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PROGRAMLA iLGiLi GENEL BILGILER

Mesleki ve teknik egitim alan programlari, bireyleri is hayatina hazirlamak amaciyla
tasarlanmig olup isglclu piyasasi ihtiyaclari ve is analizi yaklagimini esas alir. Bu yaklasimda
meslekler analiz edilerek meslek profili tanimlanir ve meslek elemaninin yapmasi gereken is/gorev ve
islemler belirlenir. Bir yandan &gretim programi, séz konusu is ve islemleri yerine getirebilmek igin
sahip olunmasi gereken bilgi, beceri, tutum ve tavirlari kazandirmay ders ve modiller yoluyla ortaya
koyarken egitim etkinlikleri bu gerceveye uygun olarak bireyleri is hayatina hazirlayacak sekilde
planlanir.

Ogretim programi; egitsel etkinliklerin hazirlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesini igeren
detayh bir plandir.

Bu plan;

e Sektdr beklentilerine cevap veren, ulusal ve uluslararasi bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip
meslek elemanlari yetistirecek,
e Her yeterlik seviyesinde bireye yatay ve dikey gecis imkani taniyacak,
e Bireylere, farkliliklar ve 6zelliklerine uygun segenekler sunacak
sekilde hazirlanir.

Bu amacla, mesleki ve teknik egitimde is ve meslek analizine dayali modiiler yapida program
yaklagimi benimsenmigtir.
Program gelistirme stiireci asagidaki agsamalardan olusmaktadir:

Analiz : Is piyasasi ihtiyag analizi / Beceri ihtiyag analizi / Egitim ihtiyac analizi /
Meslek analizi / Ulusal meslek standartlar

Tasarlama : Program yaklagiminin belirlenmesi ve yaklagima uygun g¢er¢evenin
olusturulmasi

Geligtirme : Program dokimanlarinin hazirlanmasi

Uygulama : Programlarin onaylanmasi ve uygulanmasi

Degerlendirme: Uygulamalarin izlenmesi, dederlendirilmesi ve guincellenmesi.

S0z konusu sirecin; analiz, tasarlama ve gelistirme asamalarini gergeklestirmek Uzere is
piyasas! temsilcilerinden, alan o6gretmenlerinden, alanda uzman akademisyenlerden komisyon
olusturulmustur. Komisyon cgalismalarina kamudan, 6zel sektérden ve sivil toplum kuruluslarindan
temsilciler katiimigtir.

Adalet Alani Program Gelistirme Komisyonu, asagida siralanan program dokimanlarini
hazirlamak igin planlanan bir dizi faaliyet gergeklestirmistir. Planlanan faaliyetler sonunda;

e Meslek analizleri ve ulusal/uluslararasi yasal dizenlemeler referans alinarak 06gretim
programini tasarlamak icin hazirlanan goérev ve islemlerin yapilis sirasi, gerekli bilgi tabani,
ara¢ gerecteki ortaklik, ortaya ¢ikacak uriin ya da hizmetin 6zelligi ve 6gretim icin gerekli sure
dikkate alinarak gruplandirildigi yeterlik tablosu,

e Yeterlik tablosunda yer alan islemlerin tam ve dogru olarak gerceklestirilebilmesini saglamak
Uzere her bir islem icin gerekli bilgi-beceri-tavirlar, ara¢ gere¢-donanim, standart ve sirenin
yer aldigi iglem analiz formlari,

e Ogretim programini olusturacak, anlamli ve belli diizeyde bagimsiz olma 6zelligi tagiyan,
6grenme dénemi sonunda dgrencinin bilmesi ve yapmasi gerekenlerin ifade edildigi 6grenme
kazanimlari ile bireyin hedeflenen 6grenme kazanimlarina sahip olup olmadidini yoklayan ve
icerisinde kabul dl¢utlerinin de yer aldigi basarim dl¢itleri bolimlerinden olusan modul bilgi
sayfalari,

e Modil bilgi sayfalarindaki modil 6grenme kazanimlari gruplandirilarak olusturulan ders
6grenme kazanimlari ve &grencinin bu kazanimlara sahip olabilmesi icin gerekli bilgi
tabaninin, anlamli ve sistematik bir sekilde konularinin siralandigi igerik bélimlerinden olusan
ders bilgi formlarn hazirlanmistir.



Ayrica, iglem analiz formunda yer alan bilgi, beceri ve tavirlardan yararlanilarak asagida
siralanan ilkeler dogrultusunda, program dokUmanlarindaki program, ders ve modul 6grenme
kazanimlari yaziimistir.

Ogrenme kazanimlarinin yazilmasinda;

e Ogrenme dénemi sonunda, 6§rencinin bilmesi ve yapmasi gerekenlerin esas alinmasina,

e Ogrenme siireci sonunda, égrencinin daha gok ne yapacagina odaklanilimasina,

o Ogrenciler, 6gretmenler, isveren ve degerlendiriciler tarafindan kolayca anlagilabilir bir sekilde
ifade edilmesine,

e Gozlenebilir ve olgllebilir bir sekilde olmasina dikkat edilmistir.

Adalet alanina ait ¢erceve 6gretim programi, yukarida siralanan ve ekte yer alan program
dokimanlari dogrultusunda diizenlenmistir.



PROGRAM HEDEFLERI

Kamuda ve 6zel sektérde adalet alani, diinyadaki insan haklari gelisimine paralel olarak son
yillarda llkemizde de hizl bir deg@isim slrecine girmistir. Bu degisim sireci alanda faaliyet gdsteren
calisanlarin bilgi ve becerilerini artirarak kendilerini yenilemelerini gerektirmekte ve bu alanda yetigsmis
nitelikli is gucu ihtiyacini gtin gectikge artirmaktadir.

Adalet alanindan mezun olan &grenciler; sectikleri dalda/meslekte kazandiklari yeterlikler
dogrultusunda, kamu sektérine ait Adalet Bakanligi Teskilati, Anayasa Mahkemesi, Yargitay,
Danistay, Sayistay, noterlikler, ceza infaz kurumlari, tutukevleri ve ¢ocuk egitim evlerinde ve 6zel
sektdre ait hukuk birolarinda istihdam edilmektedirler.

Adalet sektorii, adaletin ve yargilama sirecinin hizli ve etkin bir sekilde gerceklesmesi, ceza
infaz kurumlari, tutukevleri ve ¢ocuk egitim evlerinde daha kaliteli bir givenlik ve infaz sisteminin
benimsenmesini kapsayan faaliyetlerden olugsmaktadir. Ginlimuzdeki teknolojik faaliyetlerin ilerlemesi
sonucunda Ulusal Yargi Agi Sistemi’nin mevcut sisteme de entegrasyonu ile yargilamanin ve infaz
surecinin daha da hizlanmasi ve buna bagh olarak calisacak personelin bu sisteme adaptasyonu
onemli bir yer tutmaktadir.

Adalet Alani Cergeve Ogretim Programr’nda;

1. Zabit Katiplidi,
2. Infaz ve Koruma

dallari yer almaktadir.

Bu dogrultuda Adalet alani ve alan altinda yer alan meslekte ulusal ve uluslararasi diizeyde
standartlara uygun 6rgin 6gretim programi hazirlanmistir.

Bu programda o6grenciye; mesleki gelisim, kamu hukuku ve 6zel hukuk, hukuk dili ve
terminoloijisi, personel hukuku, hukuki dosyalama ve evrak islemleri, standart Tlrk klavyesi, ceza ve
infaz katipligi hizmetleri, bilgisayarda hizl klavye, ofis programlari ile ilgili bilgi, beceri ve yetkinliklerin
yani sira;

e Zabit Katipligi dalinda; Cumhuriyet Bagsavciligi kalem hizmetleri, hukuk mahkemeleri kalem
hizmetleri, dava islemleri, yargl yazismalari, idare ve vergi mahkemeleri kalem hizmetleri,
durusma ve karar islemleri, icra, noter ve avukat katipligi islemleri, ylksek yargl kalem
hizmetleri,

e Infaz ve Koruma dalinda; nébet islemleri, ceza ve infaz hukuku uygulamalari, ceza infaz
kurumuna giris islemleri, arama ve ziyaret, denetimli serbestlik, hikimll ve tutuklu psikolojisi
ile ilgili bilgi, beceri ve yetkinliklerin kazandiriimasi hedeflenmektedir.

PROGRAMIN SURESI

Alan programinin toplam egitim suresi 4 6gretim yili olarak planlanmigtir.



REFERANS DOKUMANLAR VE DAYANAKLAR

Program hazirlanirken; ISCED-F siniflamasi ve ilgili diger mevzuatlardan yararlaniimistir.

T.C. Anayasasi

1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu

3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu

Milli Egitim Bakanhgi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi

6331 sayil is Saghigi ve Guvenligi Kanunu

is Saghgi ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yénetmeligi

is Yerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yénetmelik

is Yeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine iliskin Yénetmelik
Kisisel Koruyucu Donanimlarin igyerlerinde Kullanilimasi Hakkinda Yénetmelik
Saglik ve Giivenlik isaretleri Yénetmeligi

1136 sayili Avukatlik Kanunu

1319 sayih Emlak Vergisi Kanunu

1512 sayil Noterlik Kanunu

193 sayil Gelir Vergisi Kanunu

210 sayih Degerli Kagitlar Kanunu

213 sayih Vergi Usul Kanunu (V.U.K.)

