
  :  هدف -1
      اين دستورالعمل با هدف ايجاد ضوابط و مقررات  ارزيابي، انتخاب و رتبه بندي وكلا، مشاوران و كارشناسـان     

        ارائـه خـدمات حقـوقي و پـي گيـري امـور              سات حقـوقي و مـشاوره اي بـه منظـور          رسمي دادگـستري و موس ـ    
ي در جهت سرعت بخشيدن به حل و فصل پرونـده            انتظام  و پرونده هاي حقوقي بانك در مراجع قضايي، اداري       

  .تدوين شده است هاي حقوقي بانك 
  
  :  دامنه كاربرد -2

كليه وكلاي دادگستري اعم از كارآموزان وكالت، وكلاي دادگـستري و           شامل        دامنه كاربرد اين دستورالعمل     
كارشناسـان رسـمي دادگـستري و       مه سوم توسعه جمهوري اسلامي ايـران،         قانون برنا  187اده  موكلاي موضوع   

 و موسسات حقوقي موجود ثبت شده و نيز موسساتي كـه در آينـده                فوق الذكر  187كارشناسان موضوع ماده    
  .د رسيد مي باشدنبه ثبت خواه

  
  :  مسئوليت و اختيار -3

دهـا و همچنـين           مسئوليت بازنگري، نگهداري، ابلاغ و مميزي اجراي اين دستورالعمل با مديريت روشها و نها             
   . مديريت حقوقي مي باشد مديرت روشها ونهادها ومسئوليت اجراي آن با

  
  :  تعاريف -4
عبارتست از بانك صنعت و معدن كه داراي شخصيت حقـوقي و اسـتقلال اداري و مـالي اسـت و بـه       :  بانك   -4-1

رت هـاي بانـك مركـزي       صورت شركت دولتي زير نظر وزارت صنايع و معادن فعاليت مي نمايد و مشمول نظا              
  .جمهوري اسلامي ايران است

كـه طبــق ضــوابط ايــن  بــشرح زيــر  از اشــخاص حقيقــي و حقـوقي  نـد عبارت:   حقــوقي خـدمات دهنــدگان -4-2
موردنظر بانك ارزيابي و انتخـاب  مرتبط براي ارائه خدمات حقوقي هاي دستورالعمل و ساير قوانين وآئين نامه  

  .مي شوند
مرتبط به    هاي قوانين و آئين نامه   ساير  يقي است كه طبق ضوابط اين دستورالعمل و         شخصي حق :  وكيل   -4-2-1

 انتخاب و رتبه بندي مي شود و مي تواند به نمايندگي از بانـك در مراجـع قـضايي، اداري و                      ،ارزيابيوسيله بانك   
  . انتظامي حضور يابد

جهـت ارائـه نظـرات كارشناسـي در         شخصي حقيقي است كه طبق ضوابط اين دسـتورالعمل          :  كارشناس   -4-2-2
 و تـضمينات تـسهيلات      امـوال امور مورد نياز بانك و به ويژه هنگام انعقاد قرارداد تسهيلات و ارزيـابي از ميـزان                  

  .بي، انتخاب و رتبه بندي مي گرددهنگام معاملات بانك ارزياهاي مورد نيازگيرندگان و همچنين ارزيابي 
       ز موسـسات حقـوقي ثبـت شـده موجـود و يـا ثبـت شـده در آينـده كـه                       ا ندعبارت:  موسسات حقوقي    -4-2-3

  .مي شوندرتبه بندي انتخاب و ارزيابي، عهده دار انجام امور حقوقي بانك بوده و طبق ضوابط اين دستورالعمل 
  
 در اجراي وظايف خـويش بـا آن          بانك عبارتست از موضوعات، امور و مسائل حقوقي كه       :  خدمات حقوقي    -4-3

رو شده و براي حل و فصل مسائل و امور مذكور نياز بـه اسـتفاده از خـدمات حقـوقي خـدمات دهنـدگان                         روب
  .داردرا  اداري و انتظامي تا حصول نتيجه مطلوب بانك ،حقوقي در مراجع مختلف قضايي 



ه و بـه دو      داشـت   را  و مساله حقوقي كه نياز به مراجعه به مراجع مربـوط           ، ادعا عبارتست از اختلاف  :  دعوي   -4-4
  .تقسيم مي شودو عادي سته كلي دعاوي خاص د
 و ميـزان خواسـته از حـساسيت             موضوعبـسيار عبارتست از دعوايي كه بـه جهـت اهميـت           :  دعوي خاص    4-4-1

 ماننـد  .ويژه اي براي بانك برخوردار بوده و نياز به استفاده از خدمات دهنـدگان حقـوقي بـا رتبـه بـالا را دارد                       
، كيفــري، ديــوان عــدالت اداري و ســاير مراجــع تخصــصي اداري و )عــم از مــالي و غيرمــاليا(دعــاوي حقــوقي 

