizmetlerinde yapilacak isleri 6nem, aciliyet, islem siras1 ve yasal siireleri dikkate
alarak onceliklendirir ve uygulamali ¢alisma plani olusturur. Evet Hayir [
POC 10: Gorevi sirasinda edindigi bilgi, belge ve kisisel verileri gizlilik, kisisel verilerin korunmasi,
tarafsizlik ve mesleki etik ilkelerine uygun bi¢cimde yonetir ve muhafaza eder. Evet Hayir [J
POC 11: Adli personel, avukatlar, taraflar, taniklar ve hizmet alan diger kisilerle kurumsal iletisim
kurallarina uygun bigimde mesleki is birligi kurar; gérev alani1 kapsaminda bilgilendirme ve yonlendirme | Evet Hayir [
islemlerini yiritiir.
POC 12: Engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin adalet hizmetlerinden | Evet Hayir [
yararlanmasinda ihtiya¢ duyabilecekleri erisilebilirlik, bilgilendirme ve yonlendirme tedbirlerini sahada
uygular.

.. X
POC 13: Mahkeme ve adalet hizmetlerinde karsilasilan mesleki sorunlart mevzuat, mesleki bilgi ve Evet Hayr L]
problem ¢6zme yontemlerini kullanarak analiz eder ve uygulanabilir somut ¢dziimler iiretir.

POC 14: Mahkeme burolar.mda tekrarlangn i§ ve islemler igin 1"slem b’asamaklarl, gorev sirasi, kontrol Evet Hayir [J
noktalar1 ve sorumluluklar1 igeren kontrol listeleri ve standart is siire¢leri hazirlar.

.. X
POC 15: Mahkeme ve adalet hizmetlerine iliskin is ve islem verilerini amacina uygun bigimde Evet L1 Hayr
siniflandirir, temel istatistiksel yontemlerle isler ve kurumsal raporlara doniistiirtir.

..
POC 16: Adliye biirolarinda ekip ¢alismasi, gorev paylasimi, is devri ve sorumluluk takibi ilkelerine Evet L1 Hayr X
uygun hareket ederek sorumlulugundaki islerin zamaninda ve diizenli bigcimde tamamlanmasini saglar.
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DERS-PROGRAMA OZGU OLCUT (POO) ILISKISI
POO 1- Adli biiro hizmetlerinin yapisini, siireglerini ve hukuki dayanaklarini bilir.
Evet Hayir [
e e Evet Hayir [
POOQO 2- Yargi teskilatin1 ve mahkemelerin gorev ve yetkilerini agiklar.
POO 3- Mahkeme yazigsmalarimi, dosya ve kayit islemlerini mevzuata uygun bicimde | Evet Hayir [
gerceklestirir.
es oo . .
POOQO 4- On parmak teknigiyle hizli ve dogru yazi yazar. Bvet L] Hayir X
Evet Hayir [

POO 5- Mahkemelerin giincel siireclerini destekleyici biiro hizmetlerini gergeklestirir.
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DERS iZLENCE FORMU

Ders Zorunlu (Z) / Yar1 | Anabilim
Kodu Ders Adi Seemeli (8) | "W | vu Dah
MAHKEME
BURO
MBH 101 | TEMEL HUKUK z 2026 | 1 | 4isMETLERI
Haftalik Ders Saati, Kredi, Teor Uygulama Kredi AKTS
AKTS 3 ; 3 5
GENEL BIiLGIiLER

Dersin Amaci

Bu dersin amaci; Ogrencilerin hukukun temel kavramlarini, hukuk sisteminin temel ilkelerini, hukuk kurallarinin
kaynaklarin1 ve hukuk dallarin1 6grenmelerini saglamak; Tiirk hukuk sisteminin temel yapisi ve isleyisi hakkinda bilgi
kazandirmak ve edinilen hukuki bilgileri mahkeme ve adli biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesinde kullanabilmelerine yonelik
temel bilgi ve becerileri gelistirmektir.

Dersin icerigi

Hukuk kavrami ve hukukun temel islevleri; hukuk kurallariin 6zellikleri ve diger toplumsal diizen kurallariyla iliskisi;
hukukun kaynaklari; hukuk kurallarinin uygulanmasi ve yorumlanmasi; hukuki olay, hukuki islem ve hukuki fiil
kavramlart; hak ve sorumluluk kavramlari; kisilik ve kisi tiirleri; hukukta ehliyet kavrami; kamu hukuku ve 6zel hukuk
ayrimi; hukukun temel dallart; Tiirk hukuk sisteminin genel yapisi; yarg: orglitii ve yargi mercileri; mahkemelerin gorev
ve yetkilerine iligkin temel kavramlar; adli ve idari yarginin genel 6zellikleri; miieyyide kavrami ve sonuglarina iligkin
uygulamalar.

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Gozler, K. (2023). Hukukun Temel Kavramlari. Bursa: Ekin Basim Yayin Dagitim.
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DERS iZLENCE FORMU

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yontemleri

Ders kapsaminda anlatim, soru-cevap, tartisma, ornek olay incelemesi, problem ¢ézme ve uygulama cgaligmalar1 gibi
ogretim yontem ve teknikleri kullanilacaktir.

Ders I¢in Onerilen Diger Hususlar

Dersi Veren Ogretim Elemam / Yardimeilar

Ogr. Gér. Ismet ALTUNER

Dersin Verilisi

Yiiz yiize




T.C.

ARDAHAN UNIVERSITESI _
2026-2027 AKADEMIK YILI GUZ DONEMI
POSOF MESLEK YUKSEKOKULU
MAHKEME BURO HiZMETLERI PROGRAMI
TEMEL HUKUK DERSI
DERS iZLENCE FORMU

Dokiiman No: ARU.FR.004
Ik Yayin Tarihi: | 24.11.2025
Revizyon Tarihi: | -

Revizyon No: 0

Sayfa: 3/8

Hafta Konu
1. Hafta Hukuk Kavram ve Hukukun Islevleri
2. Hafta Hukuk Kurallar1 ve Diger Toplumsal Diizen Kurallari
3. Hafta Hukuk Kurallarinin Ozellikleri ve Yaptirimlari
4. Hafta Hukukun Kaynaklar1 ve Hukukun Dallar1
5. Hafta Hukuk Kurallarmin Uygulanmasi ve Yorumlanmasi
6. Hafta Hukuki Olay, Hukuki Fiil ve Hukuki Islem
7. Hafta Hak Kavrami ve Haklarin Tiirleri
Ara Smav
8. Hafta Kamu Haklar1 ve Ozel Haklar Ayrimi
9. Hafta Kisi ve Kisilik Kavrami
10. Hafta | Fiil Ehliyeti ve Hukuki Ehliyet
11. Hafta | Tiirk Yarg Sistemi ve Yargi Orgiitii
12. Hafta | Tiirk Yarg: Sistemi ve Yargt Orgiitii-2
13. Hafta | Miieyyide Kavrami ve Cesitleri
14. Hafta | Genel Tekrar

Final Sinavi + Biitiinleme Sinavi
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DEGERLENDIRME
Etkinlik Adet Agirhik (%)
Vize 1 % 30
Final 1 % 60
Diger (Derse Katilim) 1 %10
Toplam %100
OGRENME CIKTILARI (OC)
OC 1 | Hukukun temel kavramlarini, amagclarini, islevlerini ve hukuk kurallarmn &zelliklerini agiklar.
OC 2 | Hukukun kaynaklarmi ve hukuk kurallarinin uygulanmas ile yorumlanmasina iliskin temel ilkeleri agiklar.
6C 3 Hukuki olay, hukuki fiil, hukuki islem, hak, kisi ve ehliyet gibi temel hukuki kavramlari ayirt eder ve 6rnek
¢ olaylar iizerinden degerlendirir.
OC 4 Kamu hukuku ve 6zel hukuk ayrimini yaparak hukukun temel dallarin1 ve Tirk hukuk sisteminin genel
¢ yapisini agiklar.
- Temel hukuk bilgilerini mahkeme ve adli biiro hizmetleri kapsaminda degerlendirerek mesleki
(0 OF o L
uygulamalarda dogru ve etkin bigimde kullanir.
0Co6
oC7
oCs
0C9
ocC 10
ocC 11
0C 12
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OGRENME CIKTILARI (OC) - PROGRAM OGRENME CIKTILARI (POC) iLiSKiSi
POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
01C 3 4 5 4 4 4 3 4 4 3 5 3 4 3 5 4
OZC 4 5 3 4 3 5 3 5 5 4 4 5 4 4 3 5
03C 4 4 3 4 4 3 5 3 4 3 5 4 4 3 5 3
(2(: 3 5 3 5 5 4 4 5 4 4 3 5 3 5 3 5
OSC 4 3 5 3 5 5 4 3 5 3 5 5 4 5 5 4

0 - Katki Yok 1 - Cok Diisiik 2 - Diisiik Diizeyde 3 - Orta Diizeyde 4 - Yiiksek Diizeyde 5 - Cok Yiiksek

atia xo Diizeyde Katk Katk Katk Katk Diizeyde Katk
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DERS-PROGRAM EGITiM AMACI (PEA) iLiSKiSi

PEA 1: Adli ve idari yargi birimlerinde UY AP basta olmak tizere yargi bilisim sistemlerini,
on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini etkin kullanarak dosyalama, kayit,
arsivleme ve resmi yazisma siireglerini mevzuata uygun bi¢imde yiiriiten nitelikli meslek
elemanlar yetigtirmek.

Evet

Hayir [

PEA 2: Adalet hizmetlerinin giivenilir ve tarafsiz bi¢cimde yliriitiilmesine katki
saglayan, mesleki etik, gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve kamu hizmeti
sorumlulugunu benimseyen yetkin meslek elemanlar1 yetigtirmek.

Evet

Hayir [J

PEA 3: Temel hukuk bilgileri ile mesleki bilgi ve deneyimlerini kullanarak caligsma
yasaminda karsilastiklar1 sorunlara uygun c¢oziimler gelistiren, de§isen mevzuata ve
teknolojik gelismelere uyum saglayarak mesleki gelisimlerini meslek elemanlari
yetistirmek.

Evet

Hayir [J

PEA 4: Adalet hizmetlerinden yararlanan bireylerle etkili ve kurumsal iletisim kuran;
engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin ihtiyaglarin1 gézeten
erisilebilir, kapsayici ve vatandas odakli hizmet anlayisina katki saglayan meslek elemanlari
yetistirmek.

Evet

Hayir [J

PEA 5: Gorev yaptiklar birimlerde is planlama, dnceliklendirme, ekip ¢alismasi, gérev
paylasimi ve sorumluluk alma becerilerini gelistirerek adalet hizmetlerinin diizenli,
zamaninda ve etkin bigimde yiiriitiilmesini saglayan meslek elemanlar yetistirmek.

Evet [

Hayir

PEA 6: Mesleki deneyimleri dogrultusunda gorev yaptiklar1 birimlerin is siire¢lerinin
gelistirilmesine, standartlastirilmasina, kontrol ve raporlama faaliyetlerine katki saglayarak
hizmet kalitesinin artirilmasinda sorumluluk iistlenen meslek elemanlar yetistirmek.

Evet [

Hayir
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DERS IZLENCE FORMU
DERS-PROGRAM OGRENIM CIKTISI (POC) iLiSKiSi

POC 1: Temel kamu hukuku, 6zel hukuk ve usul hukuku alanlarina iligkin kavram, ilke ve kurallar
somut adli olay ve belgelerle iliskilendirerek somut vaka iizerinde uygular. Evet Hayir [
POC 2: Yarg teskilatinda yer alan adli ve idari yargi mercileri ile yardimei adalet birimlerinin gérev, Evet Hayir [
yetki ve sorumluluk alanlarini is siire¢lerinde dogru bir sekilde ayrigtirarak isletir.
POC 3: Mevzuat, yarg: bilisim sistemleri ve adalet hizmetlerindeki giincel gelismeleri giivenilir Evet Hayir [J
kaynaklardan takip ederek mesleki uygulamalarina dogrudan aktarir.
POC 4: UYAP basta olmak iizere yargi bilisim sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro
teknolojilerini mesleki islemlerin gerektirdigi bigimde etkin ve hizli kullanir. Evet L1 Hayr
POC 5: Mahkemeler ve diger adalet hizmeti birimlerinde gerceklestirilen is ve islemleri gorev tanimi, | Evet Hayir [
yetki sinirlari, ilgili mevzuat ve kurum ici is akislar1 dogrultusunda birebir yiiriitiir.
POC 6: Dilekge, tutanak, miizekkere, tebligat ve benzeri adli ve idari belgeleri hukuki terminoloji ve resmi Evet Hayir [
yazigma kurallarina uygun bi¢imde tasarlar ve diizenler.
POC 7: Adli dosya, kayit ve belgeleri dogruluk, biitiinliik, sekil, tarih ve say1 bakimindan denetleyerek Evet Hayir [
mevzuata uygun bicimde dosyalar, siniflandirir ve arsivler.

..

POC 8: Yargisal ve idari islemlere iliskin siireleri, mali yilikiimliiliikkleri ve diger usule iligkin Evet X Hayr L]
hesaplamalari ilgili mevzuata gore tespit eder ve hesaplar.

N X
POC 9: Mahkeme biiro hizmetlerinde yapilacak isleri nem, aciliyet, islem siras1 ve yasal siireleri dikkate Evet L] Haym
alarak onceliklendirir ve uygulamali ¢alisma plan1 olusturur.

N X
POC 10: Gorevi sirasinda edindigi bilgi, belge ve kisisel verileri gizlilik, kisisel verilerin korunmast, Evet L] Haym
tarafsizlik ve mesleki etik ilkelerine uygun bigimde yonetir ve muhafaza eder.

POC 11: Adli personel, avukatlar, taraflar, taniklar ve hizmet alan diger kisilerle kurumsal iletisim | Evet Hayir [
kurallarina uygun bi¢imde mesleki is birligi kurar; gérev alani kapsaminda bilgilendirme ve yénlendirme

islemlerini yiritiir.

POC 12: Engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin adalet hizmetlerinden | Evet Hayir [
yararlanmasinda ihtiyag duyabilecekleri erisilebilirlik, bilgilendirme ve yonlendirme tedbirlerini sahada

uygular.

..

POC 13: Mahkeme ve adalet hizmetlerinde karsilasilan mesleki sorunlart mevzuat, mesleki bilgi ve Evet X Hayrr [
problem ¢6zme yontemlerini kullanarak analiz eder ve uygulanabilir somut ¢éziimler iiretir.

N X
POC 14: Mahkeme biirolarinda tekrarlanan is ve islemler i¢in islem basamaklari, gérev sirasi, kontrol Evet Hayr L]
noktalar1 ve sorumluluklari igeren kontrol listeleri ve standart is siirecleri hazirlar.

N X
POC 15: Mahkeme ve adalet hizmetlerine iliskin is ve islem verilerini amacina uygun bigimde Evet Hayr L]
siniflandirir, temel istatistiksel yontemlerle isler ve kurumsal raporlara doniistiiriir.

.. L . Y
POC 16: Adliye biirolarinda ekip caligmasi, gorev paylasimi, is devri ve sorumluluk takibi ilkelerine Evet L1 Hayr
uygun hareket ederek sorumlulugundaki iglerin zamaninda ve diizenli bicimde tamamlanmasini saglar.
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DERS-PROGRAMA OZGU OLCUT (POO) ILISKIiSi
POO 1- Adli biiro hizmetlerinin yapisini, siireclerini ve hukuki dayanaklarim bilir. Evet Hayir [
v e _ . o Evet Hayir [
POO 2- Yargi teskilatin1 ve mahkemelerin gorev ve yetkilerini agiklar.
POO 3- Mahkeme yazigsmalarimi, dosya ve kayit islemlerini mevzuata uygun bigimde | Evet Hayir [
gerceklestirir.
s oo . .
POO 4- On parmak teknigiyle hizl1 ve dogru yazi yazar. Bvet L] Hayr
Evet Hayir [J

POO 5- Mahkemelerin giincel siireglerini destekleyici biiro hizmetlerini gergeklestirir.
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Ders Zorunlu (2) / Yar1 | Anabilim
Kodu Ders Adi Secmeli () | "M | yu Dal
MBH205 Tiirk Yarg: Teskilati 4 2 3 HUk Ulf.
Boliimii
Teori Uygulama Kredi AKTS
Haftalhk Ders Saati, Kredi, AKTS ) 0 ) .

GENEL BIiLGIiLER

Dersin Amaci

Ogrencilerin yargi erkine, yarg: teskilatina ve yargilamanim temel kavramlarina iliskin kuramsal altyapiy1
kazanmalarini; Tiirk yarg: sisteminin anayasal temellerini, yargi bagimsizligi ve hakimlik teminati ilkelerini,
adli ve idari yargi kollar1 ile yiiksek yargt mercilerinin yap1 ve gorevlerini kavramalarini; mahkemelerin gorev
alanlarii ve yargi kollar1 arasindaki iliskileri mesleki uygulama bakimindan ayirt edebilmelerini saglamaktir.

