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 ريزي درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 907797434474447 :شغلآموزش كد ملي شناسايي 

 

 خدمات حقوقی: ریزی درسی   اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصی آخرین مدرک تحصیلی  نام و نام خانوادگی ردیف

 سال 72 وکیل -عضوهیات علمی حقوق عمومی دکتری مهدی هداوند 1

 حقوق عمومی دانشجوی دکتری سید حسین وکیلی 7
 مدرس دانشگاه وکارشناس رسمی

 دادگستری
 سال 70

 سال 5 مشاور حقوقی حقوق عمومی دانشجوی دکتری  محمد احمدی  3

 سال 10 مشاور حقوقی حقوق عمومی دانشجوی دکتری فرهاد جم 4

 سال 5 وکیل پایه یک حقوق خصوصی دانشجوی دکتری امیرنورمحمدی 5

 سال 7 مشاور حقوقی حقوق عمومی فوق لیسانس محمد سلگی 6

 سال 3 کارشناس حقوقی حقوق لیسانس  زهرا زنجانی 2

 سال 13 کارگروه برنامه ریزی درسیبیر د موزشیآبرنامه ریزی  فوق لیسانس لیلا فرهادی راد  0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اي كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي  وي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفهكلیه حقوق مادي و معن

 از آن موجب پیگرد قانوني است.

 ريزي درسي طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي كشور  سازمان آموزش فني و حرفه جنوبي،خیابان خوش نبش ، تهران، خیابان آزادي

                                            66669666       دورنگار

                    66669676         تلفن  

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونیكي : 
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 تعاريف :  
 استاندارد شغل : 
 اي نيو  نتتو     سوتاندارد ررهو   هاي مورد نياز براي عملكرد موورر در ميويك روار را نوينود در بازوي از مووارد ا       ها و توانمندي مشخصات شايستگي

 .شود مي

 آموزش :  استاندارد
 هاي موجود در استاندارد شغل.  ي يادنيري براي رسيدن ب  شايستگي نقش 

 نام يك شغل :  
 شود.  رود اطلاق مي هاي خاص ر  از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي اي از وظايف و توانمندي ب  مجموع 

 شرح شغل : 
هوا،   عنوان شغل، رارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگور در يوك رووزه شوغلي، مسو و ي      ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا  اي شامل مهم بياني 

 شرايك راري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل. 

 طول دوره آموزش : 
 رداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن ب  يك استاندارد آموزشي. 

 ويژگي كارآموز ورودي : 
 رود.  ر  از يك رارآموز در هنگام ورود ب  دوره آموزش انتظار ميهايي  ها و توانايي رداقل شايستگي

 كارورزي:
نيرد و ضرورت دارد  رارورزي صرها در مشاغلي اس  ر  باد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي ب  صورت ميدود يا با مار  صورت مي

 د در ميل آموزش ب  صورت ت وريوك مانند آموزش يك شايستگي ر  هرر  در آن مشاغل خاص مييك واقاي براي مدتي تاريف شده تجرب  شود.)
 نردد.( آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقاي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي با استتاده از عكس مي

 ارزشيابي : 
اي  رتبي عملي و اخلاق ررهو  ، عمليبخش   ، ر  شامل سرآوري شواهد و قزاوت در مورد آنك  يك شايستگي بدس  آمده اس  يا خي هرآيند جمع
 خواهد بود. 

 اي مربيان :  صلاحيت حرفه
 رود. اي ر  از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي هاي آموزشي و رره   رداقل توانمندي

 شايستگي : 
 تاندارد. ها و شرايك نونانون ب  طور مورر و رارا برابر اس توانايي انجام رار در مييك

 دانش : 
، رياضوي توانود شوامل علووم هاي )    ر  مي هاي ذهني لازم براي رسيدن ب  يك شايستگي يا توانايي اي از مالومات نظري و توانمندي رداقل مجموع 

 ، تكنو وژي و زبان هني باشد. (، زيس  شناسي، شيميهي يك

 مهارت : 
 شود.  هاي عملي ارجاع مي مندي يا شايستگي. مامولاً ب  مهارترداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن ب  يك توان

