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6.6. SECMELI DERSLER



GiRiS

Bilim ve teknolojide yasanan hizli degisim, bireyin ve toplumun degisen ihtiyaglari, 6grenme
Ogretme teori ve yaklasimlarindaki yenilik ve gelismeler, bireylerden beklenen rolleri de dogrudan
etkilemistir. Bu degisim; bilgiyi tUreten, hayatta islevsel olarak kullanabilen, problem ¢dzebilen, elestirel
disutnen, girisimci, kararli, iletisim becerilerine sahip, empati yapabilen, topluma ve kiltire katki
saglayan vb. niteliklerdeki bir bireyi tanimlamaktadir. Bireylerin ve toplumlarin egitimden
beklentilerinde 6n planda meslek edinme yer almaktadir. Mesleki egitim; milll egitim sisteminin
batlnligu icinde tarim, sanayi ve hizmet sektorleri ile birlikte tim mesleki ve teknik egitim hizmetlerinin
planlanmasi, arastiriimasi, gelistirimesi, dizenlenmesi ve koordineli yénetim, denetim ve 6gretim
etkinliklerini kapsamaktadir. Mesleki ve teknik egitim uygulamalar iginde yer alan belli plan ve
program dahilinde yapilan bu egitim faaliyetlerinin amaci, toplumun devamliligini saglayacak uzman
bireyler ve uretimin her kademesinde ihtiyag duyulan nitelikli ara eleman gucui yetistirmektir. Bu nitelik
dokusuna sahip bireylerin yetismesine hizmet edecek Ogretim programlari hazirlanirken salt bilgi
aktaran bir yapidan ziyade bireysel farkliliklar dikkate alan, deder ve beceri kazandirma hedefli ve
anlasilir bir yapi benimsenmistir. Bu amag dogrultusunda bir taraftan farkli konu ve sinif diizeylerinde
sarmal bir yaklasimla tekrar eden kazanimlara ve acgiklamalara, diger taraftan bitiinsel ve bir kerede
kazandirilmasi hedeflenen 6grenme ¢iktilarina yer verilmistir. Her iki gruptaki kazanim ve agiklamalar
da ilgili disiplinin yetkin, glincel, gegerli ve egitim 6gretim slrecinde hayatla iligkileri kurulabilecek
niteliktedir. Bu kazanimlar ve sinirlarini belirleyen agiklamalari, siniflar ve egitim kademeleri dlizeyinde
degerler, beceriler ve yetkinlikler perspektifinde butinlik saglayan bir bakis agisiyla yalin bir igerige
isaret etmektedir. Boylelikle anlamli ve kalici 6grenmeyi saglayan, saglam ve Onceki 6grenmelerle
iliskilendirilmig, diger disiplinlerle ve glnlik hayatla degerler, beceriler ve yetkinlikler gcevresinde

bltinlesmis bir 6gretim programlari toplami olusturulmustur.

1. MESLEKI VE TEKNIK EGITIMDE PROGRAM GELISTIRME SURECI

Mesleki ve teknik egitim alan programlari, bireyleri is hayatina hazirlamak amaciyla
tasarlanmis olup is glcu piyasasi ihtiyaclar ve is analizi yaklasimini esas alir. Bu yaklasimda
meslekler analiz edilerek meslek profili tanimlanir ve meslek elemaninin yapmasi gereken is/gorev ve
islemler belirlenir. Bir yandan 6gretim programi, séz konusu is ve islemleri yerine getirebilmek igin
sahip olunmasi gereken bilgi, beceri, tutum ve tavirlari kazandirmayi dersler ve kazanimlari yoluyla
ortaya koyarken egitim etkinlikleri bu ¢ergeveye uygun olarak bireyleri is hayatina hazirlayacak sekilde
planlanir.

Geligtirilen  6gretim  programi; egitsel etkinliklerin  hazirlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesini iceren detayl bir plandir.

Bu plan;

e  Sektor 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, farkliliklari ve 6zelliklerine uygun segenekler sunacak sekilde hazirlanir.



Bu amacla mesleki ve teknik egitimde is ve meslek analizine dayali program yaklagimi
benimsenmistir.

Program gelistirme sureci asagidaki asamalardan olugsmaktadir:

Analiz : Is piyasasi ihtiyag analizi/beceri intiyag analizi/egitim ihtiyag analizi/meslek
analizi/ulusal meslek standartlari

Tasarlama : Program yaklagsiminin belirlenmesi ve yaklasima uygun ¢ergevenin
olusturulmasi

Gelistirme : Program dokUmanlarinin hazirlanmasi

Uygulama : Programlarin onaylanmasi ve uygulanmasi

Degerlendirme: Uygulamalarin izlenmesi, degerlendiriimesi ve glincellenmesi

So6z konusu sirecte; analiz, tasarlama ve gelistirme asamalarini gerceklestirmek Uzere is
piyasasi temsilcilerinden, alan 6gretmenlerinden, alanda uzman akademisyenlerden ve sivil toplum
kurulusu temsilcilerinin katimlari ile komisyon olusturulmustur. Komisyon calismalarinda Avrupa
Yeterlilik Cergevesi, Turkiye Yeterlilikler Cercevesi, uluslararasi gelismeler, is hayatinda ve
mesleklerde meydana gelen gelismeler, 3. ve 4. seviye ulusal meslek standartlari ve ulusal
yeterlilikler, egitim kurumlarindan ve uygulayicilardan alinan geri bildirimler, uluslararasi siniflamalar
ve standartlar, egitim politikalari, protokoller, Arastirma Gelistirme (AR-GE) raporlari, Turkiye Istatistik
Kurumu (TUIK) ve diger kurum/kurulus verileri referans alinmigtir.

Bu slre¢ sonunda hazirlanan cerceve 6gretim programlari; disiplinler arasi program anlayigi
cercevesinde birden fazla meslegin yeterliklerini esas almaktadir. EgJitim programinin odak noktasini
olusturan mesleki yeterlikler iki 6geye ayrilir. Bunlar meslek alani ile iligkili “temel mesleki beceriler” ve
“ileri veya 6zel mesleki beceriler"dir. Mesleki ve teknik egitim programlarinda temel mesleki becerilerin
atolye, laboratuvar ve meslek dersleriyle ileri veya 6zel mesleki becerilerin ise igletmelerde mesleki
egitim ve secmeli meslek dersleri aracihigiyla kazandiriimasi amaglanmaktadir.

isletmelerde mesleki egitim ile dalin gerektirdigi bilgi ve becerileri kapsayan, agirlikli olarak is,
proje, deney ve hizmetin yapilmasi ve uygulamasini gerektiren kazanimlara yer verilmektedir.

Secmeli meslek dersleri 6grencilerin; bilim, sanayi ve teknolojideki degisimlere kolay adapte
olmasini saglamayi hedeflemektedir. Bu dersler; okulun 6zellikleri (6grenci ilgi ve ihtiyaglari, egitim

ortamlari vb.) sektoriin bolgesel ihtiyaclari ile uyumlu bir yapida tasarlanmistir.

2. OGRETiIM PROGRAMLARININ PERSPEKTIFi

Egitim sistemimizin temel amaci degerlerimiz ve yetkinliklerle butlinlesmis bilgi, beceri ve
davranislara sahip bireyler vyetistirmektir. Bilgi, beceri ve davranislar, 6gretim programlariyla
kazandirilmaya calisilirken degerlerimiz ve yetkinlikler; bu bilgi, beceri ve davraniglarin arasindaki
bltdnlaga kuran baglanti ve ufuk islevi gérmektedir.

“Degerlerimiz toplumumuzun milli ve manevi kaynaklarindan gelen diinden bugine ulasmis ve
yarinlarimiza aktaracagimiz 6z mirasimizdir. Yetkinlikler ise bu mirasin hayata ve insanlik ailesine

katilmasini ve katki vermesini saglayan eylemsel battnliklerimizdir.



2.1. DEGERLERIMiz

Cagimizda yasanan gelismeler; mesleklerin, ticaretin ve ekonominin ¢esitlenmesinin
nedenlerinden biri hatta en 6nemlisidir. is piyasasinin araclarinin gesitlenmesi, sanal ortamin siklikla
kullaniimasi, yliz ylze iletisimi zayiflatmistir. Bu hizli degisim, yapilan iste ve dlretilen mallarin
kalitesinde insan unsurunun ne denli 6nemli oldugunu ortaya koymustur.

Milli, manevi, ahlaki ve insani tim degerlere sahip meslek elemanlarinin yetistirimesi; esnaf
ve sanatkarlar arasindaki guiven ve is birliginin canlandiriimasi; nezaket, sevgi, saygi vb. degerlerin is
hayatinda hayat bulmasi toplumsal ihtiya¢c héline gelmistir. Meslek &rgutleri -Ahilik tegkilati basta
olmak Uzere- Turk toplumunun meslek hayatinin yaninda sosyal ve kultirel hayatini da dizenlemistir.

Ahlaki ilkeler gergevesinde isini yapan meslek erbabi diger meslektaslarindan her zaman bir
adim 6éne ¢ikmaktadir. Ahilik kaltlrld, meslek ahlakinin tarihimizdeki en énemli 6érnegidir. Bu kaltlrln
yapi taslari olan sevgi, saygi, yardimlasma, hayirseverlik, is birligi, dogruluk, duristlik ve glvenilirlik

gibi degerlerin yayginlagsmasi is ve ticaret dinyasina dinamizm kazandiracaktir.
2.2. YETKINLIKLER

Toplumlarin teknoloji ¢agindan bilgi ¢agina dogru gegmesiyle son yillarda meydana gelen
bilimsel, teknolojik, sosyal degisim ve gelismeler ekseninde toplumun gelecegin U(yelerinden
beklentileri de farklilagsmigtir. Bu gelisme ve ilerlemeler dgrencilere temel bilgi ve becerilerin yani sira
elestirel distinme, 6zgin disliinme, arastirma yapma, sorun ¢ézme gibi bilissel; toplumsal ve kultirel
katilim, girisimcilik, iletisim kurma, empati kurma gibi sosyal; 6z denetim, 6z guven, kararllik, liderlik
gibi kisisel yeterlilik ve becerilerin kazandirilmasini zorunlu kilmaktadir.

Ogrencilerin ulusal ve uluslararasi diizeyde kisisel, sosyal, akademik ve is hayatlarinda ihtiyag
duyacaklari beceri yelpazeleri olan yetkinlikler Turkiye Yeterlilikler Cercevesi’nde (TYC) belirlenmigtir.

TYC sekiz anahtar yetkinlik belirlemekte ve agagidaki gibi tanimlamaktadir:

1) Ana dilde iletisim: Kavram, dislnce, gorls, duygu ve olgulari hem s6zli hem de yazil
olarak ifade etme ve yorumlama (dinleme, konusma, okuma ve yazma); egitim ve 6gretim, is
yeri, ev ve eglence gibi her turli sosyal ve kultirel baglamda uygun ve vyeni fikirler
gelistirebilecek sekilde dilsel etkilesimde bulunmadir.

2) Yabanci dillerde iletisim: Cogunlukla ana dilde iletisimin temel beceri boyutlarini
paylasmakta olup duygu, dusince, kavram, olgu ve goérusleri hem s6zli hem de yazili olarak
kisinin istek ve ihtiyaclarina gore egitim, 6gretim, is yeri, ev ve eglence gibi uygun bir dizi
sosyal ve kiltirel baglamda anlama, ifade etme ve yorumlama becerisine dayalidir. Yabanci
dillerde iletisim, aracilik etme ve kdlturler arasi anlayis becerilerini de gerektirmektedir. Bireyin
yeterlilik seviyesi, bireyin sosyal ve kiltirel ge¢misi, ¢evresi, ihtiyaclari ve ilgilerine bagli
olarak dinleme, konusma, okuma ve yazma boyutlari ile farkh diller arasinda degiskenlik
gOsterecektir.

3) Matematiksel yetkinlik ve bilim/teknolojide temel yetkinlikler: Matematiksel yetkinlik,
glnlik hayatta karsilagilan bir dizi problemi ¢ézmek icin matematiksel dislinme tarzini
gelistirme ve uygulamadir. Saglam bir aritmetik becerisi Gizerine insa edilen sireg, faaliyet ve
bilgiye wvurgu vyapilmaktadir. Matematiksel yetkinlik, disinme (mantiksal ve uzamsal

distiinme) ve sunmanin (formdller, modeller, kurgular, grafikler ve tablolar) matematiksel
3



4)

5)

6)

7

8)

modlarini farkli derecelerde kullanma beceri ve istegini icermektedir. Bilimde yetkinlik, sorulari
tanimlamak ve kanita dayali sonuglar Gretmek amaciyla dogal dinyanin agiklanmasina
yonelik bilgi varhdina ve metodolojiden yararlanma beceri ve arzusuna atifta bulunmaktadir.
Teknolojide yetkinlik, algilanan insan istek ve ihtiyaglarini karsilama baglaminda bilgi ve
metodolojinin  uygulanmasi olarak goriimektedir. Bilim ve teknolojide yetkinlik, insan
etkinliklerinden kaynaklanan dedisimleri ve her bireyin vatandas olarak sorumluluklarini
kavrama gucunu kapsamaktadir.

