
 

‌اجرایی‌های‌دستگاهساماندهی‌خدمات‌حقوقی‌در‌‌نامه‌شیوه

 تعاریف‌-فصل‌اول

 :نامه به شرح زیر است در این شیوه شده گرفتهها و اصلاحات به کار  مفهوم واژه -1ماده 

 جمهوری رئیسمعاونت: معاونت حقوقی  -1-1

 ازجملهمجلس شورای اسلامی  1638/  7/  8قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب  5های مشمول موضوع ماده  دستگاه اجرایی: تمام دستگاه -2-1

 .یادشدهقانون  6موضوع ماده  غیردولتیها و نهادهای عمومی  مؤسسه

 های اجرایی مستقر در معاونت حقوقی نهاد ریاست جمهوری دبیرخانه: دبیرخانه امور کارشناسان و مشاوران حقوقی دستگاه -3-1

کارشناسی، مشاوره، وکالت دعاوی، اجرای احکام، رسیدگی به  های اجرایی از قبیل خدمات کار حقوقی در دستگاه هر نوعخدمات حقوقی:  -4-1
ها و لوایح، مستندسازی  قوانین و مقررات، بررسی طرح ها و انتشار های حقوقی، تنقیح و تدوین مجموعه ها، حل اختلاف پژوهشقرارداد شکایت، تنظیم

 ... منابع طبیعی و اراضی و املاک دولتی و

نامه  بر اساس این شیوه های اجرایی ه  خدمات حقوقی به دستگا ارائهتشخیص صلاحیت: فرآیندی است که طی آن توان تخصصی اشخاص برای  -5-1
 .شود می بندی  رتبه احراز و

 .گیرد رشته تخصصی: عبارت است از یک یا چند شاخه از خدمات حقوقی که در یک رشته کاری قرار می -6-1

 گروه تخصصی: عبارت است از چند رشته تخصصی مرتبط -7-1

 .کند نامه، گواهی صلاحیت انجام کار دریافت می و شرایط این شیوهکارشناس: شخصی حقیقی که برای انجام خدمات حقوقی طبق مقررات  -8-1

کرده و برای انجام خدمات حقوقی طبق مقررات و شرایط این  وکیل: شخص حقیقی که پس از طی مراحل قانونی پروانه وکالت دریافت -9-1
 .کند دریافت می نامه پروانه شیوه

 .کند نامه گواهی صلاحیت دریافت می طبق مقررات و شرایط آن شیوه یحقوقموسسه: شخصی حقوقی که برای ارائه خدمات  -10-1

 .شود رتبه: سطح توان تخصصی اشخاص در انجام خدمات حقوقی که بر اساس امتیاز تعیین می -11-1

سوی دبیرخانه اعطا بندی شده از  اشخاص تشخیص صلاحیت و رتبه نامه به گواهی صلاحیت: مدرکی است که بر اساس مقررات این شیوه -12-1
 .شود پروانه نامیده می اختصار بهنامه  شیوه شود و در این می

 بندی‌کارشناسان‌و‌مشاوران‌های‌خدمات‌حقوقی‌و‌طبقه‌رشته‌-فصل‌دوم‌

ین فصل بر اساس مقررات ا یرتبه کارهمکاری، حدود صلاحیت و  های تخصصی خدمات حقوقی، نوع نامه از حیث رشته مشمولان این شیوه -2ماده 
 .شود بندی می طبقه

 های‌خدمات‌حقوقی‌رشته‌-الف

 .شود خدمات حقوقی به دو رشته کلی خدمات عمومی حقوقی و خدمات تخصصی حقوقی تقسیم می -6ماده 