Dersin Icerigi

Hukuk ve yargi kavrami; devletin temel erkleri ve kuvvetler ayriligt; diinyadaki hukuk ve yargi sistemleri ile
Tirk hukuk sisteminin 6zellikleri; yargi, yargig, mahkeme ve yargilama kavramlari; yarg: yetkisinin anayasal
cercevesi, mahkemelerin bagimsizligi, hakimlik ve savcilik teminati, durusmalarin aleniyeti ve gerekgeli karar;
hukukun kaynaklar1 ve normlar hiyerarsisi; kamu hukuku-6zel hukuk ayrimi, hukuk dallar1 ve yarg: kollari;
anayasa yargisinin kuramsal temelleri ve denetim yollari; Anayasa Mahkemesinin yapisi, Yiice Divan ve siyasi
partiler yargilamasi; adli yargida hukuk ve ceza mahkemeleri, ihtisas mahkemeleri, Bolge Adliye Mahkemeleri
ve Yargitay; idari yargida idare ve vergi mahkemeleri, Bolge Idare Mahkemeleri ve Danistay; Sayistay,
Uyusmazlik Mahkemesi, Yiiksek Se¢im Kurulu, Avrupa Insan Haklar1 Mahkemesi ve Hakimler ve Savcilar
Kurulu.

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi.

5235 sayili Kanun ve 2797 sayili Yargitay Kanunu.

2575 sayili Danistay Kanunu ve 2576 sayili Kanun.

6216 sayili Anayasa Mahkemesinin Kurulusu ve Yargilama Usulleri Hakkinda Kanun.

Hwpnh e
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Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yontemleri

Anlatim, soru-cevap, mevzuat incelemesi, yarg: teskilati semalarinin ve normlar hiyerarsisi tablolarin analizi, yargi
kollarinin karsilagtirilmasi, 6rnek uyusmazliklar {izerinden gorevli yargi kolu ve mahkemenin belirlenmesi, yiiksek

mahkeme kararlarinin tartisilmasi ve simava hazirlik amacli soru ¢oziimii.

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

Ogrencilerin giincel Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi metnini ve ilgili yarg: teskilati mevzuatim takip etmeleri, haftalik
sunumlar1 6nceden incelemeleri ve yliksek mahkemelerin teskilat/gorev degisiklikleri ile giincel kararlarini takip etmeleri
onerilir.

Dersi Veren Ogretim Elemam / Yardimeilar

Ogr. Gor. Kiibra ERDEM DEMIRCI

Dersin Verilisi

Yiiz yiize, Tiirkce ve teorik anlatim olarak yiiriitiiliir.
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Hafta Konu
Hukuk ve yargt kavrami; devletin temel erkleri ve kuvvetler ayriligi; diinyadaki hukuk/yargi sistemleri ve
1. Hafta . . .. o
Tiirk hukuk sisteminin genel 6zellikleri.
Yarg yetkisinin anayasal ¢ercevesi; kuvvetler ayriligi, yargi bagimsizligi ve tarafsizligi, hakimlik-saveilik
2. Hafta . . . . .
teminati, aleniyet ve gerekceli karar ilkeleri.
3. Haft Yargi, yargig, mahkeme ve yargilama kavramlari; yargicin hukuki ve mesleki statiisii, mahkemelerin
-afta islevleri ve yargilama siirecinin temel 6geleri.
Hukukun asli ve yardimeci kaynaklari; yazili-yazisiz kaynaklar; normlar hiyerarsisi, Anayasanin
4. Hafta o e . . L
iistiinliigii, kanunlar, milletlerarast antlagmalar, doktrin ve igtihat.
& Haf Kamu hukuku-6zel hukuk ayrimi; hukuk dallari; Tiirk yarg: kollarinin genel teskilati, ilk derece-istinaf-
- Hafta temyiz sistemi ve yargi kolu ayriminin 6nemi.
Anayasa yargisinin kuramsal temelleri ve tarihsel gelisimi; Amerikan ve Avrupa modelleri; soyut ve
6. Hafta o
somut norm denetimi ile bireysel bagvuru.
Anayasa Mahkemesinin iiye ve teskilat yapisi; gorev ve yetkileri, Yiice Divan yargilamasi, siyasi
7. Hafta oo . .
partilerin mali denetimi ve kapatma davalari.
Ara Siav
8. Haft Adli yarg teskilati: hukuk ve ceza mahkemeleri, sulh/asliye/agir ceza ayrimi, ihtisas mahkemeleri ve
-afta yargilamada gorev alan temel siireler.
Adli yargida kanun yolu teskilati: Bolge Adliye Mahkemelerinin istinaf iglevisi, Yargitaym temyiz ve
9. Hafta . e )
ictihat birligi gorevi ile teskilat yapilari.
Idari yarginin tanimi ve adli yargidan ayrimi; idare ve vergi mahkemelerinin kurulusu, gorev alanlari ve
10. Hafta -
hukuka uygunluk denetimi.
Idari yargida iist derece teskilati: Bolge Idare Mahkemeleri, istinaf sistemi; Danistayin yargisal ve idari-
11. Hafta |. . = =« . :
istisari gorevleri ve teskilati.
Ozel ve hesap yargisi: Sayistayin denetim ve hesap yargilamasi islevleri; Uyusmazlik Mahkemesi ve
12. Hafta . . . .
Yiiksek Se¢im Kurulunun anayasal konumu ve gorevleri.
Avrupa Insan Haklar1 Mahkemesinin bireysel bagvuru ve insan haklar1 denetimi; Hakimler ve Savcilar
13. Hafta < e .
Kurulunun yapisi, meslege kabul, atama ve disiplin gorevleri.
14, Haft Donem sonu genel tekrar; Tiirk yargi teskilatinin biitiinciil semasi, yargt kollar1 ve yiliksek yargi
. Rarta

mercilerinin karsilagtirilmasi ve érnek soru ¢oziimii.

Final Sinavi + Biitiinleme Sinavi
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DEGERLENDIRME
Etkinlik Adet Agirhk (%)
Vize 1 %20
Final 1 %60
Diger (Odev, Sunum, Sozlii, Derse Katilim, Grup Caligmasi, vb.) 1 %020
Toplam %100
OGRENME CIKTILARI (OC)
Og 1 | Hukuk, yargi, yargic, mahkeme ve yargilama kavramlarini ve temel hukuk/yarg: sistemlerini aciklar.

Kuvvetler ayriligi, yargt bagimsizligi ve tarafsizligi ile hakimlik ve savcilik teminatina iliskin anayasal

0¢ 2 ilkeleri yorumlar.

6C 3 Hukukun kaynaklarini, normlar hiyerarsisini, kamu-6zel hukuk ayrimini ve temel hukuk dallarim
¢ siiflandirir.

6C 4 Tiirk yargi kollarini, mahkeme derecelerini ve farkli yargi mercilerinin gorev alanlarini birbirinden ayirt
¢ eder.

6C 5 Anayasa yargisinin denetim yollarini, Anayasa Mahkemesinin yapisini, Yiice Divan ve siyasi partiler
¢ yargilamasini agiklar.

. Adli yargida hukuk ve ceza mahkemeleri ile Bolge Adliye Mahkemeleri ve Yargitayin teskilat ve gorevlerini

OC 6 .

analiz eder.

6C 7 Idari yargida idare ve vergi mahkemeleri, Bolge idare Mahkemeleri ve Damstaym gérev ve islevlerini
¢ karsilastirir.

5 cs Sayistay, Uyusmazlik Mahkemesi, Yiiksek Secim Kurulu, Avrupa insan Haklar1 Mahkemesi ve Hakimler

ve Savcilar Kurulunun yargi sistemi igindeki rollerini degerlendirir.
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OGRENME CIKTILARI (OC) - PROGRAM OGRENME CIKTILARI (POC) iLiSKiSi
POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0¢1 4 2 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0
0¢2 5 4 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0
o¢3 5 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0
(oo 4 5 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0 0 0
6¢5 5 5 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 0
6¢ce 4 5 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0 0 0
0¢7 4 5 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0 0 0
0
[olo:] 4 5 3 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 0
1- Cok Diisiik | 2 - Diisiik 3-Orta 4 - Yiiksek > - ok
0-KatkaYok | 10 evde Katki | Diizeyde Katki | PUZ€Y9e | piievde Katka | . ¥ UKseK
y y Katki y Diizeyde Katki
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DERS-PROGRAM EGIiTiM AMACI (PEA) iLiSKiSi

PEA 1: Adli ve idari yarg: birimlerinde UY AP basta olmak {izere yargi bilisim
sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini etkin kullanarak
dosyalama, kayit, arsivleme ve resmi yazigsma siireglerini mevzuata uygun bi¢cimde
yiiriiten nitelikli meslek elemanlar yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 2: Adalet hizmetlerinin giivenilir ve tarafsiz bi¢cimde yiiriitiilmesine katki
saglayan, mesleki etik, gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve kamu hizmeti
sorumlulugunu benimseyen yetkin meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 3: Temel hukuk bilgileri ile mesleki bilgi ve deneyimlerini kullanarak
calisma yasaminda karsilastiklar: sorunlara uygun ¢oziimler gelistiren, degisen
mevzuata ve teknolojik gelismelere uyum saglayarak mesleki gelisimlerini meslek
elemanlar yetistirmek.

Evet

Hayir [

PEA 4: Adalet hizmetlerinden yararlanan bireylerle etkili ve kurumsal iletisim
kuran; engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin
ihtiyaclarin1 gozeten erisilebilir, kapsayici ve vatandas odakli hizmet anlayisina
katki saglayan meslek elemanlar yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 5: Gorev yaptiklari birimlerde is planlama, dnceliklendirme, ekip ¢alismasi,
gorev paylasimi ve sorumluluk alma becerilerini gelistirerek adalet hizmetlerinin
diizenli, zamaninda ve etkin bigimde yiiriitiilmesini saglayan meslek elemanlari
yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 6: Mesleki deneyimleri dogrultusunda goérev yaptiklart birimlerin is
stireglerinin gelistirilmesine, standartlastirilmasina, kontrol ve raporlama
faaliyetlerine katki saglayarak hizmet kalitesinin artirilmasinda sorumluluk
istlenen meslek elemanlar yetistirmek.

Evet O

Hayir
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DERS-PROGRAM OGRENIM CIKTISI (POC) iLiSKiSi

POC 1: Temel kamu hukuku, 6zel hukuk ve usul hukuku alanlarina iliskin kavram, ilke ve kurallar1 somut adli olay ve
belgelerle iligkilendirerek somut vaka tizerinde uygular.

Evet Hayir O

POC 2: Yarg: teskilatinda yer alan adli ve idari yargi mercileri ile yardimci adalet birimlerinin gérev, yetki ve sorumluluk
alanlarmi is stireclerinde dogru bir sekilde ayrigtirarak isletir.

Evet Hayir O

POC 3: Mevzuat, yarg: bilisim sistemleri ve adalet hizmetlerindeki giincel gelismeleri giivenilir kaynaklardan takip ederek
mesleki uygulamalarina dogrudan aktarir.

Evet Hayir O

POC 4: UYAP basta olmak iizere yarg bilisim sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini mesleki
islemlerin gerektirdigi bicimde etkin ve hizli kullanir.

Evet 0 Hayir

POC 5: Mahkemeler ve diger adalet hizmeti birimlerinde gergeklestirilen is ve islemleri gorev tanimu, yetki smirlart, ilgili
mevzuat ve kurum ici ig akislart dogrultusunda birebir yiiriitiir.

Evet 0 Hayir

POC 6: Dilekge, tutanak, miizekkere, tebligat ve benzeri adli ve idari belgeleri hukuki terminoloji ve resmi yazisma kurallarina
uygun bigimde tasarlar ve diizenler.

Evet 0 Hayir

POC 7: Adli dosya, kayit ve belgeleri dogruluk, biitiinliik, sekil, tarih ve say1 bakimmndan denetleyerek mevzuata uygun
bigimde dosyalar, siniflandirir ve arsivler.

Evet 0 Hayir

POC 8:. Yargisal ve idari islemlere iliskin siireleri, mali yiikiimliiliikleri ve diger usule iliskin hesaplamalari ilgili mevzuata
gore tespit eder ve hesaplar.

Evet 1 Hayir

POC 9: Mahkeme biiro hizmetlerinde yapilacak isleri 5nem, aciliyet, islem sirast ve yasal siireleri dikkate alarak énceliklendirir
ve uygulamali ¢aligma plan1 olusturur.

Evet O Hayir

POC 10: Gorevi sirasinda edindigi bilgi, belge ve kisisel verileri gizlilik, kisisel verilerin korunmast, tarafsizlik ve mesleki etik
ilkelerine uygun bi¢imde yonetir ve muhafaza eder.

Evet O Hayir

POC 11: Adli personel, avukatlar, taraflar, taniklar ve hizmet alan diger kisilerle kurumsal iletisim kurallarma uygun bigimde
mesleki is birligi kurar; gorev alan1 kapsaminda bilgilendirme ve yonlendirme islemlerini yiiriitiir.

Evet 1 Hayir

POC 12 Engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin adalet hizmetlerinden yararlanmasinda ihtiyag
duyabilecekleri erisilebilirlik, bilgilendirme ve yonlendirme tedbirlerini sahada uygular.

Evet O Hayir

POC 13: Mahkeme ve adalet hizmetlerinde karsilastlan mesleki sorunlari mevzuat, mesleki bilgi ve problem ¢6zme
yontemlerini kullanarak analiz eder ve uygulanabilir somut ¢oziimler tiretir.

Evet Hayir O

POC 14: Mahkeme biirolarinda tekrarlanan is ve islemler igin islem basamaklari, gérev sirast, kontrol noktalari ve
sorumluluklari igeren kontrol listeleri ve standart is siiregleri hazirlar.

Evet 0 Hayir

POC 15: Mahkeme ve adalet hizmetlerine iligkin is ve islem verilerini amacina uygun bicimde smiflandirir, temel istatistiksel
yontemlerle isler ve kurumsal raporlara doniistiirir.

Evet O Hayir

POC 16: Adliye biirolarinda ekip ¢alismasi, gorev paylasimu, is devri ve sorumluluk takibi ilkelerine uygun hareket ederek Evet [J
sorumlulugundaki islerin zamaninda ve diizenli bigimde tamamlanmasini saglar Ve

Hayir
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DERS-PROGRAMA OZGU OLCUT (POO) ILISKISI

POO 1: Adli biiro hizmetlerinin yapisini, siireglerini ve hukuki dayanaklarini bilir. Evet (0 Hayir

POO 2: Yarg teskilatin1 ve mahkemelerin gorev ve yetkilerini aciklar. Evet Hayir [

POO 3: Mahkeme yazismalarimi, dosya ve kayit islemlerini mevzuata uygun bigimde

.. X
gerceklestirir. Evet L1 Hayir

POO 4: On parmak teknigiyle hizli ve dogru yazi yazar. Evet [J Hayir

POO 5: Mahkemelerin giincel siireglerini destekleyici biiro hizmetlerini gergeklestirir. Evet (I Hayir
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DERS iZLENCE FORMU
Ders Zorunlu (2) / Yar1 | Anabilim
Kodu Ders Adu Secmeli () | "M yu Dal
MBH103 Anayasa Hukuku z 1| 1 I:!.“.‘.‘“‘f.
oliimii
Teori Uygulama Kredi AKTS
Haftalhk Ders Saati, Kredi, AKTS
3 0 3 5
GENEL BILGILER

Dersin Amaci

Ogrencilerin anayasa hukukunun temel kavramlarmi, Tiirkiye'nin anayasal gelisim siirecini, 1982
Anayasasi'nin temel ilkelerini, temel hak ve hiirriyetler rejimini ve yasama, yiiriitme ile yargi organlarinin
anayasal yapisini kavramalarini; anayasal kurallar1 somut hukuki sorunlar iizerinde yorumlayabilmelerini
saglamaktir.

Dersin Icerigi

Anayasa kavrami ve anayasa tiirleri; Osmanli-Tiirk anayasal gelismeleri; 1982 Anayasasi'nin yapilist ve
Cumbhuriyetin temel nitelikleri; temel hak ve hiirriyetlerin siiflandirilmasi, sinirlandirilmas: ve olaganiistii
hallerde durdurulmasi; TBMM'nin yapisi, milletvekilligi, yasama islemleri, biitce ve denetim yollari;
Cumhurbagskanlig1 Hiikiimet Sistemi, Cumhurbagkanli1 kararnameleri, idare teskilati ve OHAL rejimi; yargi
bagimsizligi, mahkemeler teskilati, yiiksek mahkemeler, anayasa yargisi, bireysel bagvuru ve anayasa
degisikligi usulii.