  .غيرقضايي
از حـساسيت   موضـوع   كمتركه به جهـت اهميـت       ساير دعاوي و امور حقوقي      عبارتست از   : دعوي عادي    4-4-2

   .مانند اجراييه هاويژه  برخوردار نيست 
  .قوقي مي باشد تعيين نوع دعوي بر حسب تشخيص مديريت ح:تبصره

قبل از شروع ( صلاحيت خدمات دهندگان حقوقي موضوع اين دستورالعمل رسيبه معني بر:  ارزيابي - 5- 4
  .مي باشد) همكاري با بانك

 حقوقي موضوع اين عبارتست از پي گيري و ارزيابي مستمر از نحوه كار خدمات دهندگان:  نظارت - 6- 4
  .انك صورت مي گيردمديريت حقوقي ببه وسيله كه دستورالعمل 

تعيـين  دعاوي و پرونده هايي كه خدمات دهندگان حقوقي منتخب بانك با توجه به رتبـه                :  حوزه تخصصي    -4-7
  .و سوابق مي توانند در آن حوزه فعاليت نمايندشده 

 حداكثر تعداد پرونده و دعوي است كه خدمات دهنده حقوقي با توجه به رتبه تعيين              :  سقف ارائه خدمات     -4-8
  .شده مي تواند به طور همزمان جهت ارائه خدمات به بانك بر عهده گيرد

فرآيندي است كه براساس آن ميزان توانايي خدمات دهنـده حقـوقي جهـت ارائـه خـدمات                  :  رتبه بندي    -4-9
  .آن مي شود، تعيين مي گرددپي گيري حقوقي و ميزان و تعداد دعاوي كه مجاز به 

  
  :  ضوابط -5
موسسين موسسه حقوقي بايد  مجوزهـاي لازم جهـت تاسـيس موسـسه حقـوقي بـه موجـب                      موسس يا     -5-1

  . باشندرادارا ات و قوانين جمهوري اسلامي ايرانمقرر
 قانون  187دارا بودن پروانه فعاليت از قبيل كارآموزي وكالت دادگستري،  مشاوره، وكالت موضوع ماده                -5-2

      187و كارشناسـي موضـوع مـاده        رشناسـي رسـمي دادگـستري       برنامه سوم توسعه جمهوري اسلامي ايـران، كا       
  . براي اشخاص حقيقيفوق الذكر 

  كسب حداقل امتيازات لازم در مرحله ارزيابي و رتبه بندي-5-3
  . تجربه لازم در موضوعاتي كه بانك نياز به استفاده از خدمات حقوقي در آن زمينه ها را دارد-5-4
  .ه شده در فرم هاي پيوست  احراز صحت اطلاعات ارائ-5-5
در اولويـت قـرار     از تجربه بيشتري در مـسايل بـانكي برخـوردارمي باشـند              خدمات دهندگان حقوقي كه      -5-6

  . دارند



 قانون اساسـي جمهـوري اسـلامي ايـران، قـانون منـع       141ممنوعيت هاي مقرر در اصل  لازم است تا كليه    -5-7
بـراي  و ساير مقررات مـرتبط       قانون منع تصدي بيش از يك شغل         مداخله كارمندان دولت در معاملات دولتي و      

  . لحاظ گردندخدمات دهندگان حقوقي
 طبـق    داشتن منع قـانوني       در صورت ذي نفع بودن خدمات دهنده حقوقي در دعوي يا پرونده ارجاعي و              -5-8

 د قرابت نسبي تـا درجـه      از قبيل وجو  (قانون آئين نامه دادرسي مدني و ساير قوانين براي ارائه خدمات حقوقي             
  مديران و يا همكاران موسسات حقـوقي بـا طـرفين دعـاوي               ، سببي  اشخاص حقيقي     قرابت ادوم از طبقه سوم ي    

  .، ارجاع كار به خدمات دهنده حقوقي ممكن نيست ) ارجاعي
  
   ارزيابي و رتبه بندي-5-9

ات حقوقي به شرح جدول زير قي يا موسسشاخص هاي ارزيابي خدمات دهندگان حقوقي اعم از اشخاص حقي
  :است

حداكثر امتياز اشخاص   نام شاخص  رديف
  حقيقي

حداكثر امتياز 
  حقوقيموسسات 

  20  __  سابقه تاسيس   1
  200  30  نيروي انساني  2
  1000  25   و تجربيات عملي سوابق  3
  50  20   فعاليت هاي آموزشي   4
  100  30  تاليفات  5
  100  20  ي سخت افزار دفتري وامكانات  6
  200  15  يامكانات نرم افزار  7
  50  10  ي  معتبرحقوقي موسسات و انجمن هادرعضويت   8
  100  50  مصاحبه تخصصي  9

  1820  200  امتياز كل  
  
   : نحوه محاسبه امتياز شاخص ها -5-9-1

اخص  حاصل جمع امتياز ش ـازاكتسابي چگونگي محاسبه هر يك از شاخص هاي ارزيابي به شرح ذيل است و امتياز     
بدست مي آيد لازم به ذكر است كه هرگاه مجموع امتيازات محاسبه شده از حداكثر امتياز فراتر رود عمليـات                    

