) TURKIYE ADALET AKADEMISi EGITIM MERKEZI _
BUROSUNUN OLUSUMU, CALISMA USUL VE ESASLARI ILE GOREVLERI
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, Tlrkiye Adalet Akademisi Egitim Merkezi Burosunun olugsumu, goérevleri ve bu
gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yurutilmesi icin gerekli olan ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yoénetmelik, Egitim Merkezi blinyesinde kurulan bironun olusumu c¢alisma usul ve esaslari ile
gorevlerine iligkin konulari kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik, 23.07.2003 tarih ve 4954 sayili Turkiye Adalet Akademisi Kanunun 27 nci maddesi
geregince hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yoénetmelikte gegen;
a) Akademi: Turkiye Adalet Akademisini,
b) Akademi personeli: 4954 sayili Kanunun ekinde yer alan ( | ) Sayili Cetvelde sayilan personeli,
) Baskan: Tirkiye Adalet Akademisi Baskanini,
) Baskanlik: Turkiye Adalet Akademisi Bagkanligini,
) Genel Sekreter:Tlrkiye Adalet Akademisi Genel Sekreterini,
f) E@itim Merkezi:Turkiye Adalet Akademisi Egitim Merkezini,
g) Egitim Merkezi Muduri:Tlrkiye Adalet Akademisi Egitim Merkezi Muddran,
h) Biro:Turkiye Adalet Akademisi Egitim Merkezi Biirosunu,
ifade eder.

c
d
e

IKINCI BOLUM
Biironun Olugumu, Gorevleri ile Calisma Usul ve Esaslari

Bironun Olugsumu

Madde 5- (Degisik Yon. Kur 26.10.2005)1 Biro, sube midurl, sef ve 6 inci maddeye gore gorevlendirilen
personelden olusur.Biro faaliyetlerini yerine getiriimesinde ihtiya¢g duyulan arag ve geregler, Egitim Merkezi
Mudurinin teklifi Gzerine veya dogrudan Bagkan tarafindan tahsis edilir.

Goreviendirme

Madde 6- Biroda gorev yapacak personel, Akademi personeli icinden Bagkan tarafindan goérevlendiriimek
suretiyle belirlenir.

Yukaridaki fikraya gore yapilan gérevlendirme Egitim Merkezi Mudurinin teklifi Uzerine veya dogrudan Bagkan
tarafindan her zaman kaldirilabilir.

Biironun Gorevleri

Madde 7- (Degisik Yon. Kur. 26.10.2005)2 Biro, bu Yonetmelik ve ilgili mevzuat hikimlerine gore; adli, idari ve
askeri yargl hakim ve savcilar ile adaylari, avukatlar, noterler ile adalet hizmetlerine yardimci personel ve ilgili
kurum, kurulug ve kurullarin adalet ve hukuk alanina iligkin olarak Turkiye Adalet Akademisi Genel Kurulu
tarafindan kabul edilen kisa ve uzun vadeli egitim ve 6gretim plani ile yillik ¢calisma programlari gergevesinde
yurutllen faaliyetlere iliskin is ve islemleri yapmakla gorevlidir.

Sube Mudiiri
Madde 8-(Degisik Yon. Kur. 26.10.2005)3 Sube Midirinin gorevleri agagdida belirtilmistir:

! Degisiklikten 6nceki metin: “Madde 5- Biro, bir sefin yonetiminde bir veri hazirlama ve kontrol isletmeni ile yeteri kadar
memurdan olusur.”

2 Degisiklikten 6nceki metin:
“Buronun Gorevleri
Madde 7- Biro, bu Yonetmelik ve ilgili mevzuat hikimlerine gore; Adli, idari ve askeri yargi hakim ve savcilar ve adaylari,
avukatlar ve noterler ile adalet hizmetlerine yardimci personelin Tirkiye Adalet Akademisi Genel Kurulu tarafindan kabul edilen
kisa ve uzun vadeli egitim ve 6gretim plani ile yillik galisma programi cercevesinde meslek éncesi ve meslek igi egitimleri igin
9erekli is ve islemleri yapmakla gorevlidir.”

Degisiklikten 6nceki metin:
“Biro Sefi



a) Buronun is ve islemlerini ylrttmek,

b) Blronun etkin, verimli ve mevzuata uygun olarak ¢alismasini saglamak,

)

)
c) Is balimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek ve galisma prensiplerini belirlemek,
d) Yiratilen hizmetler ile hizmette kullanilan arag ve gerecler agisindan denetim islevini iliskin islemleri yiritmek,
)

e) Buiro biinyesinde koordinasyonu saglamak ve evrak akigini diizenlenmesine iligkin islemleri ylriitmek,
f) Gizli evrak ve yazismalarin guivenligini saglanmasina iligkin iglemleri yiritmek,

g) Buro personelini denetlemek, sicil, disiplin ve izin islemlerini yUritmek hizmetle ilgili kaliteli hizmet anlayisini
gelistirmek, is ve islemlerin kolaylastiriimasi ve ¢abuklastiriimasi yéninde her tirli dnlemi almak ve bu konulara
iliskin dnerilerini Ustlerine sunmak,

h) Egitim ve dgretim faaliyetlerinin yerin iliskin is ve islemleri yUritmek,

i) Bagkan ve Egitim Merkezi Muduru tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmekle, yakumltdur

