HUKUK BURO YONETIMI VE SEKRETERI

TANIM

Avukatlik biirolar1, barolar, adliye teskilati ve hukuk miisavirlikleri gibi bir
takim kurum ve kuruluslarda evrak islerini yapan, biiro yonetimi, biiro i¢i ve
dig1 iletisimi saglama, yoneticinin gilinliikk islerini, toplanti ve seyahatleri
organize etme, belge hazirlama, dosyalama, dava dosyalari hazirlayarak,
kayitlarini tutan kisidir.

A- GOREVLER

Is siireclerinde, is saghg ve giivenligi kurallarma, ¢evre koruma
diizenlemelerine, meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak;

- Is organizasyonu yapar,

- Miivekkillere, sahitlere ve mahkeme {iyelerine hukuki yazismalar1 posta,
faks yoluyla gonderir,

- Telefon, faks, elektronik posta gibi araglarla iletisimi saglar, randevular
diizenleme islerini yapar.

- Is yerine gelen is sahiplerini (miivekkilleri) ve ziyaretcileri kabul eder ve
goriismek istenilen kisi ile (avukat, savel, hukuk, miisaviri gibi) goriismesini
saglar

- Hukuki prosediirlerle uyumlulugu saglamak i¢in dokiimanlar1 ve yazismalari
gozden gegirerek diizeltir,

- Avukatlik biirosunda c¢alisiyorsa (davact kisi avukatina vekaletname
verdikten sonra) konu flizerinde avukatin hazirladigr yaziyr (dilekgeyi)
usuliine uygun olarak yazarak ve adliyeye gotiiriir,

- Adliyeden davalara iligkin gelen her tiir yaziy: tarih ve saat yazarak teslim
alarak ilgili dosyaya takma islerini yapar,

- Durusma giinlerini izleme defterine kaydeder. Gilinlinden once ilgili
avukatini bilgilendirir,

- Sozlesme, vasiyetname, beyanname ve dava 6zeti gibi hukuki dokiiman ve
belgeleri hazirlar ve isler,

- Istem iizerine tapu veya diger kiitiik belgelerini gikartir,

- Makbuzlar hazirlar ve imzalattirir,

- Gerektiginde isin mahiyeti kapsaminda bir baska sehre gidip-gelir,

- Baronun kendisine verdigi kart (bir ¢esit yetki belgesi) ile adliyeden veya
icra dairesinden dava ile ilgili evrak kopyasin1 alma isini yapar,

- Sekretarya ekipmanlar ile kullanilan her tiirlii arac1 korur ve ekipmanlarin
bakiminin yapilmasini saglar,

- Adliyelerde Icra dosyalarmi takip edip, ddeme emri diizenleme ve bu
dosyalar1 rapor haline getirir,

- Elektronik ortamda makbuz keser,

- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

KULLANILAN ARAC GEREC VE EKIPMAN

KIRSEHIR

- Defter, kagit, kalem, dosya, klasor vb. kirtasiye malzemeleri,
- Makbuz gibi bazi basili kagitlar,
- Telefon, faks, bilgisayar, biiro araglar1 ve malzemeleri.
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B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGI GENEL OZELLIKLER

Hukuk Biiro Yo6netimi ve Sekreteri olmak isteyenlerin;

- Sozel yetenege sahip,

- Ayrintilara dikkat edebilen,

- Sorumluluk sahibi,

- Programli caligmayi seven,

- Ekip calismasina yatkin,

- Hizli ve dogru karar verebilen,

- Pratik ve hareketli calisma temposuna uyum saglayabilen
kisiler olmalar1 gerekmektedir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Hukuk biiro yonetimi ve sekreteri alaninda gorev yapanlar ofis ortaminda
cogunlukla masa basinda calismaktadirlar. Yogun telefon goriismeleri,
yazigmalar, dilekceler, dilekcelerin gerekli yerlere teslim edilmesi,
miivekkiller, avukatlar ve hukuk alaninda ¢alisan diger personellerle siirekli
iletisim halindedirler.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ

VERILDIGI YERLER
Meslegin egitimi, meslek yiiksekokullarinin “Hukuk Biiro Yonetimi ve
Sekreteriligi” programinda verilmektedir.

