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 ريزي درسي، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 341131090000031 :شايستگيآموزش كد ملي شناسايي 

 : خدمات حقوقيريزی درسي  اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصي آخرين مدرک تحصیلي  گينام و نام خانواد رديف

 کترید علي اصغر تدين 1
مدير عامل کانون دفاتر خدمات  حقوق

 الکترونیک قضايي 
 سال 33

 سال 21 معاونت خدمات الکترونیک قضايي  حقوق دکتری مجید بشیری 2

 سال 16 داديار دادسرای عمومي و انقلاب تهران حقوق لیسانسفوق  شراره هاشمي 3

 سال 28 اون سرپرست مجتمع قضايي تهران مع حقوق دکتری فتح اله احمدی 4

 لیسانسفوق  محمدرضا دلاوری 5
 -قاضي بازنشسته ديوان عدالت اداری حقوق

 مدير دفتر 
 سال 33

 لیسانسفوق  حسن تقي خاني 6
کارشناس حقوقي دادگستری استان  حقوق

 تهران 
 سال 29

 لیسانسفوق  شیرين يداللهي 7
مديريت 

 آموزشي

مسئول آموزش کانون دفاتر خدمات 

 الکترونیک قضايي
 سال 12

 ق لیسانسفو ارژنگ بهادری 8
برنامه ريزی 

 درسي
 سال 24 کارشناس تدوين استاندارد سازمان

 سال  27 معاون برنامه ريزی درسي  صنايع چوب فوق لیسانس رامک فرح آبادی 9

 لیسانسفوق  فرهادی رادلیلا  10
مديريت 

 آموزشي
 سال 15  گروهرئیس 

 

 

 

 

 

 

معنوي  اي كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي وكلیه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفه

 آن موجب پیگرد قانوني است. از

 ريزي درسيطرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

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

                                            66583658دورنگار       

                    66583628تلفن           

 rpc@irantvto.irآدرس الکترونیکي : 
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 تعاريف : 

 استاندارد شغل : 
 ای نیز گفته ندارد حرفههای مورد نیاز برای عملکرد موثر در محیط کار را گويند در بعضي از موارد استاها و توانمندیمشخصات شايستگي

 شود.مي

 استاندارد آموزش : 
 های موجود در استاندارد شغل. ی يادگیری برای رسیدن به شايستگينقشه

 نام يک شغل :  
 شود. رود اطلاق ميهای خاص که از يک شخص در سطح مورد نظر انتظار ميای از وظايف و توانمندیبه مجموعه

 شرح شغل : 
ترين عناصر يک شغل از قبیل جايگاه يا عنوان شغل، کارها  ارتباط شغغل بغا مشغادل ديگغر در يغک حغوزه شغغلي، مهم ای شاملبیانیه

 ها، شرايط کاری و استاندارد عملکرد مورد نیاز شغل. مسئولیت

 طول دوره آموزش : 
 حداقل زمان و جلسات مورد نیاز برای رسیدن به يک استاندارد آموزشي. 

 ورودي : ويژگي كارآموز 
 رود. هايي که از يک کارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار ميها و تواناييحداقل شايستگي

 كارورزي:
گیغرد و کارورزی صرفا در مشادلي است که بعد از آموزش نظری يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماکت صغورت مي

حیط واقعي برای مدتي تعريف شده تجربه شود.)مانند آموزش يک شايستگي کغه فغرد در محغل ضرورت دارد که در آن مشادل خاص م
آموزد و ضرورت دارد مدتي در يک مکان واقعي آموزش عملي ببیند و شامل بسیاری از آموزش به صورت تئوريک با استفاده از عکس مي

 گردد.(مشادل نمي

 ارزشیابي : 
کتبغي عملغي و ، عملغيبخغ   ه، که شامل سغمورد آنکه يک شايستگي بدست آمده است يا خیر آوری شواهد و قضاوت درفرآيند جمع
 ای خواهد بود. اخلاق حرفه

 اي مربیان : صلاحیت حرفه
 رود.ای که از مربیان دوره آموزش استاندارد انتظار ميهای آموزشي و حرفهحداقل توانمندی

 شايستگي : 
 شرايط گوناگون به طور موثر و کارا برابر استاندارد. ها و توانايي انجام کار در محیط

 دانش : 
توانغد شغامل علغوم های ذهني لازم برای رسیدن به يک شايستگي يا توانغايي کغه ميای از معلومات نظری و توانمندیحداقل مجموعه
 (، تکنولوژی و زبان فني باشد. ، زيست شناسي، شیمي، فیزيکپايه)رياضي

 مهارت : 
 شود. های عملي ارجاع مياهنگي بین ذهن و جسم برای رسیدن به يک توانمندی يا شايستگي. معمولاً به مهارتحداقل هم

 نگرش : 
 باشد.  ای ميهای دیر فني و اخلاق حرفهای از رفتارهای عاطفي که برای شايستگي در يک کار مورد نیاز است و شامل مهارتمجموعه

 ايمني : 
 شود.انجام ندادن صحیح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محیط کار مي مواردی است که عدم يا

 توجهات زيست محیطي :

 ملاحظاتي است که در هر شغل بايد رعايت و عمل شود که کمترين آسیب به محیط زيست وارد گردد.



