	2025-2026 EĞTİM-ÖRETİM YILI  .......................................................................... ADALET ALANI 12. SINIF  ADLİ TAKİPLİK DERSİ ÜNİTELENDİRLM YILLIK PLANI

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

	EYLÜL
	1. Hafta:
08-12 Eylül
	3
	
	ÖĞRENME BİRİMİ ADLİ TAKİP BÜROSU KURULUŞ VE İŞLEYİŞİ
1.	ADLİ TAKİP BÜROSU KURULUŞ İŞLEMLERİ
1.1.	Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Adalet Alanı mezunlarına yönelik iş yeri açma belgesinin kapsamı    

	Kuruluş işlemlerine ilişkin kavram ve süreçleri açıklar. 
	
	Uluslararası Temiz Hava Günü

	EYLÜL
	2. Hafta:
15-19 Eylül
	3
	
	1.2.	İş yeri açılışına ilişkin müracaat ve izin süreci 
1.3.	Adli Takip Bürosu kuruluşuna ilişkin örnek evrak ve belgeler hazırlama 
	Kuruluş işlemlerine ilişkin kavram ve süreçleri açıklar. 
	
	İlköğretim Haftası Mevlid-i Nebî Haftası Öğrenciler Günü Gaziler Günü

	EYLÜL
	3. Hafta:
22-26 Eylül
	3
	
	2.	ADLİ TAKİP BÜROSU İŞ VE İŞLEYİŞİNE YÖNELİK FAALİYETLER
2.1.	SGK Başlangıç işlemleri 
2.2.	Ofis kurulumu ve donatımına ilişkin işlem ve süreçler 
	İşleyişe yönelik faaliyetleri açıklar. 
	
	

	EYLÜL
	4. Hafta:
29 Eylül-03 Ekim
	3
	
	2.3.	Müşteri ilişkileri yöntem ve teknikleri 
2.4.	İş Planı hazırlanması 
	İşleyişe yönelik faaliyetleri açıklar. 
	
	Disleksi Haftası Dünya Disleksi Günü

	EKIM
	5. Hafta:
06-10 Ekim
	3
	
	ÖĞRENME BİRİMİ ADLİ TAKİP ELEMANININ TUTMASI GEREKEN KAYITLAR
1.	ADLİ TAKİP BÜROSUNDA TUTULMASI GEREKEN DEFTER VE KAYITLAR
1.1.	Notere onaylatılması gereken defterler 
1.2.	Büro iş ve işlemlerinin kaydedileceği defterler 
	Adli takip elemanınca tutulması gereken defter ve kayıtları açıklar. 
	
	Ahilik Kültürü Haftası

	EKIM
	6. Hafta:
13-17 Ekim
	3
	
	1.3.	Bilgisayar ortamında tutulan kayıtlar 
	Adli takip elemanınca tutulması gereken defter ve kayıtları açıklar. 
	
	

	EKIM
	7. Hafta:
20-24 Ekim
	3
	
	2.	ADLİ TAKİP BÜROSUNDA TUTULMASI GEREKEN DOSYALAMA SİSTEMİ VE ARŞİVLEME
2.1.	Adli takip bürosu dosyalama sistemleri 
2.2.	Alfabetik dosyalama 
	Dosyalama sistemlerini açıklar. 
	
	

	EKIM
	8. Hafta:
27-31 Ekim
	3
	
	2.3.	Tarihe göre yapılan dosya  

1.Dönem 1.Sınav 
	Dosyalama sistemlerini açıklar. 
	
	Cumhuriyet Bayramı

	KASIM
	9. Hafta:
03-07 Kasım
	3
	
	ÖĞRENME BİRİMİ ADLİ VE İDARİ YARGIYA İLİŞKİN BAŞVURU DİLEKÇELERİ
1.	ADLİ MAKAMLARA HİTABEN HAZIRLANAN DİLEKÇE VE BELGELER
1.1.	Adli Makamlara yazılacak olan dilekçelerde bulunması gereken genel usul ve şekil şartları 
1.2.	İhbar ve Şikâyet Dilekçeleri   

	1. Dönem 1. Sınav Adli makamlara hitaben hazırlanan dilekçe ve belgeleri açıklar. 
	
	Kızılay Haftası Organ Bağışı ve Nakli Haftası Lösemili Çocuklar Haftası

	KASIM
	10. Hafta:
10-14 Kasım
	3
	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
	3
	
	1.3.	İcra   dairelerine    hitaben    yazılan    dilekçelerin hazırlanmasında dikkat edilecek esaslar
1.4.	İtiraz dilekçelerinin hazırlanmasında dikkat edilecek esaslar 
	Adli makamlara hitaben hazırlanan dilekçe ve belgeleri açıklar. 
	
