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به نام خدا

سی و هشتمین دوره جامع آموزشی و مهارتی 
مدیریت امور حقوقی

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

فـارغ التحصیـان حقوقـی و تربیـت و پـرورش نیـروی انسـانی حرفـه ای و متخصـص ، سـی و هشـتمین دوره جامـع 

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

اول( شـرکت کننـدگان دوره : وکای پایـه یـک دادگسـتری ، کارآمـوزان ، مدیـران ، کارشناسـان و فـارغ التحصیـان 

حقوقی 

دوم( شروع دوره : 8 آذر 1403

سوم( مدت دوره : 400 ساعت کاس آموزشی

چهارم( سرفصل های آموزشی 

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

حرفــه ای .

2-مهــارت هــای فــردی )10 ســاعت(: تصمیــم گیــری ، تفکــر علمــی ، برنامــه ریــزی ، رفتــار لغــات ، )کارکــرد صحیــح 

واژگان( و ... .

3-قراردادهای داخلی و 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 ــوولیت 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(:  تشــریح مراحــل آییــن دادرســی کیفــری و فراینــد رســیدگی بــه جرایــم ، 
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ــا ، کیفیــت مســاعد در  ــواع دادگاه هــای کیفــری و صالحیــت آنه ــواع مجــازات در نظــام کیفــری ایــران، ان تشــریح ان

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(: پذیــرش پرونــده، تهیــه گــزارش، کالبــد شــکافی، تنظیــم دادخواســت، تکنیــک هــای 

دفــاع در فراینــد دادرســی ، قوانیــن و مقــررات انتظامــی و... .

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

ــا قاضــی. ــل ب ــاط متقاب ــان و ارتب ــه اســتدلال ، فــن بی حضــور در دادگاه از جمل

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.

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

و فشــرده ســازی.

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

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

10-حقــوق کار و تامیــن اجتماعــی کاربــردی )15 ســاعت(: انــواع قراردادهــای کارگــری ، آییــن نامــه حفاظــت فنــی، 

ــون کار ، نحــوه محاســبه حــق بیمــه  ــات تشــخیص و حــل اختــاف قان ــه انضباطــی کار و مراجعــی چــون هی ــن نام آیی

پیمانــکاری )مــاده 38( ، نقــل و انتقــال کارگاه )مــاده 37( ، نحــوه انجــام بازرســی و حسابرســی )مــواد 40 و 47 قانــون 

تامیــن اجتماعــی(.

11-حقــوق مالیاتــی کاربــردی )15 ســاعت(: کلیــات راجــع بــه حقــوق مالیاتــی ، مشــمولین و غیــر مشــمولین مالیــات، 

ــخیص  ــوه تش ــی ، نح ــی مالیات ــن دادرس ــوم ، آیی ــای اول، دوم و س ــی ، گروه ه ــخاص حقوق ــی ، اش ــه مالیات اظهارنام

ــات  ــف مالی ــای مختل ــاده و باب ه ــوق الع ــادی و ف ــاف ع ــل اخت ــخیص و ح ــازمان تش ــه آن ، س ــراض ب ــات و اعت مالی

ــروکا و ...(. ــاک، تمب ــر ام ــات ب ــی، مالی )مشــاغل، اشــخاص حقوق

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 مباحث اساســنامه، 

اســم شــرکت ، موضــوع ، مــدت و ارکان ســه گانــه شــرکت.

ــرح  ــازی و معماری)ط ــی شهرس ــورای عال ــاعت(:  ش ــردی )15 س ــاک کارب ــی و ام ــا ، اراض ــهرداری ه ــوق ش 13-حق

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 اراضــی جهــت اجــرای طــرح هــای عمومــی و باغــات شــهری.
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ــرای  ــب و کار ب ــوز کس ــدور مج ــای ص ــاعت(: راهکاره ــردی )10 س ــی کارب ــرات حکومت ــاف و تعزی ــوق اصن 14-حق

اشــخاص حقیقــی و حقوقــی ، آشــنایی بــا نهادهــای صادرکننــده مجــوز ، نحــوه رســیدگی بــه شــکایات از واحــد هــای 

صنفــی و بنــگاه هــای خدماتــی و فصــل جرایــم و مجــازات هــای منــدرج در قانــون نظــام صنفــی و تعزیــرات حکومتــی .

15-حقــوق بیمــه بازرگانــی کاربــردی )15 ســاعت(: 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.

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

ــمی. ــر اسنادرس ــی در دفات ــناد تنظیم ــر اس ــی در دفات ــناد تنظیم ــن اس ــناد و مهمتری ــم اس ــات تنظی ــول و کلی اص

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

اخــذ ســند المثنــی و... .

ــدور  ــه ص ــی از مرحل ــات اجرای ــریفات عملی ــه تش ــاعت(: کلی ــردی )10 س ــمی کارب ــناد رس ــرای اس ــوق اج 19-حق

ــراء . ــمی لازم الاج ــناد رس ــاد اس ــرای مف ــه اج ــن نام ــق آیی ــات طب ــم عملی ــا خت ــه ت اجرایی

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

و دعــاوی بانکــی.

