DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI NOTER VE AVUKAT KATIPLIGi
DERSIN SINIFI 11-12. Sinif
DERSIN SURESI |, pers Saati

DERSIN AMACI Bu ders ile dgrenciye; Noter Katipligi, Avukat Katipligi ile ilgili

islemlere ait bilgi ve becerilerinin kazandiriimasi amacglanmaktadir.
DERSIN 1. yH:FI)(;rIT birosu katiplik islemlerini mevzuata uygun olarak
KAZANIMLARI

2. Noter katipligi islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Adalet Alani Kalem Hizmetleri atdlyesi.

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

Bu derste; belirlenen hedef ve davraniglarin élclilmesinde acik uglu,
» ¢oktan secmeli, kisa cevapli, dogru yanlis ve eslestirme turinde
OLGME VE Olcme araclari kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve

DEGERLENDIRME

akran degerlendirme formlar kullanilarak o6grencilerin, 6gretimin
sure¢ boyutuna katilmalari saglanabilir.

OGRENME KAZANIM .

_ BIRIMI/UNITE savisi | DERSSAATI | ORAN (%)
DERSIN KAZANIM _Noter Katipligi 5 36 50
TABLOSU Islemleri

Hukuk Biirosu
Katiplik islemleri 2 36 50
TOPLAM 29 100




OGRENME BiRIiMi

KONULAR

OGRENME BIRIMi KAZANIMLARI ve
KAZANIM ACIKLAMALARI

NOTER KATIPLIGi
ISLEMLERI

Noter Katipligi Noterlik
Evraklari islemleri
1.1. Noterligin Tarihsel
Gelisimi
1.2. Noterliklerin Kurulmasi
ve Yetki Cevresi
1.2.1. Noterlik Teskilati
1.2.1.1. Turkiye Noterler
Birligi
1.2.1.2. Noter Odalari
1.2.2. Noterlik Personeli ve
Gorevleri
1.3. Noterlik Evraklari

1.3.1. Dizenleme Yoluyla
Senet
1.3.2. Onaylama Yoluyla

Senet

1.4. Noterlik islemleri

1.4.1. Noterlerin Genel

Olarak Yaptiklari isler

Noterlerin Ozel

Olarak Yaptiklari isler

Noterlerin

Yapabilecekleri Diger

islemler

Noterlerin

Yapabilecekleri Diger

islemler

1.5. Noterlerin Hak ve

YakUmlalakleri

1.5.1. Noterlerin Haklari

1.5.2. Noterlerin
Yikimlalikleri

1.5.2.1. Noterlik Gorevi ile
Birlesmeyen ve
Noterlerin Yapmakta
Yasakl Olduklari isler

1.5.2.2. Noterlerin Calisma
Saatleri

1.5.2.3. Noterlerin Tatilde is
Yapma Yasakhgi ve
Ayrik Haller

1.5.2.4. Emredici Hikimlere
Uyma Zorunlulugu

1.5.2.5. Meslek Sirri

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

1. Noter katipligi noterlik evraklari is ve islemlerini
mevzuata uygun bir sekilde yapar.
e Noterlik teskilatinin kurulmasi ve yetki cevresi
aciklanir.
e Noterlik dairesi ve boélimleri agiklanir.
e Noterlik dairesinin odalari
personeller ile gorevleri aciklanir.
e Noter odalari ve Tiirkiye Noterler Birligi aciklanir.
e Noterligin kurulma siireci agiklanir.
¢ Noterligin yetki cevresi ve bu yetki ¢cevresinin nasil
belirlendigi agiklanir.
o Noterlik evrak tirleri agiklanir.

ve gorev alan

e Diizenleme yoluyla ve onaylama yoluyla senet
islemleri agiklanir.

e Noterlik evraklarinda bulunmasi zorunlu hususlar
aciklanir.

e Noterlerin genel olarak yapacaklari is ve islemler
aciklanir.

e Noterlerin 6zel olarak yapacaklari is ve islemler
aciklanir.

