ALAN HAKKINDA BiLGi

Adalet alani altinda yer alan Zabit Katipligi ile infaz ve Koruma dallarinin yeterliklerini
kazandirmaya yonelik Adalet Bakanligi merkez teskilati ile adli ve idari yargi sistemi
icerisinde yer alan tim mahkemelerdeki yazi islemleri, ceza infaz kurumlari ve tutukevlerinde
guvenligi saglama, tutuklu ve hakumlaler ile ilgili islemleri yapmaya yonelik egitim ve 6gretim
verilen alandir. Adalet alani, dinyada insan haklari gelisimine paralel olarak son yillarda
Ulkemizde de hizli bir degisim sureci icerisine girmistir. Bu alanda yetismis nitelikli is gliciine
ihtiyag guin gectikge artmaktadir. Degisim sureci ve artan is gicu ihtiyaci, alanda faaliyet
goOsteren calisanlarin bilgi ve becerilerini artirarak kendilerini yenilemelerini gerektirmektedir.
Adalet alaninda; cezai ve hukuki adalet uygulamalarinda yer alan meslek elemanlarini
sektorun ihtiyaclari, bilimsel ve teknolojik gelismeler dogrultusunda gerekli olan mesleki
yeterlikleri kazanmis nitelikli kigiler olarak yetistirmek amac¢lanmaktadir. Mesleki Egitim ve
Ogretim Sisteminin Gliglendirilmesi Projesi kapsaminda Adalet alani altinda asagidaki dallar
yer almaktadir.

Zabit Katipligi

infaz ve Koruma Memurlugu



Zabit Katipligi Dal

Tanimi

Zabit katibi; Adalet Bakanhgi merkez tegkilati, adli ve idari yargi cumhuriyet bagsavciliklari ile
ilk derece mahkemeleri, bdlge mahkemeleri ile yliksek mahkemelerde ilgili mahkeme
baskani, hdkim veya savcinin onayi ile yazi isleri mudurunun yaptigi is bolimu gergevesinde,
kalem hizmetlerini belirli bir stire icerisinde kendi basina yUriten, yaptigi islemler nedeniyle
amirlerine karsi sorumlu olan nitelikli kisidir.

Gorevleri

 Is organizasyonu yapmak ve iletisimi saglamak,

o Bilgisayarda klavyeyi on parmak kullanarak hizl ve etkili yazi yazmak,
e Yazisma kurallarina uygun resmf yazi yazmak,

e Mesleki uygulama yazilimlarini kullanmak,

o Adalet alani igerisinde c¢aligtigi birimin kalem hizmetlerini yariatmek,

e Calistigl kurum ve kuruluglarin adli ve idari yazigsmalarini yapmaktir.

Meslek Elemanlarinin Gorevleri

Adliyelerde, bolge idare mahkemelerinde, sec¢im kurullarinda, icra dairelerinde kalem igleri,
yazisma ve dosyalamanin yapilmasinda, durusma tutanaklarin dizenlenmesinde, sekreterya
hizmetlerinin verilmesiyle ilgili islerden sorumlu kisidir.

¢ Resmi yazigsmalar yapmak,

« cra takip islemlerini yapmak,

o Meslek gelisimine iligkin faaliyetleri ylritmek,

e Yaziisleri mudurinin tevdi ettigi gérevleri yapmak,

e Dosya ve kayitlari muntazam ve silintisiz olarak tutmak,

o Karar ve tutanaklari usulline uygun yazmak,

o Davalara ait mizekkereleri yazarak ilgili yerlere zamaninda géndermek,

e Cevabi gelmeyen mizekkerelerin tekidini yapmak,

e Gelen cevap yazilarinda istenilen bilgiler oimadigini tespit ettiginde ilgili makama
haber vermek, durusma gunuden 6nce gerekli yazilarl yazmak,

¢ Dava dosyalari icin dizi pusulasi yapmak,

e Serbest birakma ve tutuklama yazilari ile hiikim 6zetlerini vaktinde yazmak ve ilgili
makama vermek,