	Dünya Felsefe Günü Dünya Çocuk Hakları Günü

	KASIM
	12. Hafta:
24-28 Kasım
	3
	
	1.5.	İstinaf başvuru dilekçeleri 
1.6.	Temyiz başvuru dilekçeleri ve dikkat edilmesi gereken süre ve şekil şartları 
	Adli makamlara hitaben hazırlanan dilekçe ve belgeleri açıklar. 
	
	Ağız ve Diş Sağlığı Haftası Öğretmenler Günü

	ARALIK
	13. Hafta:
01-05 Aralık
	3
	
	1.7.	Anayasa Mahkemesine yapılacak olan bireysel başvuru dilekçeleri 
1.8.	Noterlere hitaben yazılan dilekçeler ve noterlerden yapılacak talep türleri 
	Adli makamlara hitaben hazırlanan dilekçe ve belgeleri açıklar. 
	
	Dünya Engelliler Günü Dünya Madenciler Günü Türk Kadınına Seçme ve Seçilme Hakkının Verilişi

	ARALIK
	14. Hafta:
08-12 Aralık
	3
	
	2.	DİĞER KAMU MAKAMLARINA HİTABEN HAZIRLANAN DİLEKÇE VE BELGELER
2.1.	Sosyal Güvenlik Kurumuna hitaben hazırlanacak olan müracaat başvuru ve talep dilekçelerinin düzenlenmesi
2.2.	Tapu Müdürlüklerine hitaben hazırlanacak olan müracaat başvuru ve talep dilekçelerinin düzenlenmesi 
	Diğer kamu makamlarına hitaben hazırlanan dilekçe ve belgeleri açıklar. 
	
	Mevlana Haftası İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası

	ARALIK
	15. Hafta:
15-19 Aralık
	3
	
	2.3.	Belediyelere hitaben hazırlanacak olan müracaat başvuru ve talep dilekçelerinin düzenlenmesi 
	Diğer kamu makamlarına hitaben hazırlanan dilekçe ve belgeleri açıklar. 
	
	Tutum Yatırım ve Türk Malları Haftası

	ARALIK
	16. Hafta:
22-26 Aralık
	3
	
	2.4.	Diğer Kamu kurum ve Kuruluşlarına hitaben hazırlanacak olan müracaat başvuru ve talep dilekçelerinin düzenlenmesi 
	Diğer kamu makamlarına hitaben hazırlanan dilekçe ve belgeleri açıklar. 
	
	Mehmet Akif Ersoyu Anma Haftası

	ARALIK
	17. Hafta:
29 Aralık-02 Ocak
	3
	
	3.	DİĞER TÜZEL KİŞİLİKLERE HİTABEN HAZIRLANAN DİLEKÇELER
3.1.	Vakıflara hitaben hazırlanacak olan müracaat başvuru ve talep dilekçelerinin düzenlenmesi
3.2.	Derneklere hitaben hazırlanacak olan müracaat başvuru ve talep dilekçelerinin düzenlenmesi  
1.Dönem 2.Sınav 
	Diğer tüzel kişiliklere hitaben hazırlanan dilekçeleri açıklar. 
	
	

	OCAK
	18. Hafta:
05-09 Ocak
	3
	
	3.3.	Şirketlere hitaben hazırlanacak olan müracaat başvuru ve talep dilekçelerinin düzenlenmesi 
	1. Dönem 2. Sınav Diğer tüzel kişiliklere hitaben hazırlanan dilekçeleri açıklar. 
	
	Enerji Tasarrufu Haftası

	OCAK
	19. Hafta:
12-16 Ocak
	3
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	

	OCAK
	20. Hafta:
19-23 Ocak
	3
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	OCAK
	21. Hafta:
26-30 Ocak
	3
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	ŞUBAT
	22. Hafta:
02-06 Şubat
	3
	
	3.4.	Şahıs işletmelerine hitaben hazırlanacak olan müracaat başvuru ve talep dilekçelerinin düzenlenmesi 
	Diğer tüzel kişiliklere hitaben hazırlanan dilekçeleri açıklar. 
	
