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	AY
	HAFTA
	SAAT
	ÜNİTE
	KONU
	KAZANIM
	KAZANIM AÇIKLAMASI
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALAR

	EYLÜL
	1. Hafta:
08-12 Eylül
	7
	
	ÖĞRENME BİRİMİ HUKUK MAHKEMELERİ KALEM HİZMETLERİ
1.1. HUKUK MAHKEMELERİ 
1.1.1. Hukuk Mahkemelerinde Görev ve Yetkileri 

	Hukuk mahkemeleri kavramını açıklar. 
	
	Uluslararası Temiz Hava Günü

	EYLÜL
	2. Hafta:
15-19 Eylül
	7
	
	1.1.2. Dava Dilekçesi ve Davaname 
	Hukuk mahkemeleri kavramını açıklar. 
	
	İlköğretim Haftası Mevlid-i Nebî Haftası Öğrenciler Günü Gaziler Günü

	EYLÜL
	3. Hafta:
22-26 Eylül
	7
	
	1.2. HARÇ TEVZİ VEZNE İŞLEMLERİ 
	Harç tevzi vezne işlemlerini yapar. 
	
	

	EYLÜL
	4. Hafta:
29 Eylül-03 Ekim
	7
	
	1.3. ADLİ YARDIM 
	Adli yardım başvuru sürecine ilişkin işlemleri yapar. 
	
	Disleksi Haftası Dünya Disleksi Günü

	EKIM
	5. Hafta:
06-10 Ekim
	7
	
	1.4. ÖN BÜRO VE TEVZİ İŞLEMLERİ 
1.4.1. Tarama İşlemleri 
	Hukuk mahkemelerinde ön büro ev tevzi işlemlerini yapar. 
	
	Ahilik Kültürü Haftası

	EKIM
	6. Hafta:
13-17 Ekim
	7
	
	1.5. ÖN İNCELEME VE TALİMAT 
1.5.1. Tensip Zaptı ve Ön İnceleme 
	Ön inceleme ve talimat işlemlerini açıklar. 
	
	

	EKIM
	7. Hafta:
20-24 Ekim
	7
	
	1.5.2. Talimat
1.5.3. Tebligat İşlemleri 
	Ön inceleme ve talimat işlemlerini açıklar. 
	
	

	EKIM
	8. Hafta:
27-31 Ekim
	7
	
	1.6. HUKUK MAHKEMELERİNDE DURUŞMA 
1.6.1. Duruşma İşlemleri 

1.Dönem 1.Sınav 
	Hukuk mahkemelerinde duruşma işlemlerini açıklar. 
	
	Cumhuriyet Bayramı

	KASIM
	9. Hafta:
03-07 Kasım
	7
	
	1.6.2. Karar İşlemleri 
1.6.3. Arabuluculuk 

	1. Dönem 1. Sınav Hukuk mahkemelerinde duruşma işlemlerini açıklar. 
	
	Kızılay Haftası Organ Bağışı ve Nakli Haftası Lösemili Çocuklar Haftası

	KASIM
	10. Hafta:
10-14 Kasım
	7
	1. Dönem Ara Tatili
	1. Dönem Ara Tatili
	1. Dönem Ara Tatili
	
	Atatürk Haftası Afet Eğitimi Hazırlık Günü Dünya Diyabet Günü

	KASIM
	11. Hafta:
17-21 Kasım
	7
	
	1.7. HUKUK MAHKEMELERİNDE TUTULMASI GEREKEN KAYITLAR 
	Hukuk mahkemelerinde tutulması gereken kayıtları tutar. 
	
	Dünya Felsefe Günü Dünya Çocuk Hakları Günü

	KASIM
	12. Hafta:
24-28 Kasım
	7
	
	ÖĞRENME BİRİMİ CEZA MAHKEMELERİ KALEM HİZMETLERİ
2.1. CEZA MAHKEMELERİ 
2.1.1. Ceza Mahkemelerinin Yapısı ve Türleri 
	Ceza mahkemeleri kavramını açıklar. 
	
	Ağız ve Diş Sağlığı Haftası Öğretmenler Günü

	ARALIK
	13. Hafta:
01-05 Aralık
	7
	
	2.1.2. Cumhuriyet Başsavcılığından Gelen İş ve İşlemler 
	Ceza mahkemeleri kavramını açıklar. 
	
	Dünya Engelliler Günü Dünya Madenciler Günü Türk Kadınına Seçme ve Seçilme Hakkının Verilişi

	ARALIK
	14. Hafta:
08-12 Aralık
	7
	
	2.1.3. Ön Büro İşlemleri ve İddianame 
	Ceza mahkemeleri kavramını açıklar. 
	