e Tespit isleri aciklanir.

e Emanet isleri agiklanir.

e Defter Onaylamak agiklanir.

e Vasiyetname ve 6lime bagl tasarruflarlailgili isler
aciklanir.

e Tebligat isleri aciklanir.

o Aylik ve yillik is cetvelleri verilmesi agiklanir.

e Noterlerin yapacaklar islemler
aciklanir.

e Noterlerin hak ve yukimlulikleri agiklanir.

e Ucret Hakki agiklanir.

e izin Hakki aciklanir.

e Mazeret izni Hakki agiklanir.

e Hastalik istirahati agiklanir.

e Noterlerin YtukUmlalakleri agiklanir.

e Noterlik Gorevi ile Birlesmeyen ve Noterlerin
Yapmakta Yasakli Olduklari isler agiklanir.

e Noterlerin Calisma Saatleri agiklanir.

e Noterlerin Tatilde is Yapma Yasakligi ve Ayrik
Haller aciklanir.

e Emredici Hikiimlere Uyma Zorunlulugu aciklanir.
e Meslek Sirri kavrami agiklanir.

e Evrak ve Defterlerin Gizliligi agiklanir.

e Yas Tahdidi kavrami agiklanir.

diger is ve




1.5.2.6. Evrak ve Defterlerin
Gizliligi
1.5.2.7. Yas Tahdidi

2. NOTERDEKi ARSIVLEME
HIZMETLERI
2.1. Arsivleme Sistemi Sure
ve Yontemleri
2.1.1. Arsivleme Sistemi
2.1.2. Saklama Siresi
2.1.3. Arsivleme
Yontemleri
2.1.3.1. Yazisma Evraki
ve Dosyalar
2.1.3.2. Haritalar
2.1.3.3. Plan ve Projeler
2.1.3.4. Resimler
2.1.3.5. Fotograflar
2.1.3.6. Ses Bantlari
Plaklar Damga ve
Muhrler
2.1.3.7. Disket CD DVD
ve Manyetik Bantlar
2.2. Noterlik Arsiv Hizmetleri
2.2.1. Koruma ve Saklama
Yakamlalaga
Ayiklama ve imha
Komisyonu
2.2.1.1. Komisyonunun
Kurulus Sekli
2.2.1.2. Komisyonun
Calisma
Esaslari ve
Yetkisi
Tasnif ve Saklama
2.2.3.1. islem
Grubunun Belirtilmesi
2.2.3.2. isKagitlarinin
Saklanmasi ve
Cilbentlerin islem
Grubuna Gore
Dizenlenmesi
2.2.3.3. Defterve
Belgelerin Saklanmasi
Saklama Siireleri

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2. Noterdeki arsivleme hizmetleri ile ilgili is ve
islemleri mevzuata uygun bir sekilde yapar.
e Arsivleme sistemi, saklama siireleri ve arsivleme
yéntemleri agiklanir.
e Noterlik arsiv hizmetleri ve mevzuati agiklanir.
e Noterliklerin arsiv malzemesini koruma ve
saklama ylikiimliliigi agiklanir.
e Noterliklerde kurulan ayiklama ve imha
komisyonu agiklanir.
e Noterliklerde kurulan ayiklama ve imha
komisyonun ¢alisma esaslari ve yetkisi aciklanir.
e Tasnif ve saklama islemleri agiklanir.
e Tasnif ve saklama siireleri agiklanir.
e Ayiklama ve imha is ve islemleri agiklanir.




2.2.5.