Dersin Kitab1 / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

1. Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi
2. Kemal Gozler, Anayasa Hukukuna Giris: Genel Esaslar ve Tiirk Anayasa Hukuku




TC Dokiiman No: ARU.FR.004
ARDAHAN UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi: | 10.09.2026
2026-2027 AKADEMIK YILI GUZ DONEMI Revizyon Tarihi: | -
POSOF MESLEK YUKSEKOKULU
MAHKEME BURO HIZMETLERI PROGRAMI  [Revizyon No: 5
ANAYASA HUKUKU DERSI : -
DERS iZLENCE FORMU Sayfa:

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Anlatim, soru-cevap, mevzuat incelemesi, karsilastirmali tablo ve sema analizi, 6rnek olay
¢Ozlimlemesi, Anayasa Mahkemesi kararlariin tartisilmasi, sunum ve sinava hazirlik amaglh

soru ¢oziumu.

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

Ogrencilerin giincel Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasas1 metnini derse getirmeleri, haftalik sunumlar1 6nceden
incelemeleri ve mevzuat degisiklikleri ile glincel Anayasa Mahkemesi kararlarini takip etmeleri 6nerilir.

Dersi Veren Ogretim Eleman / Yardimeilar

Ogr. Gor. Kiibra ERDEM DEMIRCI

Dersin Verilisi

Yz yiize, Tiirkge ve teorik anlatimla yiiriitiiliir.
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Hafta Konu
1. Hafta | Anayasa kavrami ve tiirleri; 1982 Anayasasi'nin sistematigi.
2. Hafta | Osmanli-Tiirk anayasal gelismeleri ve Cumhuriyet donemi anayasalari.
3. Hafta 1982 Anayasasi'nin yapilis siireci ve Cumhuriyetin temel nitelikleri.
4. Hafta | Genel tekrar: anayasa tiirleri, anayasal gelismeler ve temel ilkeler.
5. Hafta Temel hak ve 6devler; haklarin sinirlandirilmasi ve durdurulmasi.
6. Hafta | Yasama yetkisi, milletvekilligi, yasama muafiyetleri ve kanun yapima.
7. Hafta TBMM teskilati; biitce ve kesin hesap; Meclisin denetim yollari.
Ara Siav
8. Hafta | Genel tekrar: yasama organi, milletvekilligi ve Meclis denetimi.
9. Hafta | Yiriitme organi; Cumhurbaskani se¢imi ve yetkileri; CBK ve sorumluluk.
10. Hafta | DDK, Baskomutanlik ve MGK; OHAL, yonetmelikler ve idare teskilati.
11. Hafta | Yargi bagimsizligy; adli-idari yargi; AYM ve norm denetimi.
12. Hafta | Bireysel basvuru; yiiksek mahkemeler, HSK ve anayasa degisikligi.
13. Hafta | Genel tekrar: yiirlitme, yargi, anayasa yargisi ve karar cogunluklari.
14. Hafta | Donem sonu genel degerlendirme ve 6rnek soru ¢ézimii.

Final Sinavi1 + Biitiinleme Sinavi
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DEGERLENDIRME
Etkinlik Adet Agirhik (%)
Vize 1 %20
Final 1 %60
Diger (Odev, Sunum, S6zlii, Derse Katilim, Grup Calismasi, vb.) 1 %0620
Toplam %100

OGRENME CIKTILARI (OC)

OC 1 | Anayasa kavramini, kaynaklarim ve anayasa tiitlerini stiflandirir.

OC 2 | Osmanl-Tiirk anayasal gelismelerini kronolojik olarak agiklar.

OC 3 | 1982 Anayasasi'nin temel ilkelerini ve Cumhuriyetin niteliklerini yorumlar.

OC 4 | Temel hak ve hiirriyetlerin sinirlandiriima ve durdurulma rejimlerini karsilagtirir.

OC 5 | Yasama organinin yapisini, milletvekilligi statiisiinii ve yasama-denetim siireglerini agiklar.

OC 6 | Cumhurbaskanligi Hiikiimet Sistemini, yiiriitme yetkilerini ve diizenleyici islemleri analiz eder.

OC 7 | Yarg teskilatini, yargi bagimsizligini ve yiiksek mahkemelerin gorevlerini ayirt eder.

OC 8 | Anayasa yargisi, bireysel basvuru ve anayasa degisikligi usullerini somut olaylara uygular.
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OGRENME CIKTILARI (OC) - PROGRAM OGRENME CIKTILARI (POC) iLiSKiSi
POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12| 13| 14 | 15 | 16
01C 3 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0
02(: 3 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0
%C 4 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0
(2‘: 5 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0 0 0
%C 4 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0
%C 5 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0 0 0
07C 4 5 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 0
OSC 5 4 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 0 0 0

0 - Katks Yok 1 - Cok Diisiik 2 - Diisiik Diizeyde 3 - Orta Diizeyde 4 - Yiiksek Diizeyde 5 - Cok Yiiksek

atia xo Diizeyde Katk Katk Katk Katk Diizeyde Katk
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DERS-PROGRAM EGITiM AMACI (PEA) ILiSKiSi

PEA 1: Adli ve idari yargi birimlerinde UY AP basta olmak {izere yargi bilisim
sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini etkin kullanarak
dosyalama, kayit, arsivleme ve resmi yazigsma siireglerini mevzuata uygun bi¢cimde
yiiriiten nitelikli meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 2: Adalet hizmetlerinin giivenilir ve tarafsiz bicimde yiiriitiilmesine katki
saglayan, mesleki etik, gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve kamu hizmeti
sorumlulugunu benimseyen yetkin meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 3: Temel hukuk bilgileri ile mesleki bilgi ve deneyimlerini kullanarak
calisma yasaminda karsilastiklari sorunlara uygun ¢oziimler gelistiren, degisen
mevzuata ve teknolojik gelismelere uyum saglayarak mesleki gelisimlerini meslek
elemanlar yetistirmek.

Evet

Hayir O

PEA 4: Adalet hizmetlerinden yararlanan bireylerle etkili ve kurumsal iletisim
kuran; engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin
ihtiyaglarin1 gozeten erisilebilir, kapsayici ve vatandas odakli hizmet anlayisina
katki saglayan meslek elemanlart yetigtirmek.

Evet O

Hayir

PEA 5: Gorev yaptiklari birimlerde is planlama, dnceliklendirme, ekip ¢alismasi,
gorev paylasimi ve sorumluluk alma becerilerini gelistirerek adalet hizmetlerinin
diizenli, zamaninda ve etkin bi¢cimde yiiriitiilmesini saglayan meslek elemanlar1
yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 6: Mesleki deneyimleri dogrultusunda gorev yaptiklari birimlerin is
stireclerinin gelistirilmesine, standartlastirilmasina, kontrol ve raporlama
faaliyetlerine katki saglayarak hizmet kalitesinin artirilmasinda sorumluluk
istlenen meslek elemanlar yetistirmek.

Evet O

Hayir
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DERS iZLENCE FORMU

DERS-PROGRAM OGRENIM CIKTISI (POC) iLiSKiSi

POC 1: Temel kamu hukuku, 6zel hukuk ve usul hukuku alanlarina iliskin kavram, ilke ve kurallar1 somut adli olay ve
belgelerle iligkilendirerek somut vaka iizerinde uygular.

Evet Hayir O

POC 2: Yarg: teskilatinda yer alan adli ve idari yargi mercileri ile yardimei adalet birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluk
alanlarmi is stireclerinde dogru bir sekilde ayrigtirarak isletir.

Evet Hayir O

POC 3: Mevzuat, yargi bilisim sistemleri ve adalet hizmetlerindeki giincel gelismeleri giivenilir kaynaklardan takip ederek
mesleki uygulamalarma dogrudan aktarir.

Evet Hayir O

POC 4: UYAP basta olmak iizere yarg: bilisim sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini mesleki
islemlerin gerektirdigi bicimde etkin ve hizli kullanir.

Evet 0 Hayir

POC 5: Mahkemeler ve diger adalet hizmeti birimlerinde gergeklestirilen is ve islemleri gérev tamimu, yetki smirlari, ilgili
mevzuat ve kurum igi is akiglar1 dogrultusunda birebir yiiriitiir.

Evet 0 Hayir

POC 6: Dilekge, tutanak, miizekkere, tebligat ve benzeri adli ve idari belgeleri hukuki terminoloji ve resmi yazigma kurallarina
uygun bi¢imde tasarlar ve diizenler.

Evet 0 Hayir

POC 7: Adli dosya, kayit ve belgeleri dogruluk, biitiinliik, sekil, tarih ve say1 bakimmdan denetleyerek mevzuata uygun
bi¢imde dosyalar, smiflandirir ve arsivler.

Evet 0 Hayir

POC 8:. Yargisal ve idari islemlere iligkin siireleri, mali yiikiimliiliikleri ve diger usule iliskin hesaplamalari ilgili mevzuata
gore tespit eder ve hesaplar.

Evet 1 Hayir

POC 9: Mahkeme biiro hizmetlerinde yapilacak isleri 5nem, aciliyet, islem siras1 ve yasal siireleri dikkate alarak énceliklendirir
ve uygulamali ¢aligma plan1 olusturur.

Evet O Hayir

POC 10: Gorevi sirasinda edindigi bilgi, belge ve kisisel verileri gizlilik, kisisel verilerin korunmasi, tarafsizlik ve mesleki etik
ilkelerine uygun bigimde yonetir ve muhafaza eder.

Evet 1 Hayir

POC 11: Adli personel, avukatlar, taraflar, tanklar ve hizmet alan diger kisilerle kurumsal iletisim kurallarma uygun bigimde
mesleki is birligi kurar; gérev alan1 kapsaminda bilgilendirme ve yonlendirme islemlerini yiiriitiir.

Evet O Hayir

POC 12 Engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin adalet hizmetlerinden yararlanmasinda ihtiyag
duyabilecekleri erisilebilirlik, bilgilendirme ve yonlendirme tedbirlerini sahada uygular.

Evet O Hayir

POC 13: Mahkeme ve adalet hizmetlerinde karsilasilan mesleki sorunlari mevzuat, mesleki bilgi ve problem ¢6zme
yontemlerini kullanarak analiz eder ve uygulanabilir somut ¢oziimler tiretir.

Evet Hayir O

POC 14: Mahkeme biirolarinda tekrarlanan is ve islemler i¢in islem basamaklari, gérev sirast, kontrol noktalari ve
sorumluluklari i¢eren kontrol listeleri ve standart is siiregleri hazirlar.

Evet O Hayir

POC 15: Mahkeme ve adalet hizmetlerine iligkin is ve islem verilerini amacina uygun bigimde smiflandirir, temel istatistiksel Evet [J

yontemlerle igler ve kurumsal raporlara dontistiiriir. Haylr
POC 16: Adliye biirolarinda ekip ¢alismasi, gorev paylasimu, is devri ve sorumluluk takibi ilkelerine uygun hareket ederek
sorumlulugundaki islerin zamaninda ve diizenli bigimde tamamlanmasini saglar Evet L] Haylr
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DERS iZLENCE FORMU

DERS-PROGRAMA OZGU OLCUT (POO) ILISKIiSI

POO 1: Adli biiro hizmetlerinin yapisini, slireglerini ve hukuki dayanaklarin bilir. Evet 0 Hayir

POO 2: Yarg teskilatin1 ve mahkemelerin gorev ve yetkilerini agiklar. Evet ® Hayir O

POO 3: Mahkeme yazismalarmi, dosya ve kayit islemlerini mevzuata uygun

bicimde gerceklestirir. Evetl Haywr

POO 4: On parmak teknigiyle hizli ve dogru yazi yazar. Evet 0 Hayir

POO 5: Mahkemelerin giincel siireglerini destekleyici biiro hizmetlerini
Evet O Hayir

gerceklestirir.
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Ders Zorunlu (2) / Yar1 | Anabilim
Kodu Ders Adu Secmeli () | "M yu Dal
MBH105 Biiro Yonetimi ve Sekreterlik z 1 1 Hukuk
Boliimii
Teori Uygulama Kredi AKTS
Haftalik Ders Saati, Kredi, AKTS
2 0 2 4
GENEL BIiLGILER

Dersin Amaci

Ogrencilerin biiro yonetimi ve sekreterlik alaninin temel kavramlarini, biirolarm bilgi ve belge akisindaki
islevlerini ve yonetim fonksiyonlarini kavramalarini; sekreterlik ve yonetici asistanligi rollerini, kurumsal
iletisim, resmi yazisma, dosyalama-arsivleme, toplanti, zaman ve randevu yOnetimi siireclerini
aciklayabilmelerini; biiro teknolojilerini mesleki etik, gizlilik ve kurumsal temsil ilkeleri g¢ercevesinde
degerlendirebilmelerini saglamaktir.

Dersin Icerigi

Biiro kavrami ve biiro yonetiminin temel esaslari; bilgi ve belge akisi ile planlama, 6rgiitleme, koordinasyon,
iletisim ve denetim fonksiyonlar1; sekreterlik meslegi ve sekreter tiirleri; yonetici asistanlii ve yonetici-
asistan iligkisi; biiro yerlesimi, fiziksel ¢cevre ve ergonomi; kurumsal iletisim, telefon goriismeleri ve ziyaretci
kabulii; yazisma teknikleri ve resmi yazigmalar; dosyalama ve arsivleme sistemleri; toplant1 yonetimi; zaman
ve randevu yonetimi; ofis yazilimlari, bulut teknolojileri, e-imza, KEP, EBYS, siber giivenlik ve yapay zeka;
meslek etigi, gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve protokol kurallari.

Dersin Kitab1 / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik dersi haftalik sunumlari

2. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
3. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

4. 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu
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Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yontemleri

Anlatim, soru-cevap, kavram ve siire¢ semalarinin incelenmesi, karsilastirmali tablo analizi, 6rnek biiro
senaryolarinin teorik degerlendirilmesi, resmi yazi ve belge orneklerinin incelenmesi, sunum ve simava
hazirlik amagli soru ¢oziimii.

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

Ogrencilerin haftalik sunumlar1 dersten 6nce incelemeleri; resmi yazisma, kisisel verilerin korunmasi,
elektronik imza ve biiro teknolojilerine iliskin giincel diizenlemeleri takip etmeleri; 6zellikle kurumsal
iletisim, zaman yOnetimi, dosyalama-arsivleme ve mesleki etik kavramlarini ders notlariyla birlikte tekrar
etmeleri Onerilir.

Dersi Veren Ogretim Eleman / Yardimeilar

Ogr. Gor. Omer DEMIRCI

Dersin Verilisi

Yiiz yiize, Tiirkce ve teorik anlatimla yuriitiiliir.
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Hafta Konu
1 Hafta Biiro yonetimine giris ve temel kavramlar; biiro kavramai, bilgi isleme dongiisii, amaclar ve
' tarihsel geligim.
2 Hafta Biironun islevleri ve biiro ¢alisanlarinin gorevleri; bilgi akisi, yonetim fonksiyonlari, gorev,
' yetki ve sorumluluk.
3. Hafta Sekreterlik meslegi ve sekreter tiirleri; meslegin gelisimi, dijital sekreterlik ve uzmanlik
' alanlari.
4. Hafta Yonetici asistanligl ve yonetici-asistan iligkisi; gérevler, kurumsal temsil, gatekeeping, yetki
' devri ve sorumluluk.
Biiro ortaminin diizenlenmesi ve ergonomi; ofis yerlesimleri, aydinlatma, giiriilti,
5. Hafta .
havalandirma ve ergonomik ¢alisma.
Kurumsal iletigsim ve iletisim teknikleri; iletisim ogeleri, kanallari, engelleri, geri bildirim ve
6. Hafta e e s
etkili iletisim.
7 Hafta Telefon goriismeleri ve ziyaret¢i kabulii; karsilama, aktarma, mesaj alma, sikayet yonetimi ve
' ziyaretci protokolii.
Ara Siav
8. Hafta | Ara sinav sonrasi genel tekrar ve 6zet: 1-7. hafta konulariin biitiinciil degerlendirilmesi.
9. Hafta Yazigsma teknikleri ve resmi yazigsmalar; yazi dili, resmi yazisma mevzuati, yazi boliimleri ve
' elektronik yazigma.
10. Hafta Dosyalama ve arsivleme sistemleri; belge yasam dongiisii, dosyalama ilkeleri, tasnif sistemleri
' ve dijital arsiv.
11. Hafta Toplant1 yonetimi ve planlama; toplanti tiirleri, giindem, davet, toplanti ortami, tutanak ve takip
' siirecleri.
12. Hafta Zaman ve randevu yonetimi; Eisenhower matrisi, ABC-Pareto, ajanda, takvim, dnceliklendirme
' ve randevu planlama.
13. Hafta Biiro teknolojileri ve yapay zeka; ofis yazilimlari, bulut, e-imza, KEP, EBYS, siber giivenlik ve
' tiretken yapay zeka.
14. Hafta Meslek etigi, gizlilik, protokol ve genel degerlendirme; KVKK, bilgi giivenligi, etik ilkeler ve

kurumsal temsil.