2247 sayili Uyusmazlik Mahkemesinin Kurulusu ve isleyisi Hakkinda Kanun

2575 sayili Danigtay Kanunu

2576 sayili Bolge idare Mahkemeleri, idare Mahkemeleri ve Vergi Mahkemelerinin Kurulusu
ve Gorevleri Hakkinda Kanunu

2577 sayil idari Yargilama Usulii Kanunu

2644 sayili Tapu Kanunu

2797 sayil Yargitay Kanunu

3065 sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

4675 sayill infaz Hakimligi Kanunu

4721 sayih Tark Medeni Kanunu

4722 sayih Turk Medeni Kanununun YUurarligu ve Uygulama Sekli Hakkinda Kanun
4787 sayil Aile Mahkemelerinin Kurulug, Gérev ve Yargilama Usullerine Dair Kanun
4857 sayili is Kanunu

488 Damga Vergisi Kanunu

492 sayih Harglar Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5235 sayili Adli Yarg! ilk Derece Mahkemeleri ile Bélge Adliye Mahkemelerinin Kurulug, Gérev
ve Yetkileri Hakkinda Kanun

5237 sayili Turk Ceza Kanunu

5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

5275 sayili Ceza ve Giivenlik Tedbirlerinin infazi Hakkinda Kanun

5320 sayili Ceza Muhakemesi Kanununun Yuruarlik ve Uygulama $ekli Hakkinda Kanun
5402 sayili Denetimli Serbestlik Hizmetleri Kanunu

5490 sayili Nufus Hizmetleri Kanunu

5718 sayil Milletlerarasi Ozel Hukuk ve Usul Hukuku Hakkinda Kanun

5737 sayili Vakiflar Kanunu

5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu

6102 Sayili Turk Ticaret Kanunu

6103 sayili Turk Ticaret Kanununun Yururligu ve Uygulama Sekli Hakkinda Kanun
6183 sayilil Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu



e 7201 sayih Tebligat Kanunu

e 7338 sayill Veraset ve intikal Vergisi Kanunu

e Adalet Bakanligi Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hikminde Kararname (KHK 650-
08.08.2011)

e Boélge idare Mahkemeleri, idare Mahkemeleri ve Vergi Mahkemelerinin idari isleri ile Yazi
isleri Hizmetlerinin Yiritiilmesi Usul ve Esaslarina iliskin Yénetmelik

e Bolge Adliye ve Adli Yargi ilk Derece Mahkemeleri ile Cumhuriyet Bagsavciliklari idari ve Yazi
isleri Hizmetlerinin Yiritiimesine Dair Yénetmelik

e Elektronik Tebligat Yonetmeligi (RG: 19.01.2013-28533)

e Hukuk Muhakemeleri Kanunu Yoénetmeligi (RG: 03.04.2012-28253)

e cra ve iflas Kanununun Tatbikatina Dair Nizamname (Bakanlar Kurulu Karar Tarihi - No:
18/09/1932-13307)

e Kalem Hizmetlerinin Denetlenmesi Hakkinda Genelge (01.01.2006-No:28 Ceza isleri Genel
Mudarlagu)

e Sorusturma Usul ve Esaslari Genelgesi (HSYK 18.10.2011-No: 10)

e Tapu Sicil TGz0gu (Bakanlar Kurulu Karar Tarihi - No: 18/05/1994-94/5623)

e Tebligat Kanununun Uygulanmasina Dair Yonetmelik (RG: 25.01.2012-28184)

o Vakiflar Yonetmeligi (RG:27/09/2008-27010)

o Vergi Mahkemelerinin Kurulusu ve Gérevleri Hakkinda Kanun

e Hukuk ve Ticaret Mahkemelerinin Yazi isleri Yénetmeligi

e Suc Esyasi Yonetmeligi

e Ayniyat Talimatnamesi

e Ceza infaz Kurumlari ile Tutukevlerinin Yénetimi ve Cezalarin infazina Dair Yénetmelik

e Arsiv ve imha Yénetmeligi

e Kalem Hizmetlerinin Denetlenmesi Hakkinda Genelge (Ceza isleri Genel MidiirlGigii)

ve ilgili diger mevzuatlardan yararlaniimistir.

BELGELENDIRME

Mezun olan 6grenciye, alan ve dalini gosteren diploma ve igyeri agma belgesi verilmektedir.
Mesleki ve teknik ortadgretim programlarindan mezun olanlardan isteyenlere, Tirkiye Yeterlilikler
Cercevesi kapsaminda, 6grenim siresince kazandiklari temel yeterlilikler hakkinda bilgiler igeren
Europass sertifika/diploma ekiyle alinan ve basarilan modiiller, mesleki egitim gordigu veya stajini
yaptigi isletmenin adini gdsterir belge duzenlenir.



MESLEKIi VE TEKNIK ANADOLU LISESI
ANADOLU MESLEK PROGRAMI
ADALET ALANI
(ZABIT KATIPLIGI, INFAZ VE KORUMA DALLARI)
HAFTALIK DERS GIiZELGESI

DERS
KATEGORILERI DERELER S

TURK DILI VE EDEBIYATI(*)

DIN KULTURU VE AHLAK BILGISI

TARIH

T.C. INKILAP TARIHI VE ATATURKCULUK

COGRAFYA

MATEMATIK

ORTAK FiziK

DERSLER KiIMYA

BIYOLOJi

FELSEFE -

YABANCI DIL 5

BEDEN EGITIMI VE SPOR 2
2
1

10. 11. 12.
SINIF | SINIF | SINIF
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GORSEL SANATLAR / MUZIK
SAGLIK BILGIiSI VE TRAFIK KULTURU
TOPLAM 33 28 15 11
MESLEKIi GELISIM 2 - - -
KAMU HUKUKU VE OZEL HUKUK - - 3 -
HUKUK DiLi VE TERMINOLOJISI (*) - 3
ALAN | PERSONEL HUKUKU - 4 - -
2
3

ORTAK | HUKUKI DOSYALAMA VE EVRAK ISLEMLERI =
DERSLERI | STANDART TURK KLAVYESI -
CEZA VE INFAZ KATIPLIGI HIZMETLERI - = 3 =
BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE - = - 2
OFIiS PROGRAMLARI - 2 B B
iISLETMELERDE MESLEKI EGITIM (*)
CUMHURIYET BASSAVCILIGI KALEM
HiZMETLERI(*)

HUKUK MAHKEMELERI| KALEM HiZMETLERI

DAVA ISLEMLERI

YARGI YAZISMALARI

iDARE VE VERGI MAHKEMELERI KALEM
DAL HiZMETLERI _ _

DERSLERi | PURUSMA VE KARAR ISLEMLERI _ - - 16 26

ICRA, NOTER VE AVUKAT KATIPLIGI ISLEMLERI

YUKSEK YARGI KALEM HiZMETLERI

NOBET ISLEMLERI (*)

CEZA VE INFAZ HUKUKU UYGULAMALARI

CEZA INFAZ KURUMUNA GIRIS iISLEMLERI

ARAMA VE ZIYARET

DENETIMLI SERBESTLIK

HUKOMLU VE TUTUKLU PSIKOLOJISI

ALAN / DAL DERS SAATLERi TOPLAMI 2 14 22 28

SEGILEBILECEK DERS SAATIi SAYISI(**) 4 1 6 3

REHBERLIK VE YONLENDIRME 1 - - 1

TOPLAM DERS SAATI 40 43 43 43
(*) Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Ydénetmeligi uyarinca yilsonu basari puani ile basaril
sayllamayacak derslerdir.
(**)Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisi’nde yayimlanan kararlar dodrultusunda seg¢meli dersler
tablosundan, égrenim gériilen alan/dallardan veya diger alan/dallardan segilecek derslerdir.
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MESLEKIi VE TEKNIK ANADOLU LISESI
ANADOLU TEKNIK PROGRAMI
ADALET ALANI
(ZABIT KATIPLIGI, INFAZ VE KORUMA DALLARI)
HAFTALIK DERS GIiZELGESI

10 11 12

DERS . . .
ISR SINIF | SINIF | SINIF

KATEGORILERI S

TURK DiLi VE EDEBIYATI(*)
DIN KULTURU VE AHLAK BILGISI
TARIH
T.C. INKILAP TARIHI VE ATATURKCULUK
COGRAFYA
MATEMATIK
ORTAK FiziK
DERSLER KIMYA
BIYOLOJI
FELSEFE
YABANCI DiL
BEDEN EGITiIMI VE SPOR
GORSEL SANATLAR / MUZIK
SAGLIK BILGISI VE TRAFIK KULTURU
TOPLAM 33 29 29 25
MESLEKI GELISIM 2 = = =
KAMU HUKUKU VE OZEL HUKUK = = 3 =
HUKUK DILi VE TERMINOLOJISI (¥) - 3
ALAN PERSONEL HUKUKU = 4 - =
2
3

RINN|a] s (NN o] NN o Z ©
=

[(6)]
(6]
[(6)]

NN

VIR NN
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ORTAK | HUKUKI DOSYALAMA VE EVRAK ISLEMLERI =
DERSLERI | STANDART TURK KLAVYESI -
CEZA VE INFAZ KATIPLiGi HIZMETLERI = = 3 =
BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE - = - 2
OFiS PROGRAMLARI - 2 = =
CUMHURIYET BASSAVCILIGI KALEM
HIZMETLERI(¥)

HUKUK MAHKEMELERI| KALEM HiZMETLERI
DAVA iSLEMLERI
YARGI YAZISMALARI(*)
IDARE VE VERGI MAHKEMELERI KALEM
HiZMETLERI

DAL | DURUSMA VE KARAR ISLEMLERI
DERSLERI |ICRA, NOTER VE AVUKAT KATIPLIGI ISLEMLERI
YUKSEK YARGI KALEM HiZMETLERI
NOBET iSLEMLERI (*)
CEZA VE INFAZ HUKUKU UYGULAMALARI
CEZA INFAZ KURUMUNA GIRIS ISLEMLERI(*)
ARAMA VE ZIYARET
DENETIMLI SERBESTLIK
HUKUMLU VE TUTUKLU PSIKOLOJISI
ALAN / DAL DERS SAATLERi TOPLAMI 2 14 12 14
SEGILEBILECEK DERS SAATI SAYISI(**) 4 1 3 4
REHBERLIK VE YONLENDIRME 1 - - 1

TOPLAM DERS SAATI 40 44 44 44
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*) Milli Egitim Bakanhgi Ortabgretim Kurumlar Yénetmeligi uyarinca yilsonu basari puani ile basaril
sayllamayacak derslerdir.

(**)Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisi’nde yayimlanan kararlari dogrultusunda seg¢meli dersler
tablosundan, égrenim gériilen alan/dallardan veya diger alan/dallardan segilecek derslerdir.



10.

11.

12.

13.

PROGRAMIN UYGULANMASINA YONELIK AGIKLAMALAR

Bu cergeve 0Ogretim programi; her 6grenciye asgari dizeyde ortak bir genel kiltir veren,
ogrenciyi yuksekdgretim programlarina hazirlayan, is alanlarina yénelten ve o6grencilerin
istekleri dogrultusunda ilerlemelerine, kisisel yeteneklerini gelistirmelerine imkan saglayan
kazanimlara dayali moduler yapida gelistirilmigtir.