 3 

 

 

 

 شايستگي: استاندارد آموزش نام 

 ک قضاييحقوقي خدمات الکترونی يدستیار

 :ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

ارهای که شامل حقوقي مي باشد ک حوزه خدماتشايستگي های  يکي ازحقوقي خدمات الکترونیک قضايي  یدستیار

 -يي و صلاحیت آنهامراجع قضا تشخیص ارجاع به-آيین دادرسي کیفریامور  نجاما -آيین دادرسي مدنيامور  نجاما

 -لاحیت آنصديوان عدالت اداری و  تشخیص ارجاع به -مراجع شبه قضايي و صلاحیت آنها تشخیص ارجاع به

 ناشي مسئولیت های،  یهئنحوه نگارش شکوا) ها شکوائیه و ها دادخواست تنظیم در جزايي و حقوقي قوانین بکارگیری

سامانه های  ریبکارگی -شوراهای حل اختلاف و صلاحیت شوراها تشخیص ارجاع به -(دادخواست تنظیم کار از

 ولاص بکارگیریو  اخلاق حرفه ای بکارگیری اصول -فناوری اطلاعاتبکارگیری امور مرتبط با  -دی دفاترکاربر

رای حل ايي، شوو با مدير دفتر خدمات الکترونیک قضايي، مراجع قضاست  حفاظت در خدمات الکترونیک قضايي

  اختلاف در ارتباط مي باشد.

 : وروديهاي كارآموز ويژگي

 حقوق / فقه و حقوق وق ديپلمف: حداقل میزان تحصیلات

  ذهنيي و داشتن سلامت كامل جسم: و ذهني حداقل توانايي جسمي

 ندارد  : نیازهاي پیشارتمه

 :آموزش دوره  طول

 ساعت     120 طول دوره آموزش                    :     

 ساعت     48      ـ زمان آموزش نظري               :  

 ساعت      72    رزي                       :   كاروزمان ـ 

  ساعت             ـ زمان پروژه                            :    

 بندي ارزشیابي) به درصد ( بودجه

 %40كتبي :  - 

 %45عملي : -

 %15اي :اخلاق حرفه -

 اي مربیان :هاي حرفهصلاحیت

 سال سابقه کار مرتبط  2لیسانس حقوق با 
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 تعريف دقیق استاندارد)اصطلاحي( :  ٭

ظايفي وكه ات الکترونیک قضايي سراسر كشور تدوين شده دفاتر خدمشاغل در اين استاندارد براي كلیه كاربران 

ايي، از قبیل ثبت انواع دادخواست، شکوائیه، اظهارنامه، نگارش دادخواست، ارجاع به مراجع قضايي، شبه قض

دستگاه  نحوه كار با -حوه احراز هويت ن -پیوست صحیح و كامل مدارک مورد نیاز مطابق با خواسته مراجعیناداري، 

، سبه ارزش منطقه اي ملکمحا -نه هاي كاربردي در دفتركار با ساما ،بکارگیري ماشین حساب قضايي -اءپد امض

عالیت در فافرادي كه قصد همچنین قابل ذكر مي باشد  مي باشد. د و اطلاعات قضايي مراجعین و ...حفاظت از اسنا

ند و با ت نمايط به استاندارد مربوطه را دريافدفاتر خدمات الکترونیک قضايي را داشته باشند بايد آموزش هاي مربو

 قبولي در آزمون پاياني مجوز فعالیت در دفاتر را دريافت مي نمايند.  

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( : ٭

Assistant juridical  

 

 

 

 هاي مرتبط با اين استاندارد : ترين استانداردها و رشتهمهم ٭

 وي اداريمتخصص دعا-

 

 

 

 

 

 شناسي و سطح سختي كار :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسیب ٭

 ..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 شايستگي 

 كارها  -

 

 عناوين رديف
 ساعت آموزش

 جمع عملي نظري

 12 6 6 دادرسي مدني آيین امورنجام ا 1

 12 6 6 آيین دادرسي کیفری امورنجام ا 2

 6 4 2 قضايي مراجعتشخیص ارجاع به  3

 6 4 2  قضايي مراجع شبه تشخیص ارجاع به 4

 6 4 2  ديوان عدالت اداری تشخیص ارجاع به 5

 12 8 4  اه شکوائیه و ها دادخواست تنظیم در جزايي و حقوقيبکارگیری قوانین  6

 12 8 4 شوراهای حل اختلاف شخیص ارجاع به ت 7

 16 8 8 سامانه های کاربردی دفاتربکارگیری  8

 24 16 8 فناوری اطلاعاتبکارگیری امور مرتبط با  9

 8 4 4 اخلاق حرفه ایبکارگیری اصول  10

 6 4 2 اصول حفاظت در خدمات الکترونیک قضايي بکارگیری 11

 120 72 48 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

  ی تحلیل آموزشبرگه -

 عنوان : 

