
YAKIN DOĞU ÜNİVERSİTESİ  DIŞA AÇIK DERSLER KOORDİNATÖRLÜĞÜ

TürkçeDers Dili:

KALEM MEVZUATI VE İŞLEMLERİDersTürkçe İsmi:

Ders Kodu: AMYO204

Ders İngilizce İsmi: -

2Yıl 3Semester

Dersin Seviyesi: ÖNLİSANSDersin Türü: ZORUNLU

2,00Teori(saat/hafta): 0,00Uygulama(saat/hafta):

Öğrenme Kazanımları: İlgili kavramları/kuramları anlayabilecek
İlgili kavram/kuramları gerçek hayata/verilen diğer durumlara/vakalara 
uygulayabilecek
İlgili kavram/kuramların gerçek hayatta var olan uygulamalarını eleştirel 
olarak analiz edebilecek
Farklı kavram ve kuramları kendi özgün yaklaşımlarını yaratbilmek için 
sentezleyebilecek

Laboratuar(saat/hafta): 0,00

0AKTS Kredisi: Ders İşleme Biçimi:Ders Kredisi: 6

Dönem: 3

Kalem Mevzuatı ile ilgili tüm kitap ve ders notlarıKaynaklar:

Ön Koşul Ders Kodları: ..

İşe Yerleştirme(Staj): -

AKTS Formülü:

Öğrenci İş Yükü: Derse hazırlık
Ders saatleri
Ara sınav
Ara sınava hazırlık
Final sınavı
Final sınavına hazırlık
Sınıf içi tartışma(lar)

Dersin Amaçları: Belirlenen kavram(ları) açıklamak/anlatmak
Belirlenen kavram/kuram/konularla ilgili öğrencilerin var olan bilgilerini 
geliştirmek
Eleştirel düşünceyi geliştirmek

3. Hafta (3 – 7 Ekim)
4. Hafta (10 – 14 Ekim)

Kalem işlemlerine genel bakış1. Hafta (19 – 23 Eylül)

2. Hafta (26 – 30 Eylül) Kalem işlemlerine genel bakış

Okul/Fakülte: Adalet Meslek Yüksek Okulu
AdaletBölüm/Program:

Kalem personeli
Kalem personeli

Doç. Dr. Mehmet KÖKSALDersi Verecek:

Dersin İçeriği: Kalem İşlemleri genel olarak
Kalem Personeli
UYAP
Dosya Düzeni
Duruşma Düzeni
Resmi Yazışmalar
Resmi Evrak 
Kalem personelinin görevleri

Değerlendirme:



10. Hafta (21 – 25 Kasım)
9. Hafta (14 – 18 Kasım)

12. Hafta (5 – 9 Aralık)
11. Hafta (28 - 2 Aralık)

15. Hafta (24 – 30 Aralık)

16. Hafta

13. Hafta (12 -16 Aralık)

14. Hafta (19 - 23 Aralık)

6. Hafta (24 – 28 Ekim)

5. Hafta (17 – 21 Ekim)

8. Hafta (7 - 11 Kasım)

7. Hafta (31 - 4 Kasım) UYAP ve kullanımı

Kalemde tutulması gereken defterler

UYAP ve kullanımı

Kalem personelinin görevleri

İdari yargı kalem personeli

Ceza yargısı kalem personeli

Cumhuriyet savcılığındaki kalem personeli ve görevleri

ARA SINAV HAFTASI

Dosya düzeni ve dosyalama çeşitleri
Adli yargı kalem personeli

Dosya düzeni ve dosyalama çeşitleri
Kalemde tutulması gereken defterler

Adalet Komisyonu Başkanlığı Kalemi
Genel değerlendirme

FİNAL SINAV HAFTASI

Genel değerlendirme

Resmi yazışmalar

Resmi yazışmalar

Kalem muhasebe işlemleri
Resmi yazışmalar

Kaybolan dsyalarla ilgili işlemler

Gömlek dosya nedir?

Duruşma düzeni18. Hafta

17. Hafta Duruşma düzeni

20. Hafta

19. Hafta

23. Hafta

24. Hafta

21. Hafta

22. Hafta

27. Hafta
28. Hafta

25. Hafta
26. Hafta


