
 

Zabıt Kâtipliği Dalı 
Tanımı 
Zabıt kâtibi; Adalet Bakanlığı merkez teşkilatı, adli ve idari yargı cumhuriyet başsavcılıkları ile 
ilk derece mahkemeleri, bölge mahkemeleri ile yüksek mahkemelerde ilgili mahkeme 

başkanı, hâkim veya savcının onayı ile yazı işleri müdürünün yaptığı iş bölümü çerçevesinde, 
kalem hizmetlerini belirli bir süre içerisinde kendi başına yürüten, yaptığı işlemler nedeniyle 
amirlerine karşı sorumlu olan nitelikli kişidir. 

Görevleri 

 İş organizasyonu yapmak ve iletişimi sağlamak, 
 Bilgisayarda klavyeyi on parmak kullanarak hızlı ve etkili yazı yazmak, 
 Yazışma kurallarına uygun resmî yazı yazmak, 
 Mesleki uygulama yazılımlarını kullanmak, 
 Adalet alanı içerisinde çalıştığı birimin kalem hizmetlerini yürütmek, 
 Çalıştığı kurum ve kuruluşların adlî ve idarî yazışmalarını yapmaktır. 

Meslek Elemanlarının Görevleri 

Adliyelerde, bölge idare mahkemelerinde, seçim kurullarında, icra dairelerinde kalem işleri, 
yazışma ve dosyalamanın yapılmasında, duruşma tutanakların düzenlenmesinde, sekreterya 

hizmetlerinin verilmesiyle ilgili işlerden sorumlu kişidir. 

 Resmi yazışmaları yapmak, 
 İcra takip işlemlerini yapmak, 
 Meslek gelişimine ilişkin faaliyetleri yürütmek, 
 Yazı işleri müdürünün tevdi ettiği görevleri yapmak, 
 Dosya ve kayıtları muntazam ve silintisiz olarak tutmak, 

 Karar ve tutanakları usulüne uygun yazmak, 



 Davalara ait müzekkereleri yazarak ilgili yerlere zamanında göndermek, 
 Cevabı gelmeyen müzekkerelerin tekidini yapmak, 
 Gelen cevap yazılarında istenilen bilgiler olmadığını tespit ettiğinde ilgili makama 

haber vermek, duruşma günüden önce gerekli yazıları yazmak, 
 Dava dosyaları için dizi pusulası yapmak, 
 Serbest bırakma ve tutuklama yazıları ile hüküm özetlerini vaktinde yazmak ve ilgili 

makama vermek,  

Çalışma Ortamı Koşulları 

Zabıt kâtibi genel olarak büro ortamında çalışmaktadır. Mesleğin özelliği gereği mesai 
saatleri dışında da zaman zaman görev yapmaktadır. Bazı durumlarda (keşif, otopsi, olay 
yeri incelemesi gibi) dış mekânlarda çalışması gerekmektedir. Sorumlulukları ağır, stresli iş 
ortamında çalışmakta ve rutin görevleri yapmakta olduğundan günün her saatinde aktif 
olmak zorundadır. Dosya ve klasör ağırlıklı olmak üzere kırtasiye malzemelerini yoğun olarak 
kullanmaları sebebiyle bunlara bağlı sağlık sorunları (enfeksiyonel ve alerjik rahatsızlıklar) 
oluşabilmektedir. İşlerinin tamamına yakın bir kısmı bilgisayar üzerinden yapıldığından, 
sürekli oturmaktan ve on parmak, hızlı bilgisayar kullanmaktan kaynaklanan fiziksel 
rahatsızlıklar zamanla görülebilmektedir. Mesleğin hassasiyeti gereği strese bağlı bazı 
rahatsızlıklara da rastlanmaktadır. 

İş Bulma İmkanları 

Zabıt Kâtipliği dalından mezun olanlar; ilk derece (hukuk, ceza, idare ve vergi) mahkemeleri, 
bölge (adliye ve idare) mahkemeleri, yüksek mahkemeler, Adalet Bakanlığı (merkez ve taşra) 
teşkilatı, cumhuriyet başsavcılıkları, ceza infaz (cezaevi ve tutukevleri) kurumlarında istihdam 
edilirken yüksek seçim ve seçim kurulları ile noterlikler, hukuk ve avukatlık büroları, bankalar 
ve sigorta şirketleri ile kamu ve özel kurumların hukuk ile ilgili birimlerinde de iş 
bulabilmektedirler. 

Eğitim ve Kariyer İmkanları 

Meslek lisesinden sonra üniversite sınavında başarılı olanlar lisans programlarına ya da 
meslek yüksekokullarının ilgili bölümlerine devam edebilirler. Mezun olan öğrencilerin ek 

puanları ile yerleşebilecekleri ön lisans programları da mevcuttur. 

Zabıt Kâtipliği dalından mezun olanlar; ilk derece (hukuk, ceza, idare ve vergi) mahkemeleri, 
bölge (adliye ve idare) mahkemeleri, yüksek mahkemeler, Adalet Bakanlığı (merkez ve taşra) 
teşkilatı, cumhuriyet başsavcılıkları, ceza infaz (cezaevi ve tutukevleri) kurumlarında istihdam 
edilirken yüksek seçim ve seçim kurulları ile noterlikler, hukuk ve avukatlık büroları, bankalar 
ve sigorta şirketleri ile kamu ve özel kurumların hukuk ile ilgili birimlerinde de iş 
bulabilmektedirler. 
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