Sef
Madde 9-(Degisik Yon.Kur. 2(‘:3.10.2005)4 Buro sefinin gorevleri agagida belirtilmistir:
a) Buro hizmetleri ile hizmette kullanilan ara¢ ve gerecler acisindan denetim islevine iligkin iglemleri yapmak,

b) Blro blnyesinde koordinasyonu saglamak ve evrak akisinin dizenlenmesine iligkin iglemleri yapmak,

)

)
e) Gizli evrak ve yazigmalarin givenliginin saglanmasina iligkin islemleri yapmak,
d) Egitim ve 6gretim faaliyetlerinin yerine getirilmesine iligkin is ve islemleri ylritmek
)

e) Sube Mudiru tarafindan verilen diger is ve igslemleri yerine getirmekle yukidmludir.”

Diger Gorevliler

Madde 10- Buroda gdrevli diger personel bu Yénetmelik ve mevzuat hikumleri gergevesinde;
a) Kendilerine verilen yazi ve raporlarla ilgili is ve islemleri yapmak,

b) Tutulmasi zorunlu defter ve dosyalarla ilgili islemleri yiritmek,

c) Kendilerine sef tarafindan verilen diger is ve islemleri, yerine getirmekle

yukdmludurler.

Tutulmasi Zorunlu Defter Ve Dosyalar

Madde 11- Biroda yuritilen is ve islemlerin kaydedildigi ve evrakin sistematik olarak saklandigi asagidaki defter
ve dosyalarin tutulmasi zorunludur.

a) Defterler:

1-Adli Yargli Hakim ve Savci Adaylari Defteri

2-idari Yargi Hakim Adaylar Defteri

3-Askeri Yargl Hakim Adaylari Defteri

4-Avukat Adaylar Defteri

5-Noter Adaylari Defteri

6-Adalet Hizmetlerine Yardimci Aday Personel Defteri
7-Adli Yargi Hakim ve Savcilar Defteri

8-idari Yargi Hakim ve Savcilar Defteri

Madde 8- Biiro Sefinin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Buronun is ve iglemlerini ylritmek,

b) Bironun etkin, verimli ve mevzuata uygun olarak ¢alismasini saglamak,

c) Is béliimii yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek ve calisma prensiplerini belirlemek,

d) Yurutilen hizmetler ile hizmette kullanilan arag ve gerecler agisindan denetim islevini yerine getirmek,
e) Buro biinyesinde koordinasyonu saglamak ve evrak akisini dizenlemek,

f) Gizli evrak ve yazismalarin glvenligini saglamak,

g) Biro personelini denetlemek, hizmetle ile ilgili kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, is ve islemlerin kolaylastirimasi ve
cabuklastiriimasi yoninde her tiirli 6nlemi almak ve bu konulara iligskin 6nerilerini Ustlerine sunmak,

h) Amirlerince verilen diger is ve islemleri yerine getirmekle

yukamladur.”

* Degisiklikten dnceki metin:

“Diger Gorevliler

Madde 9- Biiroda gorevli diger personel bu Yonetmelik ve mevzuat hiikimleri gergevesinde;
a) Kendilerine verilen yazi ve raporlarla ilgili is ve islemleri yapmak,

b) Tutulmasi zorunlu defter ve dosyalarla ilgili islemleri yuritmek,

c) Kendilerine sef tarafindan verilen diger is ve islemleri, yerine getirmekle

yukumladurler.”



9-Askeri Yargi Hakimleri Defteri

10-Avukatlar Defteri

11-Noterler Defteri

12-Adalet Hizmetlerine Yardimci Personel Defteri.

b) Dosyalar:

1-1-Adli Yargi Hakim ve Savci Adaylari Dosyasi

2-idari Yargi Hakim Adaylari Dosyas|

3-Askeri Yargi Hakim Adaylari Dosyasi

4-Avukat Adaylari Dosyasi

5-Noter Adaylari Dosyasi

6-Adalet Hizmetlerine Yardimci Aday Personel Dosyasi
7-Adli Yargi Hakim ve Savcilar Dosyasi

8-idari Yargi Hakim ve Savcilar Dosyasi

9-Askeri Yargl Hakimleri Dosyasi

10-Avukatlar Dosyasi

11-Noterler Dosyasi

12-Adalet Hizmetlerine Yardimci Personel Dosyasi.
Yukarida belirtilen defter ve dosyalarin sayisi hizmet gereklerine gore Egitim Merkezi Mudirligu tarafindan
arttirilabilir.

UGUNCU BOLUM

Cesitli Hiikiimler

Diger Hiikiimlerin Uygulanmasi

Madde 12- Bu Yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde Tirkiye Adalet Akademisine iligkin diger yonetmelik
hikdmleri uygulanir.

Yururliuk
Madde 13- Bu Yonetmelik, Turkiye Adalet Akademisi Yonetim Kurulunun kabull tarihinde yarirltge girer.

Yiiriitme
Madde 14- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Baskan yurGtar.
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