Dijital yetkinlik: Is, giinlik hayat ve iletisim icin bilgi iletisim teknolojilerinin giivenli ve elestirel
sekilde kullanilmasini kapsar. S6z konusu yetkinlik, bilgiye erigsim ve bilginin degerlendiriimesi,
saklanmasi, Uretimi, sunulmasi ve aligverisi igin bilgisayarlarin kullanilmasi ayrica internet
araciligiyla ortak aglara katihm saglanmasi ve iletisim kurulmasi gibi temel beceriler yoluyla
desteklenmektedir.

Ogrenmeyi d6grenme: Bireyin kendi 6grenme eylemini etkili zaman ve bilgi yénetimini de
kapsayacak sekilde bireysel olarak veya grup halinde diizenleyebilmesi igin 6grenmenin
pesine disme ve bu konuda israrci olma yetkinligidir. Bu yetkinlik, bireyin var olan imkanlari
taniyarak 6grenme ihtiyag ve sireclerinin farkinda olmasini ve basarili bir 6grenme eylemi igin
zorluklarla basa ¢ikma yetenegini kapsamaktadir. Yeni bilgi ve beceriler kazanmak, islemek
ve kendine uyarlamak kadar rehberlik destedi aramak ve bundan yararlanmak anlamina da
gelir. Ogrenmeyi 6grenme, bilgi ve becerilerin ev, is yeri, egitim ve dJretim ortami gibi gesitli
baglamlarda kullaniimasi ve uygulanmasi icin 6nceki 6grenme ve hayat tecribelerine
dayanilmasi ydnunde ddrenenleri harekete gegirir.

Sosyal ve vatandaslikla ilgili yetkinlikler: Bu yetkinlikler kisisel, kisiler ve kultirler arasi
yetkinlikleri icermekte; bireylerin farklilasan toplum ve galisma hayatina etkili ve yapici bigcimde
katiimalarina imkan taniyacak; gerektiginde catismalari ¢ézecek Ozelliklerle donatiimasini
saglayan tim davranig bicimlerini kapsar. Vatandaslikla ilgili yetkinlik ise bireyleri, toplumsal
ve siyasal kavram ve yapilara iliskin bilgiye, demokratik ve aktif katihm kararliligina dayal
olarak medeni hayata tam olarak katilmalari i¢in donatmaktadir.

inisiyatif alma ve girigsimcilik: Bireyin disiincelerini eyleme déniistirme becerisini ifade
eder. Yenilik¢i disinme ve risk almanin yaninda hedeflere ulasmak igin planlama yapma ve
proje yonetme yetenegini de icerir. Bu yetkinlik, herkesi sadece evde ve toplumda degil
islerine ait baglam ve sartlarin farkinda olabilmeleri ve is firsatlarini yakalayabilmeleri igin ayni
zamanda is hayatinda desteklemekte; toplumsal ve ticari etkinliklere girisen veya katkida
bulunan Kkisilerin ihtiyac duyduklari daha 6zglin bilgi ve beceriler icin de bir temel teskil
etmektedir. Etik degerlerin farkinda olma ve iyi yonetisimi desteklemeyi de kapsar.

Kiltiirel farkindalik ve ifade: Muzik, sahne sanatlari, edebiyat ve gbrsel sanatlar dahil olmak
Uzere cesitli kitle iletisim araclari kullanilarak goérus, deneyim ve duygularin daha Uretken bir

sekilde ifade edilmesinin éneminin takdiridir.



3. OLCME VE DEGERLENDIRME

Olgme, bir niteligin gdzlenip gdzlem sonuglarinin sayilarla veya baska sembollerle
gosterilmesi; degerlendirme ise 6lgme sonuglari ile bir élgltl kiyaslayarak karara varma sulreci olarak
tanimlanir. Egitim-6gretim slrecinde 6gretim programlari kazanimlarinda belirtilen bilgi, beceri ve
tutumlara ne oranda ulasildigini belirleyen élgme ve degerlendirme uygulamalari egitimin etkili ve
basarili kilinmasinda énemli bir yere sahiptir. Olgme ve degerlendirme uygulamalari eksik ve yanls
ogrenmelerin belirlenerek dizeltilmesine, geri bildirimlerle surec¢ icinde etkili rehberlik yapiimasina
olanak saglar. Egitimde kullanilacak dlgme araglarinin yeterli derecede yuksek gecerlik ve guvenirlige
sahip olmasi ve 6grencilerin onlara 6gretiimesi hedef alinan davraniglari 6grenmis olup olmadiklari ve
bu davranislarda erismis olduklari yetkinlik ve kararllik derecelerini nesnel olarak ortaya koymasi
esastir.

Mesleki ve teknik egitim kurumlarina ait 6gretim programlarinda geleneksel ve performansa
dayali degerlendirme yaklasimlari dengeli bir sekilde yer almalidir. Sonuca dayali degerlendirme
olarak da adlandirilan geleneksel degerlendirme agirlikli olarak bilissel becerilere dayali kazanimlarin
Olgilmesinde kullaniimaktadir. Geleneksel yaklagimda kullanilan 6lgme araglari dogru/yanlis,
eslestirme, bosluk doldurma, kisa cevapli, agik uglu ve goktan se¢gmeli soru tirlerinden olusmaktadir.
Kullanilacak soru turt égretim programi kazanimlarinin bilissel beceri diizeyine bagh olarak belirlenir.
Performansa dayali degerlendirme ise 6grencilerin bireysel farkhliklarini g6z éntine alarak onlarin bilgi
ve becerilerini gercek yasama aktarmalarini saglayacak uygulamalar ve gorevleri icermektedir.
Ogrencilerden birden fazla beceriyi igeren bir gérevi gergeklestirmeleri veya bir Griin olusturmalari
beklenen bu yaklagsimda degerlendirme, belirli bir zamana bagli olmayip sure¢ i¢ine yayilmistir. Zihin
kas koordinasyonunu gerektiren devinigsel (psikomotor) becerilerin agirlikli oldugu mesleki ve teknik
egitimde bireylerin elde ettikleri bilgileri uygulamaya dondstirerek beceri héline getirmeleri beklenir.
Ogrencilerin bilgi ve becerilerini bitiinlestirerek ortaya koyduklari Griini ve siireci lgmek amaciyla
deney, proje, uygulama vb. yoluyla bir is ya da iglemi yapmalari istenir ve elde edilen sonugclar
Onceden belirlenen Olcitlere uygun olarak degerlendirilir. Performansa dayali degerlendirme
yapabilmek icin verilen performans goérevlerinde 6grencilerin géstermis oldugu performansin, daha
Onceden hazirlanmis olgltlerden olusan kontrol listesi, derecelendirme 0lgegdi, dereceli puanlama
anahtari vb.den uygun olan biri ile dederlendirilmesi ve puanlanmasi gerekmektedir. Bu degerlendirme
yaklasimlarinin yaninda 6z degerlendirme ve akran degerlendirme formlari kullanilarak 6grencilerin
elestirel dusinme becerilerinin gelistiriimesi ile 6gretimin sire¢ boyutuna katilmalari saglanabilir.
Ayrica élgcme araclari hazirlanirken beceri i¢in gerekli olan tutum ve davraniglar da dikkate alinmali,
bilissel, duyussal ve devinigsel 6zellikleri bir bitin olarak gdzlemlemeye uygun butinsel bir yapi
olusturulmalidir.

Egitimde cesitlilik; birey, ders icerigi, sosyal ortam, okul imkanlari vb. dinamiklerden etkilendigi
icin d6lcme ve degerlendirme uygulamalarinin etkililigini saglamada egitim uygulayicilarinin roll
oldukca 6énemlidir. Ogretim programi, dlgme siirecinde kullanilabilecek élgme ara¢ ve ydntemleri
agisindan uygulayicilara kesin sinirlar gizmez, sadece yol gosterir. Ancak tercih edilen dlgme ve

degerlendirme arag ve ydonteminde, gereken teknik ve akademik standartlara uyulmaldir.



4. BELGELENDIRME

Mezun olan 6grenciye, alan ve dalini gosteren diploma ve is yeri agma belgesi ile birlikte
seg¢meli meslek dersleri ile ulasabilecegdi ilgili mesleklere ait sertifika verilmektedir. Mesleki ve teknik
ortadgretim programlarindan mezun olanlardan isteyenlere, Turkiye Yeterlilikler Cergevesi
kapsaminda 6grenim siresince kazandiklari temel yeterlilikler hakkinda bilgiler iceren Europass
sertifika/diploma ekiyle alinan ve basarilan 6grenme birimini, mesleki egitim gérdigu veya stajini

yaptigi isletmenin adini gdsterir belge dlizenlenir.

5. ADALET ALANI

5.1. OGRETIM PROGRAMININ AMAGLARI

Kamuda ve 06zel sektérde adalet alani, dinyadaki insan haklari gelisimine ve teknolojinin
gelismesine paralel olarak son yillarda lkemizde de hizl bir degisim surecine girmistir. Bu degisim
sureci alanda faaliyet gosteren calisanlarin bilgi ve becerilerini artirarak kendilerini yenilemelerini
gerektirmekte ve bu alanda yetismis nitelikli is glcu ihtiyacini giin gectikge artirmaktadir.

Adalet sektorl, adaletin ve yargilama sirecinin hizli ve etkin bir sekilde gerceklesmesi, ceza
infaz kurumlari, tutukevleri ve gocuk egitim evlerinde daha kaliteli bir glivenlik ve infaz sisteminin
benimsenmesini kapsayan faaliyetlerden olusmaktadir. Glinimuizdeki teknolojik faaliyetlerin ilerlemesi
sonucunda E-Tebligat, E-Haciz ve Ulusal Yargi Agi Sistemi’nin mevcut sisteme de entegrasyonu ile
yargilamanin ve infaz sirecinin daha da hizlanmasi ve buna bagh olarak galisacak personelin bu
sisteme adaptasyonu énemli bir yer tutmaktadir.

Adalet Alani Cergeve Ogretim Programinda;

1.  Zabit Katipligi

2. Infaz ve Koruma

dallar yer almaktadir.
Bu dogrultuda Adalet alani ve alan altinda yer alan mesleklerde ulusal ve uluslararasi diizeyde

standartlara uygun 6rgiin 6gretim programi hazirlanmistir.
Bu programi tamamlayan 6grenciye;

e Yeni ¢ag becerileri ve tasarim odakl disinme yaklasimi dogrultusunda “meslek etigi ve
ahilik, is sagligi ve guvenligi, teknolojik gelismeler ve endustriyel dénlisim, ¢evre koruma,
girisimci fikirler, is kurma ve yuritme, fikri ve sinai mulkiyet haklari” konularinda mesleki
gelisim saglayacak beceriler kazanma,

e s saghgi ve givenligi tedbirlerini alarak tuslara dogru teknikle vurma, siireli metin yazma
islemlerine ait bilgi ve becerileri kazandirma,

e Temel hukuk kurallari, devletin temel organlari, yargi tegkilati, yargi bilisim sistemleri,
hukuk dili ve dilekgelere ait is ve iglemleri yapma,

o Kamu hukuku ve 6zel hukuka iligkin islemler ile medeni hukuk ve usul hukukuna iligkin is
ve islemleri yapma,

o Dilekge, resmi yazi ve hukuksal metinlerin hizli bir sekilde bilgisayarda yazma,



Kelime islemci, elektronik tablolama ve sunu hazirlama programlarini kullanma
yeterliklerini kazandirma,

Devlet memurlugu kavrami, tlrleri, personel sinav ve atamalari, hak, ylkumlUltkler,
memuriyette etik kurallar ve bunlara bagli olarak yapilan yazigsmalari yapma,

Evrak tasnif ve takip islemlerini yapma

ile ilgili ortak bilgi, beceri ve yetkinliklerin yani sira;

Zabit Katipligi Dalinda;

Tark idare teskilatinin yapisi ve igleyisi, idare hukuku, idari yargi uygulamalari ile ilgili is ve
islemlerini yapma,

Cumbhuriyet Bassavciligi birimleri ile ceza infaz kurumlari idari birimlerindeki is ve islemleri
yapma,

Ceza hukuku ve ceza muhakemesi hukuku islemleri ile adalet psikolojisine ait is ve
islemleri yapma,

Hukuk mahkemeleri, ceza mahkemeleri, idare ve vergi mahkemeleri, icra daireleri kalem

hizmetlerine ait is ve islemleri yapma,

infaz Koruma Dalinda;

Tark idare teskilatinin yapisi ve igleyisi, idare hukuku, idari yargi uygulamalari ile ilgili is ve
islemlerini yapma,

Kontrol merkezi, sayim, ndbet ve ani midahale islemlerini yapma,

Psikolojinin temel kavramlari ve kisilik bozukluklari, cocuk, gen¢ ve yetiskin tutuklu ve
hakimlu psikolojisi ve kriminolojik 6zelliklerini tespit etme,

Ceza ve infaz hukukuna iligkin igslemleri yapma,

Kuruma giris ve kurumdan ¢ikis islemleri ile tutuklu ve hikimli kabul iglemleri, kuruma
giren ve cikan esya, ziyaret¢i ve personelin kontroll ile ziyaretci mahalli ve bina arama

islemlerini yapma

ile ilgili bilgi, beceri ve yetkinliklerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

5.2. PROGRAMIN SURESI

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

5.3. REFERANS DOKUMANLAR VE DAYANAKLAR

Program hazirlanirken egitimle ilgili mevzuatin yani sira agagida yer alan referans dokiman

ve dayanaklar dikkate alinarak programin bilesenlerine yansitiimistir.