  .امتيازدهي در آن شاخص متوقف مي گردد
  )وكلا، كارشناسان رسمي دادگستري (اشخاص حقيقي ) الف 

  : سابقه تأسيس-1-الف 
  .براي اشخاص حقيقي صفر است 

  
 :ني  نيروي انسا- 2-الف 

 امتيـاز در  20 امتيـاز و دكتـري    15 امتياز ، كارشناسي ارشد      10 براي اشخاص حقيقي با مدرك كارشناسي        -
  . نظر گرفته مي شود 



به ازاي هر يك نفر     . در صورتي كه اشخاص حقيقي از خدمات كارآموزان و كالت  استفاده  مي نمايند                 -
 . امتياز مشابه بند فوق لحاظ مي گردد

  
  :ي لابق و تجربيات عمسو - 3-الف 

 : سوابق -

 15به ازاي هريك سال از تاريخ اخذ پروانه وكالت يا كارشـناس رسـمي دادگـستري يـك امتيـاز و حـداكثر                        
  امتياز 

 :  تجربيات عملي -

   امتياز 2به ازاي هر يك از پرونده هاي مختومه    خاص    
    امتياز1به ازاي هر يك از پرونده هاي مختومه    عادي    
   امتياز 1به ازاي هر يك از پرونده هاي در جريان  خاص    
   امتياز 0به ازاي هر يك از پرونده هاي در جريان عادي     
   امتياز 1به ازاي هر يك از كارشناسيهاي انجام شده           

  
  :فعاليتهاي آموزشي  -4-الف 

 امتيـاز محاسـبه     20يك امتيـاز و حـداكثر       به ازاي هرسال فعاليت آموزشي يا تدريس دردانشگاههاي معتبر          
  .خواهدشد 

  
   :تأليفات  -5-الف 

تأليفات شامل تأليف كتب در حوزه مربوطه و همچنين چاپ مقالات در نشريات تخصصي معتبر يا ارائه آنها              
  .در كنفرانس هاي تخصصي مي باشد ، امتياز تأليفات بشرح ذيل مي باشند

    امتياز 5                تأليف هر جلد كتاب          - 
   امتياز 2 چاپ هر مقاله نشريات  تخصصي          -
  

  :امكانات دفتري و سخت افزاري  -6 –الف 
  . امتياز اين امكانات بشرح ذيل محاسبه مي گردد 

   امتياز 9 امتياز و حداكثر 3 هر دستگاه رايانه به همراه وسايل جانبي -
    امتياز11 دفتر كار ملكي      -
   امتياز 5 دفتر كار استيجاري -
  

  : امكانات نرم افزاري  -7-الف 
امتياز امكانات نرم افزاري شامل نرم افزارهـاي تخصـصي،كتب مرجـع و مجموعـه قـوانين بـه شـرح ذيـل                        

  .مي باشد
  . امتياز است 15حداكثر امتياز امكانات نرم افزاري 

   امتياز 10 امتياز حداكثر 5به ازاء هر نرم افزار تخصصي 
  امتياز 10 امتياز  حداكثر     1به ازاء هر مجموع قوانين  

   امتياز 10 امتياز و حداكثر 1به ازاء هر جلد كتاب حقوقي و كارشناسي 



  
  : حقوقي  معتبر عضويت درمؤسسات و انجمن هاي -8-الف 

و انجمن هاي معتبـر      امتياز وموسسات    3به ازاي عضويت درهريك از موسسات و انجمن هاي معتبر داخلي            
  . امتياز مي باشد 10حداكثر امتيازات اين شاخص .  امتياز5خارجي 

  
  :  مصاحبه تخصصي -9-الف 

 مصاحبه تخصصي با معرفي اشخاص حقيقي از طرف مديريت امور روشها ونهادها و توسط مديريت امـور                 
  .امتياز مي باشد  50،  4حداكثر امتيازات مصاحبه بنابر پيوست . حقوقي انجام خواهد شد 

  
  موسسات حقوقي ) ب 
  : سابقه تأسيس -1-ب

 امتيـاز   20در خصوص مؤسسات حقوقي به ازاي هر يك سال از تاريخ تاسيس مؤسسه يك امتياز و حـداكثر                   
  .محاسبه مي شود 

  
  :  نيروي انساني -2-ب

ل مؤسـس يـا مؤسـسين        امتياز مي باشد، اين امتياز شام      200حداكثر امتياز نيروي انساني مؤسسات حقوقي       
بنگاه، و نيروي انساني شاغل در مؤسسه اعم از وكلا و كارشناسان رسمي دادگستري اسـت ، امتيـاز نيـروي                     

  .انساني مؤسسات حقوقي بشرح ذيل محاسبه مي شود 
  :امتياز مؤسس يا مؤسسين 

 امتيـاز  20تـري    امتياز و دك   15 امتياز، كارشناسي ارشد     10 براي هر مؤسس شركت با مدارك كارشناسي         -
  .در نظر گرفته مي شود 