 آيین دادرسي مدني امورجام ان

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

6 6 12 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطيتوجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 متون آيین دادرسي مدني   دان  :

 رايانه 

 پروژکتور  ويدئو

 تخته وايت برد

 ماژيک 

 تخته پاک کن

 کادذ 

 خودکار

 قضايي و فرم های اوراق 

    يمباني صلاحیت در امور مدن-

    ف دعوا و تاثیر آن در قواعد مربوط به دادرسيتوصی-

    دادخواست و شرايط آنانواع  -

    انواع صلاحیت )ذاتي،، محلي، نسبي(-

    ابلاغ و آثار آن-

    اعتراض به آراء طرق عادی و فوق العاده روش-

    اظهارنامه-

    تامین دلیل، تامین خواسته-

    مواعد  و داوری، سازش-

  مهارت :

    در امور مدني تشخیص مباني صلاحیت-

    لح تشخیص نوع دعوا، مرجع صا-

    لاحیت )ذاتي، محلي، نسبي(صتفکیک انواع -

    ادرسي های فوریتشخیص د-

     تفکیک داوری، سازش، مواعد-

    محاسبه هزينه های دادرسي-

    ه و تامین دلیل تفکیک تامین خواست-

    نگارش متن اظهارنامه -

    خیص انواع اعتراض به آراء طرق عادی و فوق العادهتش-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 آيین دادرسي مدني امورنجام ا

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطيتوجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

  :نگرش

 دقت در انجام کار -

 لاعات و اسرار طداری در حفظ ا رعايت امانت-

 ارباب رجوع  مديريت چال  و تعارض در برخورد با-

 مديريت زمان در ارائه خدمات-

 صرفه جويي در وقت و اقلام مصرفي -

 کنترل خشم و هیجانات  -

 تکريم ارباب رجوع -

حیح در صغعه ی صدر و راهنمغايي سداشتن روحیه تعامل، کلمات محترمانه،  کارگیریب-

 ارتباط با ارباب رجوع

 رعايت اخلاق حرفه ای -

 : ايمني و بهداشت 

 بهداشت رواني در محیط کار رعايت -

 رعايت اصول ارگونومي-

 محیطي : توجهات زيست

 مديريت انرژی در محیط کار -

 حاصل از کار اوراق قضايي باطله امحاء مديريت -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 آيین دادرسي كیفري امورنجام ا

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

6 6 12 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 متون آيین دادرسي کیفری  دان  :

 رايانه 

 ويدئو پروژکتور 

 تخته وايت برد

 ماژيک 

 تخته پاک کن

 کادذ 

 خودکار

 اوراق و فرم های قضايي

    صلاحیت آنها مراجع کیفری و حدود-

    های کیفری  صلاحیت دادگاه-

    (کآ. د.  302اعاده دادرسي و فرجام خواهي کیفری )ماده -

    اختیارات دادستان در امور حسبي -

    قرارهای قابل اعتراض-

    اجرای احکام -

    مرور زمان -

    شکوائیه ها -

    های بخ  اهجانشین دادستان و بازپرس در دادگ-

    در دادگاه  انواع جرائم مطرح شده مستقیم-

  مهارت :

    ص حدود صلاحیت آنهایتفکیک مراجع کیفری و تشخ-

    تشخیص قرارهای قابل اعتراض -

    نگارش متن شکوائیه -

    های بخ  تفکیک جانشین دادستان و بازپرس در دادگاه-

    ی کیفریها تشخیص صلاحیت دادگاه-

    بررسي مرور زمان-

 نگرش :

 دقت در انجام کار -

 لاعات و اسرارطداری در حفظ ا رعايت امانت-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 آيین دادرسي كیفري امورنجام ا

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطيتوجهات زيست 

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش :

 ر برخورد با ارباب رجوع مديريت چال  و تعارض د-

 مديريت زمان در ارائه خدمات-

 صرفه جويي در وقت و اقلام مصرفي -

 کنترل خشم و هیجانات  -

 تکريم ارباب رجوع -

حیح در صغامل، سعه ی صدر و راهنمغايي کلمات محترمانه، داشتن روحیه تع کارگیریب-

 ارتباط با ارباب رجوع

 رعايت اخلاق حرفه ای -

 

 ايمني و بهداشت : 

 بهداشت رواني در محیط کار رعايت -

 رعايت اصول ارگونومي-

 توجهات زيست محیطي :