ISCED-F Siniflamasi

4857 sayill is Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
6331 sayili Is Saghg ve Guvenligi Kanunu

1136 sayili Avukatlik Kanunu

1319 sayil Emlak Vergisi Kanunu

1512 sayil Noterlik Kanunu



193 sayih Gelir Vergisi Kanunu

210 sayili Degerli Kagitlar Kanunu

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

2247 sayil Uyusmazlik Mahkemesinin Kurulusu ve isleyisi Hakkinda Kanun

2575 sayili Danistay Kanunu

2576 sayil Bélge idare Mahkemeleri, idare Mahkemeleri ve Vergi Mahkemelerinin
Kurulusu ve Gérevleri Hakkinda Kanunu

2577 sayil idari Yargilama Usuli Kanunu

2644 sayili Tapu Kanunu

2797 sayili Yargitay Kanunu

3065 sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

4675 sayil infaz Hakimligi Kanunu

4721 sayil Turk Medeni Kanunu

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

488 Damga Vergisi Kanunu

492 sayih Harglar Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

5235 sayili Adli Yargi ilk Derece Mahkemeleri ile Bolge Adliye Mahkemelerinin Kurulus,
Gorev ve Yetkileri Hakkinda Kanun

5237 sayili Turk Ceza Kanunu

5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

Adli Yargi ilk Derece Mahkemeleri ile Bolge Adliye Mahkemelerinin Kurulus, Gérev Ve
Yetkileri Hakkinda Kanun

5275 sayili Ceza ve Guvenlik Tedbirlerinin infazi Hakkinda Kanun

5320 sayili Ceza Muhakemesi Kanununun Yurirlik ve Uygulama $Sekli Hakkinda Kanun
5402 sayili Denetimli Serbestlik Hizmetleri Kanunu

5490 sayili Nufus Hizmetleri Kanunu

5718 sayili 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 Yurirligd ve Uygulama Sekli Hakkinda Kanun
6183 saylli Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkinda Kanun

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

7201 sayili Tebligat Kanunu

7338 saylili Veraset ve intikal Vergisi Kanunu



Bolge idare Mahkemeleri, idare Mahkemeleri ve Vergi Mahkemelerinin Kurulusu ve
Gorevleri Hakkinda Kanun

Adalet Bakanhgi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname

Bolge idare Mahkemeleri, idare Mahkemeleri ve Vergi Mahkemelerinin idari isleri ile Yazi
isleri Hizmetlerinin Yiritiiimesi Usul ve Esaslarina iligkin Yénetmelik

Bolge Adliye ve Adli Yargi ilk Derece Mahkemeleri ile Cumhuriyet Bassavciliklari idari ve
Yazi isleri Hizmetlerinin Yiritilmesine Dair Yonetmelik

Elektronik Tebligat Yonetmeligi

Tebligat Kanununun Uygulanmasina Dair Y6énetmelik

is Saghgi ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yénetmeligi

isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yénetmelik

Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu Yénetmeligi

Noterlik Kanunu Ydnetmeligi

Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi

isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine iligkin Yénetmelik
Kisisel Koruyucu Donanimlarin isyerlerinde Kullaniimasi Hakkinda Yénetmelik

Saglik ve Giivenlik isaretleri Yénetmeligi

Hakim ve Savci Adaylarinin Staj Dénemi ile Staj Mahkemelerine iligkin Yénetmelik

Adalet Bakanhgi Personeli Gérevde Ylikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Adalet Bakanhdi Memur Sinav, Atama ve Nakil Yonetmeligi

Adalet Bakanligi Disiplin Yonetmeligi

Ceza infaz Kurumlari ile Tutukevlerinin Yénetimi ve Cezalarin infazina Dair Yénetmelik
Arsiv ve imha Yénetmeligi

isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine iligkin Yénetmelik
Kisisel Koruyucu Donanimlarin isyerlerinde Kullaniimasi Hakkinda Yénetmelik

Sug¢ Esyasi Yonetmeligi

Vakiflar Yonetmeligi

Vergi Mahkemelerinin Kurulusu ve Goérevleri Hakkinda Kanun

Hukuk ve Ticaret Mahkemelerinin Yazi igleri Yénetmeligi

Hukuk Muhakemeleri Kanunu Yodnetmeligi

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

Kalem Hizmetlerinin Denetlenmesi Hakkinda Genelge

Sorusturma Usul ve Esaslari Genelgesi

Ayniyat Talimatnamesi

Kalem Hizmetlerinin Denetlenmesi Hakkinda Genelge



5.4. ANADOLU MESLEK VE ANADOLU TEKNIK PROGRAMI HAFTALIK DERS GIiZELGELERI

MESLEKI VE TEKNiK ANADOLU LISESI
ANADOLU MESLEK VE ANADOLU TEKNIK PROGRAMI
ADALET ALANI
(ZABIT KATIPLIGI DALI)

HAFTALIK DERS CIiZELGESI

12. SINIF
KATE%Egll?iLERi DIEREILER sfrth S:ILISII'F S|1r\11iF AMP | ATP
TURK DiLi VE EDEBIYATI (¥) 5 5 5 5
DIN KULTURU VE AHLAK BILGISI 2 2 2 2
TARIH 2 2 2 -
T.C. INKILAP TARIHI VE ] ] ] 5
ATATURKCULUK
COGRAFYA 2 2 - -
ORTAK MATEMATIK 6 5 - -
DERSLER F'_Z'K 2 2 ' '
KIMYA 2 2 - -
BiYOLOJI 2 2 - -
FELSEFE - 2 2 -
YABANCI DIL 5 2 2 2
BEDEN EGITIMI VE SPOR/GORSEL 9 5 9 ]
SANATLAR/MUZIK
SAGLIK BILGISI VE TRAFIK KULTURU - - 1 -
TOPLAM 30 28 16 11
MESLEKIi GELISIM ATOLYESI 2 - -
KLAVYE TEKNIKLERI (*) 4 - -
HUKUK DiLi VE TERMINOLOJiSi 5 - -

MEDENI HUKUK VE MEDENI USUL

CUMHURIYET BASSAVCILIGI

HUKUKU UYGULAMALARI (*) > 5

HUKUKI KLAVYE TEKNIKLERI - 2 - g

OFiS UYGULAMALARI - 2 - a

MESLEK | PERSONEL HUKUKU UYGULAMALARI - 3 - Z
DERSLERI | HUKUKI DOSYALAMA VE EVRAK ] ) ] A
ISLEMLERI =

IDARE HUKUKU UYGULAMALARI - - 2 §

<

KALEM HiZMETLERI . i i 5

CEZA VE CEZA MUHAKEMESI ] ] 3

HUKUKU UYGULAMALARI

KALEM HiZMETLERI (*) - - 7

ISLETMELERDE MESLEKI EGITIM (*) - - - 24
AKADEMIK DESTEK DERS SAATI TOPLAMI - - - - 31
MESLEK DERS SAATiI TOPLAMI 11 14 17 24 -
SECMELI MESLEK DERS SAATiI TOPLAMI (**) - - 7 -
SEGCMELI DERS SAATI TOPLAMI (**) 2 - 9 -
REHBERLIK VE YONLENDIRME - 1 1 1
TOPLAM DERS SAATI 43 43 43 43
NOT:

(*) Milli Egitim Bakanligi Ortabédgretim Kurumlari Yénetmeligi uyarinca yilsonu basari puani ile basarili
sayllamayacak derslerdir.

(**) Secmeli meslek dersleri ve secmeli dersler ile ilgili agiklamalar Cergeve Ogretim Programinin Uygulama
Esaslari’nda yer almaktadir.
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MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LISESI
ANADOLU MESLEK VE ANADOLU TEKNIK PROGRAMI
ADALET ALANI
(INFAZ VE KORUMA DALI)

HAFTALIK DERS GIiZELGESI

DERS 0. 10. 11. 12. SINIF
KATEGORILERI R SINIF | SINIF | SINIE [ AMP | ATP

TURK DiLi VE EDEBIYATI (¥) 5 5 5 5
DIN KULTURU VE AHLAK BILGISI 2 2 2 2
TARIH 2 2 2 -

T.C. INKILAP TARIHI VE
ATATURKGULUK

COGRAFYA 2
MATEMATIK 6
FiziK 2
2
2

1
1
1
N

ORTAK
DERSLER

KIMYA
BIYOLOJI
FELSEFE -

YABANCI DIL

BEDEN EGITiMi VE SPOR /GORSEL
SANATLAR/MUZIK

SAGLIK BILGISI VE TRAFIK KULTURU - -
TOPLAM 30 28 16 11
MESLEKI GELISIM ATOLYESI 2
KLAVYE TEKNIKLERI (*) 4 - )
HUKUK DILI VE TERMINOLOJISI 5

MEDENI HUKUK VE MEDENI USUL - 5
HUKUKU UYGULAMALARI (*)

HUKUKI KLAVYE TEKNIKLERI -
OFIS UYGULAMALARI -

2

2
MESLEK PERSONEL HUKUKU UYGULAMALARI - 3 -

2

DERSLERI HUKUKI DOSYALAMA VE EVRAK
ISLEMLERI

IDARE HUKUKU UYGULAMALARI - -
NOBET ISLEMLERI () - -
HUKUMLU VE TUTUKLU PSIKOLOJISI - -

CEZA VE INFAZ HUKUKU
UYGULAMALARI

CEZA INFAZ KURUMU GUVENLIGI
ISLETMELERDE MESLEKI EGITIM (*) - -
AKADEMIK DESTEK DERS SAATI TOPLAMI - - - - 31
MESLEK DERS SAATiI TOPLAMI 11 14 17 24 -
SECMELI MESLEK DERS SAATiI TOPLAMI (**) - - 9 7 -
SEGCMELI DERS SAATI TOPLAMI (**) 2 - -
REHBERLIK VE YONLENDIRME - 1 1 1
TOPLAM DERS SAATI 43 43 43 43

NOT:

(*) Milli Egitim Bakanligi Ortabgretim Kurumlari Yénetmeligi uyarinca yilsonu basari puani ile basarili
sayllamayacak derslerdir.

(**) Secmeli meslek dersleri ve secmeli dersler ile ilgili agiklamalar Cergeve Ogretim Programinin Uygulama
Esaslari’nda yer almaktadir.

N INININININ|OTN

Akademik Destek Dersleri

W[ W ga|br~N

1
N
N
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5.5. GERGEVE OGRETIM PROGRAMININ UYGULAMA ESASLARI

1) Program dort yil olarak tasarlanmigtir. Haftallk ders cizelgesinde ortak dersler, meslek
dersleri, segmeli dersler, segmeli meslek dersleri ile akademik destek dersleri yer almaktadir.

2) 9. sinifta, alana ait temel mesleki becerileri kapsayan derslere 10 ve 11. siniflarda ise dala ait
mesleki becerileri kapsayan derslere yer verilmektedir. 12. sinifta Anadolu teknik programinda
akademik destek dersleri, Anadolu meslek programinda ise igletmelerde mesleki egitim ve
segmeli meslek dersleri uygulanir.