 نگرش : 
 باشد.   اي مي هاي غير هني و اخلاق رره  اي از رهتارهاي عاطتي ر  براي شايستگي در يك رار مورد نياز اس  و شامل مهارت مجموع 

 ايمني : 
 شود. رات در مييك رار ميمواردي اس  ر  عدم يا انجام ندادن صييح آن موجب بروز روادث و خط

 توجهات زيست محيطي :

 ملارظاتي اس  ر  در هر شغل بايد رعاي  و عمل شود ر  رمترين آسيب ب  مييك زيس  وارد نردد.
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 : شغل استاندارد آموزش نام 

 متخصص دعاوي اداري

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

تشکیلات و آئین رسیدگی  بررسیی است و شامل شایستگی های متخصص دعاوی اداری از مشاغل حوزه خدمات حقوق

جاع  اتشخیص سازمان هاای اداری و مر  ،تشکیلات و آئین دادرسی دیوان عدالت  اداری  رسیبر ،در مراجع شبه قضایی

جهاات نقاو و    تجزیه و تحلیل موضوع و ماهیت عمل اداری و یافتن عناوان دعااوی و   ،صالح برای رسیدگی به دعوا

یافتن قوانین مقررات و رویه هاای قضاایی    ،باتی در دعاویجمع آوری دلایل اث ،ابطال آراء ، اقدامات و تصمیمات اداری

اساتدلال   ،از ساواب   یمطالعه پروناده و خلاصاه نویسا   ،تنظیم دادخواست و درخواست های تخصصای  ،مرتبط با دعوی

اجارای احکاام مراجاع شابه      ،و حقوقی مکاتبات اداری جامان ،برگزاری و اداره جلسات مذاکره با اصحاب دعوی ،حقوقی

 می باشد و با مشاغلی مانند متخصص دعاوی مدنی و متخصص دعاوی کیفری و ... در ارتباط است . قضایی و قضایی

 : وروديهاي كارآموز  ويژگي

 حقوق يا لیسانس فقه و حقوقلیسانس حداقل میزان تحصیلات : 

 داشتن سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني حداقل توانايي جسمي

 ندارد : نیاز هاي پیش مهارت

 :آموزش دوره  طول

 ساعت      774طول دوره آموزش                    :     

 ساعت     64  ـ زمان آموزش نظري               :    

 ساعت    24  ـ زمان آموزش عملي                :    

 ساعت    - كارورزي                       :     زمان ـ 

  ساعت      -ـ زمان پروژه                            :    

 بندي ارزشیابي) به درصد (  بودجه

 %96كتبي :  - 

 %66عملي : -

 %74اي : اخلاق حرفه -

 اي مربیان : هاي حرفه صلاحیت

 ساله در امور حقوقی 5داشتن حداقل فوق لیسانس حقوق با تجربه 
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 : تعريف دقیق استاندارد)اصطلاحي( ٭

دعـاوي اداري در  لازم را براي طرح، اقامه و پیگیـري هـاي    مهارت هايمتخصص دعاوي اداري شخصي است كه 

 ديوان عدالت اداري و مراجع قضايي و شبه قضايي داشته باشد.

 

 

 

 :استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني(اصطلاح انگلیسي  ٭

EXPERT OF ADMINISTRATIVE LOW  

 

 

 

 

 

 : هاي مرتبط با اين استاندارد ترين استانداردها و رشته مهم ٭

 

 

 

 

 شناسي و سطح سختي كار : بجايگاه استاندارد شغلي از جهت آسی ٭

 طبق سند و مرجع ......................................       الف : جزو مشاغل عادي و كم آسیب  

 طبق سند و مرجع ......................................                     ب : جزو مشاغل نسبتاً سخت  

 طبق سند و مرجع ........................................          ج : جزو مشاغل سخت و زيان آور  

           د :  نیاز به استعلام از وزارت كار    
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  استاندارد آموزش شغل 

 شايستگي  -

 