 :شوند بندی می های زیر طبقه های خدمات تخصصی حقوقی به شرح زیر در گروه رشته

 امور‌اجتماعی‌‌گروه -1

 رشته حقوق اداری -1-1

 رشته حقوق مدیریت شهری و شهرسازی -2-1

 اجتماعی   رشته حقوق کار و تامین -3-1

 رشته حقوق سلامت -4-1

 گروه‌امور‌اقتصادی -2

 رشته حقوق مالیاتی و گمرکی -1-2

 وبودجه برنامهرشته حقوق  -2-2

 رشته حقوق مالی و محاسباتی -3-2

 رشته حقوق تجارت -4-2

 رشته حقوق دریایی و هوایی -5-2

 ای رشته حقوق نظام صنفی و حرفه -6-2

 گذاری و رقابت رشته حقوق سرمایه -7-2

 رشته حقوق تعاون -8-2

 گروه‌امور‌قضایی -3

 رشته حقوق کیفری و آئین دادرسی کیفری -1-3

 رشته حقوق مدنی و آئین دادرسی مدنی -2-3

 رشته حقوق ثبت اسناد و املاک -3-3

 (الملل )خصوصی و عمومی رشته حقوق بین -4-3

 رشته حقوق بشر و دوستانه -5-3

 گروه‌امور‌زیربنایی -4

 (ریلی –ای  جاده -هوایی  -دریایی  ونقل حملرشته حقوق ) -1-4

 رشته حقوق صنعت و معدن -2-4



 رشته حقوق انرژی -3-4

 رشته حقوق کشاورزی و منابع طبیعی -4-4

 زیست محیطرشته حقوق  -5-4

 .رشته تخصصی حقوق ارتباطات و فناوری اطلاعات -6-4

 گروه‌امور‌سیاسی -5

 رشته حقوق اساسی و نهادهای سیاسی -1-5

 رشته حقوق انتخابات و احزاب -2-5

 رشته حقوق امنیت و اطلاعات و دفاع ملی -3-5

 گروه‌فرهنگی -6

 و آموزش عالی وپرورش آموزشرشته حقوق  -1-6

 ()ورزشی بدنی تربیترشته حقوق  -2-6

 رشته حقوق مالکیت معنوی -3-6

 رشته حقوق تبلیغات -4-6

 رشته حقوق میراث فرهنگی و گردشگری -5-6

 نوع‌همکاری‌-ب

 .شوند بندی می های اجرایی به شرح زیر طبقه نامه از حیث نوع همکاری با دستگاه مشمولان این شیوه -4ماده 

 (.قانون مدیریت حمایت کشوری و صاحبان پروانه وکالت دادگستری 62)موضوع ماده ی متقاضیان همکاری قرارداد -نوع اول 

 .کنند موردی یا قرارداد انجام کار معین همکاری می صورت بهاشخاص حقوقی ایرانی که  -نوع دوم 

 .نندک موردی یا قرارداد انجام کار معین همکاری می صورت بهاشخاص حقیقی و حقوقی غیر ایرانی که  -نوع سوم 

 :شود نامه بر اساس نوع همکاری به شرح زیر تعیین می بندی مشمولان این شیوه شرایط طبقه -5ماده 

 (قانون مدیریت و صاحبان پروانه وکالت دادگستری: )نوع اول 62متقاضیان همکاری قراردادی موضوع ماده  -1-5

 های معتبر داخلی و خارجی مورد تایید وزارت حقوق اسلامی از دانشگاه دارا بودن مدرک کارشناسی یا بالاتر حقوق قضایی یا فقیه و مبانی -1-1-5
 .تحقیقات و فناوری علوم،

شود و کسب امتیازات لازم و دوره آموزشی و  برگزار می هرسالههای کارشناسی حقوقی که  شرکت در آزمون )کتبی و شفاهی( رشته -2-1-5
 .ماه 3مدت  کارآموزی حداقل به



 دریکیمتقاضیان هستند که آنان حداقل امتیازات لازم را  گونه اینساعتی با  های اجرایی در صورتی مجاز به انعقاد قرارداد کار معین یا دستگاه -3-1-5
های تخصصی لازم است. همچنین تمدید  از گروه دریکیامتیاز  یا وکلای دادگستری کسب حداقل موردقراردادهای آزمون کسب کنند و در  از رشته

های تخصصی است و در صورت کسب امتیاز برای  گروه از دریکیهای آموزشی یا ارتقای رتبه یا قبولی  این ماده منوط به طی دوره قراردادهای موضوع
 .ودش می رتبه بالاتری ترفیع داده

 .های سالان ترفیع خواهند یافت کارمندان قراردادی در صورت احراز رتبه بالاتر پس از شرکت در آزمون -تبصره