Cerceve Ogretim programi ile 6grencilerin alan ve dal ile ilgili temel bilgi ve becerileri
kazanmasi, yenilige ve degisime uyum saglamasi, ¢evresindeki insanlarla saglikh iletisim
kurabilmesi, hedeflerini belirleyip bunlara ulagsmak igin girisimlerde bulunabilmesi ve mesleki
yeterliklere sahip bireyler olarak yetistiriimesi hedeflenmistir.

Program dért yil olarak tasarlanmis, 9 ve 10. siniflarda ortak dersler ile alan ortak dersleri, 11 ve
12. siniflarda ise ortak dersler ile dala 6zel derslerin okutulmasi planlanmistir.

Ogrenciler, alan egitimine 10. sinifta baglar ve bu sinifin sonunda dal segimi yaparak 11 ve 12.
sinifta dal egitimine devam eder.

Egitim 6gretim faaliyetleri, cergeve 6gretim programinda yer alan kazanimlar ile hedeflenen bilgi
ve becerileri kazandiracak sekilde planlanir ve uygulanir.

Haftalik ders gizelgesinde ortak dersler, alan ve dal dersleri ile segmeli dersler yer almaktadir.
Alan ve dal dersleri, 6grenme kazanimlarindan ve modiillerden olusmaktadir. Bu derslerdeki
modullerin slresi belirlenirken yiz ylze 6gretim siresinin yani sira sinavlar, performans
galigmalari, projeler, yapilan uygulamalar vb. faaliyetlere iligkin toplam 6égrenme siresi dikkate
alinmigtir.

Secmeli dersler, Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisinde yayimlanan kararlar ile
Mesleki ve Teknik Ortadgretim Okul ve Kurumlarinda Uygulanacak Haftalik Ders Cizelgelerinin
ekinde belirtilen aciklamalar dogrultusunda secmeli dersler tablosundaki dersler, dgrenim
gorulen alan/dal dersleri veya diger alan/dallarin derslerinden de segilebilir.

Alan ve dal dersleri iginde (*) ile belirtilen dersler, alan ve dalin basariimasi zorunlu dersleridir.
Bu dersler, Milli Egitim Bakanhgdi Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi uyarinca yil sonu basari
puani ile basarili sayllamayacak derslerdir. Bu derslere ait modiillerin tamami ders saati
degistiriimeden uygulanir.

Anadolu meslek ve Anadolu teknik programinda bagariimasi zorunlu dersler digindaki diger dal
dersleri ve ders saati slreleri, cerceve 6gretim programinda énerilen sureler dikkate alinarak
Zimre Ogretmenler Kurulu tarafindan belirlenir. Dal dersleri ve siireleri belirlenirken dalin tim
kazanimlari dikkate alinir.

isletmelerde mesleki egitim dersinin igerigi, her dal icin dalin gerektirdigi bilgi ve becerilerin
tamamini kapsayan, agirlikli olarak is, proje, deney ve hizmetin yapilmasi ve uygulamasini
gerektiren 6grenme kazanimlari dikkate alinarak Zimre Ogretmenler Kurulu tarafindan
hazirlanir.

Staj; 6grencilerin mesleki bilgi, beceri, tutum ve davranis gelistirmelerini, okulda olmayan tesis,
arag gereci taniyarak gergek uretim, hizmet ortamina ve is hayatina uyumlarini saglamak
amaciyla yaptirilir. Staj programinin igerigi; ilgili sinif / siniflara ait kazanimlar esas alinarak
temrin, is, proje, deney veya hizmetin uygulanmasini saglayacak sekilde Zimre Ogretmenler
Kurulu tarafindan hazirlanir.

Ders ve modul kazanimlari gergeklestirilirken is saghgdi ve guvenligi tedbirlerinin alinmasi
gereklidir. Referans dokimanlarda belirtilen is saghgi ve guvenligi mevzuati dogrultusunda
alinmasi gereken tedbirlere ders bilgi formlari ve moduil bilgi sayfalarinda alan ve dallarin
ozelligi gdéz 6nunde bulundurularak yer verilmektedir. Buna gore is saghgdi ve guvenligi ile ilgili
gerekli bilgi ve becerileri aliskanlik haline getiren bireyler yetistiriimesi amaciyla ¢erceve 6gretim
programi ve diger dokimanlardaki (ders bilgi formlari ve modil bilgi sayfalar) is saghg ve
guivenligi ile ilgili konular Zimre Ogretmenler Kurulunda gérigalir.

Degerler egitimi kapsamindaki etkinlikler, Tark milli egitiminin genel ve 6zel amag ile temel
ilkeleri dogrultusunda, ahilik kiltirine bagli; hukuka, demokrasi ve insan haklarina saygili,
toplum sorunlarina duyarli, yurdun ekonomik, sosyal ve kiltirel kalkinmasina katkida bulunma
bilincine ve glicline sahip, her turli zararh aligskanliklar, olumsuz davraniglar, asiriliklar ve
israftan kacginan bireyler vyetistiriimesini saglayacak sekilde planlanir ve uygulanir. Bu
kapsamda; adalet, caliskanlk, temizlik, sabir, is ahlaki, kanaat ve sukir, merhamet, comertlik,
sorumluluk, saygi, iyilik, hosgoru, duristlik, sevgi, vatanseverlik, 6zguven, yardimlagsma ve is
birligi gibi dederleri ylcelten ve igsellestiren bireyler yetistiriimesi amaglanmaktadir. Ders
islenirken ders bilgi formlarinin uygulamaya iliskin aciklamalar kisminda belirtilen degerler
dogrultusunda farkh etkinlikler planlanir ve uygulanir.



OLCME VE DEGERLENDIRME

Olgme bir niteligin gdézlenip gdzlem sonuglarinin sayilarla veya baska sembollerle
gOsterilmesi; degerlendirme ise dlgme sonuglari ile bir 6l¢utl kiyaslayarak karara varma sureci olarak
tanimlanir. Egitim-6gretim surecinde ol¢llmek istenen nitelikler modullerin amacglanan 6grenme
kazanimlardir. Bireylerin s6z konusu kazanimlara ulasip ulasmadigini belirlemek amaciyla élgme
araglarindan yararlanilir. Olgme ve degderlendirme siireci, dgrencinin kazanimlara ulasma diizeyi ve
performansini belirlemesinin yani sira, uygulanan programin etkililigi hakkinda da geri bildirim
saglayan énemli bir unsurdur.

Bu surecte;

o Olgme degerlendirme etkinliginin hangi amagla yapilacagina karar veriimesi,
Objektif degerlendirme yapmak ve dogru kararlari vermek igin;

o] Sire¢ basinda Onkosul bilgileri yoklayan ve &grencinin hazirbulunuslugunu
belirleyen tanima amagl,

o] Slre¢ devam ederken her modul sonunda 6grenme eksiklerini ve 6grenme
gugluklerini belirlemek igin izleme amagl,

o] Slire¢ sonunda programda modillerin 6grenme kazanimlarina ulasma ve

yeterliklere sahip olma duzeyini belirlemek icin de dizey belirleme amagli dlgme
aracglarindan ve degerlendirme turlerinden yararlaniimalidir.

e Modillerin amaglanan bilissel, duyussal ve devinigsel (psikomotor) kazanimlarinin niteliklerine
uygun 6lgme araglari hazirlanmasi,

e Ogrenme kazanimlarini yoklayan goézlenebilir, dlgilebilir ifadelere dénusturilmis bagsarim
Olcutlerinin baz alinmasi,

e Olgme araglarinin acik ve anlasilir olmasi,

e Gerekli olan arag, gere¢ ve materyallerin ortamda hazir bulundurulmasi saglanmalidir.

Yapilandirmaci ve 6grenci merkezli egitim anlayisinda bireysel farkhliklarin dikkate alinmasi
son derece dnemlidir. Bu durum, hem kazanimlarin gerceklestiriimesinde hem de kazanimlara ulasma
duzeyinin belirlenmesinde dikkate alinmalidir. Bu nedenle program yapisinda yer alan bilgi, beceri ve
tutumlarin etkili bir sekilde odlgulebilmesi ve dogru kararlarin verilerek degerlendirilebilmesi igin ¢oklu
degerlendirme etkinliklerine yer verilmelidir.

Bilissel becerilerin (bilgi ) olciimesinde daha c¢ok dogru yanhs, coktan segmeli, bosluk
doldurmali, eslestirmeli, uzun ve kisa cevaph testlerden olusan 6lgme araglari tercih edilmelidir.
Bunlara ek olarak proje ve performans galismasi, gériisme, sunum ve sergi gibi égrenciyi merkeze
alan, sadece &6grenme UrininU dedil; 6grenme slrecini de Olgen c¢oklu ve alternatif dlgme
degerlendirme tekniklerine de yer verilmelidir.

Duyussal beceriler ( ilgi, tutum ve degerler), dogrudan gbézlenemeyen dgrenmeler oldugu igin
istenilen davraniglara ait kriterler (Olgutler) ile tutum ya da tavri gOsterebilecek davraniglar
belirlenmelidir. Tim bunlari dlgebilecek nitelikte kontrol ve gézlem listelerinden yararlaniimalidir.

Mesleki ve teknik egitimde zihin kas koordinasyonunu gerektiren devinigsel (psikomotor)
beceriler agirlikhdir. Bu nedenle bireylerin elde ettikleri bilgileri uygulamaya doénusturerek beceri haline
getirmeleri beklenir. Bir davranigin beceri haline geldigini sdyleyebilmek icin nitelikli ve standartlarina
uygun olarak yapilmasi gereklidir.

Ogrencilerin bilgi ve becerilerini bitiinlestirerek ortaya koyduklar Griini ve sireci 6lgmek
amaclyla deney, proje, uygulama vb. yoluyla bir is ya da islemi yapmalari istenir ve elde edilen dilgme
sonugclari énceden belirlenen dlgutlere uygun olarak degerlendirilir.

Ogrencilerin her modiiliin amaglanan d3grenme kazanimlarina ulagma diizeylerini belirlemek
icin deney, proje, temrin, uygulama vb. yapiimali, yapilan bu d6lgme calismalarinda 6grencilerin
hazirbulunuslugu, performans ve performansi tanimlayan olgutler, puanlama kriterleri ile okulun
donanimi da dikkate alinmali, yénergeler hazirlanmali ve ara¢ gerecler hazir bulundurulmalidir.



