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به نام خدا

سی یکمین دوره جامع آموزشی و مهارتی 
مدیریت امور حقوقی

موسسـه آمـوزش عالـی آزاد عـدل بـا همـکاری موسسـه حقوقـی دادفـران مهر پـاو ، با هـدف ارتقای دانـش و مهارت 

فـارغ التحصیـان حقوقـی و تربیـت و پـرورش نیروی انسـانی حرفه ای و متخصص ، سـی یکمین دوره جامع آموزشـی 

و مهارتـی مدیریـت امـور حقوقـی را بـه شـرح ذیل برگزار مـی نماید: 

اول( شـرکت کنندگان دوره : وکای پایه یک دادگسـتری ، کارآموزان وکالت ، مدیران ، کارشناسـان و فارغ التحصیان 

حقوقی 

دوم( شروع دوره : 24 اسفند 1402

سوم( مدت دوره : 400 ساعت کاس آموزشی

چهارم( سرفصل های آموزشی 

1-مهــارت هــای حرفــه ای )5 ســاعت(: مهــارت هــای نــگارش و مذاکــره حقوقــی ، ارتبــاط موثــر بــا مخاطــب و رفتــار 

حرفــه ای از موضوعــات مــورد بحــث در ایــن کاس مــی باشــد .

2-مهــارت هــای فــردی )10 ســاعت(: در ایــن کاس آموزشــی مباحثــی چــون تصمیــم گیــری ، تفکــر علمــی ، برنامــه 

ریــزی ، رفتــار لغــات ، )کارکــرد صحیــح واژگان( و ... تدریــس مــی گــردد.

3-قراردادهای داخلیو بین المللی )100 ساعت( 

ــم  ــش از تنظی ــات پی ــا ، اقدام ــم قرارداده ــر تنظی ــم ب ــول حاک ــات و اص ــی :  کلی ــای داخل ــم قرارداده ــک . تنظی ی

قراردادهــا ، مراحــل انعقــاد قراردادهــا ، مفــاد اصلــی و فرعــی قراردادهــا ، شــروط قــراردادی ضمانــت اجراهــای 

ــات .  ــل اختاف ــل و فص ــارت و ح ــران خس ــراردادی جب ــئوولیت ق ــراردادی ، مس ق

دو . تنظیــم قراردادهــای بیــن المللــی :  معرفــی انــواع قراردادهــا ، مراحــل انعقــاد قراردادهــا ، مفــاد قراردادهــا، 

روش هــای بیــن المللــی پرداخــت ، انــواع ضمانــت نامــه هــای بیــن المللــی ، ضمانــت اجراهــای قــرارداد ، روش هــای 

ــا قراردادهــای بیــن  ــه مرتبــط ب جبــران خســارت ، حــل و فصــل اختافــات ، معرفــی کنواســیون هــا و قوانیــن نمون

المللــی .

ســه . داوری در حــل اختافــات قــرادادی :  کلیــات و اصــول حاکــم بــرداوری ، انــواع داوری ، موافقتنامــه داوری ، 

شــرایط صحــت و آثــار موافقتنامــه داوری ، ممنوعیــت هــای داوری ، نحــوه تعییــن داور ، جــرح داور ، قرارنامــه داوری 

رســیدگی توســط داور ، صــدور رای داوری ، اجــرای رای داوری و ابطــال رای داوری .

4-کلیــات حقــوق کیفــری )20 ســاعت(:  ســرفصل هــای آموزشــی ایــن کاس عبارتســت از : تشــریح مراحــل آییــن 
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دادرســی کیفــری و فراینــد رســیدگی بــه جرایــم ، تشــریح انــواع مجــازات در نظــام کیفــری ایــران ، انــواع دادگاه 

هــای کیفــری و صالحیــت آنهــا ، کیفیــت مســاعد در قانــون مجــازات اســامی بــرای دفــاع از متهــم ، بررســی و تشــریح 

جرایــم مبتــا بــه شــامل کاهبــرداری ، خیانــت در امانــت ، اختــاس ، جعــل و اســتفاده از ســند مجهــول و ... .

5-جایــگاه دفــاع )20 ســاعت(:  درایــن کاس پذیــرش پرونــده ، تهیــه گــزارش ، کالبــد شــکافی ، تنظیم دادخواســت 

، تکنیــک هــای دفــاع در فراینــد دادرســی ، قوانیــن و مقــررات انتظامــی و... مــورد بحــث و بررســی قــرار مــی گیــرد.

ــارت هــای  ــه ای و مه ــل حرف ــی وکی ــل حقوقــی و خــود مدیریت ــارت هــای تحلی ــه ای )5 ســاعت(:  مه ــل حرف 6-وکی

حضــور در دادگاه از جملــه اســتدلال ، فــن بیــان ، ارتبــاط متقابــل بــا قاضــی در ایــن کاس آموزشــی تدریــس مــی 

گــردد.