	Mevlana Haftası İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası

	ARALIK
	15. Hafta:
15-19 Aralık
	7
	
	2.2. DURUŞMA İŞLEMLERİ VE TEBLİGAT 
2.2.1. Tensip Zaptı ve Tebligat 
	Duruşma işlemleri ve tebligat işlemlerini yapar. 
	
	Tutum Yatırım ve Türk Malları Haftası

	ARALIK
	16. Hafta:
22-26 Aralık
	7
	
	2.2.2. Duruşma İşlemleri 
	Duruşma işlemleri ve tebligat işlemlerini yapar. 
	
	Mehmet Akif Ersoyu Anma Haftası

	ARALIK
	17. Hafta:
29 Aralık-02 Ocak
	7
	
	2.3. KARAR İŞLEMLERİ 
2.3.1. Diğer İşlemler  
1.Dönem 2.Sınav 
	Karar işlemlerini yapar. 
	
	

	OCAK
	18. Hafta:
05-09 Ocak
	7
	
	2.3.2. Karar ve Karar Sonrası İşlemler 
	1. Dönem 2. Sınav Karar işlemlerini yapar. 
	
	Enerji Tasarrufu Haftası

	OCAK
	19. Hafta:
12-16 Ocak
	7
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	

	OCAK
	20. Hafta:
19-23 Ocak
	7
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	OCAK
	21. Hafta:
26-30 Ocak
	7
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	ŞUBAT
	22. Hafta:
02-06 Şubat
	7
	
	2.4. CEZA MAHKEMELERİNDE TUTULMASI GEREKEN KAYITLAR 
	Ceza mahkemelerinde tutulması gereken kayıtları tutar. 
	
	

	ŞUBAT
	23. Hafta:
09-13 Şubat
	7
	
	ÖĞRENME BİRİMİ İDARE VE VERGİ MAHKEMELERİ KALEM HİZMETLERİ
3.1. İDARE VE VERGİ MAHKEMELERİ 
3.1.1. İdare ve Vergi Mahkemelerinin İşleyişi
3.1.2. Dava Dilekçesi ve Dava Türleri 
	İdare ve vergi mahkemeleri iş ve işlemlerini yapar. 
	
	

	ŞUBAT
	24. Hafta:
16-20 Şubat
	7
	
	3.2. HARÇ TEVZİ VEZNE İŞLEMLERİ 
3.2.1. İdari Dava Açılışında Harç Ödenmesi İşlemleri 
3.2.2. İdari Yargı Ön Büro Hizmetleri 
	Harç tevzi vezne işlemlerini yapar. 
	
	

	ŞUBAT
	25. Hafta:
23-27 Şubat
	7
	
	3.2.3. Tevzi 
3.2.4. Dava Dosyasının İncelenmesi 
3.2.5. Dizi Pusulası 
	Harç tevzi vezne işlemlerini yapar. 
	
	Vergi Haftası Yeşilay Haftası

	MART
	26. Hafta:
02-06 Mart
	7
	
	3.3. DİLEKÇELERİN İNCELENMESİ VE KONTROLÜ 
3.3.1. Dilekçelerin Kaydı ve Havalesi İşlemleri 
	Dilekçelerin incelenmesi ve tetkiki işlemlerini yapar. 
	
	Girişimcilik Haftası

	MART
	27. Hafta:
09-13 Mart
	7
	
	3.3.2. Dilekçelerin İncelenmesi 
3.3.3. İdari Davaların Duruşmalı ve Duruşmasız Yapılması 
	Dilekçelerin incelenmesi ve tetkiki işlemlerini yapar. 
	
	Bilim ve Teknoloji Haftası İstiklâl Marşının Kabulü ve Mehmet Akif Ersoyu Anma Günü

	MART
	28. Hafta:
16-20 Mart
	7
	2. Dönem Ara Tatili
	2. Dönem Ara Tatili
	2. Dönem Ara Tatili
	
	Tüketiciyi Koruma Haftası Türk Dünyası ve Toplulukları Haftası

	MART
	29. Hafta:
23-27 Mart
	7
	
	3.4. İDARİ DAVA VE TEBLİGAT İŞLEMLERİ
3.4.1. Tebligat 
3.4.2. Dava İşlemleri 
	İdari dava ve tebligat işlemlerini yapar. 
	
	Orman Haftası Dünya Tiyatrolar Günü

	MART
	30. Hafta:
30 Mart-03 Nisan
	7
	
	3.5. KARAR İŞLEMLERİ 
3.5.1. Karar ve Türleri 
3.5.2. İtiraz Karar Düzeltme İstinaf ve Temyiz 

2.Dönem 1.Sınav 
	Karar işlemlerini yapar. 
	
	Kütüphaneler Haftası Kanser Haftası Dünya Otizm Farkındalık Günü

	NISAN
	31. Hafta:
06-10 Nisan
	7
	
	3.6. İDARE VE VERGİ MAHKEMELERİNDE KAYITLAR 
3.6.1. Ortak Tutulacak Kayıtlar
3.6.2. İdare ve Vergi Mahkemesi Kayıtları
3.6.3. Tutulacak Dosya ve Kartonlar 
	2. Dönem 1. Sınav İdare ve vergi mahkemelerin de tutulması gereken kayıtları tutar. 
	