 (:اشخاص حقوقی ایرانی )نوع دوم -2-5

 .داشتن مجوز ثبت در ایران و پروانه فعالیت مجاز -1-2-5

 .را دارا باشند« ج»قی که شرایط بند های تخصصی در مورد کارهای حقو حداقل معرفی دو نفر برای گروه -2-2-5

 (:ی غیر ایرانی )نوع سومقاشخاص حقیقی و حقو -3-5

 .رسمی دارای پروانه کار و حسن اشتهار باشد طور بهدر کشور محل اقامت خود  -1-3-5

 .باشد شده یگواهمدارک و سوابق کار وی از طرف نمایندگی جمهوری اسلامی ایران مستقر در آن کشور  -2-3-5

 .در تاریخ تقاضا، دارای مجوز انجام خدمات مشابه در کشور متبوع یا کشور ثالث باشد -3-3-5

 .ای نداشته باشد سابقه تخلف حرفه -4-3-5

 .سال گذشته انجام داده باشد 6در  موردنظریک کار نظری کار  -5-3-5

 رتبه‌-ج

 .شوند بندی می به ترتیب زیر رتبه نامه شیوهمشمولان این  -3ماده 

 .امتیاز 63کارشناس، با حداقل  -

 .امتیاز 53کارشناس ارشد با حداقل  -

 امتیاز 83کارشناس عالی، با حداقل  -

 .امتیاز 113مشاور، با حداقل  -

 .امتیاز 153مستشار، با حداقل  -

و گواهی  یبند طبقهنامه  ن شیوهاشخاص حقیقی همکار طبق ای مؤسسه برای ارائه خدمات حقوقی بر اساس صلاحیت، رتبه، نوع خدمات -تبصره 
 .خواهند کرد صلاحیت دریافت

 :نامه به شرح زیر است بندی مشمولان این شیوه عوامل امتیاز برای رتبه -7ماده 

 .تحصیلات دانشگاهی مورد تایید وزارت علوم، تحقیقات و فناوری -1-7

 .اعم طور بهتجربه و سابقه انجام خدمات حقوقی  -2-7



 .موردنظربقه انجام خدمات حقوقی در تخصص تجربه و سا -3-7

 .در سه سال گذشته شده انجامتعداد کارهای حقوقی  -4-7

 (.ارزش ریالی کارهای حقوقی در سه سال گذشته )برای اشخاص نوع دوم و سوم -5-7

 :شود نوع محاسبه امتیازهای عوامل مربوط برای مشمولان نوع اول به شرح زیر تعیین می -8ماده 

 .امتیاز 23تا  13پایه علمی کارشناسی بین  -

 .امتیاز 63تا  23پایه علمی کارشناسی ارشد بین  -

 .امتیاز 43تا  63پایه علمی دکتری بین  -

 .امتیاز 43تا  63پایه علمی فوق دکترای بین  -

 .امتیاز 53تا  43پایه علمی فوق دکترای بین  -

 امتیاز 6عم ا طور بهکار خدمات حقوقی  هرسالامتیاز  -

 .(تیاز )تدریس و تحقیق نیز محسوب اسامت 5کار مفید در تخصص خاص  هرسالامتیاز  -

 .سال گذشته یک امتیاز 6در  رخانهیدبامتیاز هر کار مورد تایید  -

 .امتیاز، خواهد بود 33و  63،53سقف امتیاز برای سه ردیف آخر به ترتیب  -تبصره

خواهد  تهیه و پس از تایید معاونت ابلاغ رخانهیدبماه توسط  3نامه طی مدت  شیوه محاسبه امتیازات بر اساس مفاد این العمل ارزشیابی و دستور -9ماده 
 .شد

صلاحیت برای یک یا چند رشته تخصصی تقاضای احراز صلاحیت و  توانند با معرفی افراد واجد اشخاص حقوقی نوع دوم و سوم می -13ماده 
در صورت تغییر آنان مراتب باید به اطلاع کمیته فنی  کنند و هایی باشند که کمیته فنی اعلام می باید دارای ویژگی شده یمعرفافراد  .بندی کنند رتبه