  امتياز نيروي انساني مؤسسه 
 امتيـاز،   10 اين امتياز براي وكلا ، كارآموزان وكالت و كارشناسان رسمي دادگستري با مدرك كارشناسي                -

  . امتياز محاسبه خواهدشد 20 امتياز و با مدرك دكتري 15مدرك كارشناسي ارشد 
  

  :ي   سوابق و تجربيات عمل-3-ب
  .امتياز مي باشد 1000مجموع امتيازات  سوابق و تجربيات عملي براي مؤسسات حقوقي 

به ازاي هريك سال ازتاريخ اخذ پروانه وكالت يا كارشناسي رسمي دادگستري بـراي مؤسـسين و                 :  سوابق   -
  . شد امتياز براي هر فرد منظور خواهد20نيروي انساني شاغل در مؤسسه حقوقي يك امتياز و حداكثر 

  
  : تجربيات عملي -4-ب

  .امتيازتجربيات عملي نيروي انساني شاغل در موسسه حقوقي بشرح ذيل محاسبه مي گردد 
   امتياز 20به ازاي هر يك از پرونده هاي مختومه خاص       
   امتياز 10به ازاي هر يك از پرونده هاي مختومه عادي       

    امتياز 15ص      به ازاي هريك از پرونده هاي در جريان خا
   امتياز 10به ازاي هر يك مورد از كارشناسيهاي انجام شده 

  



  : فعاليت هاي آموزشي -4-ب
در صورتيكه هر يك از نيروي انساني شاغل در مؤسسات حقوقي داراي فعاليت آموزشي يا سابقه تـدريس                  

 امتيـاز در مجمـوع   20د حـداكثر   امتياز و براي هر فـر 1در دانشگاه هاي معتبر باشند، به ازاي هر يك سال        
حـداكثر امتيـاز فعاليتهـاي آموزشـي مؤسـسات          . امتيازات آموزشي مؤسسه حقوقي منظور خواهد گرديد        

  . امتياز مي باشد 50حقوقي 
  

  : تأليفات -5-ب
امتياز تأليفات شامل تأليف كتب در حوزه مربوطه و همچنين چاپ مقالا ت در نشريات تخصـصي معتبـر يـا                     

. ا توسط مؤسسين ، وكلا و يا كارشناسان رسمي دادگستري شاغل در مؤسـسه حقـوقي مـي باشـد                   ارائه آنه 
  :امتياز تأليفات بشرح ذيل محاسبه مي گردد

   امتياز 10 تأليف هر جلد كتاب -
   امتياز 5 چاپ هر مقاله در نشريات تخصصي -
  

   امكانات دفتري و سخت افزاري  -6-ب
.  امتيـاز برخـوردار مـي باشـد          100مورد مؤسسات حقوقي حـداكثر از       امكانات دفتري و سخت افزاري در       

امتياز اين امكانات بشرح ذيل برآورد مي گردد و داشتن دفتر كار ملكـي يـا دفتـر كـار اسـتيجاري الزامـي                        
  .است

   امتياز 20 امتياز  حداكثر 5 هر دستگاه رايانه به همراه وسايل جانبي -
   امتياز40 دفتر كار ملكي       -
   امتياز 20 دفتر كار استيجاري -
  

  : امكانات نرم افزاري  -7 -ب
. امكانات نرم افزاري شامل نرم افزارهاي تخصصي ، كتب مرجع و مجموع قوانين به شرح ذيل مـي باشـند        

  . امتياز است 200حداكثر امتياز امكانات نرم افزاري براي مؤسسات حقوقي 
   امتياز 30  حداكثر  امتياز 5به ازاي هر نرم افزار تخصصي  
   امتياز 50 امتياز  حداكثر 2به ازاي مجموع قوانين             
   امتياز 120 امتياز  حداكثر2به ازاي هر جلد كتاب تخصصي 

  
   عضويت در مؤسسات و انجمن هاي حقوقي  - 8 -ب

انجمـن هـاي     امتيـاز و مؤسـسات و        10به ازاي عضويت در هريك از مؤسسات و انجمن هاي معتبر داخلي             
  . امتياز است 50 امتياز و حداكثر امتيازات اين شاخص 20معتبر خارجي 

  
    مصاحبه تخصصي -9-ب

در خصوص مؤسسات حقوقي با معرفي مؤسـس يـا مؤسـسين از طـرف مـديريت امـور روشـها ونهادهـا                       
 امتيـاز   100 ،   4مجموع امتيازات مصاحبه بنابر پيوسـت شـماره         . وتوسط مديريت حقوقي انجام خواهدشد      

  .مي باشد 
  



 ارزيابي و رتبه بنـدي      ، اطلاعات ارائه شده و بازديد بعمل آمده و بررسي مدارك ارسالي           براساس -5-9-2
  : و تعيين سقف كار مجاز آنها طبق جدول زير صورت مي پذيردخدمات دهندگان حقوقي 