 مديريت انرژی در محیط کار -

 حاصل از کار اوراق قضايي باطله امحاء مديريت -

 

 

 

 

 

 

 

 



 10 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 آنها صلاحیت و قضايي مراجع تشخیص ارجاع به

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

2 4 6 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 متون حقوقي  دان  :

 رايانه 

 يدئو پروژکتور و

 تخته وايت برد

 ماژيک 

 تخته پاک کن

 کادذ 

 خودکار

 اوراق و فرم های قضايي

    مقامات دادسرا()دادسرا -

    دادگاه نحوه ارتباط دادسرا با-

    انواع و مقامات() های جزايي دادگاه-

    روجيخ و ورودی جهت از جزايي هایدادگاه رابطه -

    انواع و مقامات() های حقوقي اهدادگ-

    ديوان عالي کشور -

    اعاده دادرسي کیفری -

  مهارت :

تشخیص و تفکیغک وظغايف دادسغرا در امغور جزايغي، امغور -

 حسبي، اجرای احکام

   

    جزايي عمومي هایدادگاه هایصلاحیت و تشخیص وظايف-

    استان  کیفری هایاهدادگ هایصلاحیت و تشخیص وظايف-

 تجديغغدنظر هغغایدادگاه هایصغلاحیت و وظغغايفتشغخیص -

 کیفری امور در استان

   

    خانواده هایدادگاه هایصلاحیت و تشخیص وظايف-

    حقوقي عمومي هایدادگاه هایصلاحیت و تشخیص وظايف-

 تجديغغدنظر هغغایدادگاه هایصغلاحیت و وظغغايفتشغخیص -

 حقوقي مورا در استان

   

و تشخیص قصاص نفس،قصاص عضو، شلاق، حدود  تفکیک-

 فری(آيین دادرسي کی 477) ماده  قلع و قمع بنا سرقت حدی ،
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 آنها صلاحیت و قضايي مراجع تشخیص ارجاع به

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  ارت ،مه ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 دقت در انجام کار -

 لاعات و اسرار طداری در حفظ ا رعايت امانت-

 ر برخورد با ارباب رجوع مديريت چال  و تعارض د-

 مديريت زمان در ارائه خدمات-

 م مصرفي صرفه جويي در وقت و اقلا-

 کنترل خشم و هیجانات  -

 تکريم ارباب رجوع -

حیح در صغعه ی صدر و راهنمغايي سکلمات محترمانه، داشتن روحیه تعامل،  کارگیریب-

 ارتباط با ارباب رجوع

 رعايت اخلاق حرفه ای -

 ايمني و بهداشت : 

 بهداشت رواني در محیط کار رعايت -

 رعايت اصول ارگونومي-

 زيست محیطي : توجهات

 مديريت انرژی در محیط کار -

 حاصل از کار اوراق قضايي باطله امحاء مديريت -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 و قضايي مراجع شبه تشخیص ارجاع بهعنوان : 

 آنها صلاحیت

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

2 4 6 

 يايمن  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 متون حقوقي  دان  :

 رايانه 

 ويدئو پروژکتور 

 تخته وايت برد

 ماژيک 

 تخته پاک کن

 کادذ 

 خودکار

 اوراق و فرم های قضايي

ثبتي، مراجع ثبغت  ، مراجعکار قانون در شدهبینيپی  مراجع -

 احوال

   

    ثبت اداره اختلاف و حل تئهی -

    مراجع داوری  -

 و اشغخاص سغاير و شغهرداری اختلافات به رسیدگي مراجع -

 هاآن صلاحیت

   

    هاآن صلاحیت و مالیاتي اختلافات به رسیدگي مراجع -

    هاآن صلاحیت و گمرکي اختلافات به رسیدگي مراجع -

 قغانون رد مقغرر کمیسغیون و 77 مغاده ،100 ماده کمیسیون-

 99 ماده به 3 بند الحاق

   

    اداری مراجع ساير -

  مهارت :

    اختلاف حل تهیئ تشخیص و تئتفکیک هی -

 احوالثبغت اداره در مستقر تشخیص و تفکیک کمیسیونهای -

 هاآن صلاحیت و

   

    تشخیص تفاوت مراجع قضايي و شبه قضايي -

    نائات در قوانین عام صلاحیتتشخیص استث -

 نگرش :

 دقت در انجام کار -

 طلاعات و اسرار رعايت امانت داری در حفظ ا-

 ر برخورد با ارباب رجوع مديريت چال  و تعارض د-



 13 

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 و قضايي مراجع شبه عنوان : تشخیص ارجاع به

 آنها صلاحیت

 زمان آموزش

 جمع عملي ظرین 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش :

 مديريت زمان در ارائه خدمات-

 صرفه جويي در وقت و اقلام مصرفي -

 کنترل خشم و هیجانات  -

 تکريم ارباب رجوع -

حیح در صغعه ی صدر و راهنمغايي سنه، داشتن روحیه تعامل، کلمات محترما کارگیریب-

 ارتباط با ارباب رجوع

 