Ayrica 6lgme araglari hazirlanirken beceri igin gerekli olan tutum ve davraniglar da dikkate
alinmali, biligsel, duyussal ve devinigsel 6zellikleri bir butiin olarak gézlemlemeye uygun butinsel bir
yapida olusturulmalidir.

Sonug olarak, kazanimlara dayali gelistirilen programlarin élgme degerlendirme sirecinde
yukarida belirtilen hususlar da dikkate alinarak;

e Modullerin sonunda bireylerin amaglanan 6grenme kazanimlara ulasma dizeyi,

e Dersin sonunda elde edilen kazanimlari,

e Isletmede yapilan mesleki egitim de ve bireysel olarak elde ettikleri kazanimlar da dahil olmak
Uzere Olgllmeli ve oOlgme sonuglari alana ait belirlenen O&lgitlere uygun olarak
degerlendirilmelidir.
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BASARILMASI ZORUNLU (*) DERSLER TABLOSU

DALLAR SINIF | ANADOLU MESLEK PROGRAMI ANADOLU TEKNIK PROGRAMI
10 Hukuk Dili ve Terminolojisi Hukuk Dili ve Terminoloijisi
Zabit Katipligi | 11 Cymhurlygt Bassavciligi Kalem Cymhurlygt Bassavciligi Kalem
Hizmetleri Hizmetleri
12 isletmelerde Mesleki Egitim Yargi Yazismalari
10 Hukuk Dili ve Terminolojisi Hukuk Dili ve Terminoloijisi
Infaz ve 11 | Nobet islemleri N&bet islemleri
Koruma
12 isletmelerde Mesleki Egitim Ceza infaz Kurumuna Giris islemleri

PROGRAMDA AMAGLANAN OGRENME KAZANIMLARI

Alan Ortak Kazanimlar

Meslek ahlaki ve ahilik, is saghgi ve glvenligi, proje hazirlama, ¢evreyi koruma, etkili iletisim
kurabilme, girisimcilik ve ise uyum saglama ile ilgili konularda kendini gelistirir.

Kamu hukuku ve 6zel hukuk ile yonetim tegkilatinin yapisi ve etik kurallarina uygun iglemleri
yapar.

Temel hukuk kurallari, adalet psikolojisi, yarg: teskilati ve yargi bilisim sistemleri iglemlerini
yapar.

Personelin atamalari ile kazanilmis olan hak, yukumlulikler ve bunlara iliskin yazismalari
yapar.

Dosyalama sistemlerinin tir ve igleyisine uygun olarak evrak tasnif ve takip islemlerini yapar.
Standart Tark klavyesini kullanarak uygun vurus teknikleri ile sureli metinler yazar.

Ceza ve ceza muhakemesi ile ilgili kanun ve ydnetmelikler cercevesinde ceza infaz kurumu
katiplik, karar ve infaz islemlerine ait evrak ve dosyalama islemlerini yapar.

Bilgisayarda standart Tirk klavyesi ile sireli/sesli metinleri mevzuata uygun olarak yazar.

is saghgi ve giivenligi tedbirlerini alarak kelime islemci, elektronik tablolama, sunu hazirlama
yazilimlarinda uygulamalar yapar.

Zabit Katipligi Dalina Ait Kazanimlar

Cumhuriyet Bassavciliginda; miracaat ve sorusturma islemleri, karar ve kararlar ile ilgili
evraklarin dosyalamalari, ilamat ve infaz islemlerini yapar.

Hukuk mahkemeleri kalem hizmetlerini mevzuatina uygun yapar.

Adli ve idari yargidaki dava acilis islemleri ile har¢, masraf, tahsilat ve reddiyat hesaplama
islemlerini yapar.

Adli ve idari yargi defter ve kartonlari, muhabere, rapor alma, dizenleme ve ginleme
islemlerini yapar.

idare hukuku ve idari yargi ile birlikte, idare ve vergi mahkemeleri kalem hizmetlerini yuriitir.
Durusmaya iliskin tebligat, ara karar, karar ve karar sonrasi, talimat ve emanet iglemlerini
yapar.

icra, noter ve avukat katipligi ile ilgili kalem islemlerini yGritir.

Bdlge mahkemeleri ve yiksek mahkemelerin kalem hizmetlerini yaritar.
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infaz ve Koruma Dalina Ait Kazanimlar

Kontrol merkezi, sayim, ndbet ve ani miudahale iglemlerini yapar.

Ceza ve infaz hukukuna iligkin iglemleri yapar.

Ceza infaz kurumuna giris ve kurumdan ¢ikis islemleri ile tutuklu ve hikimli kabul islemlerini
yapar.

Kuruma giren ve gikan esya, ziyaretci ve personelin kontrolll ile ziyaretci mahalli ve bina
arama islemlerini yapar.

Denetimli serbestlik blirosundaki evrak ve goézlem islemlerini yapar.

Cocuk, geng, yetiskin tutuklu ve hikumlu psikolgjisi ile kriminolojik 6zelliklerine ait iglemleri
yapar.
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DERSLER

1. ORTAK DERSLER

Ortak dersler; her 6grencinin ortadgretim kurumunu bitirinceye kadar aldidi, asgari ortak bir
genel kaltar veren, toplum sorunlarina duyarli olma, yurdun ekonomik, sosyal ve kulturel kalkinmasina
katkida bulunma bilincini ve gicint kazandirmayr amaglayan ve o6grenciyi ylUksekdgretim
programlarina hazirlayan derslerdir.

Haftalik ders cizelgesinde yer alan ortak derslerde; Talim ve Terbiye Kurulunun belirlemis
oldugu dersler, ders saatleri ve programlar uygulanir.

2. ALAN VE DAL DERSLERI

Alan ve dal dersleri, 6grenciyi hedefledigi ylksekdgretim programlarina ve/veya meslege, is
alanlarina ydnelten ve bu yénde gelismesini saglayan derslerdir.

Alan ve dal dersleri, uygulamali dersler olup modiler yapida hazirlanmistir. Alan ve dallarin
Ozelliklerine gbre programa yerlestirilmigtir.

ALAN ORTAK DERSLERI

Bu dersler, Adalet alanindaki dallarla ilgili ortak mesleki yeterlikleri kazandirmayi amaclayan
derslerdir. Derslerin amaci, suresi (haftalik ders saati), kazanimlari ile ilgili modiller asagida
verilmigtir.

MESLEKIi GELIiSiM DERSI

Bu ders ile 6grenciye; meslek ahlaki, ahilik ilkeleri, millf, manevi ve insani tim degderlere uygun
davranislar sergileme; kaza, yaralanma ve yangin olaylarina karsi is saghgi ve gavenligi tedbirlerini
alma, proje hazirlama; cgevre kirliligi ve israfa karsi 6nlemler alma; is, sosyal ve kiltirel hayatinda
iletisim sireci aracglarini kullanarak etkili iletisim kurma; kendine uygun is fikrini hayata gecirme;
isletmenin yodnetim, Uretim, pazarlama, finans ve insan kaynaklari faaliyetlerini yuriitmesine ydnelik
bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaclanmaktadir.

Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1:Meslek ahlaki, ahilik ilkeleri, milli, manevi ve insani tim degerlere uygun davraniglar
sergiler.

Modiil Adi: Meslek Ahlaki ve Ahilik
Modulin Siresi: 40/14 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Meslek ahlakina uygun davraniglar sergiler.
e Ahilik ilkelerine uygun davraniglar sergiler.
e Milli, manevi ve insani tim degerlere uygun davraniglar sergiler.

Kazanim 2: Calisma ortaminda ortaya ¢ikabilecek kaza, yaralanma ve yangina karsi gerekli guivenlik
tedbirlerini alir.

Modiil Adi: is Saghg ve Guvenligi
Modulun Suresi: 40/8 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e s yerinde saglik ve giivenligi tehdit eden unsurlari belirleyerek gerekli saglik ve giivenlik
tedbirlerini alir.

e Meslek hastaliklarinin sebeplerini 6grenerek gerekli 6nlemleri alir.

e Isyerinde ortaya cikabilecek kaza, yaralanma ve yanginlara karsi gerekli tedbirleri alir.

e s kazasindan sonra yapilmasi gereken is ve islemleri yiritir.
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Kazanim 3: Karsilasti§i problem cergevesinde uygun ydntemleri kullanarak topladidi bilgi ve veriler
dogrultusunda proje hazirlar.

Modiil Adi: Proje Hazirlama
Modilin Siresi: 40/9 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Problemi kavrayarak problem ¢6zme yontemlerini agiklar.

o Ogrenme ihtiyaglarini tespit edip, 6grenme ydntemlerini kullanarak kendi 6grenme siireglerini
planlar.

e Ogrenme inhtiyaglari dogrultusunda uygun yéntemleri kullanarak segici bir sekilde bilgi ve veri
toplar.

o Elde ettigi bilgi/ verileri ihtiyaglari dogrultusunda kullanir.

o Karsilastig1 problem durumuna uygun proje hazirlar.

Kazanim 4: Yasadidi ortamda cevreyi korur, gevre kirliligini ve israfi 6nlemeye iliskin tedbirleri alir.
Modiil Adi: Cevre Koruma

Modulun Suresi: 40/5 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Cevre Kkirliligi, cevrenin korunmasi ve israfin énlenmesinin énemini yazili/ s6zli ve gorsel
materyallerle agiklar.

¢ Yasadigi ortamdan kaynaklanan hava, su ve toprak kirliligini énleyici tedbirleri alir.

e Yasadigi ortamdan kaynaklanan gurdlta kirliligini 6nleyici tedbirleri alir.

e Cevreye zarar vermeyen enerji kaynaklarini kullanmayi tercih eder.

o Israf ve ekmek israfini dnlemeye iligkin tedbirleri alir.

Kazanim 5: iletisim siireci iginde is, sosyal ve Kkiiltiirel hayatinda iletisim araclarini kullanarak etkili
iletisim kurar.