 .ارزیابی قرار گیرند برسد تا دوباره مورد

های مربوط توسط  و تکمیل فرمندارند، پس از معرفی دستگاه اجرایی  بندی افراد نوع سوم که در ایران اقامت تشخیص صلاحیت و رتبه -11ماده 
 .شود موردی ظرف مدت یک ماه انجام می صورت بهارسال مدارک  متقاضی و

 حدود‌صلاحیت‌-د

مشخص خواهد  مصاحبهنامه در انجام نوع خدمات حقوقی در یک یا چند مورد زیر بر اساس نتایج آزمون و  صلاحیت مشمولان این شیوه -12ماده 
 :شد

 حقوقی های پاسخ به استعلام -

 ها نامه بیتصولوایح و  سینو شیپدر مورد  اظهارنظر -

 .مجموعه قوانین و مقررات حیتنق -



 وکالت یا نمایندگی قضایی در محاکم دادگستری -

 .در صورت اقتضا، سقف ریالی ارائه خدمات حقوقی در گواهی صلاحیت تعیین خواهد شد -تبصره

 .ع اول و دوم منوط به احراز رتبه مشاوره و مستشاری استاعطای نمایندگی قضایی به اشخاص نو -16ماده 

 .ها از حیث رتبه و حدود صلاحیت بر اساس مقررات این فصل صورت خواهد گرفت ترفیع کارشناس و عملکرد موسسه -14ماده 

 نامه‌ساختار‌سازمانی‌اجرای‌شیوه‌-فصل‌سوم‌

 :شود نامه در دو سطح مرکزی و استانی با ترکیب اعضای زیر تشکیل می  شیوهبندی مشمولان این  گروه تشخیص صلاحیت و طبقه کار -15ماده 

 مرکز تشخیص صلاحیت کارگروه -الف

 .س(معاونان وی به انتخاب ایشان )رئیمعاون حقوقی ریاست جمهوری یا یکی از  -1

ه تخصصی به انتخاب و معرفی وزیر علوم، تحقیقات و هر گروه یا رشت های دولتی مستقر در تهران از خبره از استادان حقوق دانشگاه نفریک  -2
 .فناوری

 .یک نفر به انتخاب معاونت حقوقی ریاست جمهوری -3

خبره حسب مورد به انتخاب و معرفی کانون وکلای دادگستری و  وکلا و مشاوران حقوقی یک نفر یبند رتبهدر مورد تشخیص صلاحیت و  -تبصره
 .قوه قضائیه مشاوران و کارشناسان هیات اجرایی

 .یادشدههای اجرایی به انتخاب اجلاس هماهنگی معاونان  یک نفر از معاونان حقوقی دستگاه -4

 .اجرایی های دستگاههای اجرایی به انتخاب شورای هماهنگی مدیران حقوقی  یک نفر از مدیران حقوقی دستگاه -5

 استانی تشخیص صلاحیت کارگروه -ب

 (استاندار یا یکی از معاونان وی به انتخاب ایشان )رئیس -1

رشته تخصصی به انتخاب رئیس دانشگاه دولتی زیر نظر وزارت علوم،  یک نفر از استادان حقوق دانشگاه دولتی مرکزی استان از هر گروه یا -2
 .فناوری تحقیقات و

 .قییک نفر خبره، به انتخاب استاندار در مورد کارشناسان حقو -3

 .وکلا و معرفی کانون وکلای دادگستری استان و هیات اجرایی مشاوران و کارشناسان قوه قضائیه یبند رتبهدر مورد تشخیص صلاحیت  -تبصره

 .های اجرایی به انتخاب شورای اداری استان یک نفر از مسئولان حقوقی واحدهای استانی دستگاه -4

 .خیص صلاحیتیک نفر خبره به انتخاب کمیته مرکزی تش -5

 .یا حداقل سه رای موافق صادر خواهد شد ها آنهای  ها با اکثریت مطلق اعضا تشکیل و تصمیم جلسات کارگروه -تبصره

 :مرکزی و استانی به شرح زیر است یها کارگروهوظایف و اختیارات  -13ماده 



 مرکزی کارگروهوظایف و اختیارات  -الف

 .نامه در حوزه مرکزی صلاحیت اشخاص حقیقی و حقوقی موضوع این شیوهتعیین رشته تخصصی، رتبه و حدود  -1

 .ظرفیت کار یا تعداد کار مجاز حداقلو حداکثر و  های تخصصی اصلاح و تغییر مجموعه رشته - 2

