ZABIT KATIBI

TANIM

Adliyelerde, Cumhuriyet Savciliklarinda, Icra Miidiirliiklerinde, Yiiksek
Yargida, Anayasa Mahkemesinde, Bolge idare Mahkemelerinde, Segim
Kurullar1 gibi kurumlarda kalem isleri, yazisma ve dosyalamanin
yapilmasinda, durusma tutanaklarin  diizenlenmesinde, sekretarya
hizmetlerinin verilmesiyle ilgili islerden sorumlu kisidir.

A- GOREVLER

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

GUMUSHANE

Is saglhig1 ve giivenligi kurallarina, ¢evre koruma diizenlemelerine, meslegin
verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak;

- s organizasyonu yapar,

- Resmi yazigmalar1 yapar,

- cra takip islemlerini yapar,

- Meslek gelisimine iligkin faaliyetleri yiiriitiir,

- Yaz isleri miidiiriiniin tevdi ettigi gérevleri yapar,

- Dosya ve kayitlart muntazam ve silintisiz olarak tutar,

- Karar ve tutanaklar1 usuliine uygun yazar,

- Davalara ait miizekkereleri yazarak ilgili yerlere zamaninda gonderir,

- Cevab1 gelmeyen miizekkerelerin tekidini yapar,

- Gelen cevap yazilarinda istenilen bilgiler olmadigini tespit ettiginde ilgili
makama haber verir, durugma giiniiden once gerekli yazilari yazar,

- Dava dosyalar1 i¢in dizi pusulas1 yapar,

- Serbest birakma ve tutuklama yazilar1 ile hiikiim ozetlerini vaktinde
yazar ve ilgili makama verir,

- Acele islerden sayilan nafaka takdiri, niifus kayitlarinin diizeltilmesi ve
mirascilik belgesi verilmesi gibi davalara iligskin kararlar1 digerlerinden
once ve ¢abuk yazar,

- Mahkeme disinda hakim veya naip huzuruyla yapilacak tiim islemlerde
hazir bulunur; ayrica, kanun ve yonetmelikle yiiklenmis diger gorevleri
yuriitiir,

- Mesleki geligim faaliyetlerinde bulunur.

- Bilgisayar,

- Dosya ve Klasor,

- Faks makinesi,

- Fotokopi makinesi,
- Yazici.
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B-MESLEGIN GEREKTIRDiGi GENEL OZELLIiKLER

Zabit Katibi olmak isteyenlerin;

- Sosyoloji ve hukuk alanlarina ilgili,

- Kendini siirekli gelistirebilen,

- Caliskan, diizenli, titiz, giivenilir, sorumluluk sahibi ve ileri goruslii,
- EKip ¢alismasina yatkin, iyi iletisim kurabilen,

- Giiriiltiili ortamlarda uzun siire dikkati dagilmayan,

- Ayrintiy algilayabilen,

- Sorumluluk sahibi,

- Dinleme yetenegi iyi olan,

kisiler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI:

GUMUSHANE

Genellikle kapali biiro ortamlar1 olmakla birlikte zaman zaman acik
alanlarda da calisabilmektedirler. Sorumlulugu 6n planda olan bir istir.
Arsivlerdeki dosya ve evraklarla calistiklar1 zaman ortam biraz tozludur.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ

VERILDIGI YERLER
Meslegin egitimi, mesleki ve teknik ortadgretim okul/kurumlarinin Adalet
alaninin “Zabit Katipligi” dalinda verilmektedir.

MESLEK EGITIMINE

GIRIS KOSULLARI

- Ilkdgretim okulu mezunu olmak,
- Milli Egitim Bakanliginca okul tiirlerine ve alan/dala gore belirlenen giris
kosullarin1 tasimak.

EGITIM SURESI VE ICERIGI

- Meslegin egitim siiresi 4 yildir.

- Ortak genel kiiltliir dersleri ve alanin temel ortak kazanimlar1 iceren
meslek dersleri 9. smifta verilmekte olup yilsonunda &grenci
dal/meslegini belirler.

- 9. smifin sonunda, bolgesel ve sektorel ihtiyaclar, okulun donanimu,
ogretmen ve fiziki kapasitesi ile 6grencilerin ilgi ve istekleri de dikkate
alinarak dal/meslek se¢imi yapilmaktadir.

- Dal/meslege ait kazanimlar1 iceren dersler 10, 11. ve 12. smfta
verilmektedir.

- Bagar1 diizeyleri iyi derece olanlar akademik destek dersleri iceren
programi tercih etme hakkina sahiptir.

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

EGITIM SONUNDA ALINAN
BELGE-DIPLOMA

Egitimi bagari ile tamamlayanlara “Meslek Lisesi” diplomasi verilmektedir.