ــات ،  ــاوری اطاع ــات و فن ــوق ارتباط ــات حق ــاعت(: کلی ــردی )10 س ــات کارب ــات و ارتباط ــاوری اطاع ــوق فن 21-حق

بررســی اجمالــی قراردادهــای الکترونیکــی و شــروط حاکــم بــر آن ، بررســی جایــگاه ادلــه الکترونیکــی ، جرایــم رایانــه 

ای و آییــن دادرســی رســیدگی بــه آنهــا.

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

مالــی پــروژه هــا حــل و فصــل اختافــات و ... .

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

ــد   ــگاه واح ــت ، جای ــازمانی و مدیری ــگاه س ــوره ، جای ــاری و چندمنظ ــای تج ــع ه ــواع مجتم ــگیری ، ان ــازی پیش برندس

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 ... .

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.

25-مشــاوره حرفــه ای )20 ســاعت(:  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 دانش پذیــر عضــو طــرح بورســیه  مدیــر بخــش »مدیریــت امــور حقوقــی موسســه حقوقــی دادفــران مهرپ

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 عالـی آزاد عـدل« از طریق سـامانه 

اختصاصـی »مشـاورینو« برگـزار 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:

تعهــد بــه پرداخــت 10 ســهم از حــق الســهم قابــل دریافــت از قراردادهــای ارائــه خدمــات حقوقــی ارجاعــی از ســوی پــاو 

و یــا پلتفــرم اراِئــه خدمــات حقوقــی امضــا ظــرف 54 مــاه از شــروع دوره آموزشــی. مثــا اگــر ســهم متقاضــی 40 ســهم 

از 100 ســهم باشــد، 10 ســهم آن بابــت تعهــد بورســیه کســر خواهــد شــد. ایــن تعهــد شــامل همــه خدمــات حقوقــی از 

ــه مشــاوره، وکالــت در مراجــع ذی صــاح، داوری و تنظیــم قراردادهــا مــی باشــد و شــروع آن نیــز پــس از موفقیــت  جمل

ــود. ــد ب ــطح )B( خواه ــن س ــون تعیی ــر در آزم دانش پذی

توجــه)4(: دانش پذیــران بورســیه آموزشــی ، قبــل از آغــاز دوره آموزشــی و مهارتــی همــراه بــا تکمیــل فــرم 

ثبت نــام ، مبلــغ چهــل میلیــون ریــال معــادل چهــار 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 

کارآمــوزی عملــی پرداخــت مــی نماینــد. 

ــتیبانی از  ــوزش( و پش ــخیص واحدآم ــه تش ــی )ب ــی جانب ــای آموزش ــتفاده ازکاس ه ــت اس ــن باب ــه)5(: همچنی توج

ــغ 300 هــزار  ــه مبل ــاه دوم دوره آموزشــی ، ماهیان ــاو از م ــط پ ــی و ســامانه هــای مرتب دوره هــای آموزشــی و مهارت

ــه پرداخــت خواهنــد نمــود. ــه عنــوان حــق اشــتراک ماهیان تومــان ب
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تومان به عنوان حق اشتراک ماهیانه پرداخت خواهند نمود. 

توجه)6(: قرارداد بورسیه آموزشی ، پس از برگزاری چهارهفته از دوره آموزشی و مهارتی، منعقد خواهد شد.

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 

صــورت چهارگزینــه ای تحلیلــی و همچنیــن مصاحبــه شــفاهی و آزمــون ششــم هــم بــه صــورت مدیریــت پــروژه )حســب 

تخصــص مربوطــه( بــه عمــل خواهــد آمــد.

توجــه)8(: متقاضیــان شــرکت در دوره جامــع آموزشــی و مهارتــی مدیریــت امــور حقوقــی به صــورت آزاد )غیر بورســیه 

آموزشــی( مــی تواننــد بــا پرداخــت 300 میلیــون ریــال )ظــرف 16 مــاه( اقــدام بــه ثبــت نــام نمایند.

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 چهار 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

شــخصی دانش پذیــران نیــز قرارخواهــد گرفــت.

2-در صورتیکــه »دانش پذیــر« از قــرارداد »بورســیه آموزشــی« اســتفاده مــی کنــد ، بــه تشــخیص مدیــر بخــش 

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

، وارد مرحلــه »ارائــه خدمــات حقوقــی« خواهــد شــد.

3-دانش پذیــران 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 

ــت نمایند. فعالی

4-براســاس دانــش و مهــارت حاصلــه از دوره آموزشــی ، هــر یــک از دانش پذیــران 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 

ــماره 09351014102  ــه ش ــاپ ب ــود را در واتس ــر خ ــورد نظ ــی م ــی و دوره آموزش ــام خانوادگ ــام و ن ــا ن ــل ی حاص

ارســال فرماییــد تــا مقدمــات لازم جهــت شــرکت شــما در جلســه معارفــه آنایــن فراهــم گــردد.

 
به امید دیدار 

واحد آموزش پاو


