HUKUK SEKRETERI

TANIM

Adliye teskilati, barolar, avukatlik biirolari, hukuk miisavirlikleri gibi kurum
ve kuruluglarin yazilarii yazan, kayitlarini tutan kisidir.

A- GOREVLER

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

izZMirR

Bu meslegi yiiriiten kisilerin yaptiklar isler, gérev yaptiklar igyerlerine gore
farkliliklar gosterir. Genel olarak;

ta

Telefon, faks, elektronik posta gibi araclarla iletisimi saglar, randevulari
diizenler,

Giinliik ¢alisma programini diizenler, yoneticisini giinliik faaliyetler

hakkinda bilgilendirir

Isyerine gelen is sahiplerini (miivekkilleri) ve ziyaretgileri kabul eder ve
goriismek istenilen kisi ile (avukat, savel, hukuk miisaviri gibi)
goriismesini saglar,

Yazismalar yapar. Yazigsmalarla ilgili siniflandirma, kayit, ¢ogaltma,
dagitma, postalama iglemlerini yiiriitiir. Biiro i¢i evrak akigini saglar

Yazigma dokiimanlart ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini ylirtitir.
Durusma giinlerini izleme defterine kaydeder,

Istem iizerine tapu veya diger kiitiik belgelerini ¢ikartir,

Makbuzlar1 hazirlar ve imzalattirir,

Seyahat organizasyonu yapar

Toplant1 organizasyonu yapar

Gerektiginde bir bagka sehre gidip-gelir,

Baronun kendisine verdigi kart (bir gesit yetki belgesi) ile adliyeden
veya icra dairesinden dava ile ilgili evrak kopyasin1 alir,

Calistig1 yerin 1yi goriiniimde olmasi i¢in gerekli diizenlemeyi yapar.
Biiro icin gerekli ara¢ gereci saglar, biiro makinelerinin bakim onarimin

Kip eder.

Defter, kagit, kalem, dosya, klasor vb. kirtasiye malzemeleri ile makbuz
gibi baz1 basili kagitlar,
Telefon, faks, daktilo, bilgisayar vb. biiro araglar1 ve malzemeleri.
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B- MESLEGIN GEREKTIRDiGi GENEL OZELLIKLER
Hukuk Sekreteri olmak isteyenlerin;

- Giglii ve gorsel isitsel bellege sahip

- Ayrintiya dikkat edebilen,

- Rutin is yapmaktan sikilmayan,

- Sabirli, sorumluluk sahibi, giivenilir,

- Nazik, insanlarla kolay iletisim kurabilen,

- Dogru diksiyon ve fonetik bilgisine sahip,

- Problem karsisinda ¢abuk ve dogru karar verebilen
kimseler olmalar1 gerekir.

Yabanci dil bilgisi meslekte basariy1 artiran etkendir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI
Hukuk Sekreterleri biiroda ¢alisirlar. Ortam genellikle kalabalik ve

giriiltiiliidiir. Sekreter zaman zaman adliye sarayina veya baska bazi biirolara
gitmek i¢in kent icinde ve kent disina seyahat etmek durumunda kalabilir.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ

VERILDIGI YERLER
Meslegin egitimi, mesleki ve teknik ortadgretim okul/kurumlarimin “Biiro
Yonetimi” alanimin "Hukuk Sekreterligi" dalinda verilmekte iken yapilan
yeni diizenleme ile bu dalda egitim verilmemektedir. Asagidaki egitimle
ilgili bilgiler egitimin verildigi donemi kapsamaktadir.

GIRIS KOSULLARI

- Ortaokul mezunu olmak,
- Milli Egitim Bakanliginca okul tiirlerine ve alan/dala gore belirlenen giris
kosullarini tagimak.

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

- Meslegin egitim stiresi 4 yildir.

- Ortak genel kiiltiir dersleri 9. sinifta verilmekte olup y1l sonunda 6grenci
alanin1 belirler.

- Alanda yer alan tiim dallara yonelik ortak yeterlikleri kazandiran dersler
10. siifta verilmektedir.

- 10. smifin sonunda, bolgesel ve sektorel ihtiyaglar, okulun donanimu,
ogretmen ve fiziki kapasitesi ile 6grencilerin ilgi ve istekleri de dikkate
alinarak dal se¢cimi yapilmaktadir.

- Dala ait yeterlikleri igeren dersler 11. ve 12. sinifta verilmektedir.