	

	ŞUBAT
	23. Hafta:
09-13 Şubat
	3
	
	ÖĞRENME BİRİMİ TAKİP İŞLEMLERİ
1.	ADLİ MAKAMLARDA TAKİBİ YAPILAN İŞLEM TÜRLERİ
1.1.	Takibe konu olan kavram türleri 
1.2.	Cebri İcra Takibi 
1.3.	Cüz-i bireysel icra ve Külli toplu İcra takibi 
1.4.	İlamlı Takip 
1.5.	Genel Haciz Yolu 
	Adli makamlarda takibi yapılan işlem türlerini açıklar. 
	
	

	ŞUBAT
	24. Hafta:
16-20 Şubat
	3
	
	1.6.	Kambiyo senetlerine mahsus haciz yoluyla icra takibi 
1.7.	Rehnin paraya çevrilmesi yoluyla takip 
1.8.	Taşınır rehininin paraya çevrilmesi yoluyla ilamsız takip 
1.9.	İpoteğin paraya çevrilmesi yolu ile ilamsız takip
1.10.	Kiralanan taşınmazların tahliyesine ilişkin ilamsız icra takibi 
	Adli makamlarda takibi yapılan işlem türlerini açıklar. 
	
	

	ŞUBAT
	25. Hafta:
23-27 Şubat
	3
	
	1.11.	İlamsız takip 
1.12.	İlam ve ilam niteliğindeki belgeler 
1.13.	İlamlı icra yetkisi ve çeşitleri 
1.14.	İcranın iadesi 
1.15.	İlamlarda zaman aşımı konusu 
	Adli makamlarda takibi yapılan işlem türlerini açıklar. 
	
	Vergi Haftası Yeşilay Haftası

	MART
	26. Hafta:
02-06 Mart
	3
	
	1.16.	İcra takip talebi 
1.17.	İcra takip talep formu örneği 
1.18.	Örnek ödeme emri belgesi hazırlama
1.19.	Haciz talebi haciz ve hacze itiraz itirazın Hükümden düşürülmesi ve kaldırılması usul ve şekilleri 
1.20.	Takip talebi 
	Adli makamlarda takibi yapılan işlem türlerini açıklar. 
	
	Girişimcilik Haftası

	MART
	27. Hafta:
09-13 Mart
	3
	
	1.21.	Ödeme emri belgesi 
1.22.	İlamda ve icrada zaman aşımı huşuları 
1.23.	Haciz talebi ve haciz ve hacze itiraz 
1.24.	Menfi Tespit ve İstirdat Davası 
	Adli makamlarda takibi yapılan işlem türlerini açıklar. 
	
	Bilim ve Teknoloji Haftası İstiklâl Marşının Kabulü ve Mehmet Akif Ersoyu Anma Günü

	MART
	28. Hafta:
16-20 Mart
	3
	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
	3
	
	1.25.	Üçüncü şahsın zilyetliği 
1.26.	Dava sürecine ilişkin iş ve işlemler 
1.27.	Dava dilekçesi hazırlanmasında dikkat edilecek usul ve esaslar 
1.28.	Dava dilekçesinin şekil şartları 
	Adli makamlarda takibi yapılan işlem türlerini açıklar. 
	
	Orman Haftası Dünya Tiyatrolar Günü

	MART
	30. Hafta:
30 Mart-03 Nisan
	3
	
	1.29.	Örnek hukuk mahkemesi dava dilekçesi 
1.30.	Tespit talebi dilekçe örneği 
1.31.	Emanet talebi dilekçe örneği   

2.Dönem 1.Sınav 
	Adli makamlarda takibi yapılan işlem türlerini açıklar. 
	
	Kütüphaneler Haftası Kanser Haftası Dünya Otizm Farkındalık Günü

	NISAN
	31. Hafta:
06-10 Nisan
	3
	
	1.32.	 Vasiyetname hazırlanması talebi dilekçe örneği
1.33.	Ölüme bağlı tasarruf talebi dilekçe örneği
1.34.	Tebligat işleri talebi dilekçe örneği 
	2. Dönem 1. Sınav Adli makamlarda takibi yapılan işlem türlerini açıklar. 
	