  
  
  
  
  

تعداد و سقف ريالي كار مجاز براي اشـخاص حقيقـي نـصف اعـداد منـدرج در جـدول اسـت كـه در صـورت                 * 
  .اعشاري بودن عدد تعداد به سمت عدد بزرگتر گرد مي شود 

  
  شرايط انتخاب و رتبه بندي -5-10
ــه خــدم  10-1- 5 ــشار ات حقــوقي توســط دعــوت از متقاضــيان ارائ ــد و روزنامــه هــاي  فراخــوانانت  در جراي

 .لازم است در فراخوان ارائه مدارك ذيل ازمتقاضيان خواسته شود. مي باشدكثيرالانتشار

  يك برگ رونوشت از صفحه اول شناسنامه ) الف
  رونوشت پروانه فعاليت براي اشخاص حقيقي ) ب
  كاركنان براي اشخاص حقوقي رونوشت مدارك ثبت موسسه وپروانه فعاليت ) ج
د شرايط مي توانند تقاضاي كتبي و يا اينترنتي خود را ظرف مدت             جكليه اشخاص حقيقي و يا حقوقي وا      -5-10-2

 .روشها و نهادها  ارائه نمايندبه مديريت در فراخوان مقرر

ت اينترنت بانـك و يـا از        اين تقاضا بايد همراه با فرم هاي تكميل شده ذيل باشد كه اين فرم ها از ساي                -5-10-3
  .مديريت  روشها ونهادها قابل تهيه مي باشند

  )مخصوص اشخاص (  فرم شناسنامه عمومي وكلا وكارشناسان رسمي دادگستري -
    فرم شناسنامه عمومي مؤسسات حقوقي -
 ـ   متقاضيان بايد فرم ها را       -5-10-4 نهادهـا  راي مـديريت روشـها و   پس از امضا و ممهور نمودن كليه صفحات ب

  . دارندارسال 
مدارك وي بـه وسـيله كارشناسـان مـديريت روشـها و             براساس اطلاعات ارائه شده توسط داوطلب،        -5-10-5

 در صـورت كـسب حدنـصاب        .نهادها در طي يك هفته بررسي شده و امتياز اوليه داوطلب محاسـبه مـي شـود                
ورت عدم كسب حدنصاب مندرج در      بعدي صورت خواهد گرفت و در ص      اقدامات  مندرج در اين دستورالعمل     

  .مراتب به صورت كتبي به داوطلب اعلام خواهد شداين دستورالعمل 

حداقل امتياز   رتبه  *قف ريالي كار مجاز تعداد و س
  اشخاص حقيقي

حداقل 
 امتيازمؤسسات

  حقوقي
دعوي 
  عادي 

دعوي 
  خاص

مجموع 
  دعاوي

  سقف ريالي كارشناسي  كارشناسي
  ميليارد ريال 

A __ 1500 10  4  14  6  بيش از ده ميليارد ريال  

B __ 1200 6  3  9  4  تا ده ميليارد ريال  
C 200  900 4  2  6  2  تا پنج ميليارد ريال  

D 100 700  2  1  3  2  تا دو ميليارد ريال  
E __ ___  2  __  2  2  تا پانصد ميليون ريال  



 هفتـه بعـد ازدريافـت       2 حـداكثر    ، كارشناسان مديريت روشها ونهادهـا      پس از انتخاب اوليه متقاضيان     -5-10-6
 ـ مدارك از    ئـه شـده بـا مـدارك     ه عمـل آورده و اطلاعـات ارا  محل فعاليت خدمات دهندگان حقوقي بازديـد ب

  .موجود را مطابقت  مي دهند
 از وي براي انجام مـصاحبه       ي كارشناسان مديريت روشها ونهادها     پس از ارزيابي خدمت دهنده حقوق      -5-10-7

غ به مـديريت روشـها ونهادهـا ابـلا        در نهايت نتيجه مصاحبه     .  عمل مي آيد   مديريت حقوقي دعوت به   به وسيله   
  .داكثر يك هفته مي باشد ن براي هر فرد حرآيند مصاحبه و اعلام نتايج آمدت زمان انجام ف. خواهدشد 

ط همكاري بـا بانـك       چنانچه داوطلب امتياز لازم را كسب نموده و واجد شراي          ات امتياز محاسبهپس از    -5-10-8
 . مي شودبرنامه ريزي و سيستمها اعلام موضوع جهت تاييد اوليه به معاونت تشخيص داده شود

 را جهـت  اسـامي تاييـد شـدگان       معاونـت برنامـه ريـزي و سيـستمها          ،  متقاضيانصلاحيت   س از تاييد  پ -5-10-9
 .دير عامل بانك ارسال مي كنده دفتر مدير عامل يا قائم  مقام مبتصويب 