Calisma Ortami Kosullari

Zabit katibi genel olarak biro ortaminda calismaktadir. Meslegin 6zelligi geregi mesai
saatleri diginda da zaman zaman goérev yapmaktadir. Bazi durumlarda (kesif, otopsi, olay
yeri incelemesi gibi) dis mekanlarda galismasi gerekmektedir. Sorumluluklari agir, stresli is
ortaminda calismakta ve rutin gorevleri yapmakta oldugundan giinin her saatinde aktif
olmak zorundadir. Dosya ve klasor agirlikli olmak tzere kirtasiye malzemelerini yogun olarak
kullanmalari sebebiyle bunlara bagli saglik sorunlari (enfeksiyonel ve alerjik rahatsizliklar)
olusabilmektedir. islerinin tamamina yakin bir kismi bilgisayar tizerinden yapildi§indan,



surekli oturmaktan ve on parmak, hizli bilgisayar kullanmaktan kaynaklanan fiziksel
rahatsizliklar zamanla gorulebilmektedir. Meslegin hassasiyeti geregi strese bagli bazi
rahatsizliklara da rastlanmaktadir.

is Bulma imkanlari

Zabit Katipligi dalindan mezun olanlar; ilk derece (hukuk, ceza, idare ve vergi) mahkemeleri,
bdlge (adliye ve idare) mahkemeleri, yiksek mahkemeler, Adalet Bakanhgi (merkez ve tasra)
teskilatl, cumhuriyet bassavciliklari, ceza infaz (cezaevi ve tutukevleri) kurumlarinda istihdam
edilirken yiksek segim ve secim kurullari ile noterlikler, hukuk ve avukatlik birolari, bankalar
ve sigorta sirketleri ile kamu ve 6zel kurumlarin hukuk ile ilgili birimlerinde de is
bulabilmektedirler.

Egitim ve Kariyer imkanlari

Meslek lisesinden sonra Universite sinavinda basarili olanlar lisans programlarina ya da
meslek yluksekokullarinin ilgili bélimlerine devam edebilirler. Mezun olan 6grencilerin ek
puanlari ile yerlesebilecekleri 6n lisans programlari da mevcuttur.

Zabit Katipligi dalindan mezun olanlar; ilk derece (hukuk, ceza, idare ve vergi) mahkemeleri,
bdlge (adliye ve idare) mahkemeleri, yiksek mahkemeler, Adalet Bakanligi (merkez ve tagra)
teskilati, cumhuriyet bagsavciliklari, ceza infaz (cezaevi ve tutukevleri) kurumlarinda istihdam
edilirken yiksek segim ve secim kurullari ile noterlikler, hukuk ve avukatlik birolari, bankalar
ve sigorta sirketleri ile kamu ve 6zel kurumlarin hukuk ile ilgili birimlerinde de is
bulabilmektedirler.

infaz Koruma Dall

infaz ve Koruma Memuru Kimdir?

Ceza ve infaz kurumlarinda, nébet, ani midahale, mahkim kabul, ziyaretci kabul, kapi giris
kontrolu, kontrol merkezi islemleri ve idari islemleri kendi basina ve belirli bir stire i¢cinde
yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

infaz ve Koruma Memurunda Hangi Bilgi ve Beceriler Bulunmahdir?

Arac gereg ve donanim bilgisi, Bilgisayar bilgisi, Cevre dizenleme bilgisi, Daktilo/ klavye
kullanma bilgisi, Dinleme yetenegi, Ekip icinde calisma yetenegdi, Gézlem yetenegi, Hijyen
bilgisi, ikna yetenegi, Iletisim Yetenegi, ilk yardim bilgisi, insan psikolojisi bilgisi, is yeri
calisma prosediirleri bilgisi, isci saghgi ve is glivenligi dnlemleri bilgisi, Karar verme yetenegi,
Kayit tutma yetenegi, Liderlik yetenegi, Malzeme bilgisi, Meslege iliskin yasal duzenlemeler
bilgisi, Mesleki teknolojik gelismelere iligkin bilgi, Mesleki terim bilgisi, Organizasyon
yetenegi, Ogrenme yetenegi, OJretme yetenegi, Problem ¢dzme yetenegi, Protokol bilgisi,
Yakin Dévis ve Savunma Bilgileri bulunmalidir.

lyi bir infaz Koruma Memuru Nasil Olmahdir?

Adaletli Olmali, Caliskan olmali, Cevre korumaya kargi duyarli olmali, Dikkatli olmali, DGrUst
olmali, insan iligkilerine 6zen géstermeli, is disiplinine sahip olmall, is guivenligine dikkat
etmeli, isyeri galisma prensiplerine uymali, isyerine ait arag, gere¢ ve donanimlarin
kullanimina 6zen gostermeli, Kaliteye dikkat etmeli, Meslek ahlakina sahip olmal, Planli ve
organize olmali, Sogukkanh olmali, .Sorumluluk sahibi olmali, Tasarruflu Olmali, Temiz
olmaya 6zen gostermeli, Titiz olmali, Yeniliklere acik olmali ve Zamani iyi kullanmahdir.



