DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI PERSONEL HUKUKU UYGULAMALARI
DERSIN SINIFI 10. Sinif
DERSIN SURESI | 5 pors Saati

Bu ders ile 6grenciye; Devlet memurlugu kavrami, tarleri, personel

DERSIN AMACI sinav ve atamalari, hak, yukimlulGkler, memuriyette etik kurallar ve
bunlara bagli olarak yapilan yazismalar ile ilgili bilgi ve becerilerin
kazandiriilmasi amaglanmaktadir.

1. Devlet memurlugu kavrami, turleri ile Adalet Bakanhgi
blinyesindeki memurluk tirlerini aciklar.
: 2. Adliye personeli sinav ve mulakati ile memuriyete atanma ve

DERSIN goéreve baslama is, islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.

KAZANIMLARI

3. Personel 6zlik islemlerinden, terfi, intibak, sicil, kadro, disiplin,
izin ve emeklilik igslemlerini yapar.
4. Nobbet ve ndbetgi islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Adalet Alani Kalem Hizmetleri atolyesi

ORTAM VE Donanim: Etkilesimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, klavye, metin
DONANIMI kitaplari, yazici/tarayici, gorsel saglanmalidir.

Bu derste; belirlenen hedef davranislarin dl¢iimesinde acik uglu,
» coktan sec¢cmeli, kisa cevapli, dogru yanlis ve eslestirme tlrlnde
OLGME VE Olcme araclari kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve

DEGERLENDIRME

akran degerlendirme formlari kullanilarak 6grencilerin, 6gretimin
sure¢ boyutuna katilmalari saglanabilir.

OGRENME KAZANIM .
BIRIMI/ONITE savis) | DERSSAATI | ORAN (%)
Personel
Kavrami Ve 2 18 17
DERSIN KAZANIM |—uriert
Personel Sinav
TABLOSU Ve Atama 3 o6 o
Islemleri
Persone_l Ozlik 5 48 s
Islemleri
NGbet V_e Nobetci 2 16 15
Islemleri
TOPLAM 12 o8 o




OGRENME BiRIiMi

KONULAR

OGRENME BiRiMi KAZANIMLARI ve
KAZANIM ACIKLAMALARI

PERSONEL KAVRAMI
VE TURLERI

1.Devlet memurlugu
kavrami ve tirleri

2.Adalet Bakanligi
blnyesindeki personel
turleri ve gorevleri

1. Devlet Memurlugu kavramini ve memurluk hizmet
siniflari ile memuriyet tiirlerini agiklar.

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunundaki memur
kavrami agiklanir. (Mevzuatta Kamu Gorevlisi
Kavrami (Anayasa’da, DMK’da, TCK'da)
Memuriyetteki asli, siirekli ve gecgici gérev
kavramlari agiklanir.

Kadro, norm kadro kavramlari tanimlanir.
Memurlarin asli ve 6zliik haklari agiklanir. (Maas,
sosyal giivenlik, izin, tayin, yolluk, yevmiye vd.)
(izin haklari ve tiirleri izin konusunda ayrintili
agiklanacaktir.)

Memurlarin tabi olduklari sorumluluklari ve
yasaklari agiklanir.

Kamu Personeli Kategorileri, Hizmet siniflari
agiklanir.

Istisnai memurluk agiklanir.

Memuriyette hiyerarsi agiklanir.

Memuriyete iliskin etik kurallar.

2. Adalet Bakanhgi biinyesindeki personel tiirleri ve
gérevieri (Zabit Katibi, Yazi isleri Miidiirii, Hékim,
Cumbhuriyet Savcisi) agiklar.

Adalet Bakanlgi biinyesindeki personel tiirleri ve
gérev alanlari tanimlanir.

Adalet Bakanligi yénetim semasi agiklanir.

Adli ve idari Yargi Adalet Komisyonlarinin yapisi,
kurulus ve isleyis siireci tanimlanir.

Zabit Kétipligi meslegi tanimlanir. (Durusma
Katipligi, Savcilik Kétipligi, Cezaevi Kdtipligi, Noter
Katipligi, TBMM Katipligi)

Miibasirlik meslegi tanimlanir.

Tekniker ve Teknisyenlik meslekleri tanimlanir.
Adliye ve Cezaevi soférliik meslekleri tanimlanir.
Infaz Koruma Memurlugu ve infaz Koruma Bas
Memurluk meslegi tanimlanir.

Yazi Isleri Gérevlilerinin meslegi tanimlanir.

[cra Miidiirliigii meslegi tanimlanir.

Cezaevi Miidiirii, Ikinci Miidiir, idare Memuru
meslekleri tanimlanir.