Modiil Adr: Etkili iletisim

Modulln Sdresi: 40/11 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari
e Temel iletisim araglarini kullanarak etkili iletisim kurar.
o Bireysel 6zelliklerini taniyip gesitli aktiviteler yaparak kendini gelistirir.
e Insan iligkilerini diizenleyen toplumsal kurallara uygun davranir.

e Isletme hakkinda bilgi sahibi olarak calisma hayatinda etkili iletisim kurar.
o Kilturel faaliyetlerle kendini ifade etme yollari gelistirir.

Kazanim 6: Girisimci is fikirleri ortaya koyarak, kendine uygun is fikrini hayata gegirmek ve meslekte
kendini gelistirmek icin gerekli planlamay! yapar.

Modiil Adi: Girigsimci Fikirler ve is Kurma
Moddlin Sdresi: 40/11 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Girisimcilikle ilgili temel kavramlari kullanir.

e Meslek grubuyla ilgili is fikirleri olusturur ve bu fikirleri degerlendirir.

e Isletme kurmak icin gerekli siireci takip ederek evraklari hazirlar.

e lsletmenin faaliyet alanini ve mesleginin &zelliklerine gére cesitli faaliyetler ile mesleki
yeterliliklerini ve kapasitesini geligtirir.

Kazanim 7:igletmenin yénetimi, dretim planlamasi, pazarlama, finans ve insan kaynaklari
faaliyetlerinin ylrutilmesiyle ilgili temel diizeyde 6rnek uygulamalar yapar.

Modiil Adi: isletme Faaliyetlerini Yiritme
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Modulun Sudresi: 40/14 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlar

e Isletme ve isletme tiirleri ile ilgili temel kavramlari aciklar.

e YoOnetimin alt fonksiyonlari dogrultusunda yénetim plani hazirlar.

o Kendi sektdriine uygun stok ve kalite yontemini seger.

o Isletmenin faaliyet alanina uygun pazarlama karmasi olusturur.

e Isletmenin mali kaynaklari ve finans yénetimi ile ilgili faaliyetleri planlar.

e igletmenin personel bulma, ise alma ve performans degerlendirme siireglerinin planlamasini
yapar.

KAMU HUKUKU VE OZEL HUKUK DERSI

Bu derste 6grenciye; kamu hukuku ve 6zel hukuk ile yonetim teskilatinin yapisi ve etik
kurallari igslemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandirilmasi1 amacglanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 3

Kazanim 1: Ozel Hukuk ve Kamu Hukuku iglemlerini dikkat ve gizlilikle mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Kamu ve Ozel Hukuk islemleri

Moduliin Suresi: 80/72 ders saati

Modilin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Ozel hukuk ve karma hukuka uygun iglemleri yerine getirir.
e Kamu hukukuna uygun iglemleri yerine getirir.

Kazanim 2: Merkezi ve yerel yonetimler ile adli ve idari kollugun fonksiyonlari, adalet meslek etigi ve
kamu etidi islemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.

Modiil Adi: Yonetim Tegkilatinin Yapisi ve Etik Kurallar

Modulun Suresi: 40/36 ders saati

Modiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Merkezi ve yerel yonetimler ile adli ve idari kollugun ayrimini yapar.
e Adalet meslek etigi, kamu etigine uygun islemleri yapar.

HUKUK DiLi VE TERMINOLOJiSi DERSI

Bu derste 6grenciye; temel hukuk kurallari, yargi teskilati ve yargi bilisim sistemleri ile adalet
psikolojisine ait bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 3

Kazanim 1: Toplumsal diizen kurallari ile hukukun kaynaklari ve hukuk kurallarinin ézellikleri, insan
haklari ile anayasal hak ve sorumluluklarina ait islemleri mevzuata uygun olarak yerine getirir.

Modiil Adi: Temel Hukuk Kurallari

Modulun Siresi: 80/52 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Toplumsal yasamda, toplumsal diizen ve hukuk kurallarina uygun davranir.
o Toplumsal yasamda insan haklarina, anayasal hak ve sorumluluklara uygun davranir.

Kazanim 2: Devletin yapisi ve yargi teskilatinin yapisi ve isleyisi ile Ulusal Yargi Agi Bilisim
Sistemleri'nin yapisi ve igleyisi islemlerini dikkat ve gizlilikle mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Yarg: Teskilati ve Yargi Bilisim Sistem Islemleri
Modulin Siresi: 40/32 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan
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e Devletin ve yargi teskilatinin yapisini ve isleyisini meleke haline getirir.
e Ulusal Yargi Agi Bilisim Sistemleri'nin yapisini ve igleyisini meleke haline getirir.

Kazanim 3: Tutuklu ve hakimlu psikolojisi ile halkla iligkiler igslemlerini dikkatle ve mevzuata uygun
olarak yapar.

Modiil Adi: Adalet Psikolgijisi

Modulin Suresi: 40/24 ders saati

Modilin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e  Tutuklu ve hikimlG psikolojisini tanir.
o Halkla iligkiler yaklagimlarini uygular.

PERSONEL HUKUKU DERSI

Bu derste 6grenciye; personelin atamalari ile kazaniimis olan hak, yukamildlikler ve bunlara
bagli olarak yapilan yazismalar ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amacglanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 4

Kazanim 1: Personel ile ilgili 6zluk ve ndbet islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Personel Ozliik islemleri
Moduliin Siresi: 80/56 ders saati
Modillin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari
o Staj ve beceri egitimi islemlerini yapar.
e Personelin terfi ve intibak iglemlerini yapar.
o Komisyonlara bagl personelin sicil ve kadro iglemlerini yapar.
o Nobet listesi islemlerini yapar.
o Disiplin is ve iglemlerini yapar.
e izin i ve islemlerini yapar.
e Komisyonlara bagh her tirli personelin emeklilik islemlerini yapar.

Kazanim 2: Sinav, atama ve apostil hizmetlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Komisyon Sinav, Atama ve Apostil Hizmetleri

Moddulln Suresi: 40/16 ders saati

Moduliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Sinav ig ve islemleri ile duyuru ve dosyalama islemlerini yapar.
e Atama ve apostil isleri ile dosyalama islemlerini yapar.

Kazanim 3: idari yazismalar ile arsiv ve mutemetlik hizmetlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adr: idari isler Kalem Hizmetleri

Modulun Siresi:40/20 ders saati

Modiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Adliyeler biinyesindeki idari yazismalari ve arsiv hizmetlerini yerine getirir.
o Adliyeler bunyesindeki mutemetlik hizmetlerini yerine getirir.

Kazanim 4: Danisma ve 6n buro hizmetlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Danisma ve On Biiro islemleri

Moddlin Suresi: 40/32 ders saati

Modiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Danigma ve sorgulama ile ilgili iglemleri yapar.
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e Cumhuriyet Bagsavciligi 6n biro ve miracaat ile ilgili islemleri yapar.
e Hukuk ve ceza mahkemeleri 6n biro bagvuru ve sorgulama ile ilgili islemleri yapar.
e Idari yargi 6n biiro basvuru ve sorgulama ile ilgili islemleri yapar.

Kazanim 5: Nobet ve ndbetci islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Nébet ve Nébetci islemleri

Moddliin Suresi: 40/20 ders saati

Modiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Adli ndbet iglemlerini yapar.
¢ Nobetci mahkeme islemlerini yapar.

HUKUKi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERI DERSI

Bu derste ogrenciye; evrak tasnif ve takip islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Hukuk dosyalama ve arsivileme islemlerini dikkat ve gizlilikle mevzuata uygun olarak
yapar.

Modiil Adi: Evrak Tasnif islemleri
Modulun Suresi: 40/36 ders saati
Modillin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Dosyalama sistemlerinin tir ve isleyisine uygun olarak mesleki programda dosyalama islerini
yapar.
o Hukuki argivleme, ayiklama ve imha iglemlerini yapar.

Kazanim 2: Gelen ve giden evrak iglemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Evrak Takip iglemleri

Modulun Siresi: 40/36 ders saati

Modiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Gelen evrakin kayit, dagitim ve dolagimini yapar.
e Giden evrakin kayit, dagitim ve dolagimini yapar.

STANDART TURK KLAVYESI| DERSI

Bu derste 6grenciye; viicudunu ise uygun hale getirme, tuslara dogru teknikle vurma, surel
metin yazma islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 3

Kazanim 1: Durus-oturus tekniklerine uygun olarak klavyede temel sira harf ve yardimci tuslari dogru
kullanir.

Modul Adi: Tuslar Dogru Kullanma

Modiliin Suresi: 80/57 ders saati

Modilin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Klavye kullanirken uygun pozisyonu alir.

e Klavyede temel harf sira tuslarina dogru teknikle vurur.

e Klavyede temel sira digindaki harf tuslarina dogru teknikle vurur.
e Klavyede bulunan yardimci tuglara dogru teknikle vurur.
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Kazanim 2: Klavyede harf ve sayi tuslari ile noktalama isareti tuslarini teknigine uygun kullanarak
sureli yazi yazar.

Modiil Adi: Yazi Yazma
Modilin Siresi: 80/51 ders saati
Modiliin Amaclanan Ogrenme Kazanimlari

¢ Klavyede harf ve sayi tuslarina dogru vurur.
¢ Klavyede noktalama isaretlerine dogru teknikle vurur.
e Verilen metni sliresinde yazim ve dilbilgisi kurallarina uygun olarak yazar.

CEZA VE INFAZ KATIPLIiGI HiZMETLERI DERSI

Bu derste Ogrenciye; ceza ve ceza muhakemesi kavramlarini tanima, ilamat ve infaz
islemlerini gerceklestirme, tutuklama ve tahliye, yakalama ve yakalamayi kaldirma karari, ceza infaz
kurumu kéatiplik, karar ve infaz islemlerine ait evrak ve dosyalama islemlerini gergeklestirecek bilgi ve
becerilerin kazandirilmasi amacglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati:3

Kazanim 1: Ceza ve ceza muhakemesi hukuku islemleri ile ilamat ve infaz islemlerini mevzuata uygun
olarak yapar.

Modiil Adi: Ceza Muhakemesi Hukuku ve Ceza Hukuku islemleri
Modulun Siresi: 40/34 ders saati
Moduliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Ceza hukuku iglemlerini yerine getirir.
e Ceza muhakemesi hukuku iglemlerini yerine getirir.
e ilamat ve infaz iglemlerini yerine getirir.