3) Dal egitimine; bolgesel ve sektorel ihtiyaglar, okulun donanimi, 6gretmen durumu ve fiziki
kapasitesi ile 6grencilerin ilgi ve ihtiyaglari dikkate alinarak devam edilmektedir.

4) Merkezi sinav puaniyla yerlesen Ogrenciler, 12. sinifta akademik destek derslerini
tamamlayarak Anadolu teknik programindan veya istege bagli olarak se¢gmeli meslek dersleri
ile isletmelerde meslek egitimini tamamlamalari halinde Anadolu meslek programindan mezun
olurlar.

5) Anadolu meslek programina ortadgretim kayit alanina gére yerlesen égrenciler; ilgili mevzuat
dogrultusunda gerekli sartlari tasimasi halinde Anadolu teknik programina gegis igin
basvurabilir.

6) 11. sinifta yer alan dalin dersleri, ilgili mevzuat ¢gergevesinde uygulamaya elverigli egitim birimi
olan isletmelerde yoksa okulda yapilacaktir.

7) Anadolu meslek programina devam eden &grenciler 12. sinifta segcmeli meslek dersleri ile
birlikte isletmelerde meslek egitimine devam edecektir.

8) Anadolu teknik programina devam eden &grenciler; 12. sinifta akademik destek dersleri
kapsaminda yer alan ders tablolarindan birini segecektir. Tablolarda yer alan dersler igin Talim
ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisi'nde yayimlanan kararlar ile ortadgretim kurumlarinda
uygulamada olan 6gretim programlari esas alinir.

9) Meslek dersleri; haftalik ders cgizelgesinde belirtilen ders saatlerinin bitlinliglu bozulmadan
veya imkanlar dlgusinde birbirini izleyecek sekilde planlanir.

10) Meslek dersleri iginde (*) ile belirtilen dersler, alan ve dalin basariimasi zorunlu dersleridir. Bu
dersler, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yoénetmeligi uyarinca yilsonu basari
puani ile basarili sayllamayacak derslerdir.

11) 9. siniftaki se¢gmeli dersler Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisi'nde yayimlanan
kararlari dogrultusunda segmeli dersler tablosundan segilecektir.

12) 11. sinifta se¢cmeli dersler ve se¢gmeli meslek dersleri toplami 9 ders saati olarak planlanmistir.
Bu dersler Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisinde yayimlanan kararlar
dogrultusunda segmeli dersler tablosundan, segmeli meslek dersleri tablosundan, alan/dal
meslek derslerinden veya diger alan/dal meslek derslerinden secilecektir.

13) Anadolu meslek programi égrencileri 12. sinifta gerceve 6gretim programlarinda yer alan
secmeli meslek dersleri tablosundan 7 ders saati ders segeceklerdir.

14) Sec¢cmeli meslek dersleri ile alan ve dalda birden fazla sertifika alinabilir.

15) Meslek derslerinin haftalik ders gizelgesinde belirtilen ders saati siireleri degistirimeden ders
bilgi formlarinda yer alan derse ait 6grenme birimi sureleri zimre 0Ogretmenler kurulu

tarafindan belirlenir.
12



16) Meslek dersleri ile ilgili egitim 6gretim planlamasi yapilirken ¢ergeve 6gretim programi esas
olmak Uzere ders bilgi formlarindan da yararlanilacaktir.

a. Cerceve Ogretim programinda yer alan meslek derslerine ait kazanimlarin
verilebilmesi igin ders bilgi formlarindaki konular (igerik), kazanim aciklamalari ve
uygulama faaliyeti/temrinlerden yararlanilacaktir.

b. Ders bilgi formlarindaki uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak
okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci sayisi géz 6ninde bulundurularak en
fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan zimre 6gretmenler
kurulu tarafindan segilir. Ayrica farkli uygulama faaliyeti/temrinleri de yapilabilir.

17) 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 o6gretmenler kurulu tarafindan
hazirlanir.

18) Staj; 6grencilerin mesleki bilgi, beceri, tutum ve davranis gelistirmelerini, okulda olmayan
tesis, ara¢ gereci taniyarak gergek Uretim, hizmet ortamina ve is hayatina uyumlarini
saglamak amaciyla yaptirilir. Staj programinin icerigi; ilgili sinif/siniflara ait kazanimlar esas
alinarak temrin, ig, proje, deney veya hizmetin uygulanmasini saglayacak sekilde zimre
ogretmenler kurulu tarafindan hazirlanir.

19) Ders ve 6grenme birimi kazanimlari gergeklestirilirken is saghgi ve guvenligi tedbirlerinin
alinmasi gereklidir. Referans dokimanlarda belirtilen is saghdi ve guvenligi mevzuati
dogrultusunda alinmasi gereken tedbirlere ders bilgi formlarinda alan ve dallarin 6zelligi g6z
Onunde bulundurularak yer verilmektedir. Buna gore is sagligi ve guvenligi ile ilgili gerekli bilgi
ve becerileri aligkanlik haline getiren bireyler yetistiriimesi amaciyla gergeve 6gretim programi
ve ders bilgi formlarindaki is saghgi ve guvenligi ile ilgili konular ziimre d6gretmenler kurulunda

gOrusalar.

5.6 BASARILMASI ZORUNLU (*) MESLEK DERSLERI TABLOSU

Dallar Sinif Anadolu Meslek Programi Anadolu Teknik Programi
9 Klavye Teknikleri Klavye Teknikleri
Medeni Hukuk ve Usul Hukuku Medeni Hukuk ve Usul Hukuku
Zanb_'t . 10 Uygulamalari Uygulamalari
Katipligi 11 Kalem Hizmetleri Kalem Hizmetleri
12 isletmelerde Mesleki Egitim -
9 Klavye Teknikleri Klavye Teknikleri
. Medeni Hukuk ve Usul Hukuku Medeni Hukuk ve Usul Hukuku
Infaz ve 10 Uygulamalari Uygulamalari
Koruma 11 | Nébet islemleri Nébet Islemleri
12 isletmelerde Mesleki Egitim -
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6. DERSLER
6.1. ORTAK DERSLER

Ortak dersler; her 6grencinin ortaégretim kurumunu bitirinceye kadar aldigi, asgari ortak bir
genel kultar veren, toplum sorunlarina duyarli olma, yurdun ekonomik, sosyal ve kultlrel kalkinmasina
katkida bulunma bilincini ve glclunu kazandirmayr amaglayan ve oOgrenciyi ylksekdgretim
programlarina hazirlayan derslerdir.

Haftalik ders cizelgesinde yer alan ortak derslerde Talim ve Terbiye Kurulunun belirlemis

oldugu dersler, ders saatleri ve programlar uygulanir.
6.2. MESLEK DERSLERI

Meslek dersleri, 6grenciyi hedefledigi ylksekogretim programlarina ve/veya meslege, is

alanlarina yonelten ve bu yonde gelismesini saglayan derslerdir.

9. SINIF MESLEK DERSLERI VE KAZANIMLARI

KLAVYE TEKNIKLERIi DERSI

Dersin Amaci :Bu derste 6grenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda tuslara
dogru teknikle vurma, sureli metin yazma islemleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.

Sinifi
Haftalik Ders Saati 14

Ogrenme Biriminin Adi Standart Tiirk Klavyesine (F Klavyeye) Girig
1. Dinya klavye gesitlerini listeler.
O S 2. Standart Turk klavyesini kullanmanin énemini aciklar.
grenme Biriminin - N
Kazammlari 3. Tusl§r|n klavyede yerlestirime duzgnllnl aciklar. _
4. Dokumanlarin hazirlanmasinda bilgisayarda ergonomik olarak
oturarak durur.
Ogrenme Biriminin Adi Klavye Tuslarinin Gruplandiriimasi
1. Parmaklarini temel siraya yerlegtirir.
2. Klavyeye bakmadan temel sira tuslarindan yazilmasi gereken
tusu yazmasi gereken parmaga yazdirir.
Ogrenme Biriminin 3. Klavyeye bakmadan temel sira digindaki yazilmasi gereken tusu
Kazanimlari yazmasi gereken parmaga yazdirir.
4. Noktalama isaretlerini ve 6zel tuslari tuslar.
5. Dokumanlarin hazirlanmasinda tuglarin bazi gérevleri
yazabilmesinde ikinci gorevi tuslara yazdirir.
6. Dokumanlarin hazirlanmasinda sayilari dodru parmaga yazdirir.
Ogrenme Biriminin Adi Siireli Metin Caligmalan
1. Metinlerde verilen kelimeleri belirlenen strede yazmaya ¢alisir.
Ogrenme Biriminin 2. Metinlerde verilen cimleleri belirlenen sirede yazmaya caligir.
Kazanimlari 3. Sture bitinceye kadar yazilan metnin yanlislarini bularak puan
hesaplamasini yapar.
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HUKUK DiLi VE TERMINOLOJiSi DERSI

Dersin Amaci :Bu derste 6grenciye; temel hukuk kurallari, devletin temel organlari, yargi
teskilati, yarg! bilisim sistemleri, hukuk dili ve dilekgeler ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amagclanmaktadir.

Sinifi 19
Haftalik Ders Saati ' 5

Ogrenme Biriminin Adi

Temel Hukuk Kurallan

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Toplumsal diizen kurallarini agiklar.

2. Hukuk kurallarinin gesitlerini ve hukukun kaynaklarini agiklar.
3. Kisi ve hak kavramini agiklar.

4. insan haklari ve demokraside bulunmasi gereken temel ilkeleri
aciklar.

5. Yaptirim tdrlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Devletin Temel Organlari

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Yasama organini ve gorevlerini agiklar.
2. Yurutme organini ve gorevlerini agiklar.
3. Yargi organini ve gorevlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Yargi Teskilati ve Yargi Bilisim Sistemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlarn

1. Yarg tesgkilatini aciklar.
2. Yargi bilisim sistemlerini kullanir.

Ogrenme Biriminin Adi

Hukuk Dili

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Konugma ve yazi dilini aciklar.
2. Hukuk dili ve hukuk dilinin tarihsel geligimini aciklar.
3. Dilekge yazar.
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10, 11. SINIF MESLEK DERSLERI VE KAZANIMLARI

ZABIT KATIPLIGI DALI

MEDENI HUKUK VE MEDENI USUL HUKUKU UYGULAMALARI DERSI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; kamu hukuku ve 6zel hukuk, medeni ve usul hukuku ile
ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amacglanmaktadir.

Sinifi - 10
Haftalik Ders Saati :5

Ogrenme Biriminin Adi

Kamu ve Ozel Hukuk iglemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1.
2.

Ozel hukuku ve karma hukuku tanimlar.
Kamu hukukunu tanimlar.

Ogrenme Biriminin Adi

Medeni Hukuk

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1.

n

©NOoO O AW

Medeni hukuku, dallarini ve medeni hukuka iligkin kavramlari
aclklayarak medeni hukukun hukuk kollari arasindaki yerini tespit
eder.

ispat ve haklarin yerine getiriimesinde nasil hareket ediimesi
gerektigini belirler.

Kisi ve kisilik kavramlarini agiklar.

Kisilik hakki ve Kigiligin korunmasi kavramlarini agiklar.

Tlzel kisi ve tuzel kigi turlerini agiklar.

Aile ve ailenin sona ermesine iligkin kavramlari agiklar.

Esya hukuku-zilyetlik kavramlarini agiklar.

Borg, borcun ifasi ve sona ermesine iliskin kavramlari agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Medeni Usul Hukuku

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1.

ok~ wWN

8.
9.

Medeni usul hukukunun konusunu, amacini ve kaynaklarini
aciklar.

Yargilama faaliyetinin niteligi ve sujelerini aciklar.
Mahkemelerin gorev ve yetkilerini agiklar.

Davada taraflar ve yargilamaya katilan Gglncu kisileri agiklar.
Davanin asamalari, tlrleri ile dava sartlarini agiklar.

Davanin agilmasi ile dilekgeler teatisi (dilekgelerin karsilikh
verilmesi veya bunlar igin dngérilen surelerin gegmesi) ve 6n
inceleme kavramlarini aciklar.

Davanin agiligi ve sona ermesine kadar devam eden slreci
aciklar.

Kanun yollarini aciklar.

Gegici hukuki koruma tedbirlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Veraset ve Velayet islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

A

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

Ogrenme Biriminin Adi

Disiplin Tutuklamasi islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1.
2.

Disiplin cezasl karari evrak iglemlerini yapar.
Disiplin cezasli tutuklama evrak islemlerini yapar.
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HUKUKI KLAVYE TEKNIKLERI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; dilekge, resmi yazi ve hukuksal metinleri hizli yazma ile
ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Sinifi 110
Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Ad1 | F Klavye Kullanimi

1. Harf tuslarini dogru bicimde tuslar.

Sayi tuslarini dogru bigimde tuslar.