 .ربط یذالعمل مربوط به مراجع  و دستور نامه شیوهپیشنهاد اصلاح و تغییر این  -3

 .های اجرایی ها یا دستگاه های حقوقی بر اساس رشته کارشناسان، وکلا و موسسه یبند رتبهرای صلاحیت و ب یندب زمانریزی و تعیین  برنامه -4

 .های حقوقی حوزه استانی کارشناسان، وکلا و مؤسسه یبند رتبهرسیدگی به اعتراضات متقاضیان تشخیص صلاحیت و  -5

 .ها آننامه حوزه مرکزی در صورت درخواست  وقی موضوع این شیوهبندی اشخاص حقیقی و حق رسیدگی مجدد به تشخیص صلاحیت و رتبه-6

حقوقی ایرانی )نوع دوم( و اشخاص حقیقی و حقوقی غیر ایرانی )نوع  دادی نوع اول و اشخاص همکاری برای مشاوران قرار قراردادتهیه نمونه  -7
 (سوم

 .قوقیهای ح تعیین و ابلاغ شرح وظایف اختصاصی کارشناسان، وکلا و مؤسسه -8

 .نامه در این شیوه شده ینیب شیپسایر امور  -9

 استانی کارگروهوظایف و اختیارات  -ب

 .های حقوقی در حوزه استانی بندی کارشناسان، وکلا و مؤسسه امتیازبندی و تشخیص صلاحیت و رتبه -1

 .مرکزی کارگروهداد کار مجاز به های تخصصی و حداکثر و حداقل ظرفیت کار یا تع پیشنهاد اصلاح و تغییر مجموعه رشته -2

 .مرکزی کارگروههای مربوط به  العمل نامه و دستور پیشنهاد اصلاح و تغییر این شیوه -3

ها یا  نامه بر اساس رشته اشخاص حقیقی و حقوقی مشمول این شیوه بندی بررسی صلاحیت و رتبه یبند زمانریزی و تعیین  پیشنهاد برنامه -4
 .مرکزی کارگروهبه اجرایی  های دستگاه

 .نامه  در این شیوه شده ینیب شیپسایر امور  -5

 :شود و وظایف آن به شرح زیر است تعیین می کارگروهخانه خواهد بود که رئیس  مرکزی و استانی دارای دبیر یها کارگروههر یک از  -17ماده 

 گروه مرکزی خانه کار وظایف دبیر -الف

 کارگروهبه  ها آنبندی و امتیازات  پیشنهاد تشخیص صلاحیت و رتبه نامه و اخذ سوابق و مدارک متقاضیان در حوزه ستادی و انطباق آن با شیوه -1
 .مرکزی

 .مرکزی کارگروهها تخصصی و حداکثر و حداقل ظرفیت کار یا تعداد کار مجاز به  های رشته بررسی و ارائه پیشنهاد در مورد تغییر مجموعه -2

 .ها آنمربوط و اصلاح تغییر  یها کار برگتهیه  -3

 .مرکزی کارگروههای مربوط به  العمل  نامه و دستور  پیشنهاد اصلاح و تغییر در مواد این شیوه -4



 .ای از قبیل تشکیل پرونده و انجام مکاتبات لازم سایر امور دبیرخانه -5

 .گروه استانی خانه کار وظایف دبیر -ب

 کارگروهبه  ها آنبندی و امتیازات  صلاحیت و رتبه صیتشخو پیشنهاد  نامه خذ سوابق و مدارک متقاضیان در حوزه استانی و انطباق آن با شیوها -1
 .استانی

 .استانی کارگروهو حداکثر و حداقل ظرفیت کار یا تعداد کار مجاز به  های تخصصی و حداکثر بررسی و ارائه پیشنهاد در مورد تغییر مجموعه رشته -2

 .ها آنمربوط و اصلاح و تغییر  یها کار برگتهیه  -3

 .ای از قبیل تشکیل پرونده و انجام مکاتبات لازم خانه انجام سایر امور دبیر -4

 .فنی برسد کارگروهبه حوزه مرکزی )ستادی( مراتب رتبه و صلاحیت باید دوباره به تایید  وانتقال نقلدر صورت درخواست  -تبصره