Mesleki egitim, okulda teorik/uygulamali, isletme ve atolye ortamlarinda
ise uygulamali olarak verilmektedir.

EGITIM SONUNDA ALINAN
BELGE-DIPLOMA

Meslek egitimini bitirenlere meslek lisesi diplomasi verilmektedir.
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E- CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

Adliye teskilatinda, avukatlik biirosunda, baroda, hukuk miisavirligi veya 6zel
isletmelerin hukuk servisi ya da icra takip servislerinde calisirlar.

Giliniimiizde 6zellikle hukuk biirolarinda sekreter olarak c¢alisan kisiler yaygin
olarak lise veya dengi okul mezunu olup, ise girmek i¢in daktilo bilgisi disinda
onemli bir sart aranmamaktadir. Ayrica hukuk 6grenimi yapan Ogrenciler de
beceri egitimini bu tiir hukuk biirolarinda yaptiklarindan, staj sirasinda genel
biiro isleri kapsamina giren goérevleri de zaten yerine getirmektedirler. Ancak
mesleki egitim veren lise dengi meslek liselerinin yayginlasmasi durumunda
daha iyi taninmas1 bu meslege olan talebi artirabilecektir.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

izZMIirR

- 3308 sayili “Mesleki Egitim Kanunu” geregince, isletmelerde mesleki
egitim goren Ogrencilere, asgari {icretin net tutarinin yirmi ve iizerinde
personel ¢alistiran isyerlerinde yiizde 30’undan, yirmiden az personel
calistiran isyerlerinde yiizde 15’inden asagi olmamak tizere ticret verilir.

- Egitim goren 6grencilerin is kazasi ve meslek hastaliklart ile ilgili
sigorta primleri devletge karsilanir.

- Ogrenciler, mesleki egitim yaptiklar isletmelerin sosyal imkanlarindan
faydalanir.

Egitim sonrasi kazang c¢alisilan igyerinin 6zel veya kamu isyeri olmasina gore
degismektedir. Ozel isyerlerinde iicret anlasmaya gore degismekte, ilk
baslayista genellikle asgari iicret uygulanmaktadir. Ancak aym isyerinde
gosterilen performans ve kideme gore ticretlerde artiglar olmaktadir.
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G- MESLEKTE iLERLEME

MESLEKI{ EGITIMDE iLERLEME

Meslek liselerinin  “Biiro Yonetimi ve Sekreterlik” alanmin "Hukuk
Sekreterligi" dalindan mezun olanlar, alanin/boéliimiin devami niteliginde olan
ve YKS Kilavuzunda belirtilen yiiksekdgretim (6n lisans/lisans)
programlarini tercih ettikleri takdirde ek puan verilmektedir.

Ayrica mezunlar, yiiksekdgretime giris sinavlarinda basarili olduklar:
takdirde, YKS Kilavuzlarinda belirtilen programlara yerlestirilebilirler.

IS HAYATINDA ILERLEME

BENZER MESLEKLER

iZMiR

Hukuk biirolarinda veya avukatlik biirolarinda c¢alisanlar biirolarina ait
teknolojik yenilikleri kurs vb. yollarla takip ederek kendilerini gelistirebilirler,
“Yonetici Sekreter” olabilirler.

- Tip Sekreteri,
- Yonetici Sekreteri,
- Ticaret Sekreteri,

- Biiro Memuru,

- Zabit Katibi,

- Yonetici Sekreteri,

- Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
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H- EK BIiLGILER

GOREV
- s organizasyonu yapar,
- Cevre koruma onlemleri alir,
- s saglig1 ve giivenligine iliskin faaliyetleri uygular,
- Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uygun calisir,
- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.
I- KAYNAKCA

- Meslek elemanlari,

- www.megep.meb.gov.tr adresli web sayfasi,

- Meslek Danigsma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar,

- Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigiine bagh okullar,
2000 — 2001 Egitim — Ogretim yil1,

- 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu.

I- AYRINTILI BiLGI iCIN

- llgili egitim kurumlari,

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas1 www.iskur.gov.tr

- Ulusal Meslek Bilgi Sistemi http://mbs.meb.gov.tr/

- Ol¢me Secme ve Yerlestirme Merkezi http://osym.gov.tr/

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

Bu dosya; meslek se¢me asamasinda olan gengleri bilgilendirme amaglh olup, meslek

mensuplari, isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak
olusturulmustur.
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