 رعايت اخلاق حرفه ای -

 ايمني و بهداشت : 

 بهداشت رواني در محیط کار رعايت -

 رعايت اصول ارگونومي-

 توجهات زيست محیطي :

 مديريت انرژی در محیط کار -

 صل از کار اوراق قضايي باطله حا امحاء مديريت-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 ديوان عدالت اداري و تشخیص ارجاع بهعنوان : 

 ديوان صلاحیت

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

2 4 6 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 متون حقوقي  ان  :د

 رايانه 

 ويدئو پروژکتور 

 تخته وايت برد

 ماژيک 

 تخته پاک کن

 کادذ 

 خودکار

 اوراق و فرم های قضايي

    اداری عدالت ديوان -

    اداری عدالت ديوان هایصلاحیت -

    اداری عدالت ديوان تصمیمات و آراء انواع -

    یت آنهاکمیسیون های ديوان عدالت اداری و صلاح -

    ه آرای ديوان عدالت اداریبطرق اعتراض  -

    طرق فوق العاده نقض آرای ديوان عدالت اداری -

  مهارت :

 و شغکايت ارائغه و اداری عغدالت ديغوان به مراجعهپیگیری  -

 خواهي تظلم

   

    اداری عدالت ديوان آرای از شکايات نظیمت -

    اداری التعد ديوان آرای اجرای یگیریپ -

 نگرش :

 دقت در انجام کار -

 لاعات و اسرار طداری در حفظ ا رعايت امانت-

 ر برخورد با ارباب رجوع مديريت چال  و تعارض د-

 مديريت زمان در ارائه خدمات-

 صرفه جويي در وقت و اقلام مصرفي -

 کنترل خشم و هیجانات  -

 تکريم ارباب رجوع -

حیح در صغعه ی صدر و راهنمغايي سحترمانه، داشتن روحیه تعامل، کلمات م کارگیریب-

 ارتباط با ارباب رجوع

 رعايت اخلاق حرفه ای -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 ديوان عدالت اداري و تشخیص ارجاع بهعنوان : 

 ديوان صلاحیت

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  ايمني و بهداشت : 

 بهداشت رواني در محیط کار رعايت -

 رعايت اصول ارگونومي-

 توجهات زيست محیطي :

 مديريت انرژی در محیط کار -

 يي باطله حاصل از کار مديريت امحاء اوراق قضا-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 تنظیم در جزايي و حقوقي قوانین بکارگیريعنوان : 

 ها )نحوه نگارش شکوائیه( شکوائیه وها دادخواست

 دادخواست تنظیم كار از ناشي و مسئولیت هاي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

4 8 12 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط ت زيست محیطيتوجها

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 متون حقوقي  دان  :

 رايانه 

 ويدئو پروژکتور 

 تخته وايت برد

 ماژيک 

 تخته پاک کن

 کادذ 

 خودکار

 اوراق و فرم های قضايي

 دستگاه خودپرداز

 دستگاه پد امضاء

 پرينتر

 اسکنر

    مدني دادرسي آيین از مربوط مواد -

    کیفری دادرسي آيین از  مربوط مواد -

    اسلامي مجازات قانون از مربوط مواد -

    مدني قانون از مربوط مواد -

    های صنفي و شغلي لیتمسئو -

    ایلیتهای جزايي افشای اسرار حرفهئومس -

    های مدني لیتمسئو -

  مهارت :

    نگارش شکوائیه -

    آنهاو کاربست  کیک مسئولیت های صنفي و شغليتف -

و  تفکیک مسئولیت هغای جزايغي و مسغئولیت هغای مغدني-

 کاربست آنها

   

    فکیک موارد مورد نیاز جهت طرح دعواتتشخیص و -

    اسکن و الصاق مدارک مورد نیاز جهت طرح دعوا -

 نگرش :

 دقت در انجام کار -

 لاعات و اسرار طی در حفظ ادار رعايت امانت-

 ر برخورد با ارباب رجوع مديريت چال  و تعارض د-

 مديريت زمان در ارائه خدمات-

 صرفه جويي در وقت و اقلام مصرفي -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 تنظیم در جزايي و حقوقي قوانین بکارگیريعنوان : 

 رش شکوائیه(ها )نحوه نگا شکوائیه دادخواست هاو

 دادخواست تنظیم كار از ناشي و مسئولیت هاي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش :

 کنترل خشم و هیجانات  -

 تکريم ارباب رجوع -

حیح در صغمحترمانه، داشتن روحیه تعامل، سعه ی صدر و راهنمغايي  کلمات کارگیریب-

 ارتباط با ارباب رجوع 

 رعايت اخلاق حرفه ای -

 

