
KALEM MEVZUATI VE TEBLİGAT HUKUKU
MBH122 · Mahkeme Büro Hizmetleri

Genel bilgiler

Yarıyıl 2

Türü Zorunlu

Teori / Uygulama / Lab. 2 / 0 / 0

AKTS 3

Öğretim düzeyi Ön Lisans

Öğretim türü Birinci Öğretim

Öğretim elemanı DSÜ Öğretim Görevlisi Batuhan GÜN

Ön koşul dersleri -

Staj durumu -

Dersin amacı

Ülkemizdeki yargı kolları dikkate alındığında her bir yargı kolunun kendi mahkemeler teşkilatı, bu
mahkemelerin kendilerine ait kalemleri ve o yargı koluna özgü yargılama kurallarına göre düzenlenmiş olan
kalem mevzuatı bulunmaktadır. Bu derste amaç, adli yargı ilk derece mahkemelerinin ve bölge adliye
mahkemelerinin kalem teşkilatını ve bu kalem teşkilatının uymakla yükümlü olduğu hukuk kurallarını
incelemektir.

Dersin içeriği

Kalem Mevzuatı ve İşlemleri dersinde genel olarak, yargı teşkilatının sınıflandırılması, yargı teşkilatının kalem
işlemleri ile ilgili kanuni düzenlemeler, dosya ve defterlere ilişkin normlar, kalemlerde yapılan yazışma biçimleri
ve işlemler, kalem personelinin görevleri anlatılır.

Kaynaklar

Kalem Mevzuatı (Yazı İşleri) Ders Kitabı - Doç. Dr. Hakan Albayrak

Toros Üniversitesi · Bologna ders bilgi paketi
26 Ekim 2026

Sayfa 1 / 4



Önerilen diğer hususlar

-

Öğrenme çıktıları

1 Kalem sistemi ve kalem sisteminin yargı örgütündeki yerini açıklayabilir.

2 Kalem mevzuatı ve bu çerçevede yargı örgütünü anlayabilir.

3 İlk derece mahkemelerinde ( idare, ceza ve icra mahkemelerinde) ve üst derece yargı organlarında
yazı işleri ve uygulama usullerini anlatabilir.

4 Resmi ve adli yazışma usullerini bilir.

5 Tebligat yapabilir

Haftalık konular

Hafta Konu

1 KALEM SİSTEMİNİN YARGI ÖRGÜTÜNDEKİ YERİ VE ÖZELLİKLERİ

2 II. UYGULANAN KALEM MEVZUATI İLE BİRLİKTE GENEL ANLAMDA TÜRK YARGI ÖRGÜTÜ YAZI İŞLERİ
PERSONELİ VE GÖREVLERİ-

3 YAZI İŞLERİ PERSONELİ VE GÖREVLERİ-

4 HUKUK YARGILAMASI İLK DERECE MAHKEMELERİNDE YAZI İŞLERİ VE UYGULAMA USULLERİ

5 HUKUK YARGILAMASI İLK DERECE MAHKEMELERİNDE YAZI İŞLERİ VE UYGULAMA USULLERİ

6 CEZA YARGILAMASINDA YAZI İŞLERİ VEUYGULAMA USULLERİ

7 CEZA YARGILAMASINDA YAZI İŞLERİ VEUYGULAMA USULLERİ

8 ARA SINAV

9 İDARİ YARGI İLK DERECE MAHKEMELERİNDE YAZI İŞLERİ VE UYGULAMA USULLERİ

10 İDARİ YARGI İLK DERECE MAHKEMELERİNDE YAZI İŞLERİ VE UYGULAMA USULLERİ

11 İCRA VE İFLAS DAİRELERİ İLE İCRA MAHKEMELERİNDE YAZI İŞLERİ VE UYGULAMA USULLERİ

12 İCRA VE İFLAS DAİRELERİ İLE İCRA MAHKEMELERİNDE YAZI İŞLERİ VE UYGULAMA USULLERİ

13 ÜST DERECE MAHKEMELERİNDE YAZI İŞLERİ VE UYGULAMA USULLERİ
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Hafta Konu

14 Tebligat Kanunu

15 Tebligat Kanunu

16 FİNAL SINAVI

Yarıyıl (Yıl) İçi Etkinlikleri

Etkinlik Sayı Yüzde

Ara Sınav 1 %100

Yarıyıl (Yıl) Sonu Etkinlikleri

Etkinlik Sayı Yüzde

Yarıyıl Sonu Sınavı 1 %100

Yarıyıl(yıl) içi etkinliklerin ve yarıyıl(yıl) sonu sınavının başarı notuna
katkısı

Etkinlik Sayı Yüzde

Yarıyıl (Yıl) Sonu Etkinlikleri 0 %60

Yarıyıl (Yıl) İçi Etkinlikleri 0 %40

AKTS iş yükü

Etkinlik Sayı Süre (saat) Toplam (saat)

Final Sınavı 1 1 1

Derse Katılım 14 2 28

Bireysel Çalışma 5 3 15

Ara Sınav İçin Bireysel Çalışma 5 3 15

Ara Sınav 1 1 1

Ara Sınav 7 2 14

Toros Üniversitesi · Bologna ders bilgi paketi
26 Ekim 2026

Sayfa 3 / 4



Etkinlik Sayı Süre (saat) Toplam (saat)

Bireysel Çalışma 1 2 2

Bütünleme Sınavı 1 2 2

Final Sınavı 1 2 2

Örnek Vaka İncelemesi 5 1 5

Toplam iş yükü / AKTS 85 saat · 2,83 AKTS
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