Final Sinavi1 + Biitiinleme Sinavi
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DEGERLENDIRME
Etkinlik Adet Agirhk (%)
Vize 1 %20
Final 1 %060
Diger (Odev, Sunum, S6zlii, Derse Katilim, Grup Caligmasi, vb.) 1 %20
Toplam %100

OGRENME CIKTILARI (OC)

OC 1 | Biiro kavramin, biiro yénetiminin amaglarimi, bilgi-belge akisini ve temel yonetim fonksiyonlarini agiklar.

0c¢2 eder.

Sekreterlik tiirlerini ve yonetici asistanliinin gorev, yetki, sorumluluk ve kurumsal temsil boyutlarini ayirt

0c3 saglig1 acisindan degerlendirir.

Biiro yerlesim bigimlerini ve ergonomik calisma ortaminin fiziksel ¢evre unsurlarini verimlilik ve calisan

OC 4 | Kurumsal iletisim, telefon goriismeleri ve ziyaret¢i kabuliinde etkili iletisim ve temsil ilkelerini uygular.

OC 5 | Resmi yazisma, dosyalama ve arsivleme siireglerinin temel kurallarini ve belge yonetimi ilkelerini agiklar.

0C 6

Toplanti, zaman ve randevu yonetimi siireglerinde isleri nem, aciliyet ve islem sirasina gore planlar ve

onceliklendirir.
- Biiro teknolojileri, elektronik belge sistemleri, bulut araglar1 ve yapay zeka uygulamalarini giivenli ve
oC7 . Lo -

amaca uygun kullanim ilkeleriyle iliskilendirir.
OCs Mesleki etik, gizlilik, kisisel verilerin korunmasi, bilgi giivenligi ve protokol ilkelerini biiro hizmetleri

baglaminda degerlendirir.
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OGRENME CIKTILARI (OC) - PROGRAM OGRENME CIKTILARI (POC) iLiSKiSi
POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
01C 1 0 2 2 3 0 2 0 2 1 2 1 2 3 2 3
02(: 0 0 1 1 4 0 0 0 2 2 4 1 3 3 1 4
%C 0 0 1 2 3 0 1 0 2 2 1 2 3 4 1 3
(2‘: 0 0 1 1 4 1 0 0 2 3 5 4 4 3 1 4
%C 1 0 3 3 4 5 5 1 3 4 2 1 3 5 2 4
%C 0 0 1 2 4 1 1 3 5 2 3 1 4 5 2 5
07C 0 0 5 5 4 2 3 1 3 4 2 1 4 4 5 4
OSC 1 0 2 2 4 2 3 0 3 5 4 3 4 4 2 4

0 - Katks Yok 1 - Cok Diisiik 2 - Diisiik Diizeyde 3 - Orta Diizeyde 4 - Yiiksek Diizeyde 5 - Cok Yiiksek

atia xo Diizeyde Katk Katk Katk Katk Diizeyde Katk
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DERS-PROGRAM EGITiM AMACI (PEA) ILiSKiSi

PEA 1: Adli ve idari yargi birimlerinde UY AP basta olmak {izere yargi bilisim
sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini etkin kullanarak
dosyalama, kayit, arsivleme ve resmi yazigsma siireglerini mevzuata uygun bi¢cimde
yiiriiten nitelikli meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet

Hayir UJ

PEA 2: Adalet hizmetlerinin giivenilir ve tarafsiz bicimde yiiriitiilmesine katki
saglayan, mesleki etik, gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve kamu hizmeti
sorumlulugunu benimseyen yetkin meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet

Hayir O

PEA 3: Temel hukuk bilgileri ile mesleki bilgi ve deneyimlerini kullanarak
calisma yasaminda karsilastiklari sorunlara uygun ¢oziimler gelistiren, degisen
mevzuata ve teknolojik gelismelere uyum saglayarak mesleki gelisimlerini meslek
elemanlar yetistirmek.

Evet

Hayir O

PEA 4: Adalet hizmetlerinden yararlanan bireylerle etkili ve kurumsal iletisim
kuran; engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin
ihtiyaglarin1 gozeten erisilebilir, kapsayici ve vatandas odakli hizmet anlayisina
katki saglayan meslek elemanlart yetigtirmek.

Evet

Hayir O

PEA 5: Gorev yaptiklari birimlerde is planlama, dnceliklendirme, ekip ¢alismasi,
gorev paylasimi ve sorumluluk alma becerilerini gelistirerek adalet hizmetlerinin
diizenli, zamaninda ve etkin bi¢cimde yiiriitiilmesini saglayan meslek elemanlar1
yetistirmek.

Evet

Hay1r U

PEA 6: Mesleki deneyimleri dogrultusunda gorev yaptiklari birimlerin is
stireclerinin gelistirilmesine, standartlastirilmasina, kontrol ve raporlama
faaliyetlerine katki saglayarak hizmet kalitesinin artirilmasinda sorumluluk
tistlenen meslek elemanlar: yetistirmek.

Evet

Hayir [
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DERS iZLENCE FORMU

DERS-PROGRAM OGRENIM CIKTISI (POC) iLiSKiSi

POC 1: Temel kamu hukuku, 6zel hukuk ve usul hukuku alanlarina iliskin kavram, ilke ve kurallar1 somut adli olay ve
belgelerle iligkilendirerek somut vaka iizerinde uygular.

Evet 0 Hayir

POC 2: Yarg: teskilatinda yer alan adli ve idari yargi mercileri ile yardimei adalet birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluk
alanlarmi is stireclerinde dogru bir sekilde ayrigtirarak isletir.

Evet 0 Hayir

POC 3: Mevzuat, yargi bilisim sistemleri ve adalet hizmetlerindeki giincel gelismeleri giivenilir kaynaklardan takip ederek
mesleki uygulamalarma dogrudan aktarir.

Evet X Hayir [

POC 4: UYAP basta olmak iizere yarg: bilisim sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini mesleki

Evet X Hayir [

islemlerin gerektirdigi bicimde etkin ve hizli kullanir.

POC 5: Mahkemeler ve diger adalet hizmeti birimlerinde gergeklestirilen is ve islemleri gorev tanimu, yetki smirlart, ilgili
mevzuat ve kurum igi is akiglar1 dogrultusunda birebir yiiriitiir.

Evet X Hayir [

POC 6: Dilekge, tutanak, miizekkere, tebligat ve benzeri adli ve idari belgeleri hukuki terminoloji ve resmi yazigma kurallarina
uygun bi¢imde tasarlar ve diizenler.

Evet X Hayir [

POC 7: Adli dosya, kayit ve belgeleri dogruluk, biitiinliik, sekil, tarih ve say1 bakimmdan denetleyerek mevzuata uygun
bigcimde dosyalar, siniflandirir ve arsivler.

Evet X Hayir [

POC 8: Yargsal ve idari islemlere iliskin siireleri, mali yiikiimliiliikleri ve diger usule iliskin hesaplamalari ilgili mevzuata gére
tespit eder ve hesaplar.

Evet L1 Hayir

POC 9: Mahkeme biiro hizmetlerinde yapilacak isleri 5nem, aciliyet, islem sirast ve yasal siireleri dikkate alarak dnceliklendirir

Evet X Hayir [

ve uygulamali ¢aligma plan1 olusturur.

POC 10: Gorevi sirasinda edindigi bilgi, belge ve kisisel verileri gizlilik, kisisel verilerin korunmasi, tarafsizlik ve mesleki etik
ilkelerine uygun bigimde yonetir ve muhafaza eder.

Evet X Hayir [

POC 11: Adli personel, avukatlar, taraflar, taniklar ve hizmet alan diger kisilerle kurumsal iletisim kurallarma uygun bigimde
mesleki i birligi kurar; gérev alan1 kapsaminda bilgilendirme ve yonlendirme islemlerini yiiriitiir.

Evet X Hayir [

POC 12 Engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin adalet hizmetlerinden yararlanmasinda ihtiyag
duyabilecekleri erisilebilirlik, bilgilendirme ve yonlendirme tedbirlerini sahada uygular.

Evet X Hayir [

POC 13: Mahkeme ve adalet hizmetlerinde karsilasilan mesleki sorunlari mevzuat, mesleki bilgi ve problem ¢6zme
yontemlerini kullanarak analiz eder ve uygulanabilir somut ¢oziimler tiretir.

Evet X Hayir O

POC 14: Mahkeme biirolarinda tekrarlanan is ve islemler i¢in islem basamaklar1, gorev sirasi, kontrol noktalari ve
sorumluluklari i¢eren kontrol listeleri ve standart is siiregleri hazirlar.

Evet X Hayir [

POC 15: Mahkeme ve adalet hizmetlerine iligkin is ve islem verilerini amacina uygun bigimde smiflandirir, temel istatistiksel
yontemlerle igler ve kurumsal raporlara dontistiiriir. Evet Haylr O

POC 16: Adliye biirolarinda ekip ¢alismasi, gorev paylasimu, is devri ve sorumluluk takibi ilkelerine uygun hareket ederek
sorumlulugundaki islerin zamaninda ve diizenli bigimde tamamlanmasini saglar Evet Haylr o
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DERS-PROGRAMA OZGU OLCUT (POO) iLISKiSi

POO 1: Adli biiro hizmetlerinin yapisini, siireglerini ve hukuki dayanaklarini bilir. Evet Hayir OJ

POO 2: Yarg: teskilatin1 ve mahkemelerin gorev ve yetkilerini agiklar. Evet O Hayir

POO 3: Mahkeme yazismalarmni, dosya ve kayit islemlerini mevzuata uygun

bicimde gergeklestirir. Evet X Hayir [

POO 4: On parmak teknigiyle hizli ve dogru yazi yazar. Evet L1 Hayir

POO 5: Mahkemelerin giincel siireglerini destekleyici biiro hizmetlerini
Evet X Hayir O

gerceklestirir.
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Ders Zorunlu (2) / Yar1 | Anabilim
Kodu Ders Adi Secmeli () | "M yu Dal
MBH201 Ceza Usul Hukuku z 2 | 3 Hukuk
Boliimii
Teori Uygulama Kredi AKTS
Haftalhk Ders Saati, Kredi, AKTS
2 0 2 5
GENEL BIiLGILER

Dersin Amaci

Ogrencilerin ceza muhakemesi hukukunun temel kavram ve ilkelerini, ceza yargilamasinda gorev ve yetki
kurallarini, muhakeme sartlarini, delil ve koruma tedbirlerini, sorusturma ve kovusturma evrelerini, 6zel
yargilama usullerini ve kanun yollarin1 kavramalarini; Ceza Muhakemesi Kanunu hiikiimlerini somut usul
sorunlari iizerinde yorumlayarak mesleki uygulamada kullanabilmelerini saglamaktir.

Dersin Icerigi

Ceza muhakemesi hukukunun tanimi, tarihsel gelisimi, temel ilkeleri ve muhakeme siireleri; ceza
mahkemelerinde gorev ve yetki, baglantili davalarin birlestirilmesi, muhakeme sartlari, siireler ve eski hale
getirme; delil teorisi, slipheli/sanik ve tanik beyani; bilirkisi, gézlem altina alma, kesif, beden muayenesi ve
genetik inceleme; yakalama, gozalti, tutuklama, adli kontrol, arama ve elkoyma basta olmak lizere koruma
tedbirleri; sorusturma ve kovusturma evreleri; iddianame, KYOK, seri muhakeme, durusma ve hiikiim; basit
yargilama, kamu davasina katilma, gaip ve kagaklarin yargilanmasi; itiraz, istinaf, temyiz ve olaganiistii kanun
yollar1 ile uzlastirma.

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

1. 5271 sayil1 Ceza Muhakemesi Kanunu
2. Ders kapsaminda hazirlanan Ceza Muhakemesi Hukuku haftalik sunumlari




Dokiiman No: | ARU.FR.004

T.C,
ARDAHAN UNIVERSITESI _ . [k Yaym 10.09.2026

2026-2027 AKADEMIK YILI GUZ DONEMI Tarihi:

POSOF MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon -
MAHKEME BURO HIZMETLERI PROGRAMI | 1,0

CEZA USUL HUKUKU DERSI - :
DERS iZLENCE FORMU Revizyon No: 1 0
Sayfa: 2/8

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Anlatim, soru-cevap, Ceza Muhakemesi Kanunu hiikiimlerinin incelenmesi, karsilastirmali tablo ve sema
analizi, ornek olay ¢6ziimlemesi, usul islemlerinin agsamalar halinde degerlendirilmesi ve sinava hazirlik amagh

soru ¢ozimii.

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

Ogrencilerin giincel 5271 sayil1 Ceza Muhakemesi Kanunu metnini derse getirmeleri, haftalik sunumlar
onceden incelemeleri ve ceza muhakemesi mevzuatindaki degisiklikleri takip etmeleri onerilir.

Dersi Veren Ogretim Eleman1 / Yardimcilari

Ogr. Gor. Kiibra ERDEM DEMIRCI

Dersin Verilisi

Yiiz yiize, Tiirk¢e ve teorik anlatim agirlikli olarak yiiriitiiliir.
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Hafta Konu
1. Hafta Ceza muhakemesi hukukunun tanimi ve yasal tarihi; temel ilkeler; CMK'daki temel tanimlar; iddia, savunma ve
' yargilama makamlari.
2 Hafta Ceza mahkemelerinde gorev ve yetki; baglantili davalarin birlestirilmesi ve ayrilmasi; yetki uyusmazliklari ve
' davanin nakli.
3. Hafta Muhakeme sartlar1 ve engelleri; sanikla ilgili yargilama engelleri; siireler, tebligat ve eski héle getirme.
4. Hafta Delil teorisi ve maddi gerceklik; siipheli/sanik beyani; tanik beyani, tanikliktan ¢ekinme ve 6zel taniklik usulleri.
Bilirkisi ve uzman miitalaasi; istinabe ve gézlem altina alma; kesif ve yer gosterme; beden muayenesi ve genetik
5. Hafta :
inceleme.
6. Hafta Koruma tedbirlerine giris; yakalama, gozalti, yakalama emri, gézalt1 siireleri ve kararlara itiraz.
7. Hafta Tutuklama ve adli kontrol tedbirleri; sartlar, siire sinirlari, inceleme, tahliye ve yiikiimliiliikklerin ihlali.
Ara Sinav
8. Hafta Arama ve elkoyma; postada ve bilisim sistemlerinde elkoyma; iletisimin denetlenmesi, gizli sorusturmaci, teknik
' izleme ve koruma tedbirleri nedeniyle tazminat.
9. Hafta Sorugturma evresi; ihbar ve gikayet; KYOK ve SYOK; iddianame ve iadesi; kamu davasinin agilmasinin
' ertelenmesi ve seri muhakeme.
Kovusturma evresi ve durugma; durugma ilkeleri ve islemleri; sanigin sorgusu; delillerin degerlendirilmesi, hiikiim
10. Hafta | .. -
tiirleri ve magdur haklari.
11. Hafta | Basit yargilama usulii; kamu davasina katilma; gaip ve kagak saniklarin yargilanmasina iligskin 6zel usuller.
12. Hafta | Olagan kanun yollari; itiraz, istinaf ve temyiz bagvuru sartlari, inceleme usulleri ve karar tiirleri.
13. Hafta Olaganiistii kanun yollar1; Yargitay Cumhuriyet Bagsavcisinin itirazi, kanun yararina bozma, yargilamanin
) yenilenmesi ve uzlastirma.
14. Hafta | Donem sonu genel tekrar; ceza muhakemesi siirecinin biitiinciil degerlendirilmesi ve 6rnek soru ¢6zimii.

Final Sinavi1 + Biitiinleme Sinavi
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DEGERLENDIRME
Etkinlik Adet Agirhk (%)
Vize 1 %020
Final 1 %060
Diger (Odev, Sunum, Sézlii, Derse Katilim, Grup Calismasi, vb.) 1 %020
Toplam %100

OGRENME CIKTILARI (OC)

OC 1 | Ceza muhakemesi hukukunun temel kavramlarini, ilkelerini ve muhakeme siirelerinin gérevlerini agiklar.

OC 2 | Ceza mahkemelerinde gorev, yetki, baglanti ve muhakeme sartlarina iligkin kurallar1 somut olaylarda ayirt eder.