Kazanim 2: Tutuklama ve tahliye kararlari ile ilgili evrak ve dosyalama iglemlerini mevzuata uygun
olarak yapar.

Modiil Adi: Tutuklama ve Tahliye Kararlarinin Evrak iglemleri

Modulun Siresi: 40/18 ders saati

Modiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Tutuklama kararinin evrak ve dosyalama iglemlerini yapar.
e Tahliye kararinin evrak islemlerini yapar.

Kazanim 3: Yakalama ve yakalamayi kaldirma islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Yakalama ve Yakalamayi Kaldirma islemleri

Modulun Sdresi: 40/20 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Yakalama kararinin evrak iglemlerini yapar.
e Yakalamanin kaldiriimasi kararinin evrak iglemlerini yapar.

Kazanim 4: Ceza infaz kurumu Kkatiplik islemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Ceza infaz Kurumu Katiplik islemleri

Modulun Sdresi: 40/18 ders saati

Modilin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Cezainfaz kurumu ve infaz birosu ile ilgili evrak iglemlerini yapar.
e Cezainfaz kurumu ve infaz burosu ile ilgili idari yazismalar yapar.
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Kazanim 5: Ceza infaz kurumu karar ve infaz islemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Ceza infaz Kurumu Karar ve infaz islemleri

Modilin Siresi: 40/18 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Mahkeme kararlari ile ilgili islemleri yapar.
e Cezainfaz kurumu kararlar ile ilgili islemleri yapar.
e Infazile ilgili islemleri yapar.

BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE DERSI

Bu derste 6grenciye; vicudunu ise uygun héale getirme, tuslara dogru teknikle vurma,
sureli/sesli metin yazma islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Durus-oturus tekniklerini ve ergonomik unsurlari dikkatli bir bicimde mevzuata ve
standarda uygun olarak yapar.

Modiil Adi: Hizli Yazi
Modulin Siresi: 40/20 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Ergonomik oturma dizeninde klavyede harf ve sayi tuslarini kullanarak hizli yazi yazar.
¢ Noktalama isaretleri ile yardimci tuslari kullanarak hizl yazi yazar.

Kazanim 2: Sireli ve sesli metinleri dikkatle ve standarda uygun olarak yazar.
Modiil Adi: Sureli ve Sesli Metinler

Moddlin Siresi: 80/52 ders saati

Modiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Belirlenen sirede verilen metni dogru yazar.
e Okunan/dinlenen metni dogru yazar.

OFiS PROGRAMLARI DERSI

Bu derste 6grenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda kelime islemci, elektronik
tablolama ve sunu hazirlama programlarini kullanma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi
amagclanmaktadir.

Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: is saglhig ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda kelime islemci programini kullanarak
dokiman hazirlar.

Modiil Adi: Kelime islemci
Modulun Siresi: 40/22 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e stenilen bigim ve diizende metin belgesi olusturur.

e Belgedeki metne istenilen bigcim ve diizeni uygular.

e Belge igindeki metin diline uygun yazim denetimini yapar.

e lstenilen satir / siitun sayisinca tabloyu belgeye ekleyerek bicimlendirir.
e Istenilen ise uygun nesneyi belgeye ekler.

Kazanim 2: Is sagligi ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda elektronik tablolama programini kullanarak
dokiiman hazirlar.
Modiil Adi: Elektronik Tablolama
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Modulun Sudresi: 40/34 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlar

 Istenilen bicim ve diizende elektronik tablo olusturur.

o Istenilen hesaplama islemini gerekli hiicreler tizerinde formiilleri kullanarak yapar.
e Amaca uygun grafik tirini segerek grafik olusturur.

o Istenilen formatta belgenin ¢iktisini alr.

Kazanim 3: is sagli§i ve givenligi tedbirleri dogrultusunda sunu hazirlama programini kullanarak
dokiiman hazirlar.

Modiil Adi: Sunu Hazirlama
Modulun Suresi: 40/16 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

 Istenilen ise uygun, igerik ve gérsellik ydniinden biitiinliige sahip sunular hazirlar.
e Gorsel igerigi zengin dinamik sunular hazirlar.
e Fotograflar kullanarak gosteri dosyasi olusturur.

DAL DERSLERI

Adalet alaninda yer alan dallara 6zel bilgi ve becerileri kazandiracak dal dersleri, 11 ve 12.
siniflarda yer alan, is basinda veya isletmelerde uygulanmasi dngdérulen derslerdir. Bu derslerin
amacil, 6nerilen suresi (haftalik ders saati), kazanimlari ile modulleri agsagida verilmigtir.

ISLETMELERDE MESLEKI EGITiM DERSI

Her okul, isletmelerde mesleki egitim dersinin igerigini dala ait moduller agirlikli olmak Gzere
bélgesel ozellikleri dikkate alarak sektoriin beklentilerini yansitacak modillerden, sektdr temsilcileri,
okuldaki koordinator 6gretmenler ve alan 6gretmenlerinin karari ile olusturur. Ancak bdélgesel 6zellikler
ve sektor beklentilerini yansitacak modiillere ihtiyag duyulmasi hélinde yeni modul hazirlanabilir.
Hazirlanan yeni modil, il istihdam ve Meslek Egitim Kurulunun onayi ile uygulamaya konur ve bir
ornegdi okulun bagh bulundudu ilgili 6gretim dairesine génderilir.

isletmelerde mesleki egitim dersi Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi’'nin ilgili hikkiimlerine gore
yapilir. igletmelerde mesleki egitim yapiimayan program tiirlerinde &grenciler, ilgili mevzuat
dogrultusunda staj yaparlar.

ZABIT KATIPLIGIDALI DERSLERI

CUMHURIYET BASSAVCILIGI KALEM HiZMETLERI DERSI

Bu derste 6grenciye; miracaat ve sorusturma islemleri, karar ve kararlar ile ilgili evraklarin
dosyalamalari, ilamat ve infaz islemlerine iligkin bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 3

Kazanim 1: Cumhuriyet Bassavciliyina yapilan muiracaat islemleri ile Cumhuriyet Bagsavciligi
tarafindan yurattlen sorugturma iglemlerini, gizlilige riayet ederek mevzuata uygun yapar.

Modiil Adi: Miracaat ve Sorusturma islemleri
Modulin Siresi:80/54 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Cumhuriyet Bassavciliina yapilan yazili ve so6zlu sikayetlerle ilgili gerekli kayitlari ve
uzlastirma yazigsmalarini yapar.

o Mesleki programdaki Cumhuriyet Bassavcisina dosya atama islemlerini yapar.

e Mesleki program yardimiyla sorusturma yazigsmalarini yapar.

e Sorusturma islemlerine resmi tanik olarak ve tutanaklari hazirlamak Gzere katilir.
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e Otopsi ve kesifle ilgili yazisma tutanaklarini diizenler.
e Sorusturmanin sonuglandiriimasina iliskin evraki tanzim eder.
e Sulh ceza mahkemesinden yapilacak talepler igin mizekkereleri dikkatle hazirlar.

Kazanim 2: Cumhuriyet Bassavciliinca verilen kararlar ile bu kararlarin evrak ve dosyalama
islemlerini mevzuata uygun yapar.

Modiil Adi: Cumhuriyet Bagsavciligi Karar islemleri
Modilun Suresi:40/21 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

o Tutuklamal/tahliye, yakalama/yakalamanin kaldirilmasi islemlerini yapar.
o Cumhuriyet Bassavciliginca verilen kararlarin evrak islemlerini yaparak sisteme kaydeder ve
dosyalar.

Kazanim 3: Cumhuriyet Bagsavciligi ilamat ve infaz islemlerini mevzuata uygun yapar.
Modiil Adi: Cumhuriyet Bagsavciligi ilamat ve infaz iglemleri

Modulun Suresi: 40/33 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e On 6deme islemlerini kaydederek dosyalar.

e ilamat ve miiddetname kayitlarini agar.

o Tutuklama, yakalama, tahliye ve yakalamanin kaldiriimasi iglemlerini yapar.
e Para cezasi islemlerini yapar.

o Kabahat islemlerini yapar.

e gtima (farkli cezalarin birlestiriimesi veya ayrilmasi) islemlerini yapar.

HUKUK MAHKEMELERiI KALEM HiZMETLERI DERSI

Bu derste 6grenciye; mevzuata uygun olacak sekilde, hukuk mahkemeleri kalem hizmetleri
bilgi ve becerilerinin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Tevzi ve vezne evrak islemlerini mevzuata uygun diizenler.
Modiil Adi: Tevzi ve Vezne islemleri

Moduliin Onerilen Suresi: 40/16 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Tevzievrak islemlerini yapar.
e Vezne evrak iglemlerini yapar.

Kazanim 2: Veraset, velayet islemlerini mevzuata uygun dizenler.
Modiil Adi: Veraset ve Velayet islemleri

Modultiin Onerilen Suresi: 40/36 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Veraset, velayet evrak iglemlerini yapar.
e Vasi, kayyum tayini evrak iglemlerini yapar.
e Tereke ve izale-i suyQ evrak iglemlerini yapar.

Kazanim 3: Disiplin tutuklamasi karar sureci evrak islemlerini mevzuata uygun olarak diizenler.
Modiil Adi: Disiplin Tutuklamasi islemleri

Modiiliin Onerilen Siiresi: 40/20 ders saati
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Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

¢ Disiplin cezasi karari evrak iglemlerini yapar.
¢ Disiplin cezasi tutuklama evrak islemlerini yapar.

DAVA iSLEMLERI DERSI

Bu derste 6grenciye; adli ve idari yargidaki dava acilis islemleri ile harg, masraf, tahsilat ve
reddiyat hesaplama islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Adli ve idari yargidaki dava agilis islemlerini dikkat ve gizlilikle mevzuata uygun olarak
yapar.

Modiil Adi: Dava Agllis islemleri
Modiiliin Onerilen Suresi: 80/50 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Idare ve vergi mahkemelerinde dava aclilis islemlerini yapar.

e Hukuk mahkemesine gelen dava dilekg¢esini/davanameyi isleme alir.
e Hukuk davasinin agilis islemlerini yapar.

e Ceza mahkemesine gelen iddianameyi isleme alir.

e Ceza mahkemesinde davanin agilis islemlerini yapar.

e Taraflarin bilgilerini kaydeder.

e Hakime dosya atama islemlerini yapar.