Noktalama isaretleri ve yardimci tuslari dogru bigcimde tuslar.
Metin galismalarini yapar.

Ogrenme Biriminin 5
Kazanimlari 3'
4

Ogrenme Biriminin Adi1 | Resmi Yazilar

Ogrenme Biriminin 1. Kurallarina uygun dilekce yazar.

Kazanimlarn 2. Resmi yazi yazar.
3. Metinleri verilen slre iginde yazar.

Ogrenme Biriminin Adi | Hukuksal Metinler

Hukuk mahkemeleri kararlarini yazar.

icra daireleri yazilarini kuralina uygun yazar.

Ceza mahkemeleri kararlarini yazar.

Cumbhuriyet bagsavciligi yazismalarini ve iddianameleri yazar.
idare mahkemelerinin kararlarini yazar.

Yuksek yargi kararlarini yazar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

oA wNE

OFiS UYGULAMALARI DERSI

Dersin Amaci : :Bu derste 6grenciye; is saghgdi ve glvenligi tedbirleri dogrultusunda kelime
islemci, elektronik tablolama ve sunu hazirlama programlarini kullanma ile ilgili bilgi ve becerilerin
kazandirilmasi amacglanmaktadir.

Sinifi 110
Haftalik Ders Saati 12
Ogrenme Biriminin Adi Kelime islemci

1. Kelime islemci programinda program arabirimini olusturan temel
bileseni tanir.

Dosya menusunu kullanir.

Metin islemleri ve Paragraf bicimlendirme islemlerini uygular.

Still uygulamalar yapar.

Tablo, Resim, Sekil ve Grafikler ile caligir.

Sayfa diizeni gérinumlerini degistirir.

Yazim denetimi yaparak dokimani yazdirir.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

NoohkwnN

Ogrenme Biriminin Adi Elektronik Tablolama

1. Elektronik tablolama programini tanir.
Hucreleri ve galisma sayfalarini bigcimlendirir.
Calisma sayfalari ve kitaplari ile galisir.
Verilerle galigir.

Grafikler ile caligir.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

arwDd
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6. Fonksiyonlar ile ¢alisir.
7. Yazdirma iglemlerini yapar.

Ogrenme Biriminin Adi Sunu Hazirlama Programi

1. Sunu hazirlama programi tanir.
Slaytla calisir.

Slayt tasarimi yapar.

Slayt nesneleri ile galigir.
Gosteri ayarlarini yapar.
Program secgenekleri ile galisir.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

ook wN

PERSONEL HUKUKU UYGULAMALARI DERSI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; devlet memurlugu kavrami, turleri, personel sinav ve
atamalari, hak, yukimltlUkler, memuriyette etik kurallar ve bunlara bagli olarak yapilan yazigsmalar ile
ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amacglanmaktadir.

Sinifi 110
Haftalik Ders Saati 03
Ogrenme Biriminin Adi Personel Kavrami ve Tiirleri
i 1. Devlet memurlugu kavramini ve memurluk hizmet siniflari ile
Ogrenme Biriminin memuriyet turlerini agiklar.
Kazanimlan 2. Adalet Bakanligi buinyesindeki personel tirleri, gérevleri ve etik
kurallar (zabit katibi, yazi igleri midurt, hakim, Cumhuriyet
Savcisi) acgiklar.
Ogrenme Biriminin Adi Personel Sinav ve Atama iglemleri

1. Ortadgretim KPSS, zabit katipligi, infaz koruma memuru ve
mubasirlik sinav ilanlari, yazili ve milakat sinavlarina iligkin is
ve iglemlerini basamaklarina uygun yapar.

. Atamasi yapilan personelin géreve baslamasi ve adaylik
surecine iligkin is ve iglemleri yapar.

3. Staj ve beceri egitimine iligkin is ve islemleri yapar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari 2

Ogrenme Biriminin Adi Personel Ozliik islemleri

1. OzIik dosyasi is ve iglemlerini yapar.
2. Personel terfi ve intibak islemlerini agiklar, 6rnek derece ve
kademe terfi yiikselme formu onay 6rnegi hazirlar.

Ogrenme Biriminin 3. Personel sicil ve kadro islemlerini aciklar.
Kazanimlari 4. Personel 6dul ve disiplin iglemlerini yapar.
5. lzin iglemlerini agiklar (yillik izin, mazeret izinleri, Ucretsiz izin,
askerlik izni vb.). ‘Personel izin kagidi’ 6rnegi hazirlar.
6. Emeklilik Islemlerine iligkin slre, basvuru ve emeklilik hallerini
(yas haddinden, re’sen, zorunlu, malulen vd.) islemleri agiklar.
Ogrenme Biriminin Adi Nobet ve Nobetci islemleri
Ogrenme Biriminin 1. Adli nébet is ve islemlerini agiklar.
Kazanimlari 2. Nobetci personel is ve islemlerini yapar.
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HUKUKIi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERIi DERSI

Dersin Amaci

. Bu derste 6grenciye; evrak tasnif ve takip islemleri ile ilgili bilgi ve becerilerin

kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi 110
Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi

Evrak Tasnif islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlarn

Dosya kavrami ve turlerini agiklar.

Dosyalama sistemlerini, slrecini agiklar ve uygular.

Hukuki belgeler ve hukuki dosyalama terimlerini yapar.

Mesleki Program icindeki Dosyalama ve Dokiman Yoénetim

Sistemini kullanir.

Dosyalarin argivde saklanma kosullarina ve yasal surelerine

uygun olarak islemlerini yapar.

6. Mesleki programda kayit islemleri icin fihrist ve indeks olusturma
islemini yapar.

7. Arsivin islev ve turlerini agiklar.

8. Ayiklama ve imha iglemlerini yapar.

PP
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Ogrenme Biriminin Adi

Evrak Takip iglemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlarn

Gelen evrak islemlerini yapar.

Gelen evrakin dagitim ve dolagim sirecini agiklar.
Gelen evrakin bilgisayarla ve elle kaydini yapar.
Gelen evrak kayit defterlerini kullanir.

Giden evrak islem surecini agiklar.

Giden evrakin dagitim ve dolagim surecini agiklar.
Giden evrakin bilgisayarla ve elle kaydini yapar.
Giden evrak kayit defterlerini kullanir.

Elektronik imza ve sertifika kullanir.

CoNoOOA~AWNE

iDARE HUKUKU UYGULAMALARI DERSI

Dersin Amaci

:Bu derste 6grenciye; Turk idare teskilatinin yapisi ve igleyisi, idare hukuku,

idari yargi uygulamalari ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amac¢lanmaktadir.

Sinifi 111
Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi

Tiirk idari Teskilati

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Yodnetim teskilatinin yapisi ve dzelliklerini agiklayarak tablo yapar.

2. Merkezi ydnetimi agiklayarak bakanlklar ve bagh kuruluglarin
tablosunu yapar.

3. Yerinden ydnetimi agiklar.

4. darenin varliklarini ve borglarini agiklar.

5. Adli ve idari kollugu aciklar.

Ogrenme Biriminin Adi

idare Hukuku ve idari Yargi iglemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. idare hukukunu agiklar.

2. idari iglemler ve UYAP uygulamalarini aciklayip idarenin
denetlenmesi iglemlerini agiklayarak érnek evraklari hazirlar.

3. Idari yargiyi aciklar.
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CUMHURIYET BASSAVCILIGI KALEM HiZMETLERI DERSI

Dersin Amaci :Bu derste o6grenciye; Cumhuriyet Bassavciligi birimleri ile ceza infaz
kurumlari idari birimlerinde yapilan is ve islemlere iligkin ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi
amagclanmaktadir.

Sinifi (11
Haftalik Ders Saati ' 5

Ogrenme Biriminin Adi

Miiracaat ve Sorusturma islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Mduracaat, sikayet, ihbar islemleri ile uzlasma ve uzlastirmaci is ve
islemlerini yapar.

2. Cumbhuriyet Bassavcisi'na dosya atama islemlerini yapar.

3. Mesleki program lzerinden sorusturma yazismalarini yapar.

4. Sorusturma iglemlerine ait yazigsmalar yaparak sorusturmaya
iliskin resmf tanikhk tutanaklarini hazirlar.

5. Otopsi ve kesifle ilgili yazisma, evrak ve formlarini hazirlar

6. Sorusturmanin  sonuglandiriimasina iliskin ~ ‘evraki
islemlerini yapar.

7. Sulh ceza mahkemesinden yapilacak talepler icin muzekkere
hazirlama iglemlerini yapar.

tanzim’

Ogrenme Biriminin Adi

Cumbhuriyet Bassavciligi Karar islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Tutuklama, tahliye, yakalama, yakalamanin kaldiriimasi evrak
islemlerini yapar.

2. Cumhuriyet Bassavciliginca verilen kararlarin evrak islemlerini

yapar.

Tahliye ve salivermeye iliskin is ve islemlerini yapar.

Para cezasina iliskin is ve iglemleri yapar.

Kabahat sugclarina iliskin islemleri yapar.

ictima (farkli cezalarin birlestirimesi veya ayriimasi) islemlerini

yapar.
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Ogrenme Biriminin Adi

Cumhuriyet Bagsavciligi ilamat ve infaz iglemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. On 6deme islemlerini yapar.
2. llamat ve middetname is ve iglemlerini yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

iddianame ve Kamu Davasi Agilis islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. iddianame iglemlerini yapar.
2. Kamu davasi acllis iglemlerini yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Ceza infaz Kurumu Karar ve infaz islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Mahkeme kararlarinin infazini yapar.

2. Ceza infaz kurumu karar islemlerini yapar.

3. Ceza infaz kurumu idari yazigsmalarini yapar.

4. Infazin yerine getirilmesine iliskin yazisma ve islemleri yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Ceza infaz Kurumu Katiplik iglemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Ceza infaz kurumu ve infaz blrosu ile ilgili evrak iglemlerini yapar.
2. Ceza infaz kurumu ve infaz birosu ile ilgili idari yazismalar yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Cumhuriyet Bagsavciligi Defter, Ekran Kayit, Karton ve Muhabere
Islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Defterler ve defter ekran kayitlarina iliskin is ve islemleri yapar.
2. Ic muhabere islemlerini yapar.

3. Dis muhabere islemleri yapar.

4. Bakanlk muhabere iglemlerini yapar.

5. Muhabere posta iglemlerini yapar.
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Ogrenme Biriminin Adi

Emanet islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlarn

1. Emanete alma iglemlerini yapar.
2. Emanet memurlugu yazismalarini yapar.
3. Emanetten ¢ikarma iglemlerini yapar.

CEZA VE CEZA MUHAKEMESiI HUKUKU UYGULAMALARI DERSI

Dersin Amaci

:Bu derste dgdrenciye; ceza hukuku ve ceza muhakemesi hukuku islemleri ve

adalet psikoloijisi ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Sinifi 111
Haftalik Ders Saati 03

Ogrenme Biriminin Adi

Ceza Hukuku iglemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Ceza hukuku ile ilgili islemleri agiklar.
2. Ceza hukuku ile ilgili kavramlari agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Ceza Muhakemesi Hukuku islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlar

1. Ceza muhakemesi hukuku kavramlarini agiklar.
2. Ceza muhakemesi hukuku ile ilgili islemleri yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Adalet Psikolojisi

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Tutuklu ve hikimlu psikolojisini aciklar.
2. Halkla iligkiler yaklagimlarini kavrar.
3. lletisim strecini bilerek etkili iletisim kurar.

KALEM HiZMETLERIi DERSI

Dersin Amaci
mahkemeleri,
amaclanmaktadir.

Sinifi 111
Haftalik Ders Saati 17

:Bu derste 6grenciye; hukuk mahkemeleri, ceza mahkemeleri, idare ve vergi
icra daireleri

kalem hizmetleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi

Ogrenme Biriminin Adi

Hukuk Mahkemeleri Kalem Hizmetleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

Hukuk mahkemeleri kavramini agiklar.

Harg tevzi vezne islemlerini yapar.

Adli yardim basvuru strecine iligskin islemleri yapar.
Hukuk mahkemelerinde 6n buro ev tevzi islemlerini yapar.
On inceleme ve talimat iglemlerini agiklar.

Hukuk mahkemelerinde durusma iglemlerini aciklar.
Hukuk mahkemelerinde tutulmasi gereken kayitlari tutar.

Nogoh,rwnpE

Ogrenme Biriminin Adi

Ceza Mahkemeleri Kalem Hizmetleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

Ceza mahkemeleri kavramini agiklar.