 عناوين رديف
 ساعت آموزش

 جمع عملي نظري

 0 4 4 تشکیلات و آئین رسیدگی در مراجع شبه قضایی بررسی 1

 6 3 3 تشکیلات و آئین دادرسی دیوان عدالت  اداری  رسیبر 7

 10 6 4 جع صالح برای رسیدگی به دعوااتشخیص سازمان های اداری و مر 3

4 
جهاات   تجزیه و تحلیل موضوع و ماهیت عمل اداری و یاافتن عناوان دعااوی و   

 نقو و ابطال آراء ، اقدامات و تصمیمات اداری
0 17 70 

 0 4 4 باتی در دعاویجمع آوری دلایل اث 5

 17 2 5 یافتن قوانین مقررات و رویه های قضایی مرتبط با دعوی 6

 14 9 5 تنظیم دادخواست و درخواست های تخصصی 2

 6 4 7 از سواب  یمطالعه پرونده و خلاصه نویس 0

 10 6 4 استدلال حقوقی 9

 10 6 4 برگزاری و اداره جلسات مذاکره با اصحاب دعوی 10

 0 5 3 و حقوقی مکاتبات اداری جامان 11

 0 4 4 اجرای احکام مراجع شبه قضایی و قضایی 17

 774 24 64 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 ییدر مراجع شبه قضا یدگیرس نیو آئ لاتیتشک بررسی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

4 4 0 

 ايمني ،نگرش ،مهارت ،دانش

 مرتبط محیطي توجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش:

 پروژکتورویدئو 

 A4 کاغذ

 التحریرلوازم 

 وایت بردتخته 

 ماژیک 

 تخته پاک کن

 آتش نشانیکپسول 

 ولیها کمک هایجعبه 

، دخواساات )دا قضاااییفاارم 

 اظهارنامه(  ،اجرائیه

    قضایی شبه مراجع -

    تشکیلات مراجع شبه قضایی-

    وظایف و اختیارات مراجع شبه قضایی -

    تصمیمات مراجع شبه قضایی -

  مهارت :

    تفکیک بین آئین دادرسی اداری با مدنی و کیفری-

    جع قضایی اداری با مراجع کیفری و حقوقیتفکیک بین مرا-

    استفاده از ظرفیت های آئین دادرسی اداری-

    دادرسی استفاده از مواعد -

 نگرش :

 رعایت گویش مناسب با قضات و اصحاب دعوی-

 بکارگیری کلمات محترمانه و ادبی در محاکمات-

 انتخاب پوشش و لباس مناسب در دعاوی-

 در حفظ اطلاعات و اسرار پرونده ها امانتداریرعایت -

 قت در انجام کارد-

 توجه به اصل عدالت و ظلم ستیزی -

 استفاده بهینه از کاغذ-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت بهداشت محیط کار-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 ییدر مراجع شبه قضا یدگیرس نیو آئ لاتیتشک بررسی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش ،مهارت ،دانش

 مرتبط محیطي توجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

  محیطی : توجهات زیست

 در محیط کار مدیریت انرژی-

 های حاصل از کارمدیریت پسماند-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 یادار عدالت وانید یدادرس نیو آئ لاتیتشک بررسی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

3 3 6 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،انشد

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش :

 پروژکتورویدئو 

 A4 کاغذ

 التحریرلوازم 

 وایت بردتخته 

 ماژیک 

 تخته پاک کن

 آتش نشانیکپسول 

 ولیها کمک هایجعبه 

، دخواست )دا قضاییفرم 

 اظهارنامه(  ،اجرائیه

    ارکان و تشکیلات دیوان عدالت اداری -

    وظایف و اختیارات ارکان دیوان عدالت اداری -

  مهارت :

دادرسای عاام   با  یادار ی اختصاصیدادرس نیآئ نیب کیتفک-

 اداری

   

    صلاحیت دیوان عدالت با دیگرمراجع قضایی نیب کیتفک-

 نگرش :

 رعایت گویش مناسب با قضات و اصحاب دعوی-

 بکارگیری کلمات محترمانه و ادبی در محاکمات-

 انتخاب پوشش و لباس مناسب در دعاوی-

 در حفظ اطلاعات و اسرار پرونده ها امانتداریرعایت -

 قت در انجام کارد-

 توجه به اصل عدالت و ظلم ستیزی -

 استفاده بهینه از کاغذ-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت بهداشت محیط کار-

 توجهات زیست محیطی :

 در محیط کار مدیریت انرژی-

 های حاصل از کارمدیریت پسماند-



 9 

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

مرجع صالح برای رسیدگی به و  یادار یسازمان ها تشخیص

 دعوا

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

4 6 10 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش :

 پروژکتورویدئو 

 A4 کاغذ

 التحریرلوازم 

 وایت بردتخته 

 ماژیک 

 تخته پاک کن

 آتش نشانیکپسول 

 ولیها کمک هایجعبه 

، دخواست )دا قضاییفرم 

 اظهارنامه(  ،اجرائیه

    انواع سازمان های اداری -

    سازمان های دولتی-

    های عمومی غیر دولتی سازمان-

    ها شوراهای عالی ، هیات ها وکمسیون-

    مرجع صالح برای رسیدگی به دعوا-

  مهارت :

    اختیارات و شخصیت هاتفکیک صلاحیت ها و  -

    ها تفکیک ماهیت و سلسله مراتب اداری سازمان -

    های عمومی های دولتی از سازمان تفکیک بین سازمان -

    خصوصی های دولتی از تفکیک بین سازمان -

 نگرش :

 رعایت گویش مناسب با قضات و اصحاب دعوی-

 بکارگیری کلمات محترمانه و ادبی در محاکمات-

 انتخاب پوشش و لباس مناسب در دعاوی-

 در حفظ اطلاعات و اسرار پرونده ها امانتداریرعایت -

 قت در انجام کارد-

 توجه به اصل عدالت و ظلم ستیزی -

 استفاده بهینه از کاغذ-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

مرجع صالح برای رسیدگی به و  یادار یسازمان ها تشخیص

 دعوا

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 و بهداشت:ایمنی 

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت بهداشت محیط کار-

 

 توجهات زیست محیطی :

 در محیط کار مدیریت انرژی-

 های حاصل از کارمدیریت پسماند-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

عنوان  افتنیو  یارعمل اد تیموضوع و ماه لیو تحل هیتجز

 یادار ماتیوجهات نقو و ابطال آراء ، اقدامات و تصم یدعاو

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

0 17 70 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش :

 پروژکتورویدئو 

 A4 کاغذ

 التحریرلوازم 

 وایت بردتخته 

 ماژیک 

 تخته پاک کن

 آتش نشانیکپسول 

 ولیها کمک هایجعبه 

، دخواست )دا قضاییفرم 

 اظهارنامه(  ،اجرائیه

    دعاوی لیو تحل هیجزتاصول  و موضوعات  -

    عمل اداری مورد اعتراض -

    انواع دعاوی اداری -

    جهات نقو و ابطال تصمیمات اداری -

  مهارت :

    تشخیص موضوع دعوی-

    انتخاب عنوان مناسب برای دعوی-

    انتخاب جهت مناسب برای ابطال تصمیم اداری -

    دارییافتن علل نقو تصمیمات ا-

 نگرش :

 رعایت گویش مناسب با قضات و اصحاب دعوی-

 بکارگیری کلمات محترمانه و ادبی در محاکمات-

 انتخاب پوشش و لباس مناسب در دعاوی-

 در حفظ اطلاعات و اسرار پرونده ها امانتداریرعایت -

 قت در انجام کارد-

 توجه به اصل عدالت و ظلم ستیزی -

 استفاده بهینه از کاغذ-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت بهداشت محیط کار-

 



 12 

 

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

عنوان  افتنیو  یارعمل اد تیموضوع و ماه لیو تحل هیتجز

 یادار ماتیوجهات نقو و ابطال آراء ، اقدامات و تصم یدعاو

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  توجهات زیست محیطی :

 در محیط کار مدیریت انرژی-

 های حاصل از کارمدیریت پسماند-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 یدر دعاو یاثبات لیدلا یجمع آور

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

4 4 0 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش :

 پروژکتورویدئو 

 A4 کاغذ

 التحریرلوازم 

 وایت بردتخته 

 ماژیک 

 تخته پاک کن

 آتش نشانیکپسول 

 ولیها کمک هایجعبه 

، دخواست )دا قضاییفرم 

 اظهارنامه(  ،اجرائیه

    ادله اثبات دعوی -

    میزان تاثیر هریک از ادله برای اثبات دعوی -

    ادله خاص دعاوی اداری-

  مهارت :

