
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، نهمی 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 ــه شــرح ذی ــی مدیریــت امــور حقوقــی را ب آموزشــی و مهارت

اول( شرکت‌کنندگان دوره: وکلای پایه یک دادگستری، کارآموزان وکالت، مدیران، کارشناسان و فارغ‌التحصیلان حقوقی 

دوم( شروع دوره: 9 اردیبهشت 1400

سوم( مدت دوره: 400 ساعت کلاس آموزشی 

چهارم( سرفصل‌های آموزشی:

ــار  ــب و رفت ــا مخاط ــر ب ــاط موث ــی، ارتب ــره حقوق ــگارش و مذاک ــای ن ــاعت(: مهارت‌ه ــه‌ای )5 س ــای حرف 1-مهارت‌ه

ــد. ــن کارگاه می‌باش ــث در ای ــورد بح ــات م ــه‌ای از موضوع حرف

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

رفتــار لغــات )کارکــرد صحیــح واژگان( و ... تدریــس می‌گردد.

ــم قراردادهــا،  ــا، تنظی ــواع قرارداده ــا ان ــاعت(: آشــنایی ب ــی )100 س ــی و بین‌الملل ــای داخل ــم قرارداده 3- تنظی

ضمانــت اجــراء، مســئولیت قــراردادی، حــل و فصــل اختلافــات و تهیــه و تنظیــم مهمتریــن نمونه‌هــای کاربــردی در 

ــی از ســر فصل‌هــای آموزشــی ایــن کارگاه می‌باشــد. ــی و بیــن الملل حــوزه ی  قراردادهــای داخل

4-کلیــات حقــوق کیفــری )20 ســاعت(: ســر فصل‌هــای آموزشــی ایــن کارگاه 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، خیانــت در امانــت، اختــاس، جعــل و اســتفاده از ســند مجعــول و ... .

5-جایــگاه دفــاع )20 ســاعت(: در ایــن کارگاه پذیــرش پرونــده، تهیــه گــزارش، کالبــد شــکافی، تنظیــم دادخواســت، 

تکنیک‌هــای دفــاع در فراینــد دادرســی، قوانیــن و مقــررات انتظامــی و ... مــورد بحــث و بررســی قــرار می‌گیــرد.

6- تکنیک‌هــای دفــاع حرفــه‌ای )5 ســاعت(: مهارت‌هــای تحلیــل حقوقــی و خــود مدیریتــی وکیــل حرفــه‌ای و  مهارت‌هــای 

حضــور در دادگاه از جملــه اســتدلال، فــن بیــان، ارتبــاط متقابــل بــا قاضــی در ایــن کارگاه آموزشــی تدریــس می‌گــردد.

ــرایط  ــت آن، ش ــرایط صح ــه داوری و ش ــای داوری، موافقت‌نام ــف و ویژگی‌ه ــاعت(: تعری ــی )30 س 7- داوری داخل

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

نهمین دوره جـامع آموزشــی و مهارتی
ــور حقوقـــی  مدیـریت امــ

 )مشـاوره، قراردادها، داوری و دعاوی(

به نام خــدا
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داوری از موضوعاتــی اســت کــه در ایــن کارگاه بررســی می‌گــردد.

ــته‌ها و  ــب نوش ــی، ترکی ــته‌های حقوق ــدی نوش ــی، بخش‌بن ــازی و واژه گزین ــاعت(: واژه‌س ــی )5 س ــه نویس 8-لایح

ــن کارگاه می‌باشــد. ــورد بحــث در ای ــات م فشرده‌ســازی از موضوع

ــات و  ــرکت در جلس ــون ش ــول و فن ــاعت(: اص ــری )10 س ــت و رهب ــات مدیری ــره و کلی ــون مذاک ــول و فن 9- اص

مذاکــرات، اصــول 17 گانــه کار تیمــی، صفــات بایســته یــک فــرد الهــام بخــش و قوانیــن انکار‌ناپذیــر رهبــری و ... از 

موضوعــات مــورد بحــث در ایــن کارگاه می‌باشــد. 

10- حقــوق کار و تأمیــن اجتماعــی کاربــردی )15ســاعت(: در ایــن کارگاه 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.

11- حقــوق مالیاتــی کاربــردی )15 ســاعت(: موضوعــات مــورد بحــث در ایــن کارگاه 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 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.

13- 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 کارگاه تدریــس خواهــد شــد.

14- حقــوق اصنــاف و تعزیــرات حکومتــی کاربــردی )10 ســاعت(: در ایــن کارگاه آموزشــی راهکارهــای صــدور مجــوز 

کســب و کار بــرای اشــخاص حقیقــی و حقوقــی، آشــنایی بــا نهادهــای صادرکننــده مجــوز، نحــوه رســیدگی بــه شــکایات 

از واحدهــای صنفــی و بنگاه‌هــای خدماتــی و فصــل جرایــم و مجازات‌هــای منــدرج در قانــون نظــام صنفــی و تعزیــرات 

حکومتــی مــورد بررســی قــرار خواهــد گرفت.

