YAKIN DOGU UNIiVERSITESI DISA ACIK DERSLER KOORDINATORLUGU

Okul/Fakiilte: Adalet Meslek Yiksek Okulu

pr T Boliim/Program: Adalet
Ders Dili: Tiirkge Ders Kodu: AMYO0204
DersTiirkce ismi: KALEM MEVZUATI VE ISLEMLERI

Ders Ingilizce

Dersi Verecek

ismi: -

: Dog. Dr. Mehmet KOKSAL

Dersin Tiirii: ZORUNLU Dersin Seviyesi: ONLISANS

Yil 2 Semester 3 Donem: 3

Ders Kredisi: 6 AKTS Kredisi: 0 Ders isleme Bicimi:
Teori(saat/hafta): 2,00 Uygulama(saat/hafta): 0,00 Laboratuar(saat/hafta): 0,00

Dersin icerigi:

Kalem Islemleri genel olarak
Kalem Personeli

UYAP

Dosya Diizeni

Durusma Diizeni

Resmi Yazigsmalar

Resmi Evrak

Kalem personelinin gorevleri

Ogrenme Kazammlari:  ilgili kavramlary/kuramlari anlayabilecek

Ilgili kavram/kuramlar1 gergek hayata/verilen diger durumlara/vakalara
uygulayabilecek

flgili kavram/kuramlarin gergek hayatta var olan uygulamalarini elestirel
olarak analiz edebilecek

Farkli kavram ve kuramlar1 kendi 6zgiin yaklasimlarini yaratbilmek i¢in
sentezleyebilecek

Dersin Amaclari: Belirlenen kavram(lar1) agiklamak/anlatmak

Belirlenen kavram/kuram/konularla ilgili 6grencilerin var olan bilgilerini
gelistirmek
Elestirel diisiinceyi gelistirmek

Ogrenci Is Yiikii: Derse hazirlik

Ders saatleri

Ara sinav

Ara sinava hazirlik
Final smavi

Final smavina hazirlik

Sinif i¢i tartigma(lar)
AKTS Formiilii:
Kaynaklar: Kalem Mevzuati ile ilgili tiim kitap ve ders notlar1
Degerlendirme:

ise Yerlestirme(Staj):

On Kosul Ders Kodlar:
1. Hafta (19 — 23 Eyliil) Kalem islemlerine genel bakis
2. Hafta (26 — 30 Eyliil) Kalem islemlerine genel bakis

3. Hafta 3-7

Ekim) Kalem personeli

4. Hafta (10 — 14 Ekim) Kalem personeli



5. Hafta (17 — 21 Ekim) Kalem personelinin gorevleri

6. Hafta (24 — 28 Ekim) UYAP ve kullanimi

7. Hafta (31 - 4 Kasim) UYAP ve kullanimi1

8. Hafta (7 - 11 Kasim) Kalemde tutulmasi gereken defterler
9. Hafta (14 — 18 Kasim) Kalemde tutulmasi gereken defterler
10. Hafta (21 — 25 Kasim) Dosya diizeni ve dosyalama cesitleri
11. Hafta (28 - 2 Aralik) Dosya diizeni ve dosyalama gesitleri
12. Hafta (5—9 Aralik) Adli yargi kalem personeli

13. Hafta (12 -16 Aralik) Idari yargi kalem personeli

14. Hafta (19 - 23 Aralik) Ceza yargisi kalem personeli

15. Hafta (24 — 30 Arahk) ARA SINAV HAFTASI

16. Hafta Cumbhuriyet saveiligindaki kalem personeli ve gorevleri
17. Hafta Durusma diizeni

18. Hafta Durusma diizeni

19. Hafta Kaybolan dsyalarla ilgili iglemler

20. Hafta Gomlek dosya nedir?

21. Hafta Resmi yazismalar

22. Hafta Resmi yazismalar

23. Hafta Resmi yazigmalar

24. Hafta Kalem muhasebe islemleri

25. Hafta Adalet Komisyonu Baskanlig1 Kalemi
26. Hafta Genel degerlendirme

27. Hafta Genel degerlendirme

28. Hafta FINAL SINAV HAFTASI