 مراتـب بـه صـورت كتبـي بـه       پس از تأييدمتقاضي توسط مدير عامل يا قائم مقام مدير عامل بانك،    -5-10-10
 يا شـعب بانـك درتهـران و         به مديريت حقوقي  ا جهت حضور در تنظيم قرارداد همكاري با بانك          داوطلب اعلام ت  

رايط و ضـوابط منـدرج در قـرارداد از سـوي مـديريت امـور حقـوقي تعيـين               د كه ش مراكز استانها مراجعه نماي   
  .مي گردد 

 و تـصويب  مـدير    ت و حقـوقي   ا پيشنهاد معاونت نظار    ميزان حق الزحمه خدمات دهندگان حقوقي ب       -5-10-11
  .همچنين مدير عامل مي تواند اين اختيار را به معاونت مذكور تفويض نمايد . عامل تعيين مي گردد 

  
  :ساير شرايط -5-11
 قـرار   E در رتبـه     داشتن پروانه فعاليت و اعلام آمادگي       صرف بهو مؤسسات  حقوقي       اشخاص حقيقي  -5-11-1

  .مي گيرند
 پس از اخذ پروانه وكالت پايه يك براي كارآموزان وكالت و يا وكالت پايه يك براي                 Eتبه  دارندگان ر  - 5-11-2

 در صـورت رضـايت بخـش بـودن      ايـران اسـلامي   جمهوري قانون برنامه سوم توسعه 187وكلاي موضوع ماده   
 . قرار مي گيرندD نتيجه رساندن حداقل پنج پرونده به نفع بانك در رتبه عملكرد و به

            قـرار  C پرونـده بـه نفـع بانـك در رتبـه             هـشت  پس از به نتيجه رسـاندن حـداقل          Dدارندگان رتبه    -5-11-3
   .مي گيرند

 D چنانچه مؤسسات حقوقي موفق به اخذ حداقل امتياز نگردند با آنان مانند اشخاص حقيقي در رتبـه                   -5-11-4
  . رفتار خواهد شد 

 موسـسه حقـوقي     ،مختومه نمايـد  دعواء پرونده را به نفع بانك       ه  در س نتواند  چنانچه موسسه حقوقي     -5-11-5
 .مي يابدمذكور يك رتبه تنزل 

 موسسات حقوقي ملزم مي باشند در امور كارشناسي كه از طرف بانك به آنها ارجاع داده مـي شـود                     -5-11-6
  .حداقل از دو نفر كارشناس استفاده نمايند

گان حقوقي كه در حال حاضر با بانك همكاري مـي نماينـد نيـز                   اين دستور العمل شامل خدمات دهند      -5-11-7
  .مي شود

 ضروري است از خدمات دهندگان حقوقي در مناطقي كه مجوز اشتغال در آن منطقه دارند اسـتفاده          -5-11-8
 .  عمل مي گردد10-11-5 و9-11-5گردد در غير اينصورت طبق بندهاي 

و يـا موجـود   ت حقوقي حائز شرايط در يك استان انتخاب نگرديده در مواردي كه متقاضي ارائه خدما      -5-11-9
برنامـه ريـزي و سيـستمها و تـصويب مـدير عامـل يـا                معاونت    شعب و تاييد   پيشنهاد روساي نباشند مي توان با     



 متقاضياني كه فاقد برخي از شرايط فوق باشند به طور موقـت و مـوردي جهـت                  قائم مقام مدير عامل بانك  از      
  .ي حقوق بانك استفاده نموداستيفا

 در صورت فوريت موضوع مي توان از متقاضيان حائز شرايط و منتخب استانهاي همجوار با رعايـت                  -5-11-10
معاونـت نظـارت و   و تـصويب  بـه مـديريت حقـوقي    پيشنهاد  مسافت و در نظر گرفتن سقف تعداد كار مجاز با           

  .حقوقي  به طور موقت و موردي استفاده نمود
  
  :تبار اع -6

مورد بازنگري قـرار    زمان پيش بيني شده      الاجراست و در     لازم تصويب و ابلاغ معتبرو   اين دستورالعمل از تاريخ     
  .خواهد گرفت

  
  : مستندات  -7

  قوانين و مقررات مربوط به وكالت
  و مقررات مربوط به كارشناسان رسمي دادگسترين ينوا ق

  لامي ايران و آئين نامه هاي مرتبط  قانون برنامه سوم توسعه جمهوري اس187ماده 
  ساير قوانين و مقررات مرتبط

  
  فهرست فرمها و پيوست ها -8

  )مخصوص اشخاص حقيقي(وكلا، و كارشناسان رسمي دادگستري   عمومي شناسنامه فرم - 1پيوست 
 )مخصوص اشخاص حقوقي(موسسات حقوقي شناسنامه عمومي  فرم - 2پيوست 

   ارائه شده با مدارك فرم تطبيق اطلاعات- 3پيوست 
   فرم اعلام نتيجه مصاحبه - 4پيوست 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  
  



  )مخصوص اشخاص حقيقي (رسمي دادگستري فرم شناسنامه عمومي وكلا، و كارشناسان - 1يوست پ
  :متقاضي گرامي 