OC 3 | Ceza muhakemesinde delil tiirlerini, ifade ve sorgu giivencelerini, taniklik ve bilirkisilik usullerini degerlendirir.

O C4 Yakalama, gézalti, tutuklama, adli kontrol, arama ve elkoyma gibi koruma tedbirlerinin sartlarini ve hukuki

smirlarint karsilastirir.

OC 5 | Sorusturma evresinin baslangicini, savcilik kararlarini, iddianamenin diizenlenmesini ve alternatif usulleri agiklar.

OC 6 | Kovusturma ve durugma siirecini, durusma ilkelerini, hiikiim tiirlerini ve 6zel yargilama usullerini analiz eder.

OC 7 | Itiraz, istinaf ve temyiz kanun yollarmin basvuru kosullarini, mercilerini ve sonuglarini ayirt eder.

OC 8 | Olaganiistii kanun yollar ile uzlagtirma usuliinii ceza muhakemesi siireci i¢inde degerlendirir.
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OGRENME CIKTILARI (OC) - PROGRAM OGRENME CIKTILARI (POC) iLiSKiSi
POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
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DERS-PROGRAM EGITiM AMACI (PEA) ILiSKiSi

PEA 1: Adli ve idari yargi birimlerinde UY AP basta olmak {izere yargi bilisim
sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini etkin kullanarak
dosyalama, kayit, arsivleme ve resmi yazigsma siireglerini mevzuata uygun bi¢cimde
yiiriiten nitelikli meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 2: Adalet hizmetlerinin giivenilir ve tarafsiz bicimde yiiriitiilmesine katki
saglayan, mesleki etik, gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve kamu hizmeti
sorumlulugunu benimseyen yetkin meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 3: Temel hukuk bilgileri ile mesleki bilgi ve deneyimlerini kullanarak
calisma yasaminda karsilastiklari sorunlara uygun ¢oziimler gelistiren, degisen
mevzuata ve teknolojik gelismelere uyum saglayarak mesleki gelisimlerini meslek
elemanlar yetistirmek.

Evet

Hayir O

PEA 4: Adalet hizmetlerinden yararlanan bireylerle etkili ve kurumsal iletisim
kuran; engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin
ihtiyaglarin1 gozeten erisilebilir, kapsayici ve vatandas odakli hizmet anlayisina
katki saglayan meslek elemanlar yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 5: Gorev yaptiklari birimlerde is planlama, dnceliklendirme, ekip ¢alismasi,
gorev paylasimi ve sorumluluk alma becerilerini gelistirerek adalet hizmetlerinin
diizenli, zamaninda ve etkin bi¢cimde yiiriitiilmesini saglayan meslek elemanlar1
yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 6: Mesleki deneyimleri dogrultusunda gorev yaptiklari birimlerin is
stireclerinin gelistirilmesine, standartlastirilmasina, kontrol ve raporlama
faaliyetlerine katki saglayarak hizmet kalitesinin artirilmasinda sorumluluk
tistlenen meslek elemanlar yetistirmek.

Evet O

Hayir
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DERS iZLENCE FORMU

DERS-PROGRAM OGRENIM CIKTISI (POC) iLiSKiSi

POC 1: Temel kamu hukuku, 6zel hukuk ve usul hukuku alanlarina iliskin kavram, ilke ve kurallar1 somut adli olay ve
belgelerle iligkilendirerek somut vaka iizerinde uygular.

Evet Hayir O

POC 2: Yarg: teskilatinda yer alan adli ve idari yargi mercileri ile yardimei adalet birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluk
alanlarmi is stireclerinde dogru bir sekilde ayrigtirarak isletir.

Evet Hayir O

POC 3: Mevzuat, yargi bilisim sistemleri ve adalet hizmetlerindeki giincel gelismeleri giivenilir kaynaklardan takip ederek
mesleki uygulamalarma dogrudan aktarir.

Evet Hayir O

POC 4: UYAP basta olmak iizere yarg: bilisim sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini mesleki
islemlerin gerektirdigi bicimde etkin ve hizli kullanir.

Evet 0 Hayir

POC 5: Mahkemeler ve diger adalet hizmeti birimlerinde gergeklestirilen is ve islemleri gérev tamimu, yetki smirlari, ilgili
mevzuat ve kurum igi is akiglar1 dogrultusunda birebir yiiriitiir.

Evet 0 Hayir

POC 6: Dilekge, tutanak, miizekkere, tebligat ve benzeri adli ve idari belgeleri hukuki terminoloji ve resmi yazisma kurallarina
uygun bi¢imde tasarlar ve diizenler.

Evet 0 Hayir

POC 7: Adli dosya, kayit ve belgeleri dogruluk, biitiinliik, sekil, tarih ve say1 bakimmdan denetleyerek mevzuata uygun
bi¢imde dosyalar, smiflandirir ve arsivler.

Evet 0 Hayir

POC 8:. Yargisal ve idari islemlere iligkin siireleri, mali yiikiimliiliikleri ve diger usule iliskin hesaplamalari ilgili mevzuata
gore tespit eder ve hesaplar.

Evet Hayir U

POC 9: Mahkeme biiro hizmetlerinde yapilacak isleri 5nem, aciliyet, islem sirast ve yasal siireleri dikkate alarak dnceliklendirir

Evet O Hayir

ve uygulamali ¢aligma plan1 olusturur.

POC 10: Gorevi sirasinda edindigi bilgi, belge ve kisisel verileri gizlilik, kisisel verilerin korunmasi, tarafsizlik ve mesleki etik
ilkelerine uygun bigimde yonetir ve muhafaza eder.

Evet 1 Hayir

POC 11: Adli personel, avukatlar, taraflar, taniklar ve hizmet alan diger kisilerle kurumsal iletisim kurallarma uygun bigimde
mesleki i birligi kurar; gérev alan1 kapsaminda bilgilendirme ve yonlendirme islemlerini yiiriitiir.

Evet O Hayir

POC 12 Engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin adalet hizmetlerinden yararlanmasinda ihtiyag
duyabilecekleri erisilebilirlik, bilgilendirme ve yonlendirme tedbirlerini sahada uygular.

Evet O Hayir

POC 13: Mahkeme ve adalet hizmetlerinde karsilastlan mesleki sorunlari mevzuat, mesleki bilgi ve problem ¢6zme
yontemlerini kullanarak analiz eder ve uygulanabilir somut ¢oziimler tiretir.

Evet Hayir O

POC 14: Mahkeme biirolarinda tekrarlanan is ve islemler i¢in islem basamaklari, gérev sirast, kontrol noktalari ve
sorumluluklari i¢eren kontrol listeleri ve standart is siiregleri hazirlar.

Evet O Hayir

POC 15: Mahkeme ve adalet hizmetlerine iligkin is ve islem verilerini amacina uygun bicimde smiflandirir, temel istatistiksel Evet [J
yontemlerle igler ve kurumsal raporlara dontistiiriir. Ve

Hayir

POC 16: Adliye biirolarinda ekip caligmasi, gérev paylasimu, is devri ve sorumluluk takibi ilkelerine uygun hareket ederek
sorumlulugundaki islerin zamaninda ve diizenli bigimde tamamlanmasini saglar

Evet 0 Hayir
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DERS-PROGRAMA OZGU OLCUT (POO) ILISKISI

POO 1: Adli biiro hizmetlerinin yapisini, siireglerini ve hukuki dayanaklarim bilir. Evet Hayir [

POO 2: Yarg teskilatin1 ve mahkemelerin gorev ve yetkilerini aciklar. Evet Hayir [

POO 3: Mahkeme yazismalarimi, dosya ve kayit islemlerini mevzuata uygun bigimde

gergeklestirir. Evet [1 Hayir

POO 4: On parmak teknigiyle hizli ve dogru yazi yazar. Evet [J Hayir

POO 5: Mahkemelerin giincel siireglerini destekleyici biiro hizmetlerini gergeklestirir. Evet (I Hayir
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Ders Zorunlu (2) Yari Anabilim
Kodu Ders Adi / Secmeli (S) il Yil Dal
MAHKEME
GNC.1 GONULLULUK CALISMALARI (S) 2026 | 3 _BURO
: HiZMETLERI
Haftalik Ders Saati, Kredi, Teori Uygulama Kredi AKTS
AKTS 1 2 2 4
GENEL BIiLGILER

Dersin Amaci

Bu derste 6grencilerin, toplumun giincel sorunlarini belirleme ve ¢oziim iiretmeye yonelik projeler hazirlamalari,
goniilliilliik esasli projelerde yer almalari, katiimci ve demokratik bireyler olmalari, dayanisma ve isbirligini
pekistirmeleri, sorumluluk almalar1 ve proje gelistirmeleri, sivil toplum kuruluslari hakkinda bilgi sahibi olmalari
amaclanmaktadir.

Dersin Icerigi

Gontilliliik, Etik, Ahlak, Hayirseverlik, Goniilliiliigiin Onemi, Bireysel Sosyal Goniilliilitk Calismalari, Goniilliiliik
Konular1 ve Basarili Géniilliiliik Calismalarmin Incelenmesi.

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Geng Gondiilliiler Platformu’nda yer alan dokiiman ve bilgilendirmeler (www.gonulluyuzbiz.gov.tr)
Aksoy, B., Cetin, T., Sénmez, O.F., (Ed.) (2009). Topluma Hizmet Uygulamalari. Pegem Akademi Yayincilik.
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Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Ders anlatimi, vaka analizi, bireysel ve grup caligmalari, sahada uygulama, sunum.

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

Dersi Veren Ogretim Elemam / Yardimeilar

Ogr. Gor. Ismet ALTUNER

Dersin Verilisi

Yiizyiize
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Hafta Konu
1. Hafta Goniilliilik Kavrami ve Goniilli Yo6netimi
2. Hafta Kamu Kurumlari ile Yerel Yonetimler ve Sivil Toplum Kuruluslarinda Goniillii Calismalara Katilim
3. Hafta Goniillii galismada dikkat edilecek degerler, etik ilkeler ve riskli gruplar
4. Hafta Goniilliiliik caligmalar1 saha uygulamalari planlamasi ve gruplandirma/ Ekip kurma ve temel goniilltiliik
5. Hafta Sahada Goniillii Calismalarina Katilim / Saha Uygulamalar
6. Hafta Sahada Goniillii Calismalarina Katilim / Saha Uygulamalar
7. Hafta Sahada Goniillii Calismalarina Katilim / Saha Uygulamalar
Ara Smav
8. Hafta Sahada Goniillii Calismalarina Katilim / Saha Uygulamalar
9. Hafta Sahada Goniillii Calismalarina Katilim / Saha Uygulamalar
10. Hafta | Sahada Goniillii Calismalarina Katilim / Saha Uygulamalari
11. Hafta | Sahada Goniillii Calismalarina Katilim / Saha Uygulamalari
12. Hafta | Sahada Géniillii Calismalarina Katilim / Saha Uygulamalar
13. Hafta | Sahada Géniillii Calismalarina Katilim / Saha Uygulamalar
14. Hafta | Sahada Goéniilli Calismalarina Katilim / Saha Uygulamalari

Final Sinavi + Biitiinleme Sinavi
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DEGERLENDIRME
Etkinlik Adet Agirlik (%)
Vize 1 % 30
Final 1 % 60
Diger (Grup Caligmasi) 1 %10
Toplam %100
OGRENME CIKTILARI (OC)

OC1 | Goniillii galigma yapma siirecinin temel kavramlarmni dgrenir.

OC 2 | Goniillii calisma yapmanin gerektigi durumlari dgrenir.

OC 3 | Goniilliiliik esasina dayali ihtiyag ve bosluk belirlemeyi 6grenir.

OC 4 | Ekip ¢alismasi disiplinini 6grenir.

OC 5 | Goniilliiliik calismalariin toplumdaki dnemini kavrar.

0C6

oC7

oCs

0C9

OC 10

oc11

0C 12
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OGRENME CIKTILARI (OC) - PROGRAM OGRENME CIKTILARI (POC) ILIiSKIiSi
POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
("’f 4 5 5 5 4 5 4 4 5 5 3 4 5 |3 4 4
("’ZC 5 5 4 4 5 4 3 5 4 3 5 4 5 4 4 4
("’f 3 4 3 3 4 5 5 3 5 4 4 3 4 3 5 4
('ZC 4 3 5 5 4 5 4 4 5 3 5 4 3 4 4 4
("’5‘? 4 4 5 5 4 5 5 3 5 3 4 3 4 5 5 4
0 - Katla Yok 11) u Z(g;;(;enku;ltl:; 2- Dﬁs]ié:tﬂﬁzeyde 3- Or]t?alt)kilizeyde 4- Yiik:(e:t Sﬁzeyde ?) u Set;lti:(]u(l;stc;l:
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DERS-PROGRAM EGITIiM AMACI (PEA) iLiSKiSi
PEA 1: Adli ve idari yarg: birimlerinde UY AP basta olmak {izere yarg: bilisim sistemlerini, on
parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini etkin kullanarak dosyalama, kayit, arsivleme ve resmi | Evet [] Hayir
yazigma siireglerini mevzuata uygun bigimde yiiriiten nitelikli meslek elemanlar yetistirmek.
PEA 2: Adalet hizmetlerinin giivenilir ve tarafsiz bigimde yiiriitilmesine katki saglayan, mesleki | EVet Hayir [
etik, gizlilik, kigisel verilerin korunmasi ve kamu hizmeti sorumlulugunu benimseyen yetkin meslek
elemanlar yetistirmek.
PEA 3: Temel hukuk bilgileri ile mesleki bilgi ve deneyimlerini kullanarak ¢alisma yasaminda | Eyet Hayir (]
karsilagtiklari sorunlara uygun ¢oziimler gelistiren, degisen mevzuata ve teknolojik gelismelere uyum
saglayarak mesleki gelisimlerini meslek elemanlar yetistirmek.
PEA 4: Adalet hizmetlerinden yararlanan bireylerle etkili ve kurumsal iletisim kuran; engelli | Evet Hayir [J
bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin ihtiyaclarini gézeten erisilebilir,
kapsayici ve vatandas odakli hizmet anlayisina katki saglayan meslek elemanlar1 yetigtirmek.
PEA 5: Gorev yaptiklar1 birimlerde is planlama, onceliklendirme, ekip ¢alismasi, gorev paylasimi | Evet Hayir [
ve sorumluluk alma becerilerini gelistirerek adalet hizmetlerinin diizenli, zamaninda ve etkin bigimde
yiiriitiilmesini saglayan meslek elemanlari yetigtirmek.
PEA 6: Mesleki deneyimleri dogrultusunda gorev yaptiklart birimlerin is siireclerinin | Evet [] Hayir

gelistirilmesine, standartlastirilmasina, kontrol ve raporlama faaliyetlerine katki saglayarak hizmet
kalitesinin artirilmasinda sorumluluk istlenen meslek elemanlari yetigtirmek.
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DERS-PROGRAM OGRENIM CIKTISI (POC) ILISKiSi

POC 1: Temel kamu hukuku, 6zel hukuk ve usul hukuku alanlarina iliskin kavram, ilke ve kurallar1 somut
adli olay ve belgelerle iligkilendirerek somut vaka tizerinde uygular. Evet L1 Hayir
POC 2: Yarg: teskilatinda yer alan adli ve idari yargi mercileri ile yardimei adalet birimlerinin gérev, Evet Ll Hayir
yetki ve sorumluluk alanlarini is siire¢lerinde dogru bir sekilde ayristirarak isletir.
POC 3: Mevzuat, yarg: bilisim sistemleri ve adalet hizmetlerindeki giincel gelismeleri giivenilir Evet L1 Hayir
kaynaklardan takip ederek mesleki uygulamalarina dogrudan aktarir.
POC 4: UYAP basta olmak iizere yarg: bilisim sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro
teknolojilerini mesleki islemlerin gerektirdigi bicimde etkin ve hizli kullanir. Evet L1 Hayir
POC 5: Mahkemeler ve diger adalet hizmeti birimlerinde gerceklestirilen is ve islemleri gorev tanimu, Evet [ Hayir
yetki sinurlary, ilgili mevzuat ve kurum i¢i is akislart dogrultusunda birebir yiiriitiir.

- : ) . o . L . | Evet L1 Hayir
POC 6: Dilekge, tutanak, miizekkere, tebligat ve benzeri adli ve idari belgeleri hukuki terminoloji ve resmi
yazigma kurallarina uygun bi¢imde tasarlar ve diizenler.
POC 7: Adli dosya, kayit ve belgeleri dogruluk, biitiinliik, sekil, tarih ve say1 bakimindan denetleyerek Evet [J Hayir
mevzuata uygun bicimde dosyalar, siniflandirir ve arsivler.
POC 8: Yargisal ve idari islemlere iliskin siireleri, mali yiikiimliiliikleri ve diger usule iliskin Evet L] Hayr
hesaplamalari ilgili mevzuata gore tespit eder ve hesaplar.
POC 9: Mahkeme biiro hizmetlerinde yapilacak isleri 6nem, aciliyet, islem siras1 ve yasal siireleri dikkate Evet L1 Hayr
alarak onceliklendirir ve uygulamali ¢alisma plan1 olusturur.