Kazanim 2: Adli ve idari yargidaki harg/masraf, tahsilat ve reddiyat hesaplama islemleri ile bu
islemlerin iptalini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.

Modiil Adi: Hesap islemleri

Modiiliin Onerilen Siiresi: 40/22 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Harg¢/masraf, tahsilat hesaplama ve tahsilat islemlerini yapar.
e Harg/masraf, reddiyat hesaplama ve reddiyat islemlerini yapar.
e Harg¢/masraf, tahsilat ve reddiyat hesaplama iptal islemlerini yapar.

YARGI YAZISMALARI DERSI

Bu derste 6grenciye; adli ve idari yargi defter ve kartonlari, muhabere, rapor alma, diizenleme
ve gunleme islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Adli ve idari yargidaki defter ve karton iglemlerini dikkat ve gizlilikle mevzuata uygun
olarak yapar.

Modiil Adi: Adli ve idari Yarg: Defter ve Kartonlari

Modauliin Onerilen Suresi: 40/16 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Adli ve idari yargida kullanilan defter kayitlarini tutar.
e Adli ve idari yargida kullanilan kartonlari kullanir.

Kazanim 2: Muhabere iglemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Muhabere islemleri

Modilin Onerilen Siiresi: 40/24 ders saati
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Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e g muhabere islemlerini yapar.

e Dis muhabere islemlerini yapar.

e Bakanlik muhabere iglemlerini yapar.
e Muhabere posta islemlerini yapar.

Kazanim 3: Rapor alma iglemini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Rapor Alma iglemleri

Moduiliin Onerilen Suresi: 40/16 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e statistik ve yilsonu raporlarini alir.
o Dosya ile ilgili raporlari alir.

Kazanim 4: Dizenleme ve gunleme iglemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Diizenleme ve Giinleme Islemleri

Modultin Onerilen Suresi: 40/16 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Dizenleme iglemlerini yapar.
e Gunleme islemlerini yapar.

IDARE VE VERGI MAHKEMELERI KALEM HiZMETLERIi DERSI

Bu derste oOgrenciye; idare hukuku ve idari yargi ile idare ve vergi mahkemeleri kalem
hizmetleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: idare hukuku ve idari yargi islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adr: idare Hukuku ve idari Yarg islemleri

Moddiliin Onerilen Suresi: 80/44 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Idare hukukunun isleyisi ile ilgili islemleri yapar.
e Idari yargi islemlerini yapar.

Kazanim 2:idari yargi tebligat islemlerini mevzuata uygun olarak diizenler.
Modiil Adi: idari Yarg: Tebligat islemleri

Moduliin Onerilen Siiresi: 40/14 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlar

e Idari yargi tebligat evraklarini hazirlar.
e Idari yargi tebligat posta islemlerini yapar.
e Idari yargi teblig sonrasi islemlerini yapar.

Kazanim 3:YUrutmeyi durdurma karari evrak islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Yiiriitmeyi Durdurma Karari Evrak Islemleri

Moddiliin Onerilen Suresi: 40/14 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e YUrutmeyi durdurma talebinin kabull evrak islemlerini yapar.
e Yurutmeyi durdurma talebinin reddi evrak islemlerini yapar.
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DURUSMA VE KARAR iSLEMLERIi DERSI

Bu derste 6grenciye; tebligat, durusma, ara karar, karar ve karar sonrasi, talimat ve emanet
islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 3

Kazanim 1: Tebligat islemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Tebligat islemleri

Modultin Onerilen Suresi: 40/18 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Tebligat ve davetiye evraklarini hazirlar.
e Tebligat, posta ve posta masraf iglemlerini yapar.
e Teblig sonrasi islemleri yapar.

Kazanim 2: Durusma iglemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Durusma islemleri

Moduiliin Onerilen Suresi: 40/18 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Dava dosyasini tanzim ederek durugsmaya hazirlar.
e Durusma ve tahkikat islemlerini yapar.
¢ Reddi hdkim/reddi katip talepleri ve hakimin ¢ekilmesi ile ilgili evrak iglemlerini yapar.

Kazanim 3: Ara karar iglemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Ara Karar islemleri
Moduiliin Onerilen Siiresi: 40/18 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari
o Kesif ile ilgili islemleri yapar.
o Bilirkisi atama islemlerini yapar.
e Giden talimat islemlerini yapar.
o Miuzekkere ile ilgili yazismalari yapar.

Kazanim 4: Karar ve karar sonrasi islemleri dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Karar ve Karar Sonrasi Islemler

Moduliin Onerilen Siiresi: 40/21 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Karar turleri ile ilgili islem ve yazigmalari yapar.

o Karar ve gerekceli karar evraki dizenleme islemlerini yapar.

e Karar sonrasli evrak iglemlerini yapar.

e Infazin baslamasi icin gerekli evrak islemlerini yapar.

e HlOkmun agiklanmasinin geri birakilmasi kararina uyulmadidinda gerekli evrak islemlerini
yapar.

Kazanim 5: Gelen talimat ve degisik is islemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Gelen Talimat ve Degisik is islemleri
Moddliin Onerilen Suresi: 40/15 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Gelen talimat islemlerini yapar.
e Sesli ve Goriintlli Bilisim Sistemi'ni(SEGBIS) talimatlarina gére kullanir.
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e Degisik is ile ilgili islemleri yapar.

Kazanim 6: Emanet islemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Emanet islemleri

Moddiliin Onerilen Suresi: 40/18 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Emanete alma islemlerini yapar.
e Emanet memurlugu ile ilgili yazismalari yapar.
e Emanetten ¢ikarma islemlerini yapar.

ICRA, NOTER VE AVUKAT KATIPLIGI ISLEMLERI DERSI

Bu derste 6grenciye; icra katipligi, noter katipligi, avukat katipligi ile ilgili kalem iglemlerine ait
bilgi ve becerilerinin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: icra katipligi dosya evrak iglemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adr: icra Katipligi Dosya Evrak islemleri

Modultin Onerilen Suresi: 40/36 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

o Takip dosyasi agilis iglemlerini yapar.

o Defter kayitlarini tutar.

e Takip dosyasli gelen talep evrak islemlerini yaratar.
o Dosya kapanis ve kapanis sonrasi islemleri yapar.

Kazanim 2: icra katipligi talimat satis islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adr: icra Katipligi Talimat Satig islemleri

Moddliin Onerilen Suresi: 40/16 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Gelen talimat dosyasi islemlerini yapar.
e Satis islemlerini yapar.

Kazanim 3:Hukuk blrosu katiplik islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Hukuk Biirosu Katiplik islemleri

Modiiliin Onerilen Suresi: 40/10 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Hukuk burosu i¢ islem hizmetlerini yapar.
e Hukuk burosu dig islem hizmetlerini yapar.

Kazanim 4:Noter katipligi islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Noter Katipligi islemleri

Moddiliin Onerilen Suresi: 40/10 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Noterdeki evrak islemlerini yapar.
¢ Noterdeki arsivleme islemlerini yapar.
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YUKSEK YARGI KALEM HiZMETLERIi DERSI

Bu derste 6grenciye; bolge mahkemeleri ve yiksek mahkemelerin kalem hizmetleri islemlerine
ait bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Bolge adliye ve bolge idare mahkemeleri iglemlerini dikkat ve gizlilikle mevzuata uygun
olarak yapar.

Modiil Adi: Bdlge Mahkemesi Kalem Hizmetleri

Modiiliin Onerilen Siiresi: 40/22 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

o Bodlge adliye mahkemesi kalem iglemlerini yapar.
e Bodlge idare mahkemesi kalem islemlerini yapar.

Kazanim 2: Anayasa, Yargitay, Danigtay, Uyusmazlik Mahkemesi kalem hizmetleri islemlerini dikkatle
ve mevzuata uygun olarak yapar.

Modiil Adi: Yiksek Mahkeme Kalem Hizmetleri

Moduiltin Onerilen Suresi: 80/50 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

¢ Anayasa Mahkemesinin kalem hizmetlerini yerine getirir.

e Yargitayin kalem hizmetlerini yerine getirir.

o Danistayin kalem hizmetlerini yerine getirir.

e Uyusmazlik Mahkemesinin kalem hizmetlerini yerine getirir.

INFAZ VE KORUMA DALI DERSLERI

NOBET iSLEMLERI DERSI

Bu derste 6grenciye; kontrol merkezi, sayim, nébet ve ani midahale igslemlerine ait bilgi ve
becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 4

Kazanim 1: Kontrol merkezi islemlerini dikkatle, araglarin kullanim talimatlarina ve mevzuata uygun
olarak yapar.

Modiil Adi: Kontrol Merkezi islemleri
Modulun Suresi: 40/36 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

¢ Amacina ve kullanim kurallarina dikkat ederek goérsel glvenlik sistemlerini kullanir.
¢ Kurum guvenligini tehlikeye dusurmeyecek sekilde telefon gérismesi yaptirir.
¢ Telefon dinleme ve kayit sistemini galisma esaslarina uygun olarak kullanir.

Kazanim 2: Sayim islemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Sayim islemleri

Modulln Siresi: 40/20 ders saati

Moduliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Sayim oncesinde hazirliklarini dikkatli bir sekilde yapar.
o Dikkatli bir sekilde odayi inceleyerek tutuklularin/hiikiimlilerin sayimini yapar.
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Kazanim 3: Nobet hizmetlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Nobet Hizmetleri

Modilin Suresi: 40/36 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlar

e Tutuklularin ve hikimltlerin odalarina giris-gikislarini dikkatli bir sekilde yapar.

e Tutuklunun veya hikimlinun saglik sorunlari ile ilgili islemleri dikkatli bir sekilde yapar.

e Tutuklunun veya hiakimlinin yemek ve kantin malzemelerinin dagitimini dikkatli bir sekilde
yapar.

Kazanim 4: Ani miidahaleyi dikkatle, insan haklarina ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Ani Midahale

Modulun Suresi: 80/52 ders saati

Modiilin Amaclanan Ogrenme Kazanimlar

¢ Ani midahale durumlarini tespit ederek tedbir alir.

o Dogal afetlerden kaynaklanan ani durumlari tespit ederek miidahale eder.

e Tutuklu ve hikimlilerden kaynaklanan ani durumlarla ilgili tedbir alarak dikkatli bir sekilde
mudahale eder.

e Firar girisim yontemlerini tespit eder ve firarin 6nlenmesini saglar.