Durusma islemleri ve tebligat islemlerini yapar.

Karar iglemlerini yapar.

Ceza mahkemelerinde tutulmasi gereken kayitlari tutar.

N
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Ogrenme Biriminin Adi

idare ve Vergi Mahkemeleri Kalem Hizmetleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlarn

idare ve vergi mahkemeleri is ve iglemlerini yapar.

Harg tevzi vezne islemlerini yapar.

Dilekgelerin incelenmesi ve tetkiki islemlerini yapar.

idari dava ve tebligat iglemlerini yapar.

Karar iglemlerini yapar.

idare ve vergi mahkemelerin de tutulmasi gereken kayitlar tutar.

ok wNE

Ogrenme Biriminin Adi

icra Daireleri Kalem Hizmetleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlar

1. Takip hukuku ve icra daireleri igslemlerini agiklar.

2. Takip igslemlerini yapar.

3. lcra dairesi defter ve ekranlari kayit igslemlerini yapar.
4. iflas dairesi islemlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

istatistik ve Rapor Alma

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. istatistik ve yilsonu raporlari ile ilgili kavramlara ait is ve islemleri
yapar.
2. Dosya raporlama iglemlerini yapar.
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INFAZ VE KORUMA DALI

MEDENi HUKUK VE MEDENi USUL HUKUK UYGULAMALARI DERSI

Dersin Amaci

: Bu derste 6grenciye; kamu hukuku ve 6zel hukuka iligkin iglemler ile medeni

hukuk ve usul hukuku ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi 110
Haftalik Ders Saati :5

Ogrenme Biriminin Adi

Kamu ve Ozel Hukuk islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1.
2.

Ozel hukuku ve karma hukuku tanimlar.
Kamu hukukunu tanimlar.

Ogrenme Biriminin Adi

Medeni Hukuk

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1.

N

©No AW

Medeni hukuku, dallarini ve medeni hukuka iliskin kavramlari
aglklayarak, medeni hukukun hukuk kollari arasindaki yerini tespit
eder.

ispat ve haklarin yerine getirimesinde nasil hareket edilmesi
gerektigini belirler.

Kisi ve kisilik kavramlarini agiklar.

Kisilik hakki ve kisiligin korunmasi kavramlarini agiklar.

Tuazel kisi ve tuzel kisi turlerini agiklar.

Aile ve ailenin sona ermesine iliskin kavramlari agiklar.

Esya hukuku- zilyetlik kavramlarini agiklar.

Borg, borcun ifasi ve sona ermesine iliskin kavramlari agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Medeni Usul Hukuku

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1.

AWM

8.
9.

Medeni usul
aciklar.
Yargilama faaliyetinin niteligi ve sujelerini aciklar.

Mahkemelerin gbrev ve yetkilerini agiklar.

Davada taraflar ve yargilamaya katilan tg¢tncu kisileri agiklar.
Davanin asamalari, tirleri ile dava sartlarini agiklar.

Davanin aciimasi ile dilekgeler teatisi (dilekgelerin karsilikli
verilmesi veya bunlar igin 6ngoérilen slrelerin gegmesi) ve 0n
inceleme kavramlarini agiklar.

Davanin agilisi ve sona ermesine kadar devam eden sureci
aciklar.

Kanun yollarini agiklar.

Gegici hukuki koruma tedbirlerini agiklar.

hukukunun konusunu, amacini ve kaynaklarini

Ogrenme Biriminin Adi

Veraset ve Velayet islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

e

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

Ogrenme Biriminin Adi

Disiplin Tutuklamasi islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlar

1.
2.

Disiplin cezasi karari evrak iglemlerini yapar.
Disiplin cezasi tutuklama evrak iglemlerini yapar.
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HUKUKI KLAVYE TEKNIKLERI

Dersin Amaci : Bu ders ile 6grenciye; dilekge, resmi yazi ve hukuksal metinleri hizli yazma
ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaclanmaktadir.
Sinifi : 10

Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi1 | F Klavye Kullanimi

1. Harf tuglarini dogru bigcimde tuslar.

Ogrenme Biriminin 2. Sayi tuslarini dogru bigimde tuglar.

Kazanimlari 3. Noktalama isaretleri ve yardimci tuslari dogru bicimde tuslar.
4. Metin calismalarini yapar.

Ogrenme Biriminin Adi | Resmi Yazilar

1. Kurallarina uygun dilekge yazar.
2. Resmi yazi yazar.
3. Metinleri verilen sure icinde yazar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

Ogrenme Biriminin Adi | Hukuksal Metinler

Hukuk mahkemeleri kararlarini yazar.

icra daireleri yazilarini kuralina uygun yazar.

Ceza mahkemeleri kararlarini yazar.

Cumbhuriyet bagsavciligi yazigmalarini ve iddianameleri yazar.
idare mahkemelerinin kararlarini yazar.

Yuksek yargi kararlarini yazar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

ogkrwnE

OFiS UYGULAMALARI DERSI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; is saghgi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda kelime
islemci, elektronik tablolama ve UYAP dokiman editori programlarini kullanma ile ilgili bilgi ve
becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi : 10
Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi1 | Kelime iglemci

1. Kelime iglemci programini ve programi olugturan temel kavramlari
kullanir.

2. Temel dosya iglemlerini yapar.

3. Metin igslemlerini yapar.

4. Paragraf sekme ve situnlar ile galisir.

. . 5. Sayfayi bigimlendirme islemleri yapar.

Ogrenme Biriminin 6 StiI}I/:;r)i/Ie calisir. y

Kazamimlan 7. Tablolar ile galisir.

8. Resimler ve gizimlerle galisir.

9. Grafik ekler.

10. Sayfa diuzeni ayarlar.

11. Dokiman bélimlerini ve gériniminu ayarlar.

12. Dokidman iginde dolasir.

13. Yazim denetimi yaparak dokimani yazdirir.

Ogrenme Biriminin Adi Elektronik Tablolama

Ogrenme Biriminin 1. Elektronik tablolama programini tanir.
Kazanimlari 2. Hucreleri ve galisma sayfalarini bigimlendirir.
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Calisma sayfalari ve kitaplari ile galisir.
Verilerle galisir.

Grafikler ile ¢aligir.

Fonksiyonlar ile ¢algir.

Yazdirma islemlerini yapar.

No oM

Ogrenme Biriminin Adi1 | UYAP Dokiiman Editorii

1. UYAP dokuman editort programi mendilerini kullanir.
Metin ve sayfa bigimlendirme iglemlerini yapar.
E-imza ve barkod islemlerini yapar.

UYAP sablon editérii programi mendilerini kullanir.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

PN

PERSONEL HUKUKU UYGULAMALARI DERSI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; devlet memurlugu kavrami, turleri, personel sinav ve
atamalari, hak, yukimlulUkler, memuriyette etik kurallar ve bunlara bagl olarak yapilan yazismalar ile
ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktir.

Sinifi 110
Haftalik Ders Saati 03

Ogrenme Biriminin Adi

Personel Kavrami ve Tiirleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlarni

1. Devlet memurlugu kavramini ve memurluk hizmet siniflan ile
memuriyet turlerini aciklar.

2. Adalet Bakanligi bunyesindeki personel tirleri, goérevleri ve etk
kurallari (zabit katibi, yazi igleri muadurt, hakim, Cumhuriyet
Savcisi) aciklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Personel Sinav ve Atama islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Ortadgretim KPSS, zabit kétipligi, infaz koruma memuru ve
mibasirlik sinav ilanlari, yazili ve mulakat sinavlarina iligkin is ve
islemlerini basamaklarina uygun yapar.

2. Atamasi yapilan personelin géreve baslamasi ve adaylik sirecine
iligkin iliskin is ve iglemleri yapar.

3. Staj ve beceri egitimine iligkin is ve islemleri yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Personel Ozliik islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Ozlik dosyasi is ve islemlerini yapar.

2. Personel terfi ve intibak islemlerini agiklayarak, dérnek derece ve
kademe terfi yikselme formu onay 6rnegi hazirlar.

3. Personel sicil ve kadro iglemlerini agiklar.

4. Personel 6dll ve disiplin igslemlerini yapar.

5. Izin islemlerini ve (yillik izin, mazeret izinleri, icretsiz izin, askerlik
izni vd.) ‘personel izin k&gidr’ 6rnegi hazirlar.

6. Emeklilik islemlerine iligkin siire, bagvuru ve emeklilik hallerini (yas
haddinden, re’sen, zorunlu, malulen vd.) islemleri aciklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Nébet ve Nobetgi islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Adli nébet is ve iglemlerini agiklar.
2. Nobetci personel is ve islemlerini yapar.
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HUKUKIi DOSYALAMA VE EVRAK iSLEMLERIi DERSI

Dersin Amaci . Bu derste 6grenciye; evrak tasnif ve takip islemleri ile ilgili bilgi ve becerilerin
kazandirilmasi amaglanmaktadir.
Sinifi : 10

Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi | Evrak Tasnif iglemleri

1. Dosya kavrami ve tirlerini agiklar.

2. Dosyalama sistemlerini, strecini aciklar ve uygular.

3. Hukuki belgeler ve hukuki dosyalama terimlerini yapar.

4. Mesleki program icindeki Dosyalama ve Dokiman Yonetim

Ogrenme Biriminin Sistemini kullanir.

Kazanimlar 5. Dosyalarin arsivde saklanma kosullarina ve yasal surelerine uygun
olarak iglemlerini yapar.

6. Mesleki programda kayit islemleri i¢in fihrist ve indeks olusturma
islemini yapar.

7. Arsivin islev ve tirlerini agiklar.

8. Ayiklama ve imha iglemlerini yapar.

Ogrenme Biriminin Ad1 | Evrak Takip islemleri

Gelen evrak islemlerini yapar.

Gelen evrakin dagitim ve dolagim sirecini agiklar.
Gelen evrakin bilgisayarla ve elle kaydini yapar.
Gelen evrak kayit defterlerini kullanir.

Giden evrak islem surecini agiklar.

Giden evrakin dagitim ve dolagim surecini agiklar.
Giden evrakin bilgisayarla ve elle kaydini yapar.
Giden evrak kayit defterlerini kullanir.

Elektronik imza ve sertifika kullanir.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlarn

©CoNoOrwWNE

iDARE HUKUKU UYGULAMALARI DERSI

Dersin Amaci :Bu derste 6grenciye; Turk idare tegkilatinin yapisi ve igleyisi, idare hukuku,
idari yargi uygulamalari ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amac¢lanmaktadir.

Sinifi 111
Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi | Tiirk idari Tegkilati

1. Yonetim teskilatinin yapisi ve 6zelliklerini agiklayarak, tablo yapar.
2. Merkezi yonetimi agiklayarak bakanliklar ve bagh kuruluslarin
Ogrenme Biriminin tablosunu yapar.

Kazanimlari 3. Yerinden yonetimi agiklar.

4. idarenin varliklarini ve borglarini agiklar.

5. Adli ve idari kollugu aciklar.

Ogrenme Biriminin Ad1 | idare Hukuku ve idari Yarg islemleri

1. !dare hukukunu agiklar.
2. Idari iglemler ve UYAP uygulamalarini agiklayip farklarini bilerek

Ogrenme Biriminin UYAP uzaktan egitim uygulamalarini yapar.
Kazanimlari 3. Idarenin denetlenmesi islemlerini agiklayarak o6rnek evraklari
hazirlar.

4. Idari yargiyi aciklar.
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NOBET iSLEMLERI DERSI

Dersin Amaci

:Bu derste 6grenciye; kontrol merkezi, sayim, ndbet ve ani midahale islemleri

ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amacglanmaktadir.

Sinifi (11
Haftalik Ders Saati 14

Ogrenme Biriminin Adi

Kontrol Merkezi islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Amacina ve kullanim kurallarina dikkat ederek gorsel ve isitsel
guvenlik sistemlerini kullanir.

2. Kurum givenligini tehlikeye disirmeyecek sekilde
gbrismesi yapar.

3. Telefon dinleme ve kayit sistemini g¢alisma esaslarina uygun
olarak kullanir.

telefon

Ogrenme Biriminin Adi

Sayim iglemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Sayim 6ncesinde hazirliklarini dikkatli bir sekilde yapar.
2. Dikkatli bir sekilde odayi ve tutuklu/hiikiimlileri de inceleyerek
sayim yapatr.

Ogrenme Biriminin Adi

Nobet islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Tutuklularin ve hikimlilerin odalarina giris-gikiglarini dikkatli bir
sekilde yapar.