15- حقوق بیمه بازرگانی کاربردی )15 ساعت(: موضوعاتی که در این کارگاه مورد بررسی قرار می‌گیرد، عبارتست از: 

تعریــف و انــواع قراردادهــای بیمــه، ســازمان و ســاختار بیمــه در ایــران، منابــع حقــوق بیمــه، اوصــاف و ویژگی‌هــای 

عقــد بیمــه، شــرایط اساســی صحــت قــرارداد بیمــه، مراحــل انعقــاد عقــد بیمــه، قانــون بیمــه اجبــاری خســارات وارده 

بــه اشــخاص ثالــث، تعهــدات بیمه‌گــر و بیمــه گــذار، مــوارد فســخ و بطــان عقــد بیمــه و مــرور زمــان.
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16- دیــوان عدالــت اداری )10 ســاعت(: آشــنایی بــا ســاختار، صلاحیت‌هــا، شــرح وظایــف و آییــن دادرســی دیــوان 

عدالــت اداری در ایــن کارگاه تدریــس خواهــد شــد.

17- حقــوق دفاتــر اســناد رســمی کاربــردی )5 ســاعت(: آشــنایی بــا ســاختار و تشــکیلات دفاتــر اســناد رســمی، اصــول و 

کلیــات تنظیــم اســناد و مهم‌تریــن اســناد تنظیمــی در دفاتــر اســناد رســمی در ایــن کارگاه تدریــس خواهــد شــد.

18- 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 کارگاه اســت. 

19- حقــوق اجــرای اســناد رســمی کاربــردی )10 ســاعت(: در ایــن کارگاه آموزشــی کلیــه تشــریفات عملیــات اجرایــی از 

مرحلــه صــدور اجراییــه تــا ختــم عملیــات طبــق آیین‌نامــه اجــرای مفــاد اســناد رســمی و لازم لازم‌الاجــراء بیان خواهد شــد.

20- حقــوق پولــی و بانکــی کاربــردی )15 ســاعت(: منابــع قانونــی، قراردادهــای بانکــی، ضمانت‌نامه‌هــای بانکــی و 

دعــاوی بانکــی در ایــن کارگاه آموزشــی مــورد بحــث و بررســی قــرار خواهــد گرفــت.

21- حقــوق فنــاوری اطلاعــات و ارتباطــات کاربــردی )10 ســاعت(: در ایــن کارگاه آموزشــی موضوعاتــی چــون کلیــات 

ــر آن، بررســی  ــم ب ــی قراردادهــای الکترونیکــی و شــروط حاک ــات، بررســی اجمال ــاوری اطلاع ــوق ارتباطــات و فن حق

جایــگاه ادلــه الکترونیکــی، جرایــم رایانــه‌ای و آییــن دادرســی رســیدگی بــه آنهــا تدریــس خواهــد شــد.

ــالا دســتی، قراردادهــای پاییــن دســتی، تامیــن  ــواع قراردادهــای ب ــردی )10 ســاعت(: ان ــرژی کارب 22- حقــوق ان

مالــی پروژه‌هــا، حــل و فصــل اختلافــات و ... از موضوعاتــی اســت کــه در ایــن کارگاه بحــث و بررســی خواهــد شــد.

23- مدیریــت حقوقــی مجتمع‌هــای تجــاری و چنــد منظــوره )12 ســاعت(: هویــت ارایــه خدمــات، جایــگاه پیشــگیری، 

ــد  ــگاه واح ــت، جای ــازمانی و مدیری ــگاه س ــوره، جای ــد منظ ــاری و چن ــای تج ــواع مجتمع‌ه ــگیری، ان ــازی پیش ــد س برن

حقوقــی، شــرح خدمــات حقوقــی، ســاختار مدیریــت حقوقــی، شــرح وظایــف اعضــای واحــد حقوقــی، انــواع قــرارداد 

و اصــول تنظیــم آن در مجتمع‌هــا، اصــول مذاکــره و حــل اختــاف، آیین‌نامه‌هــا و اساســنامه‌ها و ... از موضوعاتــی 

اســت کــه در ایــن کارگاه تدریــس خواهــد شــد.  

24- مدیریــت امــور حقوقــی کســب و کارهــا )10 ســاعت(: مباحــث ســاختار فکــری و اجرایی جهــت مدیریت امــور حقوقی، 

مدیریــت قراردادهــا و دعــاوی و مدیریــت ریســک حقوقــی و اپلیکیشــن تخصصی در این کارگاه بررســی خواهد شــد.