.. X
POC 10: Gorevi sirasinda edindigi bilgi, belge ve kisisel verileri gizlilik, kisisel verilerin korunmasi, Evet Hayir [
tarafsizlik ve mesleki etik ilkelerine uygun bigcimde yonetir ve muhafaza eder.
POC 11: Adli personel, avukatlar, taraflar, taniklar ve hizmet alan diger kisilerle kurumsal iletisim | Evet Hayir [
kurallarina uygun bigimde mesleki is birligi kurar; gérev alan1 kapsaminda bilgilendirme ve yonlendirme
islemlerini yiritiir.
POC 12: Engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin adalet hizmetlerinden | Evet Hayir [
yararlanmasinda ihtiyag duyabilecekleri erisilebilirlik, bilgilendirme ve yonlendirme tedbirlerini sahada
uygular.

. X
POC 13: Mahkeme ve adalet hizmetlerinde karsilasilan mesleki sorunlart mevzuat, mesleki bilgi ve Evet Haywr [
problem ¢6zme yontemlerini kullanarak analiz eder ve uygulanabilir somut ¢dziimler iiretir.

.. X
POC 14: Mahkeme biirolarinda tekrarlanan is ve islemler i¢in islem basamaklari, gérev sirasi, kontrol Evet Hayr L]
noktalar1 ve sorumluluklari igeren kontrol listeleri ve standart is siirecleri hazirlar.

.. X
POC 15: Mahkeme ve adalet hizmetlerine iligskin is ve islem verilerini amacina uygun bigimde Evet Hayr [
siniflandirir, temel istatistiksel yontemlerle isler ve kurumsal raporlara doniistiirtir.

.. L . X
POC 16: Adliye biirolarinda ekip caligmasi, gorev paylasimi, is devri ve sorumluluk takibi ilkelerine Evet Hayr ]
uygun hareket ederek sorumlulugundaki iglerin zamaninda ve diizenli bicimde tamamlanmasini saglar.
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DERS-PROGRAMA OZGU OLCUT (POO) ILISKIiSi
POO 1- Adli biiro hizmetlerinin yapisin, siireclerini ve hukuki dayanaklarini bilir. Evet Hayir [
v e _ ) o Evet [] Hayir
POO 2- Yargi teskilatin1 ve mahkemelerin gorev ve yetkilerini agiklar.
POO 3- Mahkeme yazismalarmi, dosya ve kayit islemlerini mevzuata uygun bigimde | Evet (] Hayir
gerceklestirir.
s oo . .
POO 4- On parmak teknigiyle hizl1 ve dogru yazi yazar. Bvet L] Hayr
Evet Hayir [J

POO 5- Mahkemelerin giincel siireglerini destekleyici biiro hizmetlerini gergeklestirir.
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DERS iZLENCE FORMU
Ders Zorunlu (2) / Yari Anabilim
Kodu Ders Adu Secmeli () | "M yu Dali
MBH109 Hukuk Dili ve Adli Yazisma ya 1] 1 Hukuk
Boluimu
Teori Uygulama Kredi AKTS
Haftalik Ders Saati, Kredi, AKTS ) 0 ) c

GENEL BIiLGILER

Dersin Amaci

Ogrencilerin hukuk diline 6zgii temel kavram ve terimleri dogru kullanmalarini; dilekge, adli yazisma, tutanak,
resmi yazi, yargisal karar, icra-iflas belgesi, tebligat, s6zlesme ve noterlik belgelerinin bigim ve igerik
ozelliklerini kavramalarmni; hukuki metinleri mevzuata ve kurumsal yazisma standartlarina uygun bigimde
hazirlayabilmelerini saglamaktir.

Dersin Icerigi

Hukuk dili ve temel hukuk terimleri; dilek¢e hakki ve dilek¢e yazim teknikleri; adli dilekgeler; adli yazisma
tirleri ve tutanak esaslari; resmi yazigsmalarda uygulanacak usul ve esaslar ile EBYS; hukuk ve ceza
yargilamasinda adli kararlar; icra ve iflas hukukuna iliskin belgeler; ilan ve teblig belgeleri; s6zlesmelerin yapisi
ve gecerlilik sartlari; noterlik kurumu, noterlik islemleri ve noter belgeleri.

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

1. YILMAZ, Ejder (2008). Adli Yaz1 ve Yazisma Usulleri, Yetkin Yayinlari, 2. Baski, Ankara.

2. GURSOY Hiilya (2015). Hukuk Dili ve Adli Yazismalar, 5. Bask1, Anadolu Universitesi Yaynlari,
Ankara.

2. AOF ADL102U Hukuk Dili ve Adli Yazismalar Ders Notlari.

3. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik.
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DERS iZLENCE FORMU

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yontemleri

Anlatim, soru-cevap, hukuk terimi ¢éziimlemeleri, 6rnek dilek¢e ve adli belge incelemesi, resmi yazisma ve
tutanak sablonlarinin degerlendirilmesi, 6rnek olay {izerinden belge hazirlama, mevzuat incelemesi ve sinava

hazirlik amagli soru ¢oztimii.

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

Ogrencilerin haftalik ders sunumlarini &nceden incelemeleri, 6rnek dilekge ve belge sablonlari lizerinde diizenli
yazim ¢aligmasi yapmalar1 ve adli yazigsma, tebligat, icra-iflas ile noterlik alanindaki giincel mevzuati takip
etmeleri Onerilir.

Dersi Veren Ogretim Elemam / Yardimeilar

Ogr. Gor. Kiibra ERDEM DEMIRCI

Dersin Verilisi

Yiiz yiize, Tiirkge; teorik anlatim, 6rnek belge incelemesi ve sinif i¢i yazim uygulamalariyla yiiriitiiliir.
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Hafta Konu
1. Hafta | Hukuk dili: hukuk terimlerinin yapist; kisiler, sifatlar, kurumlar, belgeler ve eski-yeni hukuk terimleri.

Dilekce hakki ve genel dilekgeler: anayasal dayanak, 3071 sayili Kanun, bigim-yazim kurallar1 ve
2. Hafta . .

dilek¢enin yapisal unsurlari.
3. Hafta | Adli dilekgeler I: hak arama 6zgiirliigii; hukuk davalarinda dava ve cevap dilekgelerinin temel unsurlari.
4. Hafta | Adlidilekgeler II: ceza, icra ve idari yargt mercilerine yonelik bagvuru, sikayet, itiraz ve talep dilekgeleri.

Adli yazisma tiirleri I: tutanak kavrami, tutanagin hukuki niteligi, HMK c¢ergevesinde zorunlu unsurlar ve
5. Hafta re e

zabit katibinin rolii.
6. Hafta | Adliyazisma tiirleri II: tensip, durusma, icra ve kesif tutanaklari; miizekkere, talimat ve diger adli belgeler.
7 Haft Resmi yazigmalarda uygulanacak esas ve usuller I: amag, kapsam, temel kavramlar, belge, elektronik

-Hafta | perge ve EBYS.

Ara Sinav

Resmi yazigsmalarda uygulanacak esas ve usuller II: yazinin boliimleri, say1-konu-muhatap, ilgi, imza, ek,
8. Hafta das o

agitim ve elektronik siirecler.

Adli kararlar I: yargisal karar kavrami; hukuk yargilamasinda ara ve nihai kararlar, kararin temel
9. Hafta ey

nitelikleri ve gerekge.
10. Hafta | Adli kararlar II: ceza yargilamasinda karar ve hiikiim tiirleri; karar metninin yapisi ve yazim esaslart.
11. Hafta | icra ve iflas hukukuna iligkin belgeler: takip talebi, icra emri, 6deme emri, itiraz ve 6zel takip belgeleri.
12. Haft flanlar ve teblig belgeleri: resmi ve hususi ilanlar, teblig-tebligat kavramlari, teblig usulleri ve

- hafta belgelendirme.

So6zlesmeler: s6zlesmenin kurulmasi, irade uyusmasi, gegerlilik ve sekil sartlar; baslica sdzlesme tiirleri
13. Hafta .

ve belge diizeni.
14. Haft Noterlik islemleri: noterlik kurumunun hukuki niteligi, gérev ve yetkiler, diizenleme-onaylama islemleri

. harta

ve noter belgeleri; donem sonu genel degerlendirme.

Final Sinavi + Biitiinleme Sinavi
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DEGERLENDIRME
Etkinlik Adet Agirhik (%)
Vize 1 %20
Final 1 %60
Diger (Odev, Sunum, S6zlii, Derse Katilim, Grup Caligmasi, vb.) 1 %0620
Toplam %100

OGRENME CIKTILARI (OC)

OC 1 | Hukuk diline &zgii temel kavramlar1 ve eski-yeni hukuk terimlerini dogru anlamda kullanr.

OC 2 | Dilekge hakkinin hukuki dayanaklarini ve genel dilekgelerin bicim-igerik kurallarmni agiklar.

0c3 diizenler.

Hukuk, ceza, icra ve idari yargi siireglerinde kullanilan temel adli dilekgeleri usul kurallarina uygun bigimde

OC 4 | Adli yazigma ve tutanak tiirlerini ayirt eder; tutanak ve miizekkerelerin zorunlu unsurlarini uygular.

OC 5 | Resmi yazisma kurallarini ve elektronik belge yonetimi ilkelerini adli biiro yazismalarina uygular.

OC 6 | Hukuk ve ceza yargilamasinda adli karar tiirlerini, kararlarin yapisini ve yazim esaslarini ayirt eder.

0¢7 agiklar.

Icra-iflas islemleri ile ilan ve tebligat siireclerinde kullanilan temel belgeleri tanir ve diizenleme esaslarin

oCs

degerlendirir.

Sozlesmelerin ve noterlik belgelerinin temel unsurlarini, gecerlilik sartlarin1 ve diizenlenme bigimlerini
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OGRENME CIKTILARI (OC) - PROGRAM OGRENME CIKTILARI (POC) iLiSKiSi
POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
61C 4 0 1 0 0 4 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0
62(: 4 0 2 |0 2 5 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0
2‘3 5 0 2 |0 4 5 2 0 0 0 0 0 3 0 0 0
("2‘: 4 0 2 0 4 5 4 0 0 0 0 0 2 0 0 0
(")5(: 3 0 4 4 4 5 4 0 0 0 0 0 2 0 0 0
CI;C 4 0 2 0 3 5 3 0 0 0 0 0 2 0 0 0
()7C 5 0 2 0 4 5 4 0 0 0 0 0 3 0 0 0
(")SC 5 0 2 |o 2 4 2 0 0 0 0 0 3 0 0 0
0 - Katks Yok l: Cok Diisiik 2 - Diisiik Diizeyde 3 - Orta Diizeyde 4 - Yiiksek Diizeyde 5 -"Cok Yiiksek
Diizeyde Katki Katki Katki Katki Diizeyde Katki




Dokiiman No:

ARU.FR.004

T.C.

ARDAHAN UNIVERSITESI Ik Yayin Tarihi:

10.09.2026

POSOF MESLEK YUKSEKOKULU

2026-2027 AKADEMIK YILI GUZ DONEMI Revizyon Tarihi:

MAHKEME BURO HiZMETLERiI PROGRAMI | Revizyon No:

HUKUK DILI VE ADLI YAZISMA DERSI Sayfa:
DERS iZLENCE FORMU

6/8

DERS-PROGRAM EGITiM AMACI (PEA) iLiSKiSi

PEA 1: Adli ve idari yargi birimlerinde UY AP basta olmak {izere yargi bilisim
sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini etkin kullanarak
dosyalama, kayit, arsivleme ve resmi yazigsma siireglerini mevzuata uygun bi¢cimde
yiiriiten nitelikli meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet

Hayir UJ

PEA 2: Adalet hizmetlerinin giivenilir ve tarafsiz bicimde yiiriitiilmesine katki
saglayan, mesleki etik, gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve kamu hizmeti
sorumlulugunu benimseyen yetkin meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 3: Temel hukuk bilgileri ile mesleki bilgi ve deneyimlerini kullanarak
calisma yasaminda karsilastiklari sorunlara uygun ¢oziimler gelistiren, degisen
mevzuata ve teknolojik gelismelere uyum saglayarak mesleki gelisimlerini meslek
elemanlar yetistirmek.

Evet

Hayir O

PEA 4: Adalet hizmetlerinden yararlanan bireylerle etkili ve kurumsal iletisim
kuran; engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin
ihtiyaglarini gozeten erisilebilir, kapsayici ve vatandas odakli hizmet anlayigina
katki saglayan meslek elemanlart yetigtirmek.

Evet

Hayir O

PEA 5: Gorev yaptiklari birimlerde is planlama, dnceliklendirme, ekip ¢alismasi,
gorev paylasimi ve sorumluluk alma becerilerini gelistirerek adalet hizmetlerinin
diizenli, zamaninda ve etkin bi¢imde yiiriitiilmesini saglayan meslek elemanlar1
yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 6: Mesleki deneyimleri dogrultusunda gorev yaptiklari birimlerin is
stireclerinin gelistirilmesine, standartlastirilmasina, kontrol ve raporlama
faaliyetlerine katki saglayarak hizmet kalitesinin artirilmasinda sorumluluk
istlenen meslek elemanlar yetistirmek.

Evet O

Hayir
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DERS iZLENCE FORMU

DERS-PROGRAM OGRENIM CIKTISI (POC) iLiSKiSi

POC 1: Temel kamu hukuku, 6zel hukuk ve usul hukuku alanlarina iliskin kavram, ilke ve kurallar1 somut adli olay ve
belgelerle iligkilendirerek somut vaka iizerinde uygular.

Evet Hayir O

POC 2: Yarg: teskilatinda yer alan adli ve idari yargi mercileri ile yardimei adalet birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluk
alanlarmi is stireclerinde dogru bir sekilde ayrigtirarak isletir.

Evet 0 Hayir

POC 3: Mevzuat, yarg: bilisim sistemleri ve adalet hizmetlerindeki giincel gelismeleri giivenilir kaynaklardan takip ederek
mesleki uygulamalarma dogrudan aktarir.

Evet Hayir O

POC 4: UYAP basta olmak iizere yarg: bilisim sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini mesleki
islemlerin gerektirdigi bicimde etkin ve hizli kullanir.

Evet Hayir O

POC 5: Mahkemeler ve diger adalet hizmeti birimlerinde gergeklestirilen is ve islemleri gorev tanimu, yetki smirlart, ilgili
mevzuat ve kurum igi is akiglar1 dogrultusunda birebir yiiriitiir.

Evet Hayir O

POC 6: Dilekge, tutanak, miizekkere, tebligat ve benzeri adli ve idari belgeleri hukuki terminoloji ve resmi yazigma kurallarina
uygun bi¢imde tasarlar ve diizenler.

Evet Hayir O

POC 7: Adli dosya, kayit ve belgeleri dogruluk, biitiinliik, sekil, tarih ve say1 bakimmdan denetleyerek mevzuata uygun
bigimde dosyalar, siniflandirir ve arsivler.

Evet Hayir O

POC 8:. Yargisal ve idari islemlere iligkin siireleri, mali yiikiimliiliikleri ve diger usule iliskin hesaplamalari ilgili mevzuata
gore tespit eder ve hesaplar.

Evet 1 Hayir

POC 9: Mahkeme biiro hizmetlerinde yapilacak isleri 5nem, aciliyet, islem sirast ve yasal siireleri dikkate alarak dnceliklendirir
ve uygulamali ¢aligma plan1 olusturur.

Evet O Hayir

POC 10: Gorevi sirasinda edindigi bilgi, belge ve kisisel verileri gizlilik, kisisel verilerin korunmasi, tarafsizlik ve mesleki etik
ilkelerine uygun bigimde yonetir ve muhafaza eder.

Evet 1 Hayir

POC 11: Adli personel, avukatlar, taraflar, taniklar ve hizmet alan diger kisilerle kurumsal iletisim kurallarma uygun bigimde
mesleki i birligi kurar; gérev alan1 kapsaminda bilgilendirme ve yonlendirme islemlerini yiiriitiir.

Evet O Hayir

POC 12 Engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin adalet hizmetlerinden yararlanmasinda ihtiyag
duyabilecekleri erisilebilirlik, bilgilendirme ve yonlendirme tedbirlerini sahada uygular.