2.2.4.1. lislem
Kagitlarinin Saklanma
Siresi

2.2.4.2. Defterlerin
Saklanma Siireleri

2.2.4.3. Sair
Belgelerin Saklama
Sdresi
Ayiklama ve imha
islemleri

2.2.5.1. Arsivlik
Malzemenin
Ayiklanmasi

2.2.5.2. imha
Edilecek Malzeme ile
ilgili islemler

2.2.5.3. Uygunluk
Kontrolii

2.2.5.4. imhanin Sekli

2.3. Noterlik islemlerinin
Elektronik Ortamda
Yapilmasi




HUKUK BUROSU
KATIPLIK
ISLEMLERI

1. Hukuk Biirosu i¢ islem
Hizmetleri
1.1. Avukatlik Meslegi ve
Ozellikleri
1.1.1.Avukathga Kabul
Sartlari ve Engeller
1.1.2. Baroya Yazilma
istemi, Avukatlik
Ruhsatnamesi ve
Yemin
1.1.3.5taj
1.1.4.Barolar
1.1.5.Avukathk
Sozlesmesi ve
Avukathk Ucreti
1.2. Avukatin Hak, Yetki ve
Yikamlalakleri
1.3. Avukatlik Meslek
Kurallari
1.4. Hukuk Birosu islem
Asamalari

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

Avukathiga kabul sartlari ve engel teskil eden
husular agiklanir.

Avukatlik Ruhsatnamesi, Yemin ve staj siireci
agiklanir.

Barolarin yetki ve yiikiimliiliikleri agiklanir.
Barolarin organlari agiklanir.

Tiirkiye Barolar Birligi ve organlari agiklanir.
Avukatlik s6zlesmesi ve sézlesmenin ézellikleri
agiklanir.

Avukatlarin hak, yetki ve yiikiimliiliikleri
agiklanir.

Avukatlik meslek kurallari agiklanir.

Hukuk biirosu islem basamaklari agiklanir.




2. Hukuk Biirosu Dis islem
Hizmetleri
2.1.Adli ve idari Dosya Takip
islemleri
2.1.1.
2.1.2.

Dava Dilekgesi
Dava Dosyasinin
incelenmesi
Dava Dosyasi
Karar
izin ve Mazeret
Yazilari
Hukuk Biirosu icra
Takip Dosya
Asamalari
2.3.1. icra Takibinde
Avukatlik Ucreti
2.4. Avukatlar igin UYAP
Uygulama Ekranlari

2.1.3.
2.1.4.
2.2.

2.3.

2. Hukuk biirosu dis islem hizmetleri ile ilgili is ve
islemleri mevzuata uygun bir sekilde yapar.

Adli ve idari dosya takip islemleri agiklanir.
Dava dilekgelerinde bulunmasi gereken
zorunlu unsurlar ve dilekgelerin verilecegi
yerler aciklanir.

Dava dosyasi ve dosyalarin incelenmesi siireci
agiklanir.

Dava dosyalari sonucu verilen karar ve teblig
stireci agiklanir.

Avukatlarin izin ve mazeret yazilar agiklanir.
Hukuk biirosu icra takip dosya asamalari
agiklanir.

icra takibinde avukatlik ticreti tarifesi
aciklanir.

Avukatlar icin UYAP Uygulama Ekranlari
gosterilir.




UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

1-Noterlik Hukuku mevzuatina uygun; icerisinde bitln taraflari kapsayan sireglerini
NOTER VE AVUKAT de igeren, alici, satici, kefil gibi taraflarin talebi ile ilgili satis, kefalet, miras

KATIPLIGI sozlesmesi vd. belge ve bilgi érneklerinin bulundugu kiymetli evrak dosyasi
hazirlatilarak, temrin dosyasi olusturulur.

DERSIN UYGULANMASINA ILISKIN AGIKLAMALAR

e Bu dersin iglenisi sirasinda, dikkatli olmak, adil olmak degerini 6n plana ¢ikaran etkinliklere yer verilmelidir. Bu
etkinliklerde beyin firtinasi, grup tartismasi, diiz anlatim, soru cevap, 6rnek olay incelemesi, uygulama yaptirma vb.
yontem ve teknikler kullanilabilir.

 Ogrencilerin arag ve geregleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun kullanmalarina yonelik agiklamalar yapiimalidir.

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

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

¢ Anlatimdan ve érnek galismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin égrencide pekistiriimesi amaciyla birden
fazla uygulama faaliyeti yapilmalidir.