اطلاعات خواسته شده را صرفاً در محلهاي تعيين شـده و بـر اسـاس موضـوعات تعيـين شـده تكميـل                        - 1
 .نمائيد

بندي بر اساس اطلاعات ارائه شده صورت خواهد پـذيرفت، بـديهي              نظر به اينكه ارزيابي، انتخاب و رتبه       -2
  .خواهد گرديدتوقف ارزيابي است ارائه اطلاعات نادرست سبب 

   :متقاضي مشخصات -1
  : محل تولد-3  : تاريخ تولد-2  : نام و نام خانوادگي-1
     : نام پدر-4
 :  تلفن -7   : آدرس -5
      : آدرس پست الكترونيك-6

  

  :تحصيلات -2
  ملاحظات  سال اخذ مدرك  دانشگاه محل تحصيل  مدرك تحصيلي  رشته تحصيلي  رديف

           
            
            

  

  : پروانه فعاليت -3

طبق (محل اشتغال به كار   سال صدور  مرجع صادركننده  عنوان پروانه  رديف
  ملاحظات  )پروانه

            
            
           

  

  :مشخصات كارآموزان وكلا  -4
سال اخذ   نام ونام خانوادگي  رديف

  پروانه
تاريخ شروع   مدرك تحصيلي  )طبق  پروانه (محل اشتغال 

  همكاري
  ملاحضات

              
              
              
              

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



   عملي تجربيات -5
  وكالت در دعاويامور  -5-1

  *وضعيت  ميزان خواسته  دعويموضوع   رديف
  پرونده

ال س
  ملاحظات  نتيجه پرونده  سال پايان  شروع

               
                
                
                
               
              
             

  منظور مختومه يا جاري بودن پرونده است* 
  : كارشناسي  امور- 5-2

  ملاحظات  ميزان كارشناسي  درخواست كننده  موضوع كارشناسي  رديف
          
          
          
         
  
  ) :مرتبط با امور حقوقي( آموزشي ايفعاليته -6

  ملاحظات  سال اختتام  سال شروع  مدت  نام مؤسسه يا دانشگاه  رديف
           
           
            
            

  .عناوين دروس در ستون ملاحضات درج گردد * 
  : تأليفات -7
  ناشر   نشر يا ارائه سال  )كتاب يا مقاله (نوع   عنوان       رديف

          
         
          

 
  
  
  
  
  
  
  



  
  :ي سخت افزار دفتري و امكانات-8
  : دفتر-8-1

  ملاحظات  وضعيت مالكيت  مساحت  شهر محل استقرار  رديف
         
          
          

  
  :اي   تجهيزات رايانه- 8-2

  ملاحظات  تعداد  شرح  رديف
       
       
        

  
   امكانات نرم افزاري -9
  ):تخصصي( امكانات نرم افزاري  -9-1

  ملاحظات  توليد كننده  نام نرم افزار  رديف
       
        
        
   

  : مجموع قوانين -9-2
  ملاحظات  سال انتشار  ناشر  مترجم/ نام مؤلف  جلد  نام كتاب  رديف

           
              
              

    مجموع
  
   :كتب تخصصي  -9-3

  سال انتشار  ناشر  مترجم/ نام مؤلف  جلد  كتاب نام   رديف
            
            
            

  
  
  
  
  
  
 



   حقوقي معتبرهاي ت در مؤسسات و انجمنعضوي - 10
  ملاحظات  تاريخ پايان   شروعتاريخ  مدير انجمن يا مؤسسه  نام مؤسسه يا انجمن  رديف

           
            
           
            

  
  

 پـذيرش و در غيـر اينـصورت بانـك مجـاز اسـت از              مـي باشـد     صحت اطلاعات مندرج در اين فرم مورد تاييد         
  .يدتقاضاي اينجانب خودداري نما

  : ......................................                                                                                                            امضاء 

  : .........................................           تاريخ                                                                                                  



  )مخصوص اشخاص حقوقي(  فرم شناسنامه عمومي مؤسسات حقوقي - 2پيوست 
  

  :داوطلب گرامي
 .اطلاعات خواسته شده را صرفاً در محلهاي تعيين شده ارسال نماييد - 1

گرفـت، ارائـه    ت ارائه شده صـورت خواهـد        بندي بر اساس اطلاعا     نظر به اينكه ارزيابي، انتخاب و رتبه       - 2
 .خواهد گرديداطلاعات نادرست سبب توقف ارزيابي 

 
   :عمومي اطلاعات -1

  : شماره ثبت- 3  : سال تأسيس- 2  : نام مؤسسه- 1
    : موضوع مؤسسه- 5  : محل ثبت- 4
   : دورنگار- 8  : تلفن - 7

      : آدرس پستي- 9
      : پست الكترونيك-10

  
  : مؤسس يا مؤسسين -2

سال   نام و نام خانوادگي  رديف
  تولد

  سال
  ا خذ پروانه

  محل اشتغال
  ملاحظات  مدرك تحصيلي  )طبق پروانه(

              
              