Evet O Hayir

POC 13: Mahkeme ve adalet hizmetlerinde karsilasilan mesleki sorunlari mevzuat, mesleki bilgi ve problem ¢6zme
yontemlerini kullanarak analiz eder ve uygulanabilir somut ¢oziimler tiretir.

Evet Hayir O

POC 14: Mahkeme biirolarinda tekrarlanan is ve islemler i¢in islem basamaklari, gérev sirast, kontrol noktalari ve
sorumluluklari i¢eren kontrol listeleri ve standart is siiregleri hazirlar.

Evet O Hayir

POC 15: Mahkeme ve adalet hizmetlerine iligkin is ve islem verilerini amacina uygun bicimde smiflandirir, temel istatistiksel Evet [J
yontemlerle igler ve kurumsal raporlara dontistiiriir. Ve

Hayir

POC 16: Adliye biirolarinda ekip ¢alismasi, gorev paylasimu, is devri ve sorumluluk takibi ilkelerine uygun hareket ederek
sorumlulugundaki islerin zamaninda ve diizenli bigimde tamamlanmasini saglar

Evet 0 Hayir
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DERS iZLENCE FORMU

DERS-PROGRAMA OZGU OLCUT (POO) ILISKISI

POO 1: Adli biiro hizmetlerinin yapisini, siireclerini ve hukuki dayanaklarini bilir. Evet Hayr [

POO 2: Yarg teskilatin1 ve mahkemelerin gorev ve yetkilerini agiklar. Evet I Hayir

POO 3: Mahkeme yazismalarini, dosya ve kayit islemlerini mevzuata uygun

bicimde gerceklestirir. Evet X Hayrr UJ

POO 4: On parmak teknigiyle hizli ve dogru yazi yazar. Evet L1 Hayir

POO 5: Mahkemelerin giincel siireglerini destekleyici biiro hizmetlerini
.. Evet Hayir []
gerceklestirir.
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Ders Zorunlu (2) / Yar1 | Anabilim
Kodu Ders Adu Secmeli () | "M yu Dal
MBH209 Hukuk Felsefesi S 2 | 3 Hukuk
Boliimii
Teori Uygulama Kredi AKTS
Haftalhk Ders Saati, Kredi, AKTS
3 0 3 5
GENEL BIiLGILER

Dersin Amaci

Ogrencilerin hukukun dogas1, kaynagi, gegerliligi ve amaglarina iliskin temel felsefi sorulart kavramalarm;
hukuk ile ahlak, adalet, hak, egemenlik, toplumsal yap1 ve iktidar arasindaki iligkileri degerlendirmelerini;
dogal hukuk, faydacilik, hukuki pozitivizm, sosyolojik, realist ve cagdas elestirel yaklasimlar1 baslica
diistiniirler tizerinden karsilagtirarak hukuki sorunlar felsefi agidan yorumlayabilmelerini saglamaktir.

Dersin Icerigi

Hukuk felsefesinin temel kavramlar1 ve hukuk ile diger toplumsal diizen kurallar; ilk Cag, Orta Cag ve
modern dogal hukuk yaklagimlari; Sofistler, Sokrates, Platon, Aristoteles, Augustinus, Aquinas ve Grotius;
Hobbes ve Locke’un doga durumu, toplum sdzlesmesi, egemenlik ve dogal hak goriisleri; Bentham’in
faydaciligi; Austin ve Kelsen’in hukuki pozitivizmi; Hart-Fuller hukuk-ahlak tartismasi; Dworkin’in haklar,
ilkeler ve hukukun bitiinligii yaklagimi; Ehrlich ve Pospisil’de yasayan hukuk ve hukuki ¢ogulculuk;
Durkheim, Marx ve Amerikan hukuki realizmi; feminist hukuk teorisi, elestirel hukuk ¢alismalari ile hukuk
ve ekonomi yaklagimu.

Dersin Kitab1 / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

1. Adnan Giiriz, Hukuk Felsefesi
2. Niyazi Oktem — Ahmet Ulvi Tiirkbag, Felsefe, Sosyoloji, Hukuk ve Devlet
3. Vecdi Aral, Hukuk Felsefesinin Temel Sorunlari
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Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Anlatim, soru-cevap, kavram ¢oziimlemesi, diisliniir ve kuram karsilagtirmalari, kisa hukuki problem
orneklerinin felsefi agidan degerlendirilmesi, sunum destekli teorik anlatim ve sinava hazirlik amacli soru
¢Ozumul.

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

Ogrencilerin haftalik ders basliklarini 6nceden incelemeleri; adalet, mesruiyet, dogal hak, egemenlik, hukuki
gecerlilik, hukuk-ahlak iliskisi, hukuki ¢ogulculuk ve iktidar gibi temel kavramlari karsilastirmali bigimde
takip etmeleri; diisiiniirlerin benzer ve ayrilan yonlerini diizenli olarak not etmeleri onerilir.

Dersi Veren Ogretim Eleman / Yardimeilar

Ogr. Gor. Omer DEMIRCI

Dersin Verilisi

Yiiz yiize, Tiirkce ve teorik anlatimla yiiriitiiliir.




Dokiiman No: ARU.FR.004

ARDAHAN IH\CI:IVERSITESI ik Yayn Tarihi: 10.09.2026
2026-2027 AKADEMIK YILI GUZ DONEMI Revizyon Tarihi: | -
POSOF MESLEK YUKSEKOKULU _
MAHKEME BURO HiZMETLERi PROGRAMI | Revizyon No: 0
HUKUK FELSEFESI DERSI Sayfa: 3/8
DERS iZLENCE FORMU

Hafta Konu
1 Hafta Hukuk Felsefesine Giris: hukuk kavrami, temel sorular, hukuk felsefesinin konusu ve yontemi,
' normatiflik, adalet ve mesruiyet.
Hukuk ve Diger Toplumsal Diizen Kurallar1: hukuk, ahlak, din, 6rf ve adet, gorgii ve teamiil;
2. Hafta .o e
yaptirim tiirleri ve hukuk-ahlak iliskisi.
[k Cag’da Dogal Hukuk: physis-nomos ayrimi; Sofistler, Sokrates, Antigone, Platon ve
3. Hafta . > .
Aristoteles; dogal-yasal adalet ve hakkaniyet.
4. Hafta Orta Cag Dogal Hukuku: Augustinus ve Aquinas; Tanr1 Devleti-Diinya Devleti; ebedi, ilahi,
' dogal ve insan yasast; ortak iyi.
Modern Dogal Hukuka Gegis ve Grotius: sekiiler dogal hukuk, dogal haklar, ahde vefa,
5. Hafta ) it .
sozlesme diisilincesi ve uluslararasi hukuk.
Thomas Hobbes: doga durumu, dogal hak ve doga yasasi, toplum s6zlesmesi, Leviathan,
6. Hafta . . L st e 1 e
egemenlik ve giivenlik-6zgiirliik gerilimi.
John Locke: yasam, 0zgiirliik ve miilkiyet haklari; riza, toplum sézlesmesi, sinirl devlet, giicler
7. Hafta - .
ayrilig1 ve direnme hakki.
Ara Siav
Jeremy Bentham ve Faydaci Hukuk Anlayisi: fayda, en biiyiik mutluluk ilkesi, yaptirim, dogal
8. Hafta . - e
hak elestirisi, kanunlagtirma ve ¢ogunluk-azinlik gerilimi.
John Austin ve Hans Kelsen: hukuki pozitivizm, egemen-emir-yaptirim teorisi, Saf Hukuk
9. Hafta . .. o
Kurami, normlar hiyerarsisi, temel norm ve gecerlilik.
10 Hafta H. L. A. Hart, Lon Fuller ve Hukuk-Ahlak Tartismasi: birincil-ikincil kurallar, tanima kural,
' acik doku, takdir yetkisi ve hukukun i¢ ahlaki.
Ronald Dworkin: kural-ilke-politika ayrimi, zor davalar, haklar tezi, esit ilgi ve saygi, hukukun
11. Hafta e e .
biitlinliigii ve yargisal gerekgelendirme.
12. Hafta Yasayan Hukuk ve Hukuki Cogulculuk: Ehrlich ve Pospisil; yagsayan hukuk, toplumsal
' denetim, devlet-toplum hukuku, ¢ogulculuk, otorite ve yaptirim.
Hukukun Toplumsal Kuramlari: Durkheim, Marx ve Amerikan Hukuki Realizmi; dayanisma,
13. Hafta . . .. :
altyapi-listyapi, sinif ve ideoloji, formalizm ve yargisal karar.
14. Hafta Cagdas ve Elestirel Hukuk Teorileri: feminist hukuk teorisi, elestirel hukuk ¢alismalari, hukuk-

iktidar iliskisi, hukuk ve ekonomi, adalet-esitlik-verimlilik gerilimi.

Final Sinavi1 + Biitiinleme Sinavi
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DEGERLENDIiRME
Etkinlik Adet Agirhik (%)
Vize 1 %20
Final 1 %60
Diger (Odev, Sunum, S6zlii, Derse Katilim, Grup Caligmasi, vb.) 1 %20
Toplam %100
OGRENME CIKTILARI (OC)
oC1 Hukuk felsefesinin temel kavramlarini ve sorularini; hukukun normatif, etik ve toplumsal boyutlarini

agiklar.

OC 2 | Hukuk kurallarini diger toplumsal diizen kurallariyla karsilastirir ve hukuk-ahlak iliskisini degerlendirir.

OC3 Antik, Orta Cag ve modern dogal hukuk yaklagimlarini baslica diisiiniirlerin goriisleri iizerinden tarihsel
olarak karsilastirir.

OC4 Hobbes ve Locke’un doga durumu, dogal haklar, toplum sdzlesmesi, egemenlik, sinirl devlet ve direnme
hakki goriislerini karsilastirir.

OCs Bentham’1n faydaciligini; Austin ve Kelsen’in hukuki pozitivizm yaklagimlarini hukuki gegerlilik,
yaptirim ve norm kavramlari {izerinden agiklar.

OC 6 Hart, Fuller ve Dworkin’in hukuk-ahlak, kural-ilke, takdir yetkisi, haklar ve hukukun biitiinligi

¢ tartismalarini analiz eder.

0C7 Ehrlich, Pospisil, Durkheim, Marx ve Amerikan hukuki realizmi tizerinden hukuk-toplum, ¢ogulculuk, gii¢
ve yargisal karar iliskisini degerlendirir.

OCs Cagdas ve elestirel hukuk teorilerinin hukuk, adalet, esitlik, iktidar ve verimlilik hakkindaki temel

savlarini karsilastirir.
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OGRENME CIKTILARI (OC) - PROGRAM OGRENME CIKTILARI (POC) iLiSKiSi
POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12| 13| 14 | 15 | 16
01C 5 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 4 0 0 0
02(: 5 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 4 0 0 0
%C 5 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 3 0 0 0
(2‘: 5 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 4 0 0 0
%C 5 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 4 0 0 0
%C 5 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 5 0 0 0
07C 5 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 5 0 0 0
OSC 5 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0 0 5 0 0 0

0 - Katks Yok 1 - Cok Diisiik 2 - Diisiik Diizeyde 3 - Orta Diizeyde 4 - Yiiksek Diizeyde 5 - Cok Yiiksek

atia xo Diizeyde Katk Katk Katk Katk Diizeyde Katk
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DERS-PROGRAM EGITiM AMACI (PEA) ILiSKiSi

PEA 1: Adli ve idari yargi birimlerinde UY AP basta olmak {izere yargi bilisim
sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini etkin kullanarak
dosyalama, kayit, arsivleme ve resmi yazigsma siireglerini mevzuata uygun bi¢cimde
yiiriiten nitelikli meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 2: Adalet hizmetlerinin giivenilir ve tarafsiz bicimde yiiriitiilmesine katki
saglayan, mesleki etik, gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve kamu hizmeti
sorumlulugunu benimseyen yetkin meslek elemanlari yetistirmek.

Evet

Hayir O

PEA 3: Temel hukuk bilgileri ile mesleki bilgi ve deneyimlerini kullanarak
calisma yasaminda karsilastiklari sorunlara uygun ¢oziimler gelistiren, degisen
mevzuata ve teknolojik gelismelere uyum saglayarak mesleki gelisimlerini meslek
elemanlar yetistirmek.

Evet

Hayir O

PEA 4: Adalet hizmetlerinden yararlanan bireylerle etkili ve kurumsal iletisim
kuran; engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin
ihtiyaglarin1 gozeten erisilebilir, kapsayici ve vatandas odakli hizmet anlayisina
katki saglayan meslek elemanlar yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 5: Gorev yaptiklari birimlerde is planlama, dnceliklendirme, ekip ¢alismasi,
gorev paylasimi ve sorumluluk alma becerilerini gelistirerek adalet hizmetlerinin
diizenli, zamaninda ve etkin bi¢cimde yiiriitiilmesini saglayan meslek elemanlar1
yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 6: Mesleki deneyimleri dogrultusunda gorev yaptiklari birimlerin is
stireclerinin gelistirilmesine, standartlastirilmasina, kontrol ve raporlama
faaliyetlerine katki saglayarak hizmet kalitesinin artirilmasinda sorumluluk
istlenen meslek elemanlar yetistirmek.

Evet O

Hayir
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DERS iZLENCE FORMU

DERS-PROGRAM OGRENIM CIKTISI (POC) iLiSKiSi

POC 1: Temel kamu hukuku, 6zel hukuk ve usul hukuku alanlarina iliskin kavram, ilke ve kurallar1 somut adli olay ve
belgelerle iligkilendirerek somut vaka iizerinde uygular.

Evet X Hayir [

POC 2: Yarg: teskilatinda yer alan adli ve idari yargi mercileri ile yardimei adalet birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluk
alanlarmi is stireclerinde dogru bir sekilde ayrigtirarak isletir.

Evet 0 Hayir

POC 3: Mevzuat, yargi bilisim sistemleri ve adalet hizmetlerindeki giincel gelismeleri giivenilir kaynaklardan takip ederek
mesleki uygulamalarma dogrudan aktarir.

Evet 0 Hayir

POC 4: UYAP basta olmak iizere yargi bilisim sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini mesleki
islemlerin gerektirdigi bicimde etkin ve hizli kullanir.

Evet 0 Hayir

POC 5: Mahkemeler ve diger adalet hizmeti birimlerinde gergeklestirilen is ve islemleri gorev tanimu, yetki smirlart, ilgili
mevzuat ve kurum igi is akiglar1 dogrultusunda birebir yiiriitiir.

Evet 0 Hayir

POC 6: Dilekge, tutanak, miizekkere, tebligat ve benzeri adli ve idari belgeleri hukuki terminoloji ve resmi yazisma kurallarina
uygun bi¢imde tasarlar ve diizenler.

Evet 0 Hayir

POC 7: Adli dosya, kayit ve belgeleri dogruluk, biitiinliik, sekil, tarih ve say1 bakimmndan denetleyerek mevzuata uygun
bi¢imde dosyalar, smiflandirir ve arsivler.

Evet 0 Hayir

POC 8:. Yargisal ve idari islemlere iligkin siireleri, mali yiikiimliiliikleri ve diger usule iliskin hesaplamalari ilgili mevzuata
gore tespit eder ve hesaplar.

Evet L1 Hayir

POC 9: Mahkeme biiro hizmetlerinde yapilacak isleri 5nem, aciliyet, islem sirast ve yasal siireleri dikkate alarak dnceliklendirir
ve uygulamali ¢aligma plan1 olusturur.

Evet 0 Hayir

POC 10: Gorevi sirasinda edindigi bilgi, belge ve kisisel verileri gizlilik, kisisel verilerin korunmasi, tarafsizlik ve mesleki etik
ilkelerine uygun bigimde yonetir ve muhafaza eder.

Evet X Hayir [

POC 11: Adli personel, avukatlar, taraflar, tanklar ve hizmet alan diger kisilerle kurumsal iletisim kurallarma uygun bigimde
mesleki is birligi kurar; gérev alan1 kapsaminda bilgilendirme ve yonlendirme islemlerini yiiriitiir.

Evet L1 Hayir

POC 12 Engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin adalet hizmetlerinden yararlanmasinda ihtiyag
duyabilecekleri erisilebilirlik, bilgilendirme ve yonlendirme tedbirlerini sahada uygular.

Evet 0 Hayir

POC 13: Mahkeme ve adalet hizmetlerinde karsilasilan mesleki sorunlari mevzuat, mesleki bilgi ve problem ¢6zme
yontemlerini kullanarak analiz eder ve uygulanabilir somut ¢oziimler tiretir.

Evet X Hayir O

POC 14: Mahkeme biirolarinda tekrarlanan is ve islemler i¢in islem basamaklari, gérev sirast, kontrol noktalari ve
sorumluluklari i¢eren kontrol listeleri ve standart is siiregleri hazirlar.