Meslegin Mevcut Durumu ve Gelecegi

Suarekliligi olan bir meslektir. Giniumuzde adalet bakanhdinin yaptigi sinavlarla istihdam
imkani bulabilmektedir. Gelecekte 6zel bir egitime tabi tutulmalari zorunludur. Meslegimiz
toplumu sugtan korumada ve sugluyu da toplumsal baskidan korumada édnemli rol oynar.
Meslekle ilgili Yasal Diizenlemeler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, Ceza infaz Kurumlari ve personeline ait yonetmelik ile
genelgeler.

is Birligi icinde Calistigi Meslekler

Avukat, Polis, Jandarma, Hakim, Doktor, Savci, Ogretmen, Psikolog, Sosyal hizmet uzmani.

Meslegin Diger isimleri

Eski donemlerde gardiyan, simdilerde ise infaz ve koruma memuru olarak bilinmektedir.

Meslegin Gerektirdigi Ozellikler

Fiziki sartlar tagimak, Mesleki bilgi ve becerilere sahip olmak, Temel hukuk bilgisine sahip
olmak, Sug, ceza ve infaz konularinda bilgi sahibi olmak, I¢ ve dis givenlik konularinda bilgili
olmak, lletisim arac ve gereclerini kullanmay! bilmek, Yakin savunmayi bilmek, Dengeli bir
kisilige sahip olmak, Askerligini yapmis olmak

Egitim ve Kariyer imkanlan

Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilarak, gérevde yukselme ile bagarili olduklari takdirde infaz

ve koruma bas memuru, fakllte mezunlari ise yine goérevde ylkselme ile idare memuru,
ikinci madur, sayman, mudur yardimcisi ve birinci i midiri olabilirler.
Calisma Ortami ve Kosullari

Acik ve kapali alanlarda, disiplinli ve resmi bir ortamda resmi tniforma ile ¢galismaktadirlar.

Calisma Alanlan ve is Bulma Kosullari

Resmi Kurumlar:

KPSS ve Adliye Komisyonlarinin yaptigi malakat sinavlari ile; Adalet bakanliginin farkli
birimlerinde, sosyal tesislerde, adliye saraylarinda, denetim ve serbestlik birimlerinde ve ceza
ve tevkif evlerinde is bulunabilir.

Ozel Kurumlar:

Cesitli kurumlarda guivenlik gorevlisi olarak caligilabilir.

ALANIN MEVCUT DURUMU VE GELECEGI

Sosyal, kultirel ve ekonomik gelismenin temel sarti adalettir. Bu sebeple adalet alaninda
istihdam edilecek kisilerin egitimleri buyik 6nem kazanmaktadir. Bu alanda yetismis nitelikli



i$ gucune ihtiya¢ gun gegtikce artmaktadir. Degisim slreci ve artan is gucu ihtiyaci, alanda
faaliyet gdsteren calisanlarin bilgi ve becerilerini artirarak kendilerini yenilemelerini
gerektirmektedir. Zabit katibi ile infaz ve koruma personeli olarak gérev yapan memurlar;
kurumlarinin meslek egitim merkezlerinde hizmet ici egitim faaliyetlerine katilarak gérevde
yukselme egditimi sonunda basarili olduklari takdirde ve diger sartlari da tagimalar kosuluyla
zabit katibi ise sef, mahkemelerin yazi igleri midurd, sube mudurl ve idare mudurd, icra
madarliga veya yardimeiligi, noterlerde, resmi veya 6zel bankalarda, ¢esitli kamu veya 6zel
kurum ve kuruluslarda "Hukuk Masavirligi" bolimlerinde; infaz ve koruma memuru ise infaz
ve koruma bas memuru, idare memuru ve ¢alistigi kurumun mudur yardimcisi veya muduri
olabilmektedir. Oncelikle Adalet Bakanliginin merkez ve tasra teskilatinda ihtiyaci olan zabit
katibi ile infaz ve koruma memurluguna atanabilmek igin, Adalet Bakanligi Memur Sinav,
Atama ve Nakil Yonetmeliginde belirtilen genel ve 6zel sartlari tagiyanlardan Kamu Personeli
Secme Sinavi (KPSS) sonuglarina gore (70 ve Uzeri puan almak) ilgili komisyonlarca
yapilacak milakat sinavinda basarili olanlar atanmaktadirlar. Yapilan bu sinavda, Adalet
alani mezunlarina éncelik verilerek bunlarin atamalari gergeklestiriimektedir.
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