	Kanser Haftası Dünya Sağlık GününDünya Sağlık Haftası Kişisel Verileri Koruma Günü

	NISAN
	32. Hafta:
13-17 Nisan
	7
	
	ÖĞRENME BİRİMİ İCRA DAİRELERİ KALEM HİZMETLERİ
4.1. TAKİP HUKUKU VE İCRA DAİRELERİ 
	Takip hukuku ve icra daireleri işlemlerini açıklar. 
	
	Turizm Haftası

	NISAN
	33. Hafta:
20-24 Nisan
	7
	
	4.1. TAKİP HUKUKU VE İCRA DAİRELERİ 
	Takip hukuku ve icra daireleri işlemlerini açıklar. 
	
	Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı

	NISAN
	34. Hafta:
27 Nisan-01 Mayıs
	7
	
	4.2. TAKİP İŞLEMLERİ 
4.2.1. Takip Talebi  

	Takip işlemlerini yapar. 
	
	Kûtül Amâre Zaferi

	MAYIS
	35. Hafta:
04-08 Mayıs
	7
	
	4.2.2. Ödeme Emri 4.2.3. İtiraz 
	Takip işlemlerini yapar. 
	
	Bilişim Haftası Trafik ve İlkyardım Haftası İş Sağlığı ve Güvenliği Haftası

	MAYIS
	36. Hafta:
11-15 Mayıs
	7
	
	4.3. HACİZ  4.3.1. Satış 
	İcra dairesi defter ve ekranları kayıt işlemlerini yapar. 
	
	Engelliler Haftası Vakıflar Haftası

	MAYIS
	37. Hafta:
18-22 Mayıs
	7
	
	4.3. İCRA VE İFLAS DAİRELERİNDE TUTULMASI GEREKEN KAYIT KARTON VE BASILI KÂĞITLAR 
4.3.1. Tutulması Zorunlu Kayıtlar 
	İflas dairesi işlemlerini açıklar. 
	
	Müzeler Haftası Atatürkü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı

	MAYIS
	38. Hafta:
25-29 Mayıs
	7
	
	4.3.2. Kartonlar
4.3.3. Kullanılması Zorunlu Basılı Kâğıtlar   

	İflas dairesi işlemlerini açıklar. 
	
	Etik Günü İstanbulun Fethi

	HAZIRAN
	39. Hafta:
01-05 Haziran
	7
	
	4.3.4. İcra Tutanağı ve Takip Talebi
4.3.5. İflas 
	2. Dönem 2. Sınav İflas dairesi işlemlerini açıklar. 
	
	Etik Günü Hayat Boyu Öğrenme Haftası

	HAZIRAN
	40. Hafta:
08-12 Haziran
	7
	
	ÖĞRENME BİRİMİ İSTATİSTİK VE RAPOR ALMA
5.1. İSTATİSTİK VE YIL SONU RAPORLARI 
5.1.1. Rapor 
5.1.2. Grafik Raporları
5.1.3. Adli İstatistik Formları 
5.1.4. Hukuk Mahkemeleri Yıl Sonu Raporları
5.1.5. Ceza Mahkemeleri Rapor Ekranı 
2.Dönem 2.Sınav 
	İstatistik ve yılsonu raporları ile ilgili kavramlara ait iş ve işlemleri yapar. 
	
	Etik Günü Çevre ve İklim Değişikliği Haftası

	HAZIRAN
	41. Hafta:
15-19 Haziran
	7
	
	5.2. DOSYA İLE İLGİLİ RAPORLAR
5.2.1. Dosya Raporları ile İlgili Kavramlar
5.2.2. Dosya Raporu Alma Türleri
5.2.3. Evrak Görüntüleme İşlem Basamakları
	Dosya raporlama işlemlerini yapar. 
	
	Etik Günü

	HAZIRAN
	42. Hafta:
22-26 Haziran
	7
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	Etik Günü



	Dersin Amacı
	

	Eğitim-Öğretim Ortam ve Donanımı
	Etkileşimli tahta bilgisayar görsel ve videolar internet bağlantısı ders kitabı 

	Öğretim Teknikleri ve Yöntemleri
	Anlatım tartışma araştırma gösterip yaptırma soru-cevap uygulama beyin fırtınası 

	Ölçme ve Değerlendirme
	

	Dersin Uygulanmasına İlişkin Açıklamalar
	

	Dersin Kazanımı
	

	Temrin Listesi
	

	
* * Bu plan Talim Terbiye Kurulunun yayınladığı Çerçeve Öğretim Programı ve Ders Bilgi Formlarına göre hazırlanmıştır. Atatürkçülük konuları ile ilgili olarak Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığının 2104 ve 2488 sayılı Tebliğler Dergisinden yararlanılmıştır.
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18.11.2025
 UYGUNDUR

......................................
Okul Müdürü