CEZA VE INFAZ HUKUKU UYGULAMALARI DERSI

Bu derste o6grenciye; ceza ve infaz hukukuna iligskin islemlere ait bilgi ve becerilerin
kazandirilmasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 3

Kazanim 1: Ceza hukuku uygulamalarini dikkat ve gizlilikle mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Ceza Hukuku Uygulamalari

Modulin Onerilen Suresi: 80/51 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Ceza hukukuna ait iglemleri yapar.
e  Sug tlrlerine iliskin islemleri yapar.

Kazanim 2: infaz hukuku uygulamalarini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: infaz Hukuku Uygulamalari

Modultin Onerilen Suresi: 80/57 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e infaz hukukunun temel kavramlari ile infazin temel ilkeleri ve infaz sistemleri uygulamalarin
yapar.

e infaz kurumlarinin tiirleri, idaresi ve personeli ile ilgili islemleri yapar.

e Infazi engelleyen nedenleri tespit ederek ve infazin muhakemesi ile denetlenmesi islemlerini
yapar.

e Cezainfaz kurumlari ve is yurtlarina ait belge ve defterleri dikkatli bir sekilde tutar.

CEZA INFAZ KURUMUNA GIRi$ iSLEMLERI DERSI

Bu derste 6grenciye; kuruma giris ve kurumdan c¢ikis islemleri ile tutuklu ve hikimli kabul
islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 3
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Kazanim 1: Ceza infaz kurumuna giris ve kurumdan ¢ikis islemlerini mevzuata uygun olarak dikkatle
yapar.

Modiil Adi: Kuruma Giris ve Cikis islemleri
Modiiliin Onerilen Siiresi: 80/57 ders saati
Modiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Guvenlik kapisini talimatlara gore kullanir.

e Insan haklarina uygun bir sekilde kisileri elle arar.

e Kuruma giren esyalari mevzuat hikimlerine gére dikkatli bir sekilde inceler.

e Tutuklu ve hikimliyu ziyaret edebilecek ziyaretcilerin kayitlarini dikkatli bir sekilde yapar.
e Kuruma gelen avukatlarin kimlik bilgi ve evraklarini kontrol ederek kaydeder.

o Ziyaretcileri dikkatli gdzlemleyerek ¢ikis islemlerini yapar.

Kazanim 2: Tutuklu ve hikimli kabul igslemlerini mevzuata uygun olarak dikkatle yapar.
Modiil Adi: Tutuklu ve Hukumlt Kabulu

Moduiltin Onerilen Suresi: 80/51ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e HUkUmIU ve tutuklu kabulini insan haklarina uygun ve dikkatli bir sekilde yapar.

e Tutuklu ve hukiumlunin Uzerinde dikkat edilmesi gereken yerlerin Ustinde durarak aramayi
yapar.

o  Tutuklu ve hikimlUnun kayit islemlerini istenen sekilde yapar.

e Tutuklu ve hikimlinun ayrintili arama islemlerini insan haklarina saygili ve dikkatli bir sekilde
yapar.

e Miuisahede (odaya yerlestirme) islemini tutuklu ve hikimlinin ihtiyaglarini gidererek ve
dikkatli bir sekilde yapar.

ARAMA VE ZiYARET DERSI

Bu derste dgrenciye; kuruma giren ve ¢ikan esya, ziyaretci ve personelin kontroll ile ziyaretgi
mahalli ve bina arama iglemlerini yapmaya ait bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 3

Kazanim 1: Kuruma giren ve ¢ikan esyalarin kontrolini mevzuata uygun olarak dikkatle yapar.
Modiil Adi: Giren ve Cikan Esya Kontroli

Moddliin Onerilen Suresi: 40/36 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Kurumda kullaniimak tzere giren esyalarin kontrolinu dikkatli bir sekilde yapar.
e Kurumdan ¢ikan esyalarin kontrolinG dikkatli bir sekilde yapar.

Kazanim 2: Ziyaret mahalli islemlerini mevzuata uygun olarak dikkatle yapar.
Modiil Adi: Ziyaret Mahalli

Modultin Onerilen Siresi: 40/36 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Ziyaret dncesinde ziyaret mahallinin gérise hazirlanmasini saglar.
e Ziyaret esnasinda dnlemler alarak ziyaretin sorunsuz yapilmasini saglar.
e Ziyaret sonrasinda kurumun givenligini de saglayarak sayim yapar.

Kazanim 3: Bina arama iglemlerini mevzuata uygun olarak dikkatle yapar.
Modiil Adi: Bina Arama

Modilin Onerilen Siiresi: 40/36 ders saati
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Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Oda ve eklentileri de g6z 6niinde tutarak dikkatli bir sekilde detayli arama yapar.

e Ceza infaz kurumunun mimari yapisini géz 6niinde tutarak dikkatli bir sekilde genel bina
aramasini yapar.

e Ceza infaz kurumunda olusabilecek aksakliklarda dikkatli bir sekilde kismi bina aramasini
yapar.

DENETIMLI SERBESTLIK DERSI

Bu derste dgrenciye; denetimli serbestlik blirosundaki evrak ve gbézlem islemlerine ait bilgi ve
becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Denetimli serbestlik evrak islemlerini mevzuata uygun olarak dikkat ve gizlilikle yapar.
Modiil Adi: Denetimli Serbestlik Evrak islemleri

Moduliuin Onerilen Suresi: 40/26 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Denetimli serbestlik birimine gelen ve giden evraklari ayirarak dikkatli bir sekilde yazigmalari
yapar.
o Koruma kurulunun sekretaryasini ve haktimldlerin izin iglemlerini yaratar.

Kazanim 2: Denetimli serbestlik biirosu gézlem iglemlerini mevzuata uygun olarak dikkatle yapar.
Modiil Adi: Gézlem ve Denetim islemleri

Modultin Onerilen Suresi: 80/46 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Denetimli serbestlik birosu miracaatlarini alarak denetim planlamasi yapar.

e YukUumllye uygulanacak infazi planlayarak mevzuata uygun zaman aralidinda bir
degerlendirme yapar.

e  YUkUimlinin denetim iglemlerini ve izlemesini yapar.

e Magdurlarin taleplerini 6grenir ve alacaklari destek hizmetlerini yarutar.

HUKUMLOU VE TUTUKLU PSIKOLOJiSi DERSI

Bu derste 6grenciye; ¢ocuk, genc ve yetiskin tutuklu ve hikimlli psikolojisi ve kriminolojik
Ozelliklerine ait bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaclanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 3

Kazanim 1: HukimlG ve tutuklu psikolojisi islemlerini mevzuata uygun olarak dikkat ve gizlilikle yapar.
Modiil Adi: Genel Hikimlu ve Tutuklu Psikolojisi

Modliin Onerilen Suresi: 40/30 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

¢ Mahkdm kabuldeki hikimlu ve tutuklunun psikolojik yapisini dikkatli bir sekilde gdzlemler.

e HUkUmld ve tutuklular igerisinde farkh sug gruplarini ve psikolojik sorunlari olanlari tespit eder.

e HuUkUmlu ve tutuklunun psikolojik durumunu dikkatli bir sekilde gézlemleyerek ilgili birimlere
iletir.

Kazanim 2: Cocuk/gen¢ hukumli ve tutuklu psikolojisi islemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak
yapar.
Modiil Adi: Cocuk/Geng Hukimli ve Tutuklu Psikolojisi
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Modyiliin Onerilen Suresi: 40/30 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlar

e Cocuk ve geng¢ hukumlllerin davranislarini gézlemleyerek psikolojik durumlarina uygun
davranislar olusturur.

e Cocuk ve geng¢ hikimlU/tutuklunun gunlik yasaminda psikolojisini olumlu veya olumsuz
etkileyen faktorleri tespit ederek tedbir alir.

e Cocuk ve genc hikimlu/tutuklunun psikolojik durumunu ilgili birimlere iletir.

Kazanim 3: Yetigkin hukimlU ve tutuklunun psikolojisine ait gézlem yaparak mevzuata uygun yazisma
ve evraklari hazirlar.

Modiil Adi: Yetiskin Hikimli ve Tutuklunun Psikolojisi
Modiiliin Onerilen Siiresi: 40/24 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Yetigkin hukimli ve tutukluyu psikolojik ve sosyolojik ydnden cezaevi hayatina hazirlar.
o Yetigkin hikimli ve tutukluyu psikolojik ydnden sivil hayata hazirlar.

Kazanim 4: Hukiumlda ve tutuklunun kriminolojik 6zelliklerine ait gézlem yaparak mevzuata uygun
yazigsma ve evraklari hazirlar.

Modiil Adi: Hikimlii ve Tutuklunun Kriminolojik Ozellikleri
Modiliin Onerilen Siiresi: 40/24 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Hukumll ve tutukluya sug unsurlari hakkinda agiklama yaparak yeni suglarin islenmemesi igin
gerekli tedbirleri alir.

e HUkUmIU ve tutukluyu suga iten nedenler hakkinda gozlem yaparak ilgili birimlerle iletisime
geger.

3. SEGMELIi DERSLER

Ogrencilerin hedefledikleri ve yéneldikleri alanda, gelismelerine veya ilgi ve istekleri
dogrultusunda ¢esitli programlarda ilerlemelerine, kisisel yeteneklerini gelistirmelerine imkan saglayan
derslerdir.

Secmeli dersler, Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisi'nde yayimlanan kararlar ile
Mesleki ve Teknik Ortadgretim Okul ve Kurumlarinda Uygulanacak Haftalik Ders Cizelgelerinin ekinde
belirtilen agiklamalar dogrultusunda se¢gmeli dersler tablosundaki dersler, 6grenim gérulen alan/dal
dersleri veya diger alan/dallarin derslerinden de segilebilir.

Segmeli derslerin segiminde, varsa o derse ait diger programlar sira takip eder ve dnceden

alinmasi gereken dersler g6z éninde bulundurulur.
Secmeli derslerin haftalik ders gizelgesinde belirtilen haftalik ders saati kadar alinmasi
zorunludur.
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