
ــا هــدف ارتقــای دانــش و  ــاو، ب ــا همــکاری موسســه حقوقــی دادفــران‌ مهــر پ ــی آزاد عــدل ب موسســه آمــوزش عال

ــع  ــن دوره جام ــص، اولی ــه‌ای و متخص ــانی حرف ــروی انس ــرورش نی ــت و پ ــی و تربی ــان حقوق ــارت فارغ‌التحصی مه

ــد: ــزار می‌نمای ــل برگ ــرح ذی ــه ش ــه اســناد رســمی را ب ــی مدیریــت دفترخان ــی و مهارت آموزش

ــان و  ــران، کارشناس ــمی، مدی ــناد رس ــه اس ــان دفترخان ــاران، کارکن ــردفتران، دفتری ــرکت‌کنندگان دوره: س اول( ش

فارغ‌التحصیــان حقوقــی 

دوم( شروع دوره: 31 تیر 1400

سوم( مدت دوره: 400 ساعت کلاس آموزشی 

چهارم( سرفصل‌های آموزشی:
1-مهارت‌هــای حرفــه‌ای و آییــن نــگارش اداری )10 ســاعت(: مهارت‌هــای نــگارش و مذاکــره حقوقــی، ارتبــاط موثــر 

بــا مخاطــب و رفتــار حرفــه‌ای از موضوعــات مــورد بحــث در ایــن کلاس می‌باشــد.

2-مهارت‌هــای فــردی )10 ســاعت(: در ایــن کلاس مباحثــی چــون تصمیم‌گیــری، تفکــر علمــی، برنامه‌ریــزی، رفتــار 

لغــات )کارکــرد صحیــح واژگان( و ... تدریــس می‌گــردد.

3- کلیــات مدیریــت و رهبــری) 25 ســاعت (: عناوینــی چــون رهبــر حرفــه ای، صفــات بایســته رهبــر، پــرورش رهبــر 

درون، قوانیــن انکارناپذیررهبــری، اصــول کار تیمــی، تفکــر اســتراتژیک، هــدف گــذاری، تصمیــم گیــری، مدیریــت 

تغییــر، مدیریــت مالــی ، اســتخدام و حفــظ کارکنــان ، مدیریــت بازاریابــی ، ارزیابــی عملکــرد ، مدیریــت افــراد و هنــر 

نــه گفتــن و ... در ایــن کلاس تدریــس خواهــد شــد.

4- اصــول و فنــون مذاکــره )10 ســاعت (: ســرفصل هــای مهــم ایــن درس عبارتســت از: عناصــر مذاکــره، 

ــره ،  ــاختار مذاک ــه ای ، س ــدگان حرف ــره کنن ــای مذاک ــی ه ــره ، ویژگ ــه در مذاک ــای اولی ــارت ه ــره، مه ــواع مذاک ان

ــکات آن. ــی و ن ــره اصول ــی مذاک ــره ، روانشناس ــای مذاک ــا و نبایده ــره ، بایده ــای مذاک ــارت ه ــره ، مه  آداب مذاک

5-صفرتــا صــد دفترخانــه اســناد رســمی )100 ســاعت(:دراین کلاس عناوینــی چــون انتخــاب محــل، تجهیزدفترخانه، 

آمــوزش کارکنــان ، تقســیم وظایــف و مســوولیت هــا ، تنظیــم دســتورالعمل هــای حرفــه ای ، آشــنایی بــا سیســتم ، 

اصــول و کلیــات تنظیــم ســند رســمی ، جمع آوری مدارک ،اســتعلامات و مجوزها،بررســی صحت مــدارک، احراز هویت 

متعاملیــن ، اخــذ امضــاء و اثــر انگشــت ، تاییــد نهایــی، امضــای ســرفتر و دفتریــار، ارســالات، بایگانــی ، گواهــی امضاء، 

 رونوشــت، قبــول امانــات، مســوولیت های ســرفترو دفتریــار و فراینــد آن و نمونه هــای کاربردی تنظیم اســناد و.... .

اولین دوره جـامع آموزشــی و مهارتی
 مدیـــریت دفتـرخـانه اسنـاد رسـمی

به نام خــدا
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6- حقــوق ثبــت امــاک کاربــردی )10 ســاعت(: نحــوه ثبــت ملــک تــا مرحلــه صــدور ســند، افــراز، تفکیــک، تجمیــع، 

اخــذ ســند المثنــی و ... از موضوعــات قابــل بررســی در ایــن کلاس اســت. 