2. Tutuklunun veya hdkumlinin saghk sorunlar ile ilgili islemleri
dikkatli bir sekilde yapar.

3. Tutuklunun veya hukimlinin yemek ve kantin malzemelerinin
dagitimini dikkatli bir sekilde yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Ani Miidahale

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Ani midahale durumlarini tespit ederek tedbir alir.

2. Dogal afetlerden kaynaklanan ani durumlari
midahale eder.

3. Tutuklu ve hiukumlilerden kaynaklanan ani durumlarla ilgili tedbir
alarak dikkatli bir sekilde miidahale eder.

4. Firar girisim yOntemlerini tespit eder ve firarin 6nlenmesini saglar.

tespit ederek

HUKUMLU TUTUKLU PSIKOLOJiSi DERSI

Dersin Amaci

:Bu derste dgrenciye; psikolojinin temel kavramlari ve Kigilik bozukluklari,

cocuk, geng ve yetiskin tutuklu ve huikidmlu psikolojisi ve kriminolojik 6zellikleri ile ilgili bilgi ve
becerilerin kazandirilmasi amac¢lanmaktadir.

Sinifi 111
Haftalik Ders Saati :5

Ogrenme Biriminin Adi

Genel Hukimli ve Tutuklu Psikolojisi

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. HUkUimla ve tutuklunun psikolojik yapisini dikkatli bir sekilde
g6zlemler.

2. HuUkOmlU ve tutuklular icinde farkl sug gruplarini ve psikolojik
sorunlari olanlari tespit eder.

3. HuUkimld ve tutuklunun psikolojik durumunu dikkatli bir sekilde
gbzlemleyerek ilgili birimlere iletir.

Ogrenme Biriminin Adi

Cocuk/Geng Hiikiimlii ve Tutuklu Psikolojisi

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Cocuk ve gen¢ hukumldlerin davraniglarini
psikolojik durumlarina uygun davraniglar olugturur.

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

gOzlemleyerek
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3. Gocuk ve gen¢ hikdmld/tutuklunun yargilama surecindeki
islemlerini agiklar ve psikolojik durumu ile ilgili gdzlem yapar.

Ogrenme Biriminin Adi | Yetiskin Hiikiimlii ve Tutuklunun Psikolojisi

1. Yetigkin hukimllu ve tutukluyu psikolojik ve sosyolojik ydnden
cezaevi hayatina hazirlar.
2. Yetiskin hikimla ve tutukluyu sivil hayata hazirlar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

Ogrenme Biriminin Ad1 | Hiikiimlii ve Tutuklunun Kriminolojik Ozellikleri

1. HUkUmlG ve tutukluya su¢ unsurlari hakkinda agiklama yaparak
Ogrenme Biriminin yeni suglarin islenmemesi igin gerekli tedbirleri alir.

Kazanimlari 2. HOkimli ve tutukluyu suca iten nedenler hakkinda gd6zlem
yaparak ilgili birimlerle iletisime gecer.

CEZA VE INFAZ HUKUKU UYGULAMALARI DERSI

Dersin Amaci :Bu derste ogrenciye; ceza ve infaz hukukuna iliskin islemlere ait bilgi ve
becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.
Sinifi $11

Haftalik Ders Saati 03

Ogrenme Biriminin Adi | Ceza Hukuku Uygulamalan

Ogrenme Biriminin 1. Ceza hukukuna ait islemleri yapar.
Kazanimlari 2. Sug turlerine iligkin islemleri yapar.
Ogrenme Biriminin Adi | infaz Hukuku Uygulamalan

1. infaz hukukunun temel kavramlari ile infazin temel ilkeleri ve infaz
sistemleri uygulamalarini yapar.

2. infaz kurumlarinin tiirleri, idaresi ve personeli ile ilgili islemleri

Ogrenme Biriminin yapar.

Kazanimlarn 3. Infazi engelleyen nedenleri tespit ederek ve infazin muhakemesi
ile denetlenmesi iglemlerini yapar.

4. Ceza infaz kurumlari ve ig yurtlarina ait belge ve defterleri dikkatli
bir sekilde tutar.

CEZA INFAZ KURUMU GUVENLIGI DERSI

Dersin Amaci :Bu derste 6grenciye; kuruma giris ve kurumdan g¢ikis islemleri ile tutuklu ve
hikimlU kabul iglemleri, kuruma giren ve ¢ikan esya, ziyaretci ve personelin kontroll ile ziyaretgi
mabhalli ve bina arama iglemlerini yapma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi 111
Haftalik Ders Saati 13

Ogrenme Biriminin Adi | Kuruma Girig ve Gikis iglemleri

1. infaz koruma memurunun kiyafetini tanir ve isleyise gére hangi
kiyafetinin nerede giyildigini aciklar.

L . 2. Guvenlik standartlari bakimindan ceza infaz kurumlarini

Ogrenme Biriminin siniflandirarak bunlarin ayrimini yapar.

Kazanimlan 3. Givenlik kapisindan gececek kisilerin uyari vermeden kapidan
gegmesini saglar.

4. Elle arama yapar.
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Ogrenme Biriminin Adi

Tutuklu ve Hikiimli Kabulii

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Tutuklu ve hikimli kabul iglemlerini yapar.
2. Tutuklu ve hikimlindn kayit islemlerini yapar.
3. Odaya yerlestirme islemlerini yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Bina Arama

Ogrenme Biriminin
Kazanimlarn

1. Oda ve koguslarda arama islemini yapar.
2. Kismi bina aramasini yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Ziyaret Mahalli

Ogrenme Biriminin

1. Ziyaret esnasinda dikkat edilmesi gereken hususlari géz éniinde
bulundurarak mevzuata goére ziyaret islemlerini yapar.

Kazanimlari 2. Ziyaret mahallerinde ziyaret esnasinda ve sonrasinda gerekli

tedbirlerin alinmasini saglayarak ziyaretin gergeklesmesini saglar.

6.3. ISLETMELERDE MESLEKI EGITIM

Ogrenciler egitimini aldigi dalda faaliyet gésteren bir isletmede Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari Yénetmelidi'nin ilgili hikimlerine goére isletmelerde mesleki egitimini yapar.
isletmelerde mesleki egitiminin ders igerigi, bolgesel ihtiyaglar, isletmenin faaliyet gésterdigi meslek
alanini da dikkate alarak okuldaki koordinatér 6gretmenler, alan égretmenleri ve isletme yetkililerince
belirlenir. isletmelerde mesleki egitim yapiimayan program tiirlerinde &grenciler, ilgili mevzuat

dogrultusunda staj yaparlar.
6.4. AKADEMIK DESTEK DERSLERI

Anadolu teknik programi 12. sinifinda yer alan akademik destek kapsamindaki dersler;
ogrencilerin hedefledikleri yiksekodgretim programlari dogrultusunda ilerlemelerine imkan saglayan
derslerdir.

6.5. SEGMELI MESLEK DERSLERI

Ogrencilerin hedefledikleri ve yo6neldikleri alanda, gelismelerine veya ilgi ve istekleri
dogrultusunda gesitli programlarda ilerlemelerine, kisisel yeteneklerini gelistirmelerine imkan saglayan
derslerdir. Se¢meli meslek dersleri bir mesledi ya da meslegin énemli bir pargasini olusturmaktadir.

Bu nedenle se¢meli meslek dersleri; bir batiinllk arz etmesi ve kazanimlarinin yatay ve dikey
kaynasiklik ilkesi dogrultusunda 6n kosul dgrenmelere ve dersler arasi baglantilara dikkat edilerek

secilmelidir.

6.5.1. SERTIFIKA DERSLERI TABLOSU

Dal Adi Sertifika Adi Dersler Ders Saati
Programlama 3
Tdm Dallar Dijital Beceriler Dijital Tasarim 2
Sosyal Medya 2
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6.5.2. SEGMELi MESLEK DERSLERi TABLOSU

Ders Adi Sinif Seviyesi Ders Saati
Ceza infaz Kurumlarinda Miidahale Ydntemleri 11-12 3
Yiksek Yargl Kalem Hizmetleri 11-12 2
Noter ve Avukat Katipligi 11-12 2
Denetimli Serbestlik 11-12 2
Adli Takiplik 11-12 3
Adab-I Muaseret ve Protokol Kurallari 11-12 2
Hizli Klavye 11-12 2
Yeddieminlik 11-12 3

CEZA INFAZ KURUMLARINDA MUDAHALE YONTEMLERIi DERSI

Dersin Amaci :Bu derste 6grenciye; guvenlik sistemleri ve glivenlik sistemlerinin kullanimi,
kitle psikolojisi ve olaylara miidahale esaslari, ceza infaz kurumlarinda ortaya cikabilecek olaylara
mudahale teknik ve taktikleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amacglanmaktadir.

Sinifi 1 11-12
Haftalik Ders Saati 13

Ogrenme Biriminin Adi | Giivenlik Sistemleri ve Giivenlik Sistemlerinin Kullanimi

1. Guvenlik sistemlerini ve guvenlik sistemlerinin kullanim gerekce ve
Ogrenme Biriminin nedenlerini agiklar.

Kazanimlari 2. Elektronik alarm sistemlerini aciklar.

3. Bina giris kontrol sistemlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi | Kitle Psikolojisi ve Olaylara Miidahale

1. Kitle psikolojisini, olaylara muidahale esaslarini ve olaylara
mudahalede zor kullanmanin dayanaklarini agiklar.

2. Olaylara mudahalede dikkat edilmesi gereken hususlari agiklar.

Ogrenme Biriminin 3. Olaylara mudahale esnasinda kisisel emniyetin saglanmasi ile ilgili

Kazanimlari dikkat edilmesi gereken hususlari aciklar.

4. Ceza infaz kurumlarinda zor kullanma hélleri, kanuni kaynak ve
dayanaklar ile olaylara midahalede dikkat edilmesi gereken teknik
ayrintilari agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi | Miidahale Teknik ve Taktikleri

1. Ceza infaz kurumu iginde zor kullanmaya neden olabilecek olaylara
mudahalede kuvvet kullaniminin yasal dayanaklarini aciklayarak
orantili ve insan haklarina saygi gercevesinde olaylara midahale
eder.

2. Yakin Savunmada dikkat edilmesi gereken hususlari agiklayarak
gereken tedbirleri alir.

Ogrenme Biriminin 3. Zor kullanmayi gerektirebilecek olaylara karsi kendini koruyarak

Kazanimlari gerekli mudahaleyi yapar.

4. Gerekli glvenlik tedbirlerini alarak tutuklu ve hikimldlerin tagima
islemini gerceklestirir.

5. infaz koruma memuruna yonelik fiili tehlikesi olmayan direnis
olaylari ile bunlardan kurtulma teknik ve taktiklerini gerekli gtvenlik
tedbirlerini alarak yapar.

6. Infaz koruma memuruna yonelik fiili tehlikesi olan direnis olaylari ile
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bunlardan kurtulma teknik ve taktiklerini gerekli guvenlik tedbirlerini
alarak yapar.

7. Gerekli glvenlik tedbirlerini alarak saldiri olaylarina karsi midahale
teknik ve taktiklerini uygular.

8. Dairevi-yanlardan gelen ataklardan kurtulma ve kontrol alma
tekniklerini gerekli givenlik tedbirlerini alarak uygular.

9. Yukaridan asagiya yapilan ataklardan kurtulma ve kontrol altina
alma tekniklerini glvenlik tedbirlerini alarak uygular.

10. Hareket kisitlayici arag ve geregler ile yapilan teknik ve taktiklerini
guvenlik tedbirlerini alarak uygular.

11. Ceza infaz kurumlarinda meydana gelebilecek olaylari agiklayarak
gerekli tedbirlerin alinmasi igin gerekli islemleri yapar.

YUKSEK YARGI KALEM HiZMETLERIi DERSI

Dersin Amaci

:Bu derste dgrenciye; bdlge mahkemeleri ve yiksek mahkemelerin kalem

hizmetleri islemleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Sinifi
Haftalik Ders Saati 12

»11-12

Ogrenme Biriminin Adi

Bolge Mahkemeleri Kalem Hizmetleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlarn

1. Bolge adliye mahkemelerinin yapisini ve mahkeme kalemi ile ilgili
islemleri agiklar.

2. Bolge idare mahkemelerinin yapisini ve mahkeme kalemi ile ilgili
islemleri aciklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Yiiksek Mahkeme Kalem Hizmetleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Anayasa mahkemesi yapisi ve igleyisini agiklar.