Evet 0 Hayir

POC 15: Mahkeme ve adalet hizmetlerine iligkin is ve islem verilerini amacina uygun bigimde smiflandirir, temel istatistiksel
yontemlerle igler ve kurumsal raporlara dontistiiriir. Evet [ Haylr

POC 16: Adliye biirolarinda ekip calismas1, gorev paylasimu, is devri ve sorumluluk takibi ilkelerine uygun hareket ederek Evet [J
sorumlulugundaki islerin zamaninda ve diizenli bigimde tamamlanmasini saglar

Hayir
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DERS-PROGRAMA OZGU OLCUT (POO) iLISKiSi

POO 1: Adli biiro hizmetlerinin yapisini, siireglerini ve hukuki dayanaklarini bilir. Evet O Hayir

POO 2: Yarg teskilatin1 ve mahkemelerin gorev ve yetkilerini agiklar. Evet 0 Hayir

POO 3: Mahkeme yazismalarmi, dosya ve kayit islemlerini mevzuata uygun

L . .
bicimde gergeklestirir. Evet 0 Hayir X

POO 4: On parmak teknigiyle hizli ve dogru yazi yazar. Evet L1 Hayir

POO 5: Mahkemelerin giincel siireglerini destekleyici biiro hizmetlerini
Evet 0 Hayir

gerceklestirir.
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Ders Zorunlu (2) / Yar1 | Anabilim
Kodu Ders Adu Secmeli () | "M yu Dal
MBH203 idare Hukuku z 2 | 3 Hukuk
Boliimii
Teori Uygulama Kredi AKTS
Haftalhk Ders Saati, Kredi, AKTS
3 0 3 5
GENEL BIiLGILER

Dersin Amaci

Ogrencilerin idare hukukunun temel kavramlarii, kaynaklarmi ve ilkelerini; idari teskilatin merkezden ve
yerinden yonetim esaslarini; kamu gorevlileri, idari islemler, idari sozlesmeler, kamu hizmetleri,
kamulastirma ve idarenin sorumlulugu konularini kavramalarini; idare hukukuna iliskin kurallar1 ve temel
yargisal ilkeleri somut hukuki sorunlar {izerinde yorumlayabilmelerini saglamaktir.

Dersin Icerigi

Idare kavramu, idari fonksiyon ve idare hukukunun &zellikleri; idare hukukuna hakim anayasal ilkeler,
idarenin biitiinliigii, hiyerarsi, idari vesayet, merkezden ve yerinden yonetim; idare hukukunun kaynaklar1 ve
kamu tiizel kisiligi; merkezi idare ve tasra teskilati; mahalli idareler ve hizmetsel yerinden yonetim
kuruluglar;; kamu gorevlileri ve devlet memurlar1 hukuku, disiplin ve goérevden uzaklastirma; idari
sozlesmeler ve kamu ihale hukuku; idari islemler, unsurlar1 ve sakatlik tiirleri; kamu hizmeti kurami ve sunum
usulleri; kamulastirma ve diger idari taginmaz edinme yontemleri; idarenin sorumlulugu ve tam yargi davalari.

Dersin Kitab1 / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

1. Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi ve ilgili giincel mevzuat (basta 657, 2577, 2942, 4734 ve 5393 sayil
kanunlar)

2. Kemal Gozler, idare Hukukuna Giris

3. Ramazan Caglayan, idare Hukuku Dersleri
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Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Anlatim, soru-cevap, mevzuat incelemesi, karsilastirmali tablo ve sema analizi, 6rnek olaylarin teorik
degerlendirilmesi, Danistay ve Anayasa Mahkemesi karar 6rneklerinin incelenmesi, sunum ve sinava hazirlik
amacli coktan segmeli soru ¢oziimii.

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

Ogrencilerin giincel Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi ile ders kapsaminda kullanilan temel mevzuat1 takip
etmeleri, haftalik sunumlar1 6nceden incelemeleri ve oOzellikle idare hukuku, kamu personeli, ihale,
kamulastirma ve idari yargilama alanlarindaki mevzuat degisikliklerini izlemeleri 6nerilir.

Dersi Veren Ogretim Eleman / Yardimeilar

Ogr. Gor. Omer DEMIRCI

Dersin Verilisi

Yiiz yiize, Tiirkce ve teorik anlatimla yiiriitiiliir.
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Hafta Konu
1. Hafta Idare kavram, idari fonksiyon, idarenin gorevleri, idare hukukunun dzellikleri ve temel ilkeler.
2 Hafta Idare hukukuna hakim anayasal ilkeler; idarenin biitiinliigii, hiyerarsi, idari vesayet, merkezden
' ve yerinden yonetim, yetki genisligi.
3. Hafta Idare hukukunun kaynaklari; normlar hiyerarsisi, yazili-yazisiz ve yardime1 kaynaklar; kamu
' tiizel kisiligi.
4. Hafta Merkezden yonetim; Cumhurbagkani, bakanliklar, bagkente yardimei kuruluslar, tasra teskilati,
' vali ve kaymakam.
Yerinden yonetim ve mahalli idareler; il 6zel idaresi, belediye, biiyliksehir belediyesi, kdy ve
5. Hafta . . .
hizmetsel yerinden yonetim kuruluslar.
6. Hafta Kamu gorevlileri ve devlet memurlar1 hukuku: 657 sayili Kanunun temel ilkeleri, istthdam
' bicimleri, 6dev ve yasaklar, memuriyete giri§ ve sona erme.
Kamu gorevlilerinin disiplin hukuku; disiplin cezalar1 ve sorusturmasi, savunma ve itiraz,
7. Hafta N
gorevden uzaklastirma ve 4483 sayili Kanun.
Ara Smav
8. Hafta | Vize sonrasi genel tekrar: 1-7. hafta konularinin biitiinciil ve sinav odakli degerlendirilmesi.
9. Hafta Idari sdzlesmeler ve kamu ihale hukuku; idari sdzlesmelerin dlgiitleri, tiirleri ve kamu ihale
' siirecinin temel esaslart.
10. Hafta Idari islemler kuram1 ve unsurlari; tek taraflilik, icrailik, re'sen icra, hukuka uygunluk karinesi
' ve idari islem tiirleri.
11. Hafta Kamu hizmeti kurami ve sunum usulleri; kamu hizmetinin ilkeleri, tiirleri ve gordiiriilme
' yontemleri.
Idari tasinmaz mal edinme yontemleri ve kamulastirma; kamu yarari, bedel tespiti, yargisal
12. Hafta . L
asama, m. 30 devirleri, istimval ve gecici isgal.
Idari islemlerin unsurlar1 ve sakatlik tiirleri; yetki, sekil, sebep, konu ve amag; yokluk, iptal,
13. Hafta .
geri alma ve kaldirma.
14. Hafta Idari sorumluluk ve tam yargi davalari; hizmet kusuru, kusursuz sorumluluk, sorumlulugu

etkileyen haller ve tazminat rejimi.

Final Sinavi1 + Biitiinleme Sinavi
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DEGERLENDIRME
Etkinlik Adet Agirhk (%)
Vize 1 %20
Final 1 %060
Diger (Odev, Sunum, S6zlii, Derse Katilim, Grup Caligmasi, vb.) 1 %20
Toplam %100
OGRENME CIKTILARI (OC)

OC 1 | Idare kavramin, idari fonksiyonu, idare hukukunun &zelliklerini, kaynaklarii ve temel ilkelerini agiklar.
- Merkezi ve yerinden yonetim kuruluslarini, kamu tiizel kisiligini, hiyerarsi ve idari vesayet iliskilerini
0C?2

ayirt eder.
OC3 Kamu gorevlilerinin statiisiinii; memurlarin hak, 6dev, yasak, disiplin ve ceza sorumlulugu esaslarini

agiklar.
OC4 Idari s6zlesmeleri, kamu ihale hukukunun temel esaslarin1 ve kamu hizmetlerinin gériilme usullerini

karsilagtirir.
OCs Idari islemlerin 6zelliklerini, tiirlerini ve unsurlarim analiz eder; hukuka aykirilik ve sakatlik tiirlerini ayirt

eder.
OC 6 | Kamulastirma ve diger idari tasinmaz edinme y&ntemlerinin temel usul ve giivencelerini agiklar.
OC 7 | Idarenin kusurlu ve kusursuz sorumluluk esaslarini ve tam yargi davalarmin temel sartlarini degerlendirir.
OC 8 | Idare hukukuna iliskin mevzuat ve temel yargisal ilkeleri somut hukuki sorunlar iizerinde yorumlar.
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OGRENME CIKTILARI (OC) - PROGRAM OGRENME CIKTILARI (POC) iLiSKiSi
POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC | POC

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12| 13| 14 | 15 | 16
01C 5 2 3 0 0 0 0 1 0 0 0 0 4 0 0 0
02(: 5 4 2 0 0 0 0 1 0 0 0 0 4 0 0 0
%C 5 2 3 0 0 0 0 2 0 0 0 0 4 0 0 0
(2‘: 5 1 3 0 0 0 0 2 0 0 0 0 4 0 0 0
%C 5 3 3 0 0 0 0 3 0 0 0 0 5 0 0 0
%C 5 2 3 0 0 0 0 5 0 0 0 0 4 0 0 0
07C 5 4 3 0 0 0 0 5 0 0 0 0 5 0 0 0
OSC 5 4 5 0 0 0 0 4 0 0 0 0 5 0 0 0

0 - Katks Yok 1 - Cok Diisiik 2 - Diisiik Diizeyde 3 - Orta Diizeyde 4 - Yiiksek Diizeyde 5 - Cok Yiiksek

atia xo Diizeyde Katk Katk Katk Katk Diizeyde Katk
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DERS-PROGRAM EGITiM AMACI (PEA) ILiSKiSi

PEA 1: Adli ve idari yargi birimlerinde UY AP basta olmak {izere yargi bilisim
sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini etkin kullanarak
dosyalama, kayit, arsivleme ve resmi yazigsma siireglerini mevzuata uygun bi¢cimde
yiiriiten nitelikli meslek elemanlar1 yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 2: Adalet hizmetlerinin giivenilir ve tarafsiz bicimde yiiriitiilmesine katki
saglayan, mesleki etik, gizlilik, kisisel verilerin korunmasi ve kamu hizmeti
sorumlulugunu benimseyen yetkin meslek elemanlari yetistirmek.

Evet

Hayir O

PEA 3: Temel hukuk bilgileri ile mesleki bilgi ve deneyimlerini kullanarak
calisma yasaminda karsilastiklari sorunlara uygun ¢oziimler gelistiren, degisen
mevzuata ve teknolojik gelismelere uyum saglayarak mesleki gelisimlerini meslek
elemanlar yetistirmek.

Evet

Hayir O

PEA 4: Adalet hizmetlerinden yararlanan bireylerle etkili ve kurumsal iletisim
kuran; engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin
ihtiyaglarin1 gozeten erisilebilir, kapsayici ve vatandas odakli hizmet anlayisina
katki saglayan meslek elemanlar yetistirmek.

Evet

Hayir O

PEA 5: Gorev yaptiklari birimlerde is planlama, dnceliklendirme, ekip ¢alismasi,
gorev paylasimi ve sorumluluk alma becerilerini gelistirerek adalet hizmetlerinin
diizenli, zamaninda ve etkin bi¢cimde yiiriitiilmesini saglayan meslek elemanlar1
yetistirmek.

Evet O

Hayir

PEA 6: Mesleki deneyimleri dogrultusunda gorev yaptiklari birimlerin is
stireclerinin gelistirilmesine, standartlastirilmasina, kontrol ve raporlama
faaliyetlerine katki saglayarak hizmet kalitesinin artirilmasinda sorumluluk
istlenen meslek elemanlar yetistirmek.

Evet O

Hayir
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DERS iZLENCE FORMU

DERS-PROGRAM OGRENIM CIKTISI (POC) iLiSKiSi

POC 1: Temel kamu hukuku, 6zel hukuk ve usul hukuku alanlarina iliskin kavram, ilke ve kurallar1 somut adli olay ve
belgelerle iligkilendirerek somut vaka iizerinde uygular.

Evet X Hayir [

POC 2: Yarg: teskilatinda yer alan adli ve idari yargi mercileri ile yardimei adalet birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluk
alanlarmi is stireclerinde dogru bir sekilde ayrigtirarak isletir.

Evet X Hayir [

POC 3: Mevzuat, yargi bilisim sistemleri ve adalet hizmetlerindeki giincel gelismeleri giivenilir kaynaklardan takip ederek
mesleki uygulamalarma dogrudan aktarir.

Evet X Hayir [

POC 4: UYAP basta olmak iizere yargi bilisim sistemlerini, on parmak klavye teknigini ve biiro teknolojilerini mesleki
islemlerin gerektirdigi bicimde etkin ve hizli kullanir.

Evet 0 Hayir

POC 5: Mahkemeler ve diger adalet hizmeti birimlerinde gergeklestirilen is ve islemleri gorev tanimu, yetki smirlart, ilgili
mevzuat ve kurum igi is akiglar1 dogrultusunda birebir yiiriitiir.

Evet 0 Hayir

POC 6: Dilekge, tutanak, miizekkere, tebligat ve benzeri adli ve idari belgeleri hukuki terminoloji ve resmi yazisma kurallarina
uygun bi¢imde tasarlar ve diizenler.

Evet 0 Hayir

POC 7: Adli dosya, kayit ve belgeleri dogruluk, biitiinliik, sekil, tarih ve say1 bakimmdan denetleyerek mevzuata uygun
bi¢imde dosyalar, smiflandirir ve arsivler.

Evet 0 Hayir

POC 8: Yargsal ve idari islemlere iliskin siireleri, mali yiikiimliiliikleri ve diger usule iliskin hesaplamalari ilgili mevzuata gére
tespit eder ve hesaplar.

Evet X Hayir [

POC 9: Mahkeme biiro hizmetlerinde yapilacak isleri 5nem, aciliyet, islem sirast ve yasal siireleri dikkate alarak dnceliklendirir
ve uygulamali ¢aligma plan1 olusturur.

Evet 0 Hayir

POC 10: Gorevi sirasinda edindigi bilgi, belge ve kisisel verileri gizlilik, kisisel verilerin korunmasi, tarafsizlik ve mesleki etik
ilkelerine uygun bigimde yonetir ve muhafaza eder.

Evet L1 Hayir

POC 11: Adli personel, avukatlar, taraflar, tanklar ve hizmet alan diger kisilerle kurumsal iletisim kurallarma uygun bigimde
mesleki is birligi kurar; gérev alan1 kapsaminda bilgilendirme ve yonlendirme islemlerini yiiriitiir.

Evet L1 Hayir

POC 12 Engelli bireyler, yaslilar, yabancilar ve diger 6zel gereksinimli kisilerin adalet hizmetlerinden yararlanmasinda ihtiyag
duyabilecekleri erisilebilirlik, bilgilendirme ve yonlendirme tedbirlerini sahada uygular.

Evet 0 Hayir

POC 13: Mahkeme ve adalet hizmetlerinde karsilasilan mesleki sorunlari mevzuat, mesleki bilgi ve problem ¢6zme
yontemlerini kullanarak analiz eder ve uygulanabilir somut ¢oziimler tiretir.

Evet X Hayir O

POC 14: Mahkeme biirolarinda tekrarlanan is ve islemler i¢in islem basamaklari, gérev sirast, kontrol noktalari ve
sorumluluklari i¢eren kontrol listeleri ve standart is siiregleri hazirlar.

Evet 0 Hayir

POC 15: Mahkeme ve adalet hizmetlerine iligkin is ve islem verilerini amacina uygun bi¢imde smiflandirir, temel istatistiksel
yontemlerle igler ve kurumsal raporlara dontistiiriir. Evet [ Haylr

POC 16: Adliye biirolarinda ekip ¢alismasi, gorev paylasimu, is devri ve sorumluluk takibi ilkelerine uygun hareket ederek Evet [J
sorumlulugundaki islerin zamaninda ve diizenli bigimde tamamlanmasini saglar

Hayir
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DERS iZLENCE FORMU

DERS-PROGRAMA OZGU OLCUT (POO) ILISKiSI

POO 1: Adli biiro hizmetlerinin yapisini, siireglerini ve hukuki dayanaklarini bilir. Evet Hayir OJ

POO 2: Yarg teskilatin1 ve mahkemelerin gorev ve yetkilerini agiklar. Evet X Hayir O

POO 3: Mahkeme yazismalarmi, dosya ve kayit islemlerini mevzuata uygun

L . .
bicimde gergeklestirir. Evet 0 Hayir X

POO 4: On parmak teknigiyle hizli ve dogru yazi yazar. Evet L1 Hayir

POO 5: Mahkemelerin giincel siireglerini destekleyici biiro hizmetlerini
Evet X Hayir O

gerceklestirir.