	Kanser Haftası Dünya Sağlık GününDünya Sağlık Haftası Kişisel Verileri Koruma Günü

	NISAN
	32. Hafta:
13-17 Nisan
	3
	
	2.	BANKAFİNANS KURUMLARI TAKİP İŞLEMLERİ
2.1.Banka ve Finans kurumlarından yapılacak takip işlemleri dilekçe örnekleri 
	BankaFinans kurumları takip işlemlerini açıklar. 
	
	Turizm Haftası

	NISAN
	33. Hafta:
20-24 Nisan
	3
	
	3.	HARÇ	VEZNE	TEVZİ İŞLEMLERİ
3.1.Harç pulu işlemleri 
3.2.Harç bedeli ödenmesi işlemleri 
	Harç vezne tevzi işlemlerini açıklar. 
	
	Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı

	NISAN
	34. Hafta:
27 Nisan-01 Mayıs
	3
	
	ÖĞRENME BİRİMİ POSTA TEBLİGAT ÖDEME VE TAHSİLAT İŞLEMLERİ
1. POSTA TEBLİGAT İŞLEMLERİ 
1.1.Tebligat örnekleri   

	Adli makamlara kurumlara ve şahıslara yapılacak olan posta tebligat işlemlerini açıklar. 
	
	Kûtül Amâre Zaferi

	MAYIS
	35. Hafta:
04-08 Mayıs
	3
	
	1.1.Tebligat örnekleri 
	Adli makamlara kurumlara ve şahıslara yapılacak olan posta tebligat işlemlerini açıklar. 
	
	Bilişim Haftası Trafik ve İlkyardım Haftası İş Sağlığı ve Güvenliği Haftası

	MAYIS
	36. Hafta:
11-15 Mayıs
	3
	
	1.2. E-Tebligat örnekleri 
	Adli makamlara kurumlara ve şahıslara yapılacak olan posta tebligat işlemlerini açıklar. 
	
	Engelliler Haftası Vakıflar Haftası

	MAYIS
	37. Hafta:
18-22 Mayıs
	3
	
	1.2. E-Tebligat örnekleri 
	Adli makamlara kurumlara ve şahıslara yapılacak olan posta tebligat işlemlerini açıklar. 
	
	Müzeler Haftası Atatürkü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı

	MAYIS
	38. Hafta:
25-29 Mayıs
	3
	
	2.ÖDEME TAHSİLAT İŞLEMLERİ
2.1. Adli takip elemanının üstlendiği her türlü dilekçe yazma işi karşılığında alacağı ücretini karşı taraf ile yapacağı serbest sözleşme ile kararlaştırma  

	Ödeme tahsilat işlemlerini açıklar. 
	
	Etik Günü İstanbulun Fethi

	HAZIRAN
	39. Hafta:
01-05 Haziran
	3
	
	2.2. Adli takip elemanının üstlendiği hukuki yardım işi karşılığında alacağı ücretini karşı taraf ile yapacağı serbest sözleşme ile kararlaştırma 
	2. Dönem 2. Sınav Ödeme tahsilat işlemlerini açıklar. 
	
	Etik Günü Hayat Boyu Öğrenme Haftası

	HAZIRAN
	40. Hafta:
08-12 Haziran
	3
	
	2.3.Adli takip elemanının üstlendiği takip işi karşılığında alacağı ücretini karşı taraf ile yapacağı serbest sözleşme ile kararlaştırma 
2.Dönem 2.Sınav 
	Ödeme tahsilat işlemlerini açıklar. 
	
	Etik Günü Çevre ve İklim Değişikliği Haftası

	HAZIRAN
	41. Hafta:
15-19 Haziran
	3
	
	2.3.Adli takip elemanının üstlendiği takip işi karşılığında alacağı ücretini karşı taraf ile yapacağı serbest sözleşme ile kararlaştırma 
	Ödeme tahsilat işlemlerini açıklar. 
	
	Etik Günü

	HAZIRAN
	42. Hafta:
22-26 Haziran
	3
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	Etik Günü



	Dersin Amacı
	

	Eğitim-Öğretim Ortam ve Donanımı
	Akıllı tahtaprojeksiyon bilgisayar yazıcıtarayıcı internet bağlantısı dilekçe örnekleri matbu evraklar 

	Öğretim Teknikleri ve Yöntemleri
	Anlatım araştırma tartışma örnek olay soru-cevap uygulama bireysel öğretim 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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 UYGUNDUR

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