              

  
  : نيروي انساني مؤسسه-3

  سال  نام و نام خانوادگي  رديف
محل اشتغال   عنوان   اخذ پروانه

  )طبق پروانه(
مدرك 
  تحصيلي

نحوه 
  همكاري

ميزان 
  سابقه

تاريخ 
  ملاحظات  روعش

                   
                    
                    
                    
                    
                   
                   
                   
                   

  
  
  
  
  
  
  



  :   تجربيات عملي-4
  :  امور وكالت در دعاوي -4-1

موضوع   نام و نام خانوادگي وكيل  رديف
  دعوي

  وضعيت*   ميزان خواسته
  پرونده

سال 
  شروع

سال 
  پايان

يجه نت
  ملاحظات  پرونده

               
                  
                  
                  
                  
                  

  
  .منظور مختومه يا جاري بودن پرونده است * 
  
  : امور كارشناسي -4-2

نام و نام خانوادگي   رديف
  كارشناس 

موضوع 
  كارشناسي

درخواست 
  كننده

ميزان 
  كارشناسي

  ملاحظات

            
            
           
  
  :عاليت هاي آموزش ف-5

  ملاحظات  سال اختتام  سال شروع  مدت  نام مؤسسه يا دانشگاه  رديف
           
           
            
            

  
  :تأليفات -6

  ناشر  سال نشر يا ارائه   )كتاب يا مقاله ( نوع  عنوان   رديف
         
          
          

  
  
  
  
  
  
  



  يسخت افزار دفتري و  امكانات -7
  
  
  :دفتر -7-1

  ملاحظات  وضعيت مالكيت  مساحت   استقرارشهر محل  رديف
        
          
          

  
  اي   تجهيزات رايانه- 7-2

  ملاحظات  تعداد  شرح  رديف
       
        
        

  
    امكانات نرم افزاري -8
  :هاي تخصصي  نرم افزار8-1
  ملاحظات  توليد كننده  نام نرم افزار  رديف

        
        
        

  
   مجموعه قوانين- 8-2

  ملاحظات  سال انتشار  ناشر  تهيه كننده  جموعهعنوان م  رديف
           
           
           
           

  
  
  ) فقط حقوقي(هاي تخصصي   كتاب-8-3

  ملاحظات  سال انتشار  ناشر  مترجم/ نام مؤلف  جلد  نام كتاب  رديف
             
              
              
            
  
  



  
   و انجمن هاي معتبر حقوقي  موسسات  عضويت در  -9  

 نام  رديف
  موسسه 

  ملاحظات  تاريخ پايان   تاريخ شروع   موضوع همكاري 

           
          
          
          
          

  
  

 پذيرش  است و در صورت اثبات مغايرت بانك مجازبه عدم صحت اطلاعات مندرج در اين فرم مورد تاييد
  . حقوقي خواهد بود تقاضاي موسسه

  
  : .........................مهر و امضاء موسسه                                                                                                                

  .....................................: ...................                                                                                                                 تاريخ 
  

  
  
  
  



  فرم تطبيق اطلاعات ارائه شده با مدارك : 3پيوست 
  

  :نام و نام خانوادگي كارشناس :                                                              متقاضي 
  

مغايرت   مغايرت  مطابقت كامل  موارد تطبيق  نام شاخص
  كلي

  ملاحظات

        : شناسنامه و ثبتي مشخصات
  عات عمومياطلا         :سوابق تحصيلي 

          :پروانه فعاليت 

 امور وكالت در دعاوي  ي لتجربيات عم

  مور كارشناسيا

       

          فعاليت هاي آموزشي 
  فعاليت علمي آموزشي

          تأليفات

         تخصصي نرم افزار 

  امكانات نرم افزاي          مجموعه قوانين 
          كتاب تخصصي 

  امكانات سخت افزاري        دفتر 
          امكانات رايانه اي   

و عضويت در موسسات 
 انجمن هاي معتبر حقوقي 

        

  
  
  
  
  
  

  : ....................................تاريخ بازديد و تطبيق 
  : ....................................امضاء بازديد كننده   

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  : نظر بازديد كننده 
  



   فرم اعلام نتيجه مصاحبه – 4پيوست 
  
  

  :  متقاضي نام
  : تاريخ انجام مصاحبه 

  

  :حاضرين در جلسه مصاحبه 

  : متقاضي توضيحات د رخصوص وضعيت 

  :امتياز مصاحبه 

  
 100 امتياز و براي مؤسسات حقوقي 50براي اشخاص حقيقي امتياز در نظر گرفته شده حداكثر   

   .امتياز مي باشد 
  

  
  

  : مضاء حاضرين درجلسه مصاحبه ا
  

  :تاييد مديرامور حقوقي 
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  همكار گرامي،
  
  

پيشاپيش از ارسال نظرات و پيشنهادهاي شما 
  .نمائيم تشكرمي
  

  :نشاني ما 
  

 rahbordi@bim.ir   
 