از جعبــه ســیاه  ایــن کارگاه عبارتســت  بحــث در  مــورد  25- مشــاوره حرفــه‌ای )20 ســاعت(: عناویــن 

ــر(. ــنیدن مؤث ــان و مهارت‌هــای ارتباطی)پرســش و ش ــن بی ــاورپذیر(، ف ــاور و مش ــاوره)ارتباط مش مش

26- کار آموزی عملی )300 ساعت ویژه بورسیه آموزشی( 

توجــه)1(: دوره جامــع آموزشــی  و مهارتــی مدیریــت امــور حقوقــی در مجمــوع 400 ســاعت مــی باشــد و بــه تشــخیص 

مدیــر بخــش »مدیریــت امــور حقوقــی موسســه حقوقــی دادفــران مهــر پــاو «، هــر دانــش پذیرعضــو طــرح بورســیه 

آموزشــی لازم اســت تــا 300 ســاعت دوره کارآمــوزی عملــی را نیــز بگذرانــد.

توجــه )2(: بــه تشــخیص موسســه ســاعات تعریــف شــده اضافــی مــی توانــد بــه ســایر دروس یــا دروس جدیــد مــورد 
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نیــاز اختصــاص یابــد. بــه عبــارت دیگــر رعایــت 400 ســاعت آمــوزش، الزامــی اســت.

ــر حضــوری )مجــازی( توســط »مؤسســه  ــه صــورت غی ــزاری دوره:  کارگاه‌هــای 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 6 تــا 7 ســاعت کلاس برگــزار خواهــد شــد.

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

    نقدی: 120/000/000 ریال )تخفیف 14 درصد(	               اقساطی: 140/000/000 ریال ظرف 9 ماه )در 3 قسط(

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

و پشــتیبانی حقوقــی طبــق قرارداد »بورســیه آموزشــی«.

هشتم( مدارک مورد نیاز:  

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

    کپی پروانه وکالت یا کارآموزی 

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

    فیش نقدی به مبلغ پانصد هزارتومان )برای مشمولان بورسیه آموزشی( 
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توجــه )4(: دانشــپذیران در هنــگام تکمیــل فــرم ثبــت نــام، مبلــغ پنــج میلیــون ریــال معــادل پانصــد هــزار تومــان 

بابــت عضویــت در طــرح بورســیه آموزشــی در مــاه اول پرداخــت مــی نماینــد و جهــت دسترســی، مشــاهده و اســتماع

مجــدد دوره آموزشــی، کارآمــوزی عملــی، وبینارهــای آموزشــی تخصصــی ) 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 نمود.

توجــه )5(: اگرهریــک اعضــای دوره‌هــای جامــع آموزشــی و مهارتــی » مدیریــت امورحقوقــی « یــا » کارشــناس 

امــور حقوقــی « بخواهنــد در یکــی از دوره هــای »دعــاوی عمومــی و تخصصــی«، » عمومــی دعــاوی« یــا » دعــاوی 

تخصصــی « هــم شــرکت نماینــد، تعهــد بــه خدمــت دوره دوم آنهــا، » نصــف« خواهــد بــود.

توجــه )6(: همچنیــن اگریکــی از اعضــای دوره هــای جامــع آموزشــی و مهارتــی» دعــاوی عمومــی و تخصصــی« ،» دعــاوی 

عمومــی« یــا » دعــاوی تخصصــی« بخواهــد در یکــی از دوره هــای جامــع آموزشــی و مهارتــی » مدیریــت امــور حقوقــی« 

یــا » کارشــناس امــور حقوقــی« شــرکت نمایــد تعهــد خدمــت دوره دوم آنهــا نیــز، » نصــف« خواهــد بــود.



 به امید دیـــدار
 واحد آموزش

نهم( توضیحات:

ــل  ــج در پروفای ــه تدری ــده و ب ــس ش ــن تدری ــه صــورت آنلای ــاتید ب ــط اس ــوری«، توس ــر حض ــی »غی     دوره آموزش

ــت. ــد گرف ــرار خواه ــز ق ــران نی ــخصی دانش‌پذی ش

ــش  ــر بخ ــخیص مدی ــه تش ــد، ب ــتفاده می‌کن ــی« اس ــیه آموزش ــرارداد »بورس ــر« از ق ــه »دانش‌پذی     در صورتیک

»امورحقوقــی« پــس از گذرانــدن کارآمــوزی عملــی)300 ســاعت(، وارد مرحلــه »ارائــه خدمات حقوقی« خواهد شــد.

    دانش‌پذیــران در صــورت عضویــت در بخش‌هــا و دپارتمان‌هــای تخصصــی پــاو، می‌تواننــد بــه عنــوان »وکیــل پایــه یــک 

دادگســتری«، »کارآمــوز وکالــت« یــا »وکیــل اداری و مدنــی« در مراجــع ذی‌صــاح قضایــی یــا اداری وکالــت یــا فعالیــت نماینــد.

    بــر اســاس دانــش و مهــارت حاصلــه از دوره آموزشــی، هریــک از دانش‌پذیــران می‌تواننــد پــس از پایــان دوره 

کارآمــوزی عملــی و انجــام تعهــد خدمــت به‌صــورت »مســتقل« بــه عنــوان مشــاور یــا وکیــل بــا شــرکت‌ها، مؤسســات 

و ســازمان‌ها همــکاری نماینــد.
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