ــه  ــی از مرحل ــات اجرای ــه تشــریفات عملی ــن کلاس کلی ــردی )10 ســاعت(: در ای ــوق اجــرای اســناد رســمی کارب 7- حق

ــان خواهــد شــد. ــا ختــم عملیــات طبــق آیین‌نامــه اجــرای مفــاد اســناد رســمی و لازم لازم‌الاجــراء بی ــه ت  صــدور اجرایی

8- حقــوق مدنــی کاربــردی )80 ســاعت(: مالکیــت و توابــع آن، وقــف، اعمــال و  وقایــع حقوقــی ، آشــنایی بــا انــواع 

قراردادهــا، تنظیــم قراردادهــا، ضمانــت اجــراء، مســوولیت قــراردادی، حــل و فصــل اختلافــات و نمونــه قراردادهای 

داخلــی، عقــود، معیــن )بیــع، اجــاره ،صلــح، رهــن ، وکالــت و ...(، وصیــت و آثــار آن، شــفعه وارث از ســر فصل‌هــای 

آموزشــی این کلاس می‌باشــد.

9-کلیــات حقــوق کیفــری )20 ســاعت(: ســر فصل‌هــای آموزشــی ایــن کلاس عبارتســت از: تشــریح مراحــل آییــن 

دادرســی کیفــری و فراینــد رســیدگی بــه جرایــم، تشــریح انــواع مجــازات در نظــام کیفــری ایــران، انــواع دادگاه‌هــای 

ــریح  ــی و تش ــم، بررس ــاع از مته ــرای دف ــامی ب ــازات اس ــون مج ــاعد در قان ــات مس ــا، کیفی ــت آنه ــری و صلاحی کیف

جرایــم مبتلابــه شــامل کلاهبــرداری و جرایــم شــبیه و در حکــم آن، خیانــت در امانــت، اختــاس، جعــل و اســتفاده از 

ســند مجعــول و ... .

10- حقــوق مالکیــت معنــوی و شــرکت‌های تجــاری کاربــردی )15 ســاعت(: در حــوزه مالکیــت صنعتــی مباحــث طــرح 

صنعتــی، اختــراع، نــام تجــاری، اســم شــرکت و مبــدأ جغرافیایــی و در حــوزه شــرکت‌های تجــاری مباحــث اساســنامه ، 

اســم شــرکت، موضــوع، مــدت و ارکان ســه‌گانه شــرکت تدریــس خواهــد شــد.

11- حقــوق مالیــات کاربــردی )15 ســاعت(: موضوعــات مــورد بحــث در ایــن کلاس عبارتســت از: کلیــات راجــع بــه 

ــای اول، دوم و  ــی، گروه‌ه ــخاص حقوق ــی اش ــه مالیات ــات، اظهارنام ــمولین مالی ــمولین و غیرمش ــی، مش ــوق مالیات حق

ســوم، آئیــن دادرســی مالیاتــی، نحــوه تشــخیص مالیــات و اعتــراض بــه آن، ســازمان تشــخیص و حــل اختــاف عــادی 

و فوق‌العــاده و باب‌هــای مختلــف مالیات)مشــاغل، اشــخاص حقوقــی، مالیــات بــر امــاک، تمبــر وکلا و ...(.

12- حقــوق شــهرداری‌ها، اراضــی و امــاک کاربــردی )15 ســاعت(:  شــورای عالــی شهرســازی و معماری)طــرح جامــع(، 

کمیســیون مــاده 5)طــرح تفصیلی(، کمیســیون ماده 100 و تخلفات ســاختمانی، کمیســیون مــاده 77 و عــوارض و همچنین 

انــواع و اقســام امــوال متعلــق بــه شــهرداری‌ها، مــوارد تملــک رایــگان شــهرداری‌ها، نحــوه تملــک اراضــی جهــت اجــرای 

طرح‌هــای عمومــی و باغــات شــهری از جملــه موضوعاتــی اســت کــه در ایــن کلاس تدریــس خواهــد شــد.

13- حقــوق کار و تأمیــن اجتماعــی کاربــردی )15ســاعت(: در ایــن کلاس انــواع قراردادهــای کارگــری، آئین‌نامــه 

حفاظــت فنــی، آئین‌نامــه انضباطــی کار و مراجعــی چــون هیــأت تشــخیص و حــل اختــاف قانــون کار، نحــوه محاســبه 

حــق بیمــه پیمانــکاری )مــاده 38(، نقــل و انتقــال کارگاه )مــاده 37(، نحــوه انجــام بازرســی و حسابرســی)مواد 40 

و 47 قانــون تأمیــن اجتماعــی( تدریــس می‌گــردد.

ــی، بخش‌بنــدی نوشــته‌های حقوقــی، ترکیــب نوشــته‌ها و  14-لایحــه نویســی )5 ســاعت(: واژه‌ســازی و واژه گزین
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فشرده‌ســازی از موضوعــات مــورد بحــث در ایــن کلاس می‌باشــد.

15- دیــوان عدالــت اداری )10 ســاعت(: آشــنایی بــا ســاختار، صلاحیت‌هــا، شــرح وظایــف و آییــن دادرســی دیــوان 

عدالــت اداری در ایــن کلاس تدریــس خواهــد شــد.

16- داوری داخلــی )30 ســاعت(: تعریــف و ویژگی‌هــای داوری، موافقت‌نامــه داوری و شــرایط صحــت آن، شــرایط 

داوران و نحــوه تعییــن آنهــا، شــروع بــه داوری و آییــن رســیدگی، صــدور رای داوری و نحــوه اجــرای آن و ابطــال رای 

داوری از موضوعاتــی اســت کــه در ایــن کلاس بررســی می‌گــردد.