 ايمني و بهداشت : 

 بهداشت رواني در محیط کار رعايت -

 رعايت اصول ارگونومي-

 توجهات زيست محیطي :

 مديريت انرژی در محیط کار -

 کار  طله حاصل ازمديريت امحاء اوراق قضايي با-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 صلاحیت و اختلاف حل شوراهاي تشخیص ارجاع به

 شوراها

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

4 8 12 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 آموزشي مصرفي و منابع

 متون حقوقي  دان  :

 رايانه 

 ويدئو پروژکتور 

 تخته وايت برد

 ماژيک 

 تخته پاک کن

 کادذ 

 خودکار

 اوراق و فرم های قضايي

 

    مباني قانوني تشکیل شوراهای حل اختلاف -

    هدف از ايجاد شوراهای حل اختلاف -

    ساختار تشکیلاتي شوراهای حل اختلاف -

    اهای حل اختلافاعضای شور -

    ينحوه ارتباط شوراها با دفاتر خدمات الکترونیک قضاي -

  مهارت :

تشخیص و تفکیک وظايف و اختیارات شورای حل اخغتلاف  -

 در امور کیفری و حقوقي

   

    تشخیص حدود صلاحیت شورای حل اختلاف -

موارد ارجغاع دعغاوی و شغکايت بغه شغورای حغل  تشخیص-

 اختلاف

   

    ارتباط شورای حل اختلاف با دادگاهتشخیص -

 نگرش :

 دقت در انجام کار -

 لاعات و اسرار طداری در حفظ ا رعايت امانت-

 ر برخورد با ارباب رجوع مديريت چال  و تعارض د-

 مديريت زمان در ارائه خدمات-

 صرفه جويي در وقت و اقلام مصرفي -

  کنترل خشم و هیجانات -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 صلاحیت و اختلاف حل شوراهاي تشخیص ارجاع به

 شوراها

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش :

 اب رجوع تکريم ارب-

حیح در صغکلمات محترمانه، داشتن روحیه تعامل، سعه ی صدر و راهنمغايي  کارگیریب-

 ارتباط با ارباب رجوع 

 رعايت اخلاق حرفه ای -

 

 ايمني و بهداشت : 

 بهداشت رواني در محیط کار رعايت -

 رعايت اصول ارگونومي-

 توجهات زيست محیطي :

 مديريت انرژی در محیط کار -

 حاصل از کار ت امحاء اوراق قضايي باطله يريمد-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 سامانه هاي كاربردي دفاتر بکارگیري

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

8 8 16 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 و منابع آموزشي مصرفي

فیلم های آموزشي کار با   دان  :

 سامانه ها

 رايانه 

 ويدئو پروژکتور 

 تخته وايت برد

 ماژيک 

 تخته پاک کن

 کادذ 

 خودکار

 اوراق و فرم های قضايي

 دستگاه پد امضاء

 پرينتر

 اسکنر

 کد دسترسي به سامانه ها

    نه های کاربردی دفاتر اسام -

    فرجام خواهي ي، واخواهي،دعاوی تجديدنظرخواه -

     ادسرااعاده دادرسي کیفری،اعتراض ثالث، اعتراض به قرار د -

    ین حساب قضايينحوه ی کار با ماش -

    ی تقابل، دعوای ورود ثالث، دعوای جلب ثالثدعوا -

  مهارت :

خاص ثبت نام حساب کاربری )ثنا( )ثبت نام اشخاص حقیقي و اش -

 قي(ويراي  اطلاعات اشخاص حقیقي و حقو -حقوقي

   

    ه و پیگیری دادخواست )ثبت دادخواست بدوی(ارائ -

    صدور گواهي عدم سوء پیشینه -

    ثبت دعاوی اعتراضي  -

    ثبت دعاوی طاری -

لت )دادخواست بدوی ديوان عغداديوان عدالت اداریپیگیری  -

 اداری(

   

حقغوقي، کیفغری،  شغورای حغل اخغتلاف )دعغاویپیگیری  -

 ا(تجديدنظر خواهي شورا، واخواهي شورا، اعتراض ثالث شور

   

    تمديد پروانه ) وکیل ، کارشناس( -

    )جستجوی دادخواست، جستجوی لايحه( یریگ گزارش -

ي، محاسبه هزينه ها )استرداد هزينغه، محاسغبه هزينغه دادرسغ

 ه خدمات قضايي(هزينه ارائمحاسبه 
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 ارد آموزش استاند

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 بکارگیري سامانه هاي كاربردي دفاتر

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 دقت در انجام کار -

 لاعات و اسرار طدر حفظ اداری  رعايت امانت-

 ر برخورد با ارباب رجوع مديريت چال  و تعارض د-

 مديريت زمان در ارائه خدمات-

 صرفه جويي در وقت و اقلام مصرفي -

 کنترل خشم و هیجانات  -

 تکريم ارباب رجوع -

حیح در صغعه ی صدر و راهنمغايي سکلمات محترمانه، داشتن روحیه تعامل،  کارگیریب-

 اط با ارباب رجوعارتب

 رعايت اخلاق حرفه ای -

 ايمني و بهداشت : 