2. Yargitay kalem hizmetleri iglemlerini mevzuata uygun olarak
aciklar.

3. Danistay kalem hizmetleri islemlerini mevzuata uygun olarak
aciklar.

4. Uyusmazhk mahkemesi kalem hizmetleri islemlerini mevzuata
uygun olarak aciklar.

NOTER VE AVUKAT KATIPLiGi DERSI

Dersin Amaci

:Bu derste 6grenciye; noter katipligi, avukat katipligi ile ilgili kalem islemleri ile

ilgili bilgi ve becerilerinin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi
Haftalik Ders Saati 12

1 11-12

Ogrenme Biriminin Adi

Noter Katipligi islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Noter katipligi noterlik evraklari is ve islemlerini mevzuata uygun
bir sekilde yapar.

2. Noterdeki arsivleme hizmetleri ile ilgili is ve iglemleri mevzuata
uygun bir sekilde yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Hukuk Biirosu Katiplik iglemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Hukuk birosu i¢ islem hizmetleri ile ilgili is ve islemleri mevzuata
uygun bir sekilde yapar.

2. Hukuk blrosu dis islem hizmetleri ile ilgili is ve islemleri mevzuata
uygun bir sekilde yapar.
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DENETIMLI SERBESTLIK DERSI

Dersin Amaci :Bu derste o6grenciye; denetimli serbestlik blUrosundaki evrak ve gdzlem
islemleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi 1 11-12

Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi

Denetimli Serbestlik Evrak islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Denetimli serbestlik birimlerinin yapisi, isleyisi, gérevlerini aciklar.
2. Koruma kurulunun yapisi, isleyisi ve gorevleri ile hikimlilerin izin
islemlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Denetimli Serbestlik Gézlem ve Denetim iglemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Denetimli serbestlik miracaat ve planlama iglemlerini agiklar.

2. infazin planlanma asamalari ve degerlendiriimesi islemlerini
aciklar.

3. YUkdmlinin denetim iglemlerini ve izlemesini yapar.

4. Magdurlarin taleplerini 6grenir ve alacaklari destek hizmetlerini
yuratar.

ADLI TAKIPLIK DERSI

Dersin Amaci

:Bu derste Ogrenciye; adli takip yapma, adli ve idari yargi dilekgelerini

dizenleme, har¢ ve vezne islemleri, posta, tebligat, 6deme ve tahsilat islemleri ile ilgili bilgi ve
becerilerin kazandirilmasi1 amaglanmaktadir.

Sinifi
Haftalik Ders Saati 13

0 11-12

Ogrenme Biriminin Adi

Adli Takip Biirosu Kurulus ve igleyisi

Ogrenme Biriminin
Kazanimlarn

1. Kurulus iglemlerine iligkin kavram ve suregleri aciklar.
2. lIsleyise yonelik faaliyetleri aciklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Adli Takip Elemaninin Tutmasi Gereken Kayitlar

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Adli takip elemaninca tutulmasi gereken defter ve kayitlari agiklar.
2. Dosyalama sistemlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Adli ve idari Yargiya iligkin Bagvuru Dilekgeleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Adli makamlara hitaben hazirlanan dilekge ve belgeleri agiklar.

2. Diger kamu makamlarina hitaben hazirlanan dilekge ve belgeleri
aciklar.

3. Diger tuzel kisiliklere hitaben hazirlanan dilekgeleri aciklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Takip iglemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Adli makamlarda takibi yapilan islem turlerini agiklar.
2. Banka/Finans kurumlari takip islemlerini agiklar.
3. Harg, vezne, tevzi iglemlerini aciklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Posta, Tebligat, Odeme ve Tahsilat islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Adli makamlara, kurumlara ve sahislara yapilacak olan posta
tebligat iglemlerini agiklar.
2. Odeme tahsilat islemlerini agiklar.

32




ADAB-I MUASERET VE PROTOKOL KURALLARI DERSI

Dersin Amaci :Bu derste 6grenciye; Adab-1 Muaseret Kurallari ve Protokol Kurallari'na ait
temel degerler ile bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi 0 11-12

Haftalik Ders Saati 2

Ogrenme Biriminin Adi | Adabi-1 Muaseret Kurallan

Gorgl ve nezakette temel degerleri aciklar.
Aile igi gorgu kurallarini agiklar.

Toplum igi gérgl kurallarini agiklar.
Calisma hayati ve is yeri ahlakini agiklar
Giyim kusam adabini agiklar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

agrwnNPE

Ogrenme Biriminin Adi Protokol Kurallan

Ogrenme Biriminin 1. Protokol kavramini ve kurallarini agiklar.
Kazanimlari 2. Resmi térenlerde protokol kurallarini agiklar.

HIZLI KLAVYE DERSI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; is sagligi ve glvenligi tedbirleri dogrultusunda tuslara
dogru teknikle vurma, sureli ve sesli metinleri hizli yazma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi

amaclanmaktadir.

Sinifi 1 11-12
Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi Hizli Yazi Yazma

Ogrenme Biriminin 3. Harf ve sayi tuslarini hizli kullanir.
Kazanimlan 4. Noktalama isaretleri ile yardimci tuslari hizh kullanir.

Ogrenme Biriminin Adi Siireli ve Sesli Metinleri Yazma

Ogrenme Biriminin 5. Siireli metin yazar.
Kazanimlari 6. Okunan/dinlenen metni yazar.

YEDDIEMINLIK DERSI

Dersin Amaci :Bu derste dgrenciye; yedieminlik islemleri, yedieminlik mevzuati, haciz ve
muhafaza iglemleri, Ucret tarifesi, kayitlar ve diger resmi belgeler ile ilgili bilgi ve becerilerin
kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi 1 11-12
Haftalik Ders Saati 13

Ogrenme Biriminin Ad1 | Yedieminlik iglemleri

1. Yediemin lisansi mevzuati is ve islemlerini yapar.
2. Yedieminlik isletme hakki islemlerini agiklar.
3. Yediemin iglemlerini yapar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan
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Ogrenme Biriminin Adi

Haciz ve Muhafaza islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Hacze iligkin is ve iglemlerini yapar.
2. Muhafazaya iligkin is ve iglemlerini yapar.
3. Haciz ve muhafazaya iligkin bilirkisilik igslemlerini yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Yedieminlik Ucret Tarifesi

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Yedieminlik Gcret tarifesi ve Ucret tahsilatina iligkin islemleri yapar.
2. Yedieminlik Ucret tahsilati igslemlerini yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Yedieminlik Kayit, Makbuz ve Karton iglemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Depolarda tutulacak kayitlara ait is ve islemleri yapar.
2. Depolarda tutulacak makbuzlara ait is ve islemleri yapar.
3. Depolarda tutulacak kartonlara ait is ve islemleri yapar.

PROGRAMLAMA DERSI

Dersin Amaci

:Bu derste 6grenciye; temel algoritma, goérsel blok programlama, iletisim agi

olusturabilen cihazlarin programlanmasi ve oyun programlama islemlerini yapma ile ilgili bilgi ve

becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi

1 11-12
Haftalik Ders Saati 13

Ogrenme Biriminin Adi

Blok Tabanl Programlama

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1.

2.

Blok tabanli programlama aracinda sunulan bir
islevlerini agiklar.

Blok tabanli programlama aracinda uygun teknikleri kullanarak
temel algoritmalar planlar.

Blok tabanli programlama aracinda sunulan bir
hatalarini ayiklar.

Blok tabanli programlama aracinda sunulan bir programi verilen
Olgutlere gore gelistirerek diizenler.

Bir algoritmayi uyarlamak i¢in en uygun karar yapilarini seger.
Tdm programlama yapilarini iceren 6zgin bir proje olusturur.

programin

programin

Ogrenme Biriminin Adi

Nesnelerin interneti

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

agrwnpE

Devre elemanlarinin gorevlerini aciklar.

Blok temelli programlama araglariyla uygulamalar yapar.
Programlama dili ile nesnelerin interneti igin program yazar.
Mikrodenetleyici kart donanimi Gzerinde yazilim dilini kullanir.
Simulasyon araci (packet tracer) kullanarak bir sistem tasarlar.

Ogrenme Biriminin Adi

Oyun Programlama

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1
2.
3.
4

Temel kodlama ve kullanici etkilesim islemlerini yapar.
Karakter ve gevre diizenlemelerini yapar.

Animasyon ve Similasyon islemlerini yapar.
Olusturulan oyunu testinden sonra yayinlar.
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DiJITAL TASARIM DERSI

Dersin Amaci :Bu derste ogrenciye is sagligi ve givenligi tedbirleri alarak teknik resim
kurallarina uygun gizimler yapma, bilgisayarda t¢ boyutlu tasarim yaparak hazirlanan tasarimlarin
baskisini alma, hazir web igerikleri kullanarak web sitesi olusturma ve ydénetme, animasyon hazirlama
ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Sinifi 0 11-12

Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi Dijital Tasarim

Tasarima yardimci araglari kullanir.

Calisma dizlemine sekil ekler.

Sekilleri gruplandirarak yeni sekiller olusturur.

Bir sekilden baska bir sekli ¢gikararak yeni sekil olusturur.

ice aktarmayi kullanarak 6zgiin sekiller olusturur.

Tasarimini bagka uygulamalar ya da 3d yazici igin disa aktarir.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

oM wLNE

Ogrenme Biriminin Adi1 | Hazir Web Sayfasi

1. lgerik ydnetimi yazilimini ve eklentisini kurar.
Ogrenme Biriminin 2. Yonetim panelinde web sitesi ile ilgili ayarlari yapar.
Kazanimlari 3. cerik ve kategori islemlerini yapar.

4. Menl ve sayfa iglemlerini yapar.

Ogrenme Biriminin Adi | Animasyon Hazirlama

Calisma ekranini kendine uyarlar.

Standart sekilleri calisma diizlemine ekler.

Tasarim araglariyla nesneler Gzerinde iglemler yapar.

Eklenen seklin parametrik 6zelliklerini degistirir.

Eklenen sekilleri modifiye araglarini kullanarak gelistirir.
Material Editérinu kullanarak tasarlanan nesnelere doku ekler.
Calisilan projeye animasyonda kullaniimak tzere kamera ekler.
Anahtar kareleri kullanarak animasyonlar gelistirir.

Calismayi cikti (render) olarak alir.

0 Eklenti olarak kullanilan ¢ikti (render) araglarini aciklar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

H“’P"NP’S"‘PWN!‘

SOSYAL MEDYA DERSI

Dersin Amaci :Bu derste 6grenciye medyadaki haber mesajlarini toplama, bir kurum
hakkindaki haberleri toplama ve halkla iligkiler kampanyasi yapma, e-ticaret uygulamalari, verilerin
analizi ve grafikleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi 0 11-12

Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Ad1 | E-Ticaret

E-ticarete iliskin temel kavramlari agiklar.
L . E-ticaret tarlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin E-ticarette pazarlama asamalarini siralar.
Kazanimlari ) o . . )
E-ticaret icin gereken teknik alt yapi ve guvenlik unsurlarini aciklar.

E-ticaret ile ilgili hukuki dizenlemeleri takip eder.

ok wnhE
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Ogrenme Biriminin Adi

Sosyal Medya

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1.

2.

©PNO O AW

Sosyal medyayi kullanirken temel hak ve 6zgurlikler kapsaminda
etik kurallara uygun paylasim yapar.

Kimlik gizlenmeden hukuki kurallarin sorumluluklarini géze alarak
sosyal medya kullanir.

Sosyal medyayi kullanirken siber siddete karsi kendini korur.

Dijital marka yonetimini ve dijital doniisiim gerekliligini agiklar.
Sosyal medya araglarini agiklar.

Sosyal medya platformlari igin igerik plani olusturur.

Sosyal medya analizi ve raporlama yapar.

Sosyal medyada kriz iletisimi kampanyasi planlama ve uygulama
yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Veri Analizi ve Grafikler

Ogrenme Biriminin
Kazanimlarn

U wWNE

Veri ve bilgi kavramlarini agiklar.

Veri turlerini ve gevresindeki veri kaynaklarini agiklar.

Veri toplama araglariyla veriyi toplar ve veri kiimesi olusturur.
Tablolar halinde veri hazirlar.

Grafik gesitlerini tanir ve amaca uygun grafik secimi yapar.

Veri gorsellestirme araclarini kullanarak veriye dayali grafikler
olusturur.

6.6. SEGMELI DERSLER

Ogrencilerin hedefledikleri ve yoneldikleri alanda geligmelerine veya ilgi ve istekleri

dogrultusunda gesitli programlarda ilerlemelerine, kisisel yeteneklerini gelistirmelerine imkan saglayan

derslerdir.

Secmeli derslerin seciminde varsa o derse ait diger programlar sira takip eder ve dénceden

alinmasi gereken dersler g6z éninde bulundurulur.
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