گروه مرکزی استانی صادر  خانه کار حسب مورد، توسط دبیر یادشدهضوابط  شود و با رعایت پروانه صلاحیت به عمومی، و تخصصی تقسیم می -18اده م
کند. متن  دارنده پروانه باید قبل از شروع به کار سوگند یاد .اعتبار آن سه سال است. پس از طی هر دوره دوباره بررسی و به هنگام خواهد شد و مدت

 .مرکزی اعلام خواهد شد دبیرخانهاجرای آن توسط  سوگند و نحوه

 صلاح یذشود نام و مشخصات هر یک از اشخاص حقیقی و حقوقی  منتشر می خانه تهیه و دبیر وسیله به هرسال ماه بهمندر فهرستی که در  -19ماده 
 .شود می بندی و حدود صلاحیت آنان مشخص و اعلام مختلف و رتبه در تخصص

 مقررات‌عمومی‌-فصل‌چهارم‌

المللی خود  کند. برای امور حقوقی و دعاوی داخلی و بین معاونت تعیین می که یبند زماناند بر اساس برنامه  های اجرایی موظف تمام دستگاه -23ماده 
های خاص یا  برای پرونده که یدرصورتد، استفاده کنند. شون شده یا می بندی نامه رتبه های حقوقی که بر اساس این شیوه وکلا و کارشناسان و مؤسسه از

 شده یمعرفتوسط دستگاه اجرایی  موردنظرنامه فرد یا گروه  شیوه این 12های حقوقی خارج باشد. مطابق ماده  المللی نیاز به وکلا یا مؤسسه بین دعاوی
 .کردخانه از طرق ممکن ظرف مدت یک ماه پاسخ لازم ارائه خواهند  دبیر و سپس

خانه  هایی که توسط دبیر العمل داد خود را در قالب دستور طرف قرار اند عملکرد همه اشخاص حقیقی و حقوقی های اجرایی موظف دستگاه -21ماده 
 .ه ارسال کنندنامه به دبیرخان بندی جدید مشمولان این شیوه رتبه خواهد شد، سالیانه مورد ارزشیابی قرار داده و نتایج آن را برای لحاظ در تهیه

بندی  نامه را برای ارزیابی و تشخیص صلاحیت و رتبه موضوع این شیوه ازیموردناند تمام مدارک و اطلاعات  های اجرایی موظف دستگاه -22ماده 
 .خانه قرار دهند در موعد مقرر در اختیار دبیر متقاضیان

العمل  برتر توسط کمیته مرکزی انتخاب و تشویق خواهند شد. دستور شایسته و های حقوقی کارشناسان، وکلا و مؤسسه بار کیهر سه سال  -26ماده 
 .تهیه و ابلاغ خواهد شد دبیرخانهتوسط  این ماده

 و ارزشیابی و احراز صلاحیت به یریکارگ بهواقع باشد حداقل یک دوره از  از طرف متقاضیان خلاف شده ارائهمدارک و اطلاعات  که یدرصورت -24ماده 
 .تعویق خواهد افتاد

دادی یا موردی در خدمت دستگاه اجرایی قرار دارند و  قرار ورتص به نامه که تخلفات کارشناسان، وکلا و مؤسسات حقوقی موضوع این شیوه -25ماده 
 .تاثیر آن در گواهی صلاحیت توسط هیات مرکزی تشخیص صلاحیت تعیین خواهد شد ترتیب

 العملی است که نامه بر اساس دستور اشخاص حقیقی و حقوقی موضوع این شیوه قراردادهای تیمی برای انعقاد  هزینهضوابط تعیین تعرفه و  -23ماده 
 .معاونت تهیه و ابلاغ خواهد کرد



تعیین  های خدمات عمومی و تخصصی درخواست نامه در رشته این شیوه توانند بر اساس های اجرایی می کارمندان رسمی و پیمانی دستگاه -27ماده 
توانند  شوند و گواهی صلاحیت اخذ کنند، می بندی می رتبه نامه شیوههای اجرایی یا کارمندانی که طبق این  صلاحیت کنند. دستگاه رتبه و گواهی

 .مدیریت خدمات کشوری عمل کنند قانون 13مطابق ماده 

  