جعبــه ســیاه  از  عبارتســت  ایــن کلاس  در  بحــث  مــورد  عناویــن  17- مشــاوره حرفــه‌ای )20 ســاعت(: 

ــر(. ــنیدن مؤث ــش و ش ــای ارتباطی)پرس ــان و مهارت‌ه ــن بی ــاورپذیر(، ف ــاور و مش ــاوره)ارتباط مش مش

18- کار آموزی عملی ) تا300 ساعت ویژه بورسیه آموزشی( 

توجــه)1(: دوره جامــع آموزشــی  و مهارتــی مدیریــت دفترخانــه اســناد رســمی در مجمــوع 400 ســاعت مــی باشــد 

ــی  ــه حقوق ــاک« موسس ــناد و ام ــت اس ــان ثب ــا »دپارتم ــی« ی ــور حقوق ــت ام ــش »مدیری ــر بخ ــخیص مدی ــه تش و ب

ــوزی  ــا 300 ســاعت دوره کارآم ــش پذیرعضــو طــرح بورســیه آموزشــی لازم اســت ت ــاو ، هــر دان ــر پ دادفــران مه

ــد. ــز بگذران ــی را نی عمل

توجــه )2(: بــه تشــخیص موسســه ســاعات تعریــف شــده اضافــی مــی توانــد بــه ســایر دروس یــا دروس جدیــد مــورد 

نیــاز اختصــاص یابــد. بــه عبــارت دیگــر رعایــت 400 ســاعت آمــوزش، الزامــی اســت.

ــن( توســط »مؤسســه  ــر حضــوری )آنلای ــه صــورت غی ــزاری دوره:  کلاس هــای آموزشــی ب ــوه برگ ــم( نح پنج

ــردد. ــی گ ــزار م ــاورینو« برگ ــی »مش ــامانه اختصاص ــق س ــدل« از طری ــی آزاد ع ــوزش عال آم

ششم( روز و ساعت برگزاری دوره: روزهای پنج شنبه و جمعه ساعت 9-19

توجــه )3(:  ســاعات برگــزاری کلاس‌هــا روزهــای پنج‌شــنبه و جمعــه حــد فاصــل ســاعت 9 تــا 19 می‌باشــد و بــه طــور 

میانگیــن روزانــه 7 تــا 8 ســاعت کلاس برگــزار خواهــد شــد.

هفتم( شهریه دوره: به یکی از سه شکل ذیل قابل پرداخت می‌باشد:

    نقدی: 120/000/000 ریال                                               اقساطی: 140/000/000 ریال) ظرف 12 ماه در 3 قسط(

    بورســیه آموزشــی: تعهــد بــه 800 ســاعت ارائــه خدمــات حقوقــی  از جملــه مشــاوره، تنظیــم یــا اصــاح قراردادهــا 

 ، پشــتیبانی حقوقــی، وکالــت مدنــی و همــکاری در دفاتــر اســناد رســمی طبــق قــرارداد »بورســیه آموزشــی«.

ــادل  ــال مع ــون ری ــج میلی ــغ پن ــام، مبل ــت ن ــل فــرم ثب ــگام تکمی توجــه )4(: دانشــپذیران بورســیه آموزشــی در هن

پانصــد هــزار تومــان بابــت عضویــت در طــرح بورســیه آموزشــی در مــاه اول پرداخــت مــی نماینــد و جهــت دسترســی 
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رایــگان، مشــاهده و اســتماع مجــدد دوره آموزشــی، کارآمــوزی عملــی، وبینارهــای آموزشــی تخصصــی ) 760 ســاعت 

در ســال(، دوره هــای آموزشــی و مهارتــی)500 ســاعت در ســال( و جلســات بخش‌هــا و دپارتمــان هــای تخصصــی و 

نیــز پشــتیبانی فنــی و ضبــط و نگهــداری دور ه هــا و امــکان مشــاهده مجــدد، از مــاه دوم دوره آموزشــی، ماهیانــه 

مبلــغ 200 هــزار تومــان بــه عنــوان حــق اشــتراک پرداخــت خواهنــد نمــود.

هشتم( مدارک مورد نیاز:  

    کپی شناسنامه +کپی کارت ملی + دو قطعه عکس رنگی 4×3

    کپی ابلاغ سردفتری، دفتریاری یا معرفی نامه از دفترخانه اسناد رسمی

    کپی آخرین مدرک تحصیلی )حداقل لیسانس حقوق یا فقه و مبانی حقوق اسلامی(

    فیش نقدی به مبلغ پانصد هزارتومان )برای مشمولان بورسیه آموزشی(

    لطفا جهت کسب اطلاعات بیشتر با شماره تلفن 28111012 تماس حاصل فرمایید.

 به امید دیـــدار
 واحد آموزش
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