    بکارگیری دلیل اثباتی در دعوی -

    اندازه گیری میزان اعتبار دلایل در دعوی-

    استفاده از دلایل طرف مقابل برای اثبات ادعا -

 نگرش :

 رعایت گویش مناسب با قضات و اصحاب دعوی-

 بکارگیری کلمات محترمانه و ادبی در محاکمات-

 انتخاب پوشش و لباس مناسب در دعاوی-

 در حفظ اطلاعات و اسرار پرونده ها امانتداریرعایت -

 قت در انجام کارد-

 توجه به اصل عدالت و ظلم ستیزی -

 استفاده بهینه از کاغذ-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت بهداشت محیط کار-

 توجهات زیست محیطی :

 در محیط کار مدیریت انرژی-

 های حاصل از کارمدیریت پسماند-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 یمرتبط با دعو ییقضا یها هیمقررات و رو ،نیقوان افتنی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 2 17 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش :

 پروژکتورویدئو 

 A4 کاغذ

 التحریرلوازم 

 وایت بردتخته 

 ماژیک 

 تخته پاک کن

 آتش نشانیکپسول 

 ولیها کمک هایجعبه 

، دخواست )دا قضاییفرم 

 اظهارنامه(  ،اجرائیه

    فاهیم بنیادین حقوق اداری م -

    اصول حقوق اداری-

    سلسله مراتب قوانین و مقررات در کشور-

    قاعده نسخ مصوبات مقدم با مصوبات موخر -

    حقوق اداری منابع -

  مهارت :

    بکارگیری مفاهیم حقوق اداری در دعاوی  -

    استناد به اصول اداری متناسب با دعوی-

    استخراج مقررات مورد نیاز از منابع و مآخذ-

    ها بکارگیری نرم افزارهای حقوقی و سایت-

    تشخیص قوانین و مقررات ناسخ و منسوخ -

 نگرش :

 رعایت گویش مناسب با قضات و اصحاب دعوی-

 بکارگیری کلمات محترمانه و ادبی در محاکمات-

 انتخاب پوشش و لباس مناسب در دعاوی-

 در حفظ اطلاعات و اسرار پرونده ها امانتداریرعایت -

 قت در انجام کارد-

 توجه به اصل عدالت و ظلم ستیزی -

 استفاده بهینه از کاغذ-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 یمرتبط با دعو ییقضا یها هیمقررات و رو ،نیقوان افتنی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 و بهداشت :ایمنی 

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت بهداشت محیط کار-

 

 توجهات زیست محیطی :

 در محیط کار مدیریت انرژی-

 های حاصل از کارمدیریت پسماند-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 یتخصص یدادخواست و درخواست ها میتنظ

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 9 14 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش :

 پروژکتورویدئو 

 A4 کاغذ

 التحریرلوازم 

 وایت بردتخته 

 ماژیک 

 تخته پاک کن

 آتش نشانیکپسول 

 ولیها کمک هایجعبه 

، دخواست )دا قضاییفرم 

 اظهارنامه(  ،اجرائیه

    اجزای دادخواست -

    مفاهیم مندرج در دادخواستها -

    انواع دادخواست-

    انواع درخواست -

  مهارت :

    از درخواستتفکیک دادخواست  -

    نوشتن متن دادخواست-

    نگارش متن درخواست -

    بکارگیری فنون نگارش در دادخواست ها و درخواست ها-

 نگرش :

 رعایت گویش مناسب با قضات و اصحاب دعوی-

 بکارگیری کلمات محترمانه و ادبی در محاکمات-

 انتخاب پوشش و لباس مناسب در دعاوی-

 در حفظ اطلاعات و اسرار پرونده ها امانتداریرعایت -

 قت در انجام کارد-

 توجه به اصل عدالت و ظلم ستیزی -

 استفاده بهینه از کاغذ-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت بهداشت محیط کار-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 یتخصص یدادخواست و درخواست ها میتنظ

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  توجهات زیست محیطی :

 در محیط کار مدیریت انرژی-

 های حاصل از کارمدیریت پسماند-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 از سواب  یسیمطالعه پرونده و خلاصه نو

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

7 4 6 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش :

 پروژکتورویدئو 

 A4 کاغذ

 التحریرلوازم 

 وایت بردتخته 

 ماژیک 

 تخته پاک کن

 آتش نشانیکپسول 

 ولیها کمک هایجعبه 

، دخواست )دا قضاییفرم 

 اظهارنامه(  ،اجرائیه

    ویژگی و کارکرد های اوراق پرونده های قضایی -

    اصول خلاصه نویسی-

  مهارت :

    اوراق پرونده ها یبررس ترتیب بندی و -

    نده هامطالعه اوراق پرو-

    خلاصه نویسی از سواب -

 نگرش :

 رعایت گویش مناسب با قضات و اصحاب دعوی-

 بکارگیری کلمات محترمانه و ادبی در محاکمات-

 انتخاب پوشش و لباس مناسب در دعاوی-

 در حفظ اطلاعات و اسرار پرونده ها امانتداریرعایت -

 قت در انجام کارد-

 توجه به اصل عدالت و ظلم ستیزی -

 استفاده بهینه از کاغذ-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت بهداشت محیط کار-

 یطی :توجهات زیست مح

 در محیط کار مدیریت انرژی-

 های حاصل از کارمدیریت پسماند-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 یاستدلال حقوق

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

4 6 10 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش :

 پروژکتورویدئو 

 A4 کاغذ

 التحریرلوازم 

 وایت بردتخته 

 ماژیک 

 تخته پاک کن

 آتش نشانیکپسول 

 ولیها کمک هایجعبه 

، دخواست )دا قضاییفرم 

 اظهارنامه(  ،اجرائیه

    ستنباط احکام از متون قانونیصول اا -

    استدلال های صحیح و منطقی-

    مغالطات منطقی و روش های جلوگیری از آنها-

    و هرمنوتیک روش های تفسیر متون حقوقی -

  مهارت :

    حکم  صحیح چینش مقدمات و استنتاج -

    ت کاذبتفکیک مقدمات  صادق از مقدما -

    تفکیک موضوع از حکم -

 نگرش :

 رعایت گویش مناسب با قضات و اصحاب دعوی-

 بکارگیری کلمات محترمانه و ادبی در محاکمات-

 انتخاب پوشش و لباس مناسب در دعاوی-

 در حفظ اطلاعات و اسرار پرونده ها امانتداریرعایت -

 قت در انجام کارد-

 توجه به اصل عدالت و ظلم ستیزی -

 استفاده بهینه از کاغذ-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت بهداشت محیط کار-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 یاستدلال حقوق

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  طی :توجهات زیست محی

 در محیط کار مدیریت انرژی-

 های حاصل از کارمدیریت پسماند-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 یو اداره جلسات مذاکره با اصحاب دعو یبرگزار

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

4 6 10 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 بع آموزشيمصرفي و منا

 رایانه  دانش :

 پروژکتورویدئو 

 A4 کاغذ

 التحریرلوازم 

 وایت بردتخته 

 ماژیک 

 تخته پاک کن

 آتش نشانیکپسول 

 ولیها کمک هایجعبه 

، دخواست )دا قضاییفرم 

 اظهارنامه(  ،اجرائیه

    محل و میزان مکث در گفتارها -

    اندازه و بلندای صدا در گفتارها -

    تاثیرات حرکات اعضای بدن برگفتار -

    اصول و فنون مذاکرات -

    محیط مناسب و آسیب شناسی محیط جلسات -

  مهارت :

    ر هنگام سخنرانی دفاعیاستمرار و تداوم کلام د -

    استفاده از اعضای بدن در هنگام سخن-

    کنترل محتوای کلام در هنگام دفاع -

    اداره موثر جلسات مذاکره -

    ایجاد همگرایی بین طرفین مذاکره -

    نگارش صورت مجلس -

 نگرش :

 رعایت گویش مناسب با قضات و اصحاب دعوی-

 بکارگیری کلمات محترمانه و ادبی در محاکمات-

 انتخاب پوشش و لباس مناسب در دعاوی-

 در حفظ اطلاعات و اسرار پرونده ها امانتداریرعایت -

 قت در انجام کارد-

 توجه به اصل عدالت و ظلم ستیزی -

 استفاده بهینه از کاغذ-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 یو اداره جلسات مذاکره با اصحاب دعو یبرگزار

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 بع آموزشيمصرفي و منا

  ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت بهداشت محیط کار-

 توجهات زیست محیطی :