Hakimlik ve Cumhuriyet Savciligi Meslekleri
tanimlanir.




PERSONEL SINAV VE
ATAMA iSLEMLERI

1.Zabit Katipligi, infaz
Koruma Memuru ve
Mibasirlik Sinav ilani, yazili
ve Miilakat Sinavlari

2.Atamasi Yapilan
Personelin goreve
baslamasina iliskin is ve
islemler.

1. Orta Ogretim KPSS Sinavi, Zabit Kétipligi, infaz Koruma
Memuru ve Miibasirlik Sinav ilanlari, yazili ve miilakat
sinavlarina iliskin is ve islemlerini basamaklarina uygun
yapar.

Ortadégretim Kamu Personel Se¢cme Sinavi, icerigi ve
baraj puanlari hakkinda bilgi verilir.

Zabit Katipligi Miilakat ve Klavye Sinavi hakkinda
bilgi verilir.

Infaz Koruma Memurlugu Sinavi ve istenilen
Boy/Kilo standartlari hakkinda bilgi verilir.
Miibasirlik Sinavi hakkinda bilgi verilir.

Adalet Meslek Yiiksekokulu Mezunlari igin icra
Miidiirltigii Sinavi ve Hukuk Fakiiltesine Dikey gecis
sinavlari hakkinda bilgi verilir.

2.Atamasi Yapilan personelin géreve baslamasi ve adaylik
siirecine iliskin iliskin is ve islemleri yapar.

Zabit Kétibi ve infaz Koruma Memuru olarak sinavi
kazanan ve atamasi yapilan personelin, giivenlik
sorusturmasi ve géreve baslamasi ile adaylik
stirecine iliskin yapilacak is ve islemler hakkinda bilgi
verilir.

Adalet Meslek Yiiksekokulu mezunu olup icra
Miidiirii olarak sinavi kazanan ve atamasi yapilan
personelin, Glivenlik sorusturmasi ve géreve
baslamasi ile adaylik stirecine iliskin yapilacak is ve
islemler hakkinda bilgi verilir.

Hékim ve Savcilik Sinavi ve kazanan Adaylarin Kur’a
cekimi hakkinda bilgi verilir.




3.Staj ve beceri egitimi is
ve islemleri

3.1. Avukat Adaylarinin
Stajlari

3.2. Hakim ve Savci
Adaylarinin Stajlari

3.3. Adalet Meslek
Yiiksekokulu Ogrencilerinin
Stajlari

3.4. M.T.A.L. Adalet Alan
Ogrencilerinin Stajlari

3.Staj ve Beceri Egitimine iliskin is ve islemleri yapar.

e Avukatlarin Staj islemleri hakkinda bilgi verir.

e  Hdkim ve Savci Adaylarinin Staj islemleri, stajin siiresi
ve Staj Mahkemelerinin Tespiti hakkinda bilgi verilir.

e Adalet Meslek Yiiksekokulu &6grencilerinin adliye
stajlari ve staj evraklari hakkinda bilgi verilir.

e Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Adalet Alani
Ogrencilerinin Adliye, CTE ve Denetimli Serbestlik
Biirolarinda Isletmelerde Meslek Egitimleri ve Beceri
Egitim Dosyalari hakkinda bilgi verilir.

e Adli Yargi Hakim ve Savci Adaylarinin Staj Yapacaklari
Yerler ve Siireleri hakkinda bilgi verilir.

e [dari Yargi Hékim Adaylarinin Staj Yapacaklari Yerler
ve Slireleri hakkinda bilgi verilir.




PERSONEL OZLUK
ISLEMLERI

1.0zIiik Dosyasi Is ve
islemleri

2.Personel Terfi ve
intibak islemleri

3.Sicil ve Kadro islemleri
4.0diil ve Disiplin
islemleri

5.izin islemleri
6.Emeklilik islemleri

1. Ozliik Dosyasi is ve islemlerini yapar.

e Devlet Memurlari Ozliik dosyasi icerik ve béliimleri
hakkinda bilgi verilir.

e Ozliik dosyasinin doldurulus usul ve esaslari
hakkinda bilgi verilir.

2. Personel terfi ve intibak islemlerini agiklar, 6rnek derece
ve kademe terfi yiikselme formu onay érnegi hazirlar.

e Devlet memurlari derece, kademe baslangici ve
ilerlemesi hakkinda bilgi verilir.

e Adalet Bakanlidi personelinin terfi ve gdrevde
ylikselme esaslari hakkinda bilgi verilir.

e Intibak esaslari hakkinda bilgi verilir.

o Ornek derece terfi, kademe terfi, yiikselme formu ve
onay érnegi hazirlattirir.

