Zabit Katipligi Dali

Tanimi

Zabit katibi; Adalet Bakanli§i merkez teskilati, adli ve idari yargi cumhuriyet bassavciliklari ile
ilk derece mahkemeleri, b6lge mahkemeleri ile yiksek mahkemelerde ilgili mahkeme
baskani, hakim veya savcinin onayi ile yazi igleri mtdurinin yaptigi is bolimu ¢ergevesinde,
kalem hizmetlerini belirli bir stire icerisinde kendi basina yuriten, yaptigi islemler nedeniyle
amirlerine karsi sorumlu olan nitelikli kisidir.

Gorevleri

s organizasyonu yapmak ve iletisimi saglamak,

o Bilgisayarda klavyeyi on parmak kullanarak hizli ve etkili yazi yazmak,
e Yazisma kurallarina uygun resmi yazi yazmak,

e Mesleki uygulama yazilimlarini kullanmak,

e Adalet alani igerisinde galistigi birimin kalem hizmetlerini yaritmek,

e Calistigr kurum ve kuruluslarin adli ve idari yazismalarini yapmaktir.

Meslek Elemanlarinin Gorevleri

Adliyelerde, bolge idare mahkemelerinde, se¢im kurullarinda, icra dairelerinde kalem igleri,
yazisma ve dosyalamanin yapilmasinda, durugsma tutanaklarin dizenlenmesinde, sekreterya
hizmetlerinin veriimesiyle ilgili iglerden sorumlu kigidir.

¢ Resmi yazigmalari yapmak,

e cra takip islemlerini yapmak,

e Meslek gelisimine iligkin faaliyetleri yaratmek,

e Yazi igleri mudurunin tevdi ettigi gorevleri yapmak,

e Dosya ve kayitlari muntazam ve silintisiz olarak tutmak,
e Karar ve tutanaklari usuliine uygun yazmak,



o Davalara ait muzekkereleri yazarak ilgili yerlere zamaninda gondermek,

e Cevabi gelmeyen mizekkerelerin tekidini yapmak,

e Gelen cevap yazilarinda istenilen bilgiler olmadigini tespit ettiginde ilgili makama
haber vermek, durusma guniden 6nce gerekli yazilari yazmak,

e Dava dosyalari igin dizi pusulasi yapmak,

o Serbest birakma ve tutuklama yazilari ile hUkim 6zetlerini vaktinde yazmak ve ilgili
makama vermek,

Caligma Ortami Kosullari

Zabit katibi genel olarak buro ortaminda galismaktadir. Meslegin 6zelligi geredi mesai
saatleri disinda da zaman zaman gdrev yapmaktadir. Bazi durumlarda (kesif, otopsi, olay
yeri incelemesi gibi) dis mekanlarda ¢alismasi gerekmektedir. Sorumluluklari agir, stresli is
ortaminda calismakta ve rutin gérevleri yapmakta oldugundan ginin her saatinde aktif
olmak zorundadir. Dosya ve klasér agdirlikli olmak tzere kirtasiye malzemelerini yogun olarak
kullanmalari sebebiyle bunlara bagli saglik sorunlari (enfeksiyonel ve alerjik rahatsizliklar)
olusabilmektedir. islerinin tamamina yakin bir kismi bilgisayar izerinden yapildigindan,
surekli oturmaktan ve on parmak, hizli bilgisayar kullanmaktan kaynaklanan fiziksel
rahatsizliklar zamanla goérulebilmektedir. Meslegdin 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)
teskilati, cumhuriyet bagsavciliklari, ceza infaz (cezaevi ve tutukevleri) kurumlarinda istihdam
edilirken yiksek seg¢im 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 ytuksekokullarinin 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, yliksek mahkemeler, Adalet Bakanligi (merkez ve tasra)
teskilati, cumhuriyet bassavciliklari, ceza infaz (cezaevi ve tutukevleri) kurumlarinda istihdam
edilirken yuksek secgim ve sec¢im kurullari ile noterlikler, hukuk ve avukatlik burolari, bankalar
ve sigorta sirketleri ile kamu ve 6zel kurumlarin hukuk ile ilgili birimlerinde de is
bulabilmektedirler.
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