 در محیط کار مدیریت انرژی-

 های حاصل از کارمدیریت پسماند-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 و حقوقی یبات ادارمکاتانجام 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

3 5 0 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش :

 پروژکتورویدئو 

 A4 کاغذ

 التحریرلوازم 

 وایت بردتخته 

 ماژیک 

 تخته پاک کن

 آتش نشانیکپسول 

 ولیها کمک هایجعبه 

، دخواست )دا قضاییفرم 

 اظهارنامه(  ،اجرائیه

    و حقوقی انواع مکاتبات اداری -

    و حقوقی اجزای نگارشات اداری-

  مهارت :

    و حقوقی تنظیم نامه اداری-

    و حقوقی اداریات تنظیم گزارش -

 نگرش :

 رعایت گویش مناسب با قضات و اصحاب دعوی-

 بکارگیری کلمات محترمانه و ادبی در محاکمات-

 انتخاب پوشش و لباس مناسب در دعاوی-

 در حفظ اطلاعات و اسرار پرونده ها امانتداریرعایت -

 قت در انجام کارد-

 توجه به اصل عدالت و ظلم ستیزی -

 استفاده بهینه از کاغذ-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت بهداشت محیط کار-

 توجهات زیست محیطی :

 در محیط کار مدیریت انرژی-

 های حاصل از کارمدیریت پسماند-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 ییو قضا ییاحکام مراجع شبه قضا یاجرا

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

4 4 0 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش :

 پروژکتورویدئو 

 A4 کاغذ

 التحریرلوازم 

 وایت بردتخته 

 ماژیک 

 تخته پاک کن

 آتش نشانیکپسول 

 ولیها کمک هایجعبه 

، دخواست )دا قضاییفرم 

 اظهارنامه(  ،اجرائیه

    نو زمان صدور آ اجرائیه -

    روش های مختلف اجرا -

    مراجع اجرا کننده احکام -

  مهارت :

    استمهال در اجرای احکام-

    اجرای احکام مراجع قضاوتی-

    درخواست توقف عملیات اجرایی-

 نگرش :

 رعایت گویش مناسب با قضات و اصحاب دعوی-

 بکارگیری کلمات محترمانه و ادبی در محاکمات-

 انتخاب پوشش و لباس مناسب در دعاوی-

 در حفظ اطلاعات و اسرار پرونده ها امانتداریرعایت -

 قت در انجام کارد-

 توجه به اصل عدالت و ظلم ستیزی -

 استفاده بهینه از کاغذ-

 و بهداشت :ایمنی 

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت بهداشت محیط کار-

 توجهات زیست محیطی :

 در محیط کار مدیریت انرژی-

 های حاصل از کارمدیریت پسماند-
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  برگه استاندارد تجهیزات -                  

 توضیحات  تعداد  فني و دقیق  مشخصات نام  رديف

  15 دارای دسته مخصوص نوشتن جزوه صندلی آموزشی 1

  7 تجهیزات سرمایشی و گرمایشی مناسب تهویه کلاس 7

  1 با ابعاد استاندارد وایت بردتخته  3

  1 با ابعاد تصویر معمولی ویدئو پروژکتور 4

  7 متعلقاتکلیه با  رایانه 5

  عدد 1 مخصوص مربی میز 6

  عدد 1 مخصوص مربی صندلی 2

  عدد 7 رایانهمخصوص  میز 0

  عدد 1 کیلویی 6 ش نشانی تآکپسول  9

  عدد 1 وماتکلیه ملزبا  کمک های اولیهجعبه  10

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود.  76تجهیزات براي يك كارگاه به ظرفیت  -

 

 

  برگه استاندارد ابزار  -                 

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  15 دادخواست قضاییفرم  1

  15 اجرائیه فرم قضایی 7

  15 ظهار نامها فرم قضایی 3

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود. -

         

   موادبرگه استاندارد  -      

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  0 مخصوص وایت برد ماژیک و تخته پاک کن 1

  بسته A4  1 کاغذ 7

  سری 15 ، پاک کن، مدادشامل خودکار  لوازم التحریر 3

 توجه : 

 به ازاء هر سه نفر محاسبه شود. مواد -

 