3.Personel sicil ve kadro islemlerini agiklar.
e Adalet Bakanlgi personelinin sicil islemlerine iliskin
usul ve esaslar hakkinda bilgi verilir.
e Adalet Bakanhgi personelinin kadro islemlerine
iliskin usul ve esaslar hakkinda bilgi verilir.

4.Personel édiil ve disiplin islemlerini yapar.
e Adalet Bakanligi ‘Odiil ve Disiplin Yénetmeligi

hakkinda bilgi verilir.

e Disiplin cezalari ve disiplin cezasi gerektiren fiiller
hakkinda bilgi verilir.

o Ornek disiplin sorusturmasi ve cezasi belgeleri
hazirlatihr.

5. Izin islemlerini Agiklar. (Yillik izin, Mazeret izinleri,
Ucretsiz izin, Askerlik izni vd.) ‘Personel izin kdgidi’ 6rnegi
hazirlar.

e Yillik izin hakkinda bilgi verir.

e Mazeret izni ve tiirleri hakkinda bilgi verir.
o Ucretsiz izin hakkinda bilgi verir.

o Askerlik izni hakkinda bilgi verir.

6. Emeklilik iglemlerine iligkin siire, bagvuru ve
emeklilik hallerini (Yas haddinden, re’sen, zorunlu,
malulen vd.) islemleri agiklar.

o Emeklilikte yas, hizmet siiresi, prim 6deme siireleri
hakkinda bilgi verir.

o Emeklilik tiirleri hakkinda bilgi verir.

o Emeklilik islemlerine iliskin dilekce hazirlatilir.




NOBET VE NOBETGI
ISLEMLERI

1. Adli Nobet is ve

1. Adli nébet is ve islemlerini agiklar.

e Adli nébet esaslari, nébetin tanimi, i¢ nébet, dis

islemleri
2. N6betci Personel nébet hakkinda bilgi verilir.
islemleri e Nobet listelerinin hazirlanmasi ve ‘Nébet kaydi’

hakkinda bilgi verilir.
2.Nébetcgi personel is ve islemlerini yapar.

e Noébetci personelin uymasi gereken usul ve esaslar
hakkinda bilgi verilir.

o  UYAP uzaktan egitim portali lizerinden nébet
Nébetci islemleri 6grenciler tarafindan yapilir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

PERSONEL HUKUKU

1-

Zabit Katipligi Milakat Sinavi: Bu temrininin yapilabilmesi igin;

-Ogretmen tarafindan, sinifa 50 soruluk mini bir KPSS Sinavi uygulanacaktir.
-Daha sonraki bir derste sinavdan 70 barajini gegen égrenciler igin, Ogretmen
tarafindan, yine siniftaki 6grencilerden olusturulacak 3 kisilik bir komisyon
kuracak, Katip adayi &égrenciler, 6rnek basvuru formlarini doldurarak bu
komisyona teslim edeceklerdir.

-Bir sonraki derste, 6gretmen tarafindan bu ders igeriginde bulunan konu
basliklarindan hazirlanmis 10 adet genel kiltlr sorusu komisyon Uyelerince
adaylara sorularak mulakat sinavi yapilacaktir. Her 6grenci icin hazirlanan
matbu tutanakla, mulakat sinavi kayit altina alinarak belgelendirilecektir.
Mulakat Sinavini kazanan 6gdrencilere bir sonraki ders klavye sinavi yapilacagi
duyurulacaktir.

-Milakat sinavini basari ile gecen adaylar ilan edilerek Klavye sinavinin
yapilacagi ders saati duyurulacak; yapilacak beceri sinavinda 3 dakikada
hatasiz en az 90 kelime yazanlarin basari listeleri ve nihai basari listeleri
hazirlanacak ve sinif panosunda ilan edilecektir. KPSS Puani, Milakat Sinavi
ve Klavye sinavinin aritmetik ortalamasini gésteren nihai basari listesi sinif
panosunda ilan edilecektir.

-Sinava iligkin hazirlanan her tirli evrak ve listeler temrin dosyasi halinde
O6gretmen tarafindan teslim alinarak &6grencilere temrin notu girilecektir.
(Komisyonda gdérevlendirilen 6grencilerin temrin notu ise dosya ve evrak
hazirlama goérevinden verilebilir.)

infaz Koruma Miilakat Sinavi: Bu temrininin yapilabilmesi igin;

-Ogretmen tarafindan, sinifa 50 soruluk mini bir KPSS Sinavi uygulanacakiir.
-Daha sonraki bir derste sinavdan 70 barajini gegen égrenciler igin, Ogretmen
tarafindan, yine siniftaki 6grencilerden olusturulacak 3 kisilik bir komisyon
kuracak, infaz Koruma adayi égrenciler, érnek basvuru formlarini doldurarak
bu komisyona teslim edeceklerdir.