7-داوری داخلــی )30 ســاعت(:  تعریــف و ویژگــی هــای داوری ، موفقــت نامــه 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 کاس برگــزار مــی گــردد.

8-لایحــه نویســی )5 ســاعت(:  واژه ســازی و واژه گزینــی ، بخــش بنــدی نوشــته هــای حقوقــی ، ترکیــب نوشــته هــا 

و فشــرده ســازی از موضوعــات مــورد بحــث در ایــن کاس مــی باشــد .

9-اصــول فنــون مذاکــره و کلیــات مدیریــت و رهبــری )10 ســاعت(:  اصول و فنون شــرکت در جلســات و مذاکرات ، 

اصــول 17 گانــه کار تیمــی ، صفــات بایســته یــک فــرد الهــام بخــش ، قوانیــن انــکار ناپذیــر رهبــری و ... از موضوعــات 

مــورد بحــث در ایــن کاس می باشــد.

10-حقــوق کار و تامیــن اجتماعــی کاربــردی )15 ســاعت(:  در ایــن کاس انــواع قراردادهــای کارگــری ، آییــن نامــه 

حفاظــت فنــی ، آییــن نامــه انضباطــی کار و مراجعــی چــون هیــات تشــخیص و حــل اختــاف قانــون کار ، نحــوه محاســبه 

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

و 47 قانــون تامیــن اجتماعــی( تدریــس مــی گــردد.

11-حقــوق مالیاتــی کاربــردی )15 ســاعت(:  موضوعاتــی مــورد بحــث در ایــن کاس عبارتســت از : کلیــات راجــع بــه 

حقــوق مالیاتــی ، مشــمولین و غیــر مشــمولین مالیــات ، اظهارنامــه مالیاتــی ، اشــخاص حقوقــی ، گــروه هــای اول ، دوم 

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

عــادی و فــوق العــاده و بــاب هــای مختلــف مالیــات )مشــاغل ، اشــخاص حقوقــی ، مالیــات بــر امــاک، تمبــرکالاو...(.

12-حقــوق مالکیــت صنعتــی و شــرکتهای تجــاری کاربــردی )15 ســاعت(:  درحــوزه مالکیــت صنعتــی مباحــث طــرح 

صنعتــی ، اختــراع ، نــام تجــاری ، اســم شــرکت و مبــدا جغرافیایــی و در حــوزه شــرکت هــای تجــاری مباحــث اساســنامه 

، اســم شــرکت ، موضــوع ، مــدت و ارکان ســه گانــه شــرکت تدریــس خواهــد شــد.

13-حقــوق شــهرداری هــا ، اراضــی و امــاک کاربــردی )15 ســاعت(:  شــورای عالــی شهرســازیو معماری)طــرح جامــع( 

،  کمیســیون مــاده 5 )طــرح تفصیلــی( ، کمیســیون مــاده 100 و تخلفــات ســاختمانی ، کمیســیون مــاده 77 و عــوارض 

و همچنیــن انــواع و اقســام امــوال متعلــق بــه شــهرداری هــا ، مــوارد تملــک رایــگان شــهرداری هــا، نحــوه تملــک
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اراضــی جهــت اجــرای طــرح هــای عمومــی و باغــات شــهری از جملــه موضوعاتــی اســت کــه در ایــن کاس تدریــس 

خواهــد شــد .

14-حقــوق اصنــاف و تعزیــرات حکومتــی کاربــردی )10 ســاعت(:  درایــن کاس آموزشــی راهکارهــای صــدور مجــوز 

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

ــی و  ــام صنف ــون نظ ــدرج در قان ــای من ــازات ه ــم و مج ــل جرای ــی و فص ــای خدمات ــگاه ه ــی و بن ــای صنف ــد ه از واح

تعزیــرات حکومتــی مــورد بررســی قرارخواهــد گرفــت .

15-حقــوق بیمــه بازرگانــی کاربــردی )15 ســاعت(:  موضوعاتــی کــه در ایــن کاس مــورد بررســی قــرار مــی گیــرد . 

عبارتســت از : تعریــف و انــواع قراردادهــای بیمــه ، ســازمان و ســاختار بیمــه در ایــران ، منابــع حقــوق بیمــه ، اوصــاف 

و ویژگــی هــای عقــد بیمــه ،شــرایط اساســی صحــت قــرارداد بیمــه ، مراحــل انعقــاد عقــد بیمــه ، قانــون بیمــه اجبــاری

خســارات وارده بــه اشــخاص ثالــث ، تعهــدات بیمــه گــر و بیمــه گــذار ، مــوارد فســخ و بطــان عقــد بیمــه و مــرور 

زمــان .