 بهداشت رواني در محیط کار رعايت -

 رعايت اصول ارگونومي-

 توجهات زيست محیطي :

 مديريت انرژی در محیط کار -

 يي باطله حاصل از کار مديريت امحاء اوراق قضا-
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 استاندارد آموزش 

  ی تحلیل آموزشبرگه -

  اخلاق حرفه ايیري اصول گکاربعنوان : 

 سازماني و تکريم ارباب رجوع( ارتباطات و اخلاق)

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

4 8 12 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

م کتاب رفتار سازماني و تکري  دان  :

 ارباب رجوع

 رايانه 

 ويدئو پروژکتور 

 تخته وايت برد

 ماژيک 

 تخته پاک کن

 کادذ 

 خودکار

 اوراق و فرم های قضايي

    تعريف رفتار سازماني-

    اصول اخلاق سازماني -

    اخلاق و ارتباطات سازماني-

     ثرؤجايگاه ارتباطات م-

    وييجايگاه و حقوق ارباب رجوع و نظام پاسخگ -

  مهارت :

    برخورد با تن  های محیط کار-

    مديريت استرس-

    مديريت زمان-

    مديريت خشم در رفتار با مراجعین-

عايت اصول اخلاقي در محیط کغار )مطغابب بغا معیارهغای ر-

 اخلاق اسلامي(

   

    انجام کار تیمي -

    مديريت روابط درون سازماني-

 نگرش :

 دقت در انجام کار -

 لاعات و اسرار طداری در حفظ ا رعايت امانت-

 ر برخورد با ارباب رجوع مديريت چال  و تعارض د-

 مديريت زمان در ارائه خدمات-

 صرفه جويي در وقت و اقلام مصرفي -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

  اخلاق حرفه ايعنوان : بکارگیري اصول 

 سازماني و تکريم ارباب رجوع( ارتباطات و قاخلا)

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش : 

 کنترل خشم و هیجانات  -

 تکريم ارباب رجوع -

حیح در صغداشتن روحیه تعامل، سعه ی صدر و راهنمغايي کلمات محترمانه،  کارگیریب-

 ارتباط با ارباب رجوع 

 رعايت اخلاق حرفه ای -

 

 ايمني و بهداشت : 

 بهداشت رواني در محیط کار رعايت -

 رعايت اصول ارگونومي-

 توجهات زيست محیطي :

 مديريت انرژی در محیط کار -

 کار  طله حاصل ازمديريت امحاء اوراق قضايي با-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 زمان آموزش فناوري اطلاعاتبکارگیري امور مرتبط با عنوان : 

 جمع عملي نظری 

10 20 30 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نه رايا  دان  :

 ويدئو پروژکتور 

 تخته وايت برد

 ماژيک 

 تخته پاک کن

 کادذ 

 خودکار

 دسترسي به شبکه

 سوکت

 پرينتر

 اسکنر

 دستگاه پد امضاء

 

    مباحث مربوط به شبکه-

    و اسکنر انواع پرينتر -

    مباحث امنیتي -

    مباحث مربوط به اينترنت-

    مباحث عمومي ويندوز-

  مهارت :

    شبکه بندی و نحوه سوکت زدن-

    نحوه کار و اشتراک گذاری پرينترها و پوشه ها -

    نصب و حذف آنتي ويروس -

      نصب و حذف ويندوز   -

سغکنر نصب و راه اندازی دستگاه های مختلف مانند پرينتر ا -

 پد امضاء

   

    Adobe Acrobat Any Deskنصب و حذف   -

    نتجستجو در اينتر –دريافت و ارسال ايمیل  –یل ساخت ايم

 نگرش :

 دقت در انجام کار -

 لاعات و اسرار طداری در حفظ ا رعايت امانت-

 ر برخورد با ارباب رجوع مديريت چال  و تعارض د-

 مديريت زمان در ارائه خدمات-

 صرفه جويي در وقت و اقلام مصرفي -
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 استاندارد آموزش 

 تحلیل آموزش  یبرگه -

 زمان آموزش عنوان : بکارگیري امور مرتبط با فناوري اطلاعات

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش:

 کنترل خشم و هیجانات  -

 تکريم ارباب رجوع -

حیح در صغکلمات محترمانه، داشتن روحیه تعامل، سعه ی صدر و راهنمغايي  کارگیریب-

 ارتباط با ارباب رجوع 

 رعايت اخلاق حرفه ای -

 

 ايمني و بهداشت : 

 بهداشت رواني در محیط کار رعايت -

 رعايت اصول ارگونومي-

 توجهات زيست محیطي :