MESLEK EGITIMINE

GIRiS KOSULLARI

Meslegin egitimine girebilmek i¢in;
- Lise veya dengi okul mezunu olmak,
- YKS (Yiiksek Ogretim Kurumlari Smavi) kilavuzunda belirtilen giris
kosullarin1 tasimak,
- Meslek liselerinin, YKS Yiiksekogretim Programlart ve Kontenjanlari
Kilavuzunda belirtilen bdliimlerinden mezun olanlar “Hukuk Biiro Y6netimi
ve Sekreteri” On lisans programlarina gegerken ek puan almaktadirlar.
EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

Meslegin egitim siiresi 2 yildir. Egitim siiresince; Teorik dersler; Temel
Hukuk, Medeni Hukuk, Idare Hukuku, is Hukuku, Ceza Hukuku, Ticaret
Hukuku, Anayasa Hukuku, Borglar Hukuku, Kiymetli Evrak Hukuku, Icra ve
Iflas Hukuku, Sigorta Hukuku, Banka Hukuku, iletisim, Yonetim ve
Organizasyon, Arabuluculuk, Bilirkisilik, E- Devlet Uygulamalari, Sekreterlik
Bilgisi, Meslek Etigi, Biiro Teknolojileri, Psikoloji, Dosyalama ve Arsivleme
Teknikleri, uygulamali derslerde de Temel Bilgi Teknolojileri, Klavye
Teknikleri, Adli Yazismalar gibi mesleki dersler agirlikli olmak iizere genel
kiiltiir dersleri de alinmaktadir.

Egitim siirecinde staj yapma zorunlulugu vardir.

EGITIM SONUNDA ALINAN
BELGE-DIPLOMA

Meslek egitimini tamamlayanlara “On Lisans” diplomas1 verilmektedir.
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E- CALISMA ALANLARI VE i$ BULMA OLANAKLARI

Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreteri; yonetici asistani olarak biiylik sirketlerin
blinyelerinde, hukuk biirolarinda, Noter yaninda ve sigorta sirketlerinde,
klasik sekreterlik gorevini icra edebilecekleri her tiirlii kurum ve kurulus
blinyesinde ¢alisabilirler.

Basta adliyelerde olusturulan 6n biirolarda 6n biiro-danisma memuru olarak
istthdam1 miimkiin olmakla birlikte kamuda adli mercilerde, Hukuk Hizmetleri
Genel Miidiirliigiinde ve Hukuk Miisavirliklerinde istihdam edilmektedirler.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC
EGITIM SURESINCE )
Ogrenciler egitimleri siiresince Kredi ve Yurtlar Genel Midiirliigli’ niin vermis

oldugu 6grenim kredisinden ve yurt hizmetlerinden yararlanabilirler.

Ayrica, gesitli resmi ve 6zel kurum/kuruluslar tarafindan saglanan burslardan
faydalanabilirler.

EGITIM SONRASI

Kamu sektoriinde istihdam edilenler tabi olunan mevzuata gore maas
alirlar.

Ozel sektorde ise calisanlarin kazang durumu, calisilan isyerinin biiyiikliigii,

kisinin tecriibesi, bilgisi, yetenegi, c¢alisma kapasitesi ve sektoriin {icret
diizeyine gore degisebilmektedir.
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G- MESLEKTE iLERLEME

MESLEKI EGITIMDE ILERLEME

Hukuk Biiro Yo6netimi ve Sekreteri 6n lisans programini basariyla tamamlayan
ogrenciler, “Lisans Ogrenimine Dikey Gegis Smavinda (DGS)” basarili
olduklar1 takdirde OSYS kilavuzunda belirtilen programlara kontenjan
dahilinde dikey geg¢is yapabilirler. Lisans egitimlerini tamamlayarak akademik
kariyer yapabilirler.

Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterligi Programi 6grencileri ¢ift anadal yaparak
Adalet MYO biinyesindeki Adalet, Ceza Infaz ve Giivenlik Hizmetleri gibi
diger programlarda da O6grenim gorme imkanina sahiptir. Dolayisiyla bu
programlar1 bitirerek onlarin sahip oldugu is imkanlarma da sahip
olmaktadirlar.

IS HAYATINDA ILERLEME

BENZER MESLEKLER

KIRSEHIR

Cesitli iiniversitelerin, halk egitimin, ISKUR’un diizenledigi iicretli-iicretsiz
kurslara katilarak mesleki bilgi ve becerilerini artirabilirler.

- Biiro Memuru,

Sekreter,

Biiro Yonetimi ve Sekreteri,
T1ibbi Sekreter.
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H- EK BiLGILER

I- KAYNAKCA

Meslek Elemanlari,

YKS Yiiksekogretim Programlar1 ve Kontenjanlar1 Kilavuzu,
- lgili egitim kurumlar,

Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasi — ISCO-08,

Meslek Danigsma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar.

I- AYRINTILI BiLGIi iCIN

- Tlgili egitim kurumlari,

- https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/

- UNI-VERI https://www.cbiko.gov.tr/projeler/uni-veri

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfasi https://www.iskur.gov.tr

- Meslegim Hayatim web sitesi https://meslegimhayatim.meb.gov.tr/

- T.C. Olgme Se¢me ve Yerlestirme Merkezi http://osym.gov.tr/

- Biinyesinde Meslek Bilgi Merkezi Bulunan Calisma ve Is Kurumu il
Midiirliikleri/Hizmet Merkezleri.

Bu dosya; meslek segme asamasinda olan gengleri bilgilendirme amacgh olup, meslek

mensuplar, isyerleri, meslegin egitim vyerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak
olusturulmustur.
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