-Sinava basvuran adaylar komisyonca boy kilo élgiimiine tabi tutulacaktir.
Adalet Bakanligi Standartlari geregdi; erkeklerde 170 cm, kadinlarda 160
cm'den kisa boylu olmamak sarti aranmaktadir. Ancak henlz gelisim ¢aginda
olan 6grencilerimiz i¢cin bu oran, d3dretmenin uygun gérdigu kadar sinif
ortalamasina yakin bir miktar agsagiya (Or. 20 cm asagi) cekilecektir. Ayrica,
Boy uzunlugunun santimetre cinsinden son iki rakami ile kilosu arasindaki fark
13'ten fazla, 17'den az olmamasi gerekmektedir. (Ornegin; 160 cm. boyunda
olan bir adayin en az 43 kg. ve en fazla 73 kg. olmasi) Boy kilo élgimunu




tamamlayan memur adaylari i¢cin komisyon bir sonraki derste mulakat
yapilacagini duyuracak ve adaylar miilakat sinavina tabi tutulacaktir.

-Bir sonraki derste, 6gretmen tarafindan bu ders igeriginde bulunan konu
basliklarindan hazirlanmis 10 adet genel kultir sorusu komisyon Uyelerince
adaylara sorularak miulakat sinavi yapilacaktir. Her 6grenci icin hazirlanan
matbu tutanakla, mulakat sinavi kayit altina alinarak belgelendirilecektir.
Mulakat Sinavini kazanan 6grencilerin KPSS Puani, Milakat Puanlarinin
aritmetik ortalamasini gésteren nihai basar listesi sinif panosunda ilan
edilecektir.

-Sinava iligkin hazirlanan her turli evrak ve listeler temrin dosyasi halinde
Oogretmen tarafindan teslim alinarak ogrencilere temrin notu girilecektir
(Komisyonda goérevilendirilen 6grencilerin temrin notu ise dosya ve evrak
hazirlama goérevinden verilebilir.)

3- Devlet memurlarinin izin turlerine ve izin alinmasina iligkin izlenen yollar ayri
ayri basamaklar halinde anlatan pano galismasi yaptirilir. Devlet memurlarinin
matbu izin dilekgesi hazirlatilip tim izin islemlerine iliskin hazirlanan evraklar
temrin dosyasi halinde 6gretmen tarafindan teslim alinarak égrencilere temrin
notu girilecektir.

4- Ogrenciler disiplin sorusturmasindan ceza veriimesine kadar gegen siiregte
hazirlanmasi gereken belgeleri hazirlar.

5- Ogrenciler memurlarin emekli olmak igin hazirladigi matbu belgeleri ve
dilekgeleri hazirlamasi islemleri yaptirilir.

DERSIN UYGULANMASINA iLISKIN AGIKLAMALAR

¢ Bu ders; sinif ortaminda ve Kalem Hizmetleri Atdlyesinde islenecedinden; etkilesimli tahtada, 6érnek yaz tirleri ve
evrak cgesitleri gosterilerek, Kalem Hizmetleri Atélyesinde ise érnek resmi yazi uygulamalari bilgisayar ortaminda
yaptirilacaktir.

e is glvenligi kapsaminda uyulmasi gereken tedbirlere azami riayet gdsterilecek, risk ve tehlike olugturacak her tirli
duruma karsi tedbirler alinarak gerekli ikazlara uyulacaktir.

e Her 6grenciye bilgisayar ve ilgili evrak, dosya, defter ve karton saglayarak uygulama yaptirilacaktir.

e ZUmre 6gretmenler kurulu temrinlerden okulun fiziki sartlarina, atélye ve 6grenci sayilarina ve seviyelerine gére uygun
olanlari segerek uygulayacaktir. Temrinler mutlaka tamamlanacaktir.

¢ Bu derste 6grencilere yaptigi calismalara sinif arkadaglarina sunmasina firsat verilerek iletisim becerilerinin gelismesi
saglanmalidir.

¢ Anlatimdan ve 6rnek galismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin 6grencide pekistiriimesi amaciyla birden
fazla uygulama faaliyeti yapiimaldir.

e Bu derste, sorumluluk bilinci, kul hakkina riayet, iktisat, s6zli ve bedensel iletisim, verilen goérevi yapma (ndbet
gbrevinin sorumlulugunu alma vb.) sorumluluk bilinci deger, tutum ve davraniglari 6n plana ¢ikaran etkinliklere yer
verilmelidir.