 مديريت انرژی در محیط کار -

 ار ايي باطله از حاصل از کمديريت امحاء اوراق قض-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

اصول حفاظت در خدمات الکترونیک  بکارگیري

 قضايي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

2 4 6 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 نابع آموزشيمصرفي و م

 رايانه   دان  :

 ويدئو پروژکتور 

 تخته وايت برد

 ماژيک 

 تخته پاک کن

 کادذ 

 خودکار

 دسترسي به شبکه

 سوکت

 پرينتر

 اسکنر

 دستگاه پد امضاء

 

    تعاريف و اصطلاحات مرتبط با حفاظت و اطلاعات -

    اهمیت و ضرورت حفاظت و اطلاعات -

    و اطلاعات اهداف و ماموريت های حفاظت -

    آسیب های فضای مجازی -

    حفاظت شخصي -

    حفاظت اماکن -

ا کارکنان دفاتر خدمات قضايي بشدن شیوه های آلوده  -

 مفاس مختلف اخلاقي و مالي

   

ت آسیب های مربوط به عدم احراز هويت و شناسايي اصال-

 اسناد هويتي مراجعه کنندگان.

   

    های مربوط به ارتباط با مراجعان آسیب-

 وني آسیب مربوط به عضويت در گروه ها و احزاب دیر قانو-

 همکاری با آنها

   

  مهارت :

    انجام احراز هويت   -

    بکارگیری اقدامات حفاظتي -

    حفاظت ارتباطات و رايانه  کارگیریب-

وضوعات موارد قانوني مرتبط در خصوص م کارگیریب-

 حفاظتي

   

    مهارت مقابله با تخلیه تلفني بکارگیری-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

بکارگیري اصول حفاظت در خدمات الکترونیک 

 قضايي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 مواد، ابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   مهارت:

    عايت اصول حفاظتي)رمز رايانه،هک و نفوذ به سیستم ها (ر-

اعتیاد  مهارت آلوده نشدن به مسائل مالي، اخلاقي ، کارگیریب-

 به مواد مخدر 

   

مهارت عدم افشای اطلاعغات قضغايي مربغوط بغه بکارگیری -

 پرونده های ارباب رجوع

   

ت اطلاعات فغردی و اطلاعغا مهارت عدم افشایبکارگیری  -

 مربوط به پرونده های ارباب رجوع

   

 نگرش :

 دقت در انجام کار -

 طلاعات و اسرار رعايت امانت داری در حفظ ا-

 ر برخورد با ارباب رجوع مديريت چال  و تعارض د-

 مديريت زمان در ارائه خدمات-

 صرفه جويي در وقت و اقلام مصرفي -

 و هیجانات کنترل خشم  -

 تکريم ارباب رجوع -

حیح در صغکلمات محترمانه، داشتن روحیه تعامل، سعه ی صدر و راهنمغايي  کارگیریب-

 ارتباط با ارباب رجوع

 رعايت اخلاق حرفه ای -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

بکارگیري اصول حفاظت در خدمات الکترونیک 

 قضايي

 آموزشزمان 

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  ايمني و بهداشت : 

 بهداشت رواني در محیط کار رعايت -

 رعايت اصول ارگونومي-

 توجهات زيست محیطي :

 مديريت انرژی در محیط کار -

 ريت امحاء اوراق قضايي باطله از حاصل از کار مدي-
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  ارد تجهیزاتبرگه استاند -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

 به ازای هر نفر  استاندارد رايانه و متعلقات مربوطه 1

  عدد 1 استاندارد میز اداری مربي  2

   استاندارد ر آموزمیز اداری کا 3

  عدد 1 استاندارد  پروژکتور ويدئو 4

  عدد 1 استاندارد HDMI  کابل 5

  عدد 1 استاندارد اسپیکر 6

  عدد 1 استاندارد اسنکر  7

  عدد 1 استاندارد دستگاه پد امضاء 8

  عدد 1 استاندارد تخته وايت برد  9

  عدد 1 استاندارد پرينتر 10

  عدد 1 استاندارد مانیتور بزرگ 11

 نفر در نظر گرفته شود.  15تجهیزات براي يک كارگاه به ظرفیت  -توجه : 

                

 برگه استاندارد مواد  -   

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  بسته A4 1 کادذ 1

2 CD - DVD عدد 10 استاندارد  

  تعداد موردنیازبه  استاندارد نوشت افزار 3

  تعداد موردنیازبه  استاندارد قضايياوراق و فرم های  4

  عدد 3از هر کدام  آبي و قرمز  يک ماژ 5

 محاسبه شود. نفر 15و يک كارگاه به ظرفیت مواد به ازاء يک نفر  -توجه : 

               

  برگه استاندارد ابزار  -    

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  عدد 3 استاندارد تخته پاک کن 1

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود. -

 

 