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

عدالــت اداری در ایــن کاس تدریــس خواهــد شــد.

ــر اســناد رســمی ،  ــا ســاختار و تشــکیات دفات ــردی )5 ســاعت(:  آشــنایی ب ــر اســناد رســمی کارب 17-حقــوق دفات

اصــول و کلیــات تنظیــم اســناد و مهمتریــن اســناد تنظیمــی در دفاتــر اســناد تنظیمــی در دفاتــر اســناد در ایــن کاس 

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 کاس اســت .

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

از مرحلــه صــدور اجراییــه تــا ختــم عملیــات طبــق آییــن نامــه اجــرای مفــاد اســناد رســمی لازم الاجــراء بیــان خواهــد 

. شد

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

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

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

حقــوق ارتباطــات و فنــاوری اطاعــات ، بررســی اجمالــی قراردادهــای الکترونیکــی و شــروط حاکــم بــر آن ، بررســی 

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

22-حقــوق انــرژی کاربــردی )10 ســاعت(:  انــواع قراردادهــای بــالا دســتی ، قراردادهــای پاییــن دســتی ، تامیــن 

مالــی پــروژه هــا حــل و فصــل اختافــات و ... از موضوعاتــی اســت کــه در ایــن کاس بحــث و بررســی خواهــد شــد.

23-مدیریــت حقوقــی مجتمــع هــای تجــاری چندمنظــوره )12 ســاعت(:  هویــت ارائــه خدمــات ، جایــگاه پیشــگیری ، 

برندســازی پیشــگیری ، انــواع مجتمــع هــای تجــاری و چندمنظــوره ، جایــگاه ســازمانی و مدیریــت ، جایــگاه واحــد 



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

اصــول تنظیــم آن در مجتمــع هــا ، اصــول مذاکــره و حــل اختــاف ، آییــن نامــه هــا و اساســنامه هــا و ... از موضوعاتــی 

اســت کــه در ایــن کاس تدریــس خواهــد شــد.

24-مدیریــت امــور حقوقــی کســب و کارهــا )10 ســاعت(:  مباحــث ســاختار فکــری و اجرایــی جهــت مدیریــت امــور 

حقوقــی ، مدیریــت قراردادهــا و دعــاوی و مدیریــت ریســک حقوقــی و اپلیکیشــن تخصصــی در ایــن کاس بررســی 

خواهــد شــد.

25-مشــاوره حرفــه ای )20 ســاعت(:  عناویــن مــورد بحــث در ایــن کاس عبارتســت از جعبــه ســیاه مشــاوره )ارتبــاط 

مشــاور و مشــاور پذیــر( ، فــن بیــان و مهــارت هــای ارتباطــی )پرســش و شــنیدن موثــر(.

26-کارآموزی عملی )تا 300 ساعت ویژه بورسیه آموزشی(.

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

ــاو« هــر دانشــپذیر عضــو طــرح بورســیه  ــران مهرپ ــور حقوقــی موسســه حقوقــی دادف ــت ام ــر بخــش »مدیری مدی

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 

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

پنجم( نحوه برگزاری دوره : 

کاس هـای آموزشـی بـه صـورت غیـر حضـوری )آناین( توسـط »موسسـه آمـوزش عالی آزاد عـدل« از طریق سـامانه 

اختصاصـی »مشـاورینو« برگزار مـی گردد.

ششم( روز و ساعت برگزاری دوره )حضوری( : 

روزهای پنجشنبه و جمعه )حد فاصل ساعت 9-19(

توجــه)3(: ســاعات برگــزاری کاس هــا روزهــای پنجشــنبه و جمعــه حدفاصــل ســاعت 19-9 مــی باشــد و بــه طــور 

میانگیــن روزانــه 5 تــا 6 ســاعت کاس برگــزار خواهــد شــد.

هفتم( شهریه دوره : 

شهریه دوره برای متقاضیان استفاده از بورسیه آموزشی به شرح ذیل می باشد:

الــف( تعهــد بــه 900 ســاعت ارائــه خدمــات حقوقــی از جملــه مشــاوره ، تنظیــم یــا اصــاح قراردادهــا و پشــتیبانی 

حقوقــی ظــرف 36 مــاه طبــق قــرارداد »بورســیه آموزشــی«.