Ayrica, 3308 sayili kanunda belirtilen hiikiimler dogrultusunda, ustalik
belgesinin yetki ve sorumluluklarini tagiyan mesleklerinde bagimsiz isyeri
acma belgesi de verilmektedir.
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E- CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

Agilacak sinavlarda basarili olmak kaydiyla zabit katipligi, miibasir
gorevlerine atanmaktadirlar. Infaz kurumlarinda, noterlerde, resmi veya dzel
bankalarda, c¢esitli kamu veya 0Ozel kurum ve kuruluslarda Hukuk
Miisavirligi boliimlerinde is bulma olanagina sahiptirler.

Adalet Bakanligi, Cumhuriyet Bassavciliklari, ilk derece mahkemeleri,
bolge mahkemeleri, idare ve vergi mahkemeleri, yliksek mahkemeler,
noterler, hukuk ve avukat biirolar;, Yiiksek Se¢im Kurulu, ceza infaz
kurumlan ve tutukevleri, 6zel giivenlik sirketleri, banka ve sigorta sirketleri
gibi Ozel firmalarin hukuk departmanlari, takip birimleri vb. yerlerde
caligabilirler.

Adalet alanlar1 her zaman ihtiya¢ duyulan ve siirekliligi olan bir meslektir.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITiM SURESINCE

EGITIM SONRASI

GUMUSHANE

- 3308 sayili “Mesleki Egitim Kanunu” geregince, isletmelerde mesleki
egitim goren Ggrencilere, asgari iicretin net tutarinin yirmi ve iizerinde
personel galistiran isyerlerinde yiizde 30’undan, yirmiden az personel
calistiran igyerlerinde yiizde 15’inden asag1 olmamak {izere {icret verilir.

- Egitim gbren 6grencilerin is kazas1 ve meslek hastaliklari ile ilgili sigorta
primleri devletce karsilanir.

- Ogrenciler, mesleki egitim yaptiklar isletmelerin sosyal imkanlarindan
faydalanir.

Kamu sektortinde istthdam edilenler tabi olunan mevzuata gore ticret alirlar.
Ozel sektdrde galisanlarin asgari iicretten baslayan kazang durumu, ¢alisilan

isyerinin biiylikliigli, kisinin tecriibesi, bilgisi, yetenegi, calisma kapasitesi
ve sektoriin iicret diizeyine gore degisebilmektedir.
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G- MESLEKTE iLERLEME

MESLEKI{ EGITIMDE ILERLEME

Meslek liselerinin Adalet alan1 “Zabit Katipligi” dalindan mezun olanlar,
alanin/b6limiin ~ devami  niteliginde olan ve YKS  Kilavuzunda
belirtilen yiiksekogretim 6n lisans programlarimi tercih ettikleri takdirde ek
puan verilmektedir.

Teknoloji Fakiiltelerinin, Sanat ve Tasarim Fakiiltelerinin, Turizm
Fakiiltelerinin, mesleki ve teknik orta 6gretim  kurumlart  (M.T.0.K)
mezunlarina ayrilan kontenjanlarini tercih etmeleri halinde 6ncelikli olarak
yerlestirilmektedir.

Ayrica mezunlar, yiiksekogretime giris smavlarinda basarili olduklar
takdirde, YKS Kilavuzunda belirtilen programlara yerlestirilebilirler.
Meslekte uzmanlasma ve ylikselmeyi saglayan, tecriibe veya ek bilgi ve
beceri kazandiracak kurslar, seminerler, hizmet-i¢i egitim gibi olanaklar
araciligiyla nitelik artig1 saglanabilir.

Anadolu Universitesi ile yapilan protokol geregi on lisans tamamlama
imkan1 vardir.

iS HAYATINDA ILERLEME

BENZER MESLEKLER.

GUMUSHANE

Sartlar1 uyanlara gorevde ylikselme egitimi ve imkanlar1 saglanir. Adalet
Meslek Yiiksekokulu veya fakiilte mezunu olanlar goérevde yiikselme
smavina girerek, sef, yazi isleri midirt, icra mudird, icra midir
yardimcisi, sube miidiirii olabilirler.

- Hukuk Sekreteri.
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H- EK BILGILER

I- KAYNAKCA

- Meslek Elemanlari,

- Meslek Lisesi Ogretmenleri,

- Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasi — 1ISCO-08,

- Meslek Danigsma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar.

I- AYRINTILI BiLGI iCIN

- llgili egitim kurumlar,

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

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas1 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
Miidiirliikkleri/Hizmet Merkezleri.

Bu dosya, meslek secme asamasinda olan gencleri bilgilendirme amach olup, meslek

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