ب( یــا تعهــد بــه حضــور در حداکثــر 5 دعــوی غیــر مالــی ظــرف 36 مــاه )در مراحــل قضایــی ، شــعبه قضایــی و اداری 

بــدون پداخــت هزینــه هــای دادرســی و مالیاتــی کــه بــر عهــده موسســه مــی باشــد( طبق قــرارداد بورســیه آموزشــی.
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توجــه)4(: دانشــپذیران بورســیه آموزشــی ، قبــل از آغــاز دوره آموزشــی و مهارتــی همــراه بــا تکمیــل فــرم ثبــت 

نــام ، مبلــغ بیســت میلیــون ریــال معــادل دو میلیــون تومــان )غیــر قابــل اســترداد( بابــت عضویــت در طــرح بورســیه 

آموزشــی و تشــکیل پروفایــل شــخصی جهــت دسترســی ، مشــاهده و اســتماع مجــدد دوره هــای آموزشــی و کارآموزی 

عملــی پرداخــت مــی نماینــد.

توجــه)5(: همچنیــن بابــت اســتفاده ازکاس هــای آموزشــی جانبــی )بــه تشــخیص واحدآمــوزش( و پشــتیبانی از دوره 

هــای آموزشــی و مهارتــی و ســامانه هــای مرتبــط پــاو از مــاه دوم دوره آموزشــی ، ماهیانــه مبلــغ 250 هــزار تومــان 

بــه عنــوان حــق اشــتراک ماهیانــه پرداخــت خواهنــد نمــود.

توجــه)6(: قــرارداد بورســیه آموزشــی ، پــس از برگــزاری چهارهفتــه از دوره آموزشــی و مهارتــی منعقــد خواهــد 

شــد.

توجــه)7(: در پایــان هــر چهــار مــاه ، یــک آزمــون ارزیابــی تعییــن ســطح برگــزار خواهــد شــد . آزمــون اول بــه صــورت 

گــزارش عملکــرد ، آزمــون دوم بــه صــورت چهارگزینــه ای کتبــی تحلیلــی و آزمــون هــای ســوم ، چهــارم و پنجــم بــه 

ــروژه  ــت پ ــورت مدیری ــه ص ــم ب ــم ه ــون شش ــفاهی و آزم ــه ش ــن مصاحب ــی و همچنی ــه ای تحلیل ــورت چهارگزین ص

)حســب تخصــص مربوطــه( بــه عمــل خواهــد آمــد.

ــر  ــورت آزاد )غی ــه ص ــی ب ــور حقوق ــت ام ــی مدیری ــی و مهارت ــع آموزش ــرکت در دوره جام ــان ش ــه)8(: متقاضی توج

بورســیه آموزشــی( مــی تواننــد بــا پرداخــت 200 میلیــون ریــال )ظــرف یــک ســال( اقــدام بــه ثبــت نــام نماینــد.

هشتم( مدارک مورد نیاز

-کپی شناسنامه + کپی کارت ملی + دو قطعه عکس 4*3

-کپی پروانه وکالت یا کارآموزی

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

-فیش نقدی به مبلغ دو میلیون تومان )برای مشمولان بورسیه آموزشی(

نهم(توضیحات

ــل  ــج در پروفای ــه تدری ــده و ب ــس ش ــن تدری ــورت آنای ــه ص ــاتید ب ــط اس ــوری« توس ــی»غیر حض 1-دوره آموزش

ــت. ــد گرف ــز قرارخواه ــپذیران نی ــخصی دانش ش

ــر بخــش  ــه تشــخیص مدی ــد ، ب ــی کن ــرارداد »بورســیه آموزشــی« اســتفاده م 2-در صورتیکــه »دانشــپذیر« از ق

»مدیریــت امــور حقوقــی موسســه حقوقــی دادفــران مهرپــاو« پــس از گذرانــدن کارآمــوزی عملــی )تــا 300 ســاعت( 

، وارد مرحلــه »ارائــه خدمــات حقوقــی« خواهــد شــد.

3-دانشــپذیران در صــورت عضویــت در بخــش هــاو دپارتمــان هــای تخصصــی پــاو ، مــی تواننــد بــه عنــوان »وکیــل 

پایــه یــک دادگســتری« »کارآمــوز وکالــت« یــا »وکیــل اداری و مدنــی« در مراجــع ذی صــاح قضایــی یــا اداری وکالــت 

فعالیــت نماینــد.
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4-براســاس دانــش و مهــارت حاصلــه از دوره آموزشــی ، هــر یــک از دانشــپذیران مــی تواننــد پــس از پایــان دوره 

کارآمــوزی عملــی و انجــام تعهــد خدمــت بــه صــورت »مســتقل« بــه عنــوان یــک مشــاور یــا وکیــل بــا شــرکت هــا ، 

موسســات و ســازمان هــا همــکاری نماینــد.

5-لطفــا جهــت کســب اطاعــات بیشــتر بــا شــماره تلفــن 28111012-021 مدیــر آمــوزش : خانــم ســیاری تمــاس 

حاصــل فرماییــد.

به امید دیدار 

واحد آموزش پاو


