
 امور حقوقی واحد               

Legal and Supervisory Affairs Unit 

  ع،صنای ،اتاق بازرگانی در یحقوقواحد  ییروش اجرا

 اصفهان معادن و کشاورزی



 معادن و کشاورزی اصفهان  ، صنایع ی در اتاق بازرگانی،حقوقواحد  ییروش اجرا نام مدرک 
 LE-PR-01-01-01 کد مدرک

 01/11/1404 تاریخ ایجاد مدرک 

 01 شماره بازنگری

 01/11/1404 تاریخ آخرین بازنگری 

 07 تعداد صفحات 

 عمومی  ت یامنسطح 

 کلیه واحدهای اتاق بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی اصفهان  دسترسی 

 

 تغییرو ماهیت  موضوع   بازنگریشماره 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

  



 

 امضا تاریخ سمت  نام 

   مدیر واحد حقوقی  حسن رحیمی کننده تهیه 

 پدرام برومند  دکننده ییتأ

ریزی مدیر برنامه

استراتژیک و  

 ی سازمانتحول 

  

   دبیرکل حمیدرضا امیدان  کننده تصویب 

 

 محل مهر  

 

 

 

 



 ی  حقوقواحد  ییروش اجرا
 

LE-PR-01-01-01 

01/11/1404 

 

 

 فهرست 

 1 ................................................................................................................................................................................. ............ .فصل اول1

 1 .................................................................................................................................................................... (Purpose).هدف  1-1

 1 .............................................................................................................................................................. (Scope).دامنه کاربرد 2-1

 1 ................................................................................................................................................. (Interested party).مسئولین 3-1

 1 ...................................................................................................................................................... ................. .تعاریف و واژگان4-1

 1 ..................................................................................................................................................................................اتاق . 1-4-1

 1 ................................................................................................................................................................. ..مشاوره حقوقی 2-4-1

 2 ........................................................................................................................................................................قرارداد  . 3-4-1

 2 ................................................................................................................................................. قضایی .مراجع قضایی و شبه4-4-1

 2 ........................................................................................................................................................................ .ابلاغ اوراق5-4-1

 3 .............................................................................................................................................................. ................. .فصل دوم: اقدامات2

 3 ........................................................................................................................................... .................... .بررسی قراردادهای اتاق1-2

 3 ............................................................................................................................ شده در سامانه اتوماسیون.قراردادهای ثبت 1-1-2

 3 ...................................................................................................... .......... صورت دستی و حضوریشده به.قراردادهای ارائه 2-1-2

 4 ............................................................................................................... .............. .ارائه مشاوره حقوقی به اعضا و فعالان اقتصادی2-2

 4 .................................................................................. ........... .مراجعه یا تماس مستقیم عضو یا فعال اقتصادی با واحد حقوقی 1-2-2

 4 ................................................................................................................. ........ .ارجاع از سوی سایر واحدها یا مقامات اتاق2-2-2

 4 ......................................................................................................... ........... های حقوقی واحدهای داخلی .رسیدگی به درخواست 3-2

 5 ........................................................................................................................................................... ........ .نمایندگی و دفاعیات4-2

 5 ......................................................................................................................................................... .................. ها.پیگیری ابلاغ 5-2

 6 .............................................................................................................................. .............. .طرح و پیگیری دعاوی له و علیه اتاق6-2

 6 .............................................................................................................................................. ... .بازخورد و پایش خدمات حقوقی7-2

 6 ..................................................................................................................................... . .بررسی بازخورد حقوقی قراردادها1-7-2

 6 ............................................................................................................................................................ های حقوقی .مشاوره 2-7-2

 7 ......................................................................................................................................................... ........... .شکایات و نارضایتی 8-2

 7 ....................................................................................................................................................................................... .پیوست 9-2

 



 ی  حقوقواحد  ییروش اجرا
 

LE-PR-01-01-01 

01/11/1404 

 

 1 

 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

ها و فرآیندهای مرتبط با امور حقوقی اتاق بازرگانی،  ها، مسئولیتتعیین چارچوب فعالیت  باهدفاین روش اجرایی  

هدف اصلی از اجرای این روش، اطمینان از صحت، دقت و انطباق   .صنایع، معادن و کشاورزی اصفهان تدوین شده است

های حقوقی با قوانین و مقررات جاری کشور، همچنین ارتقای سطح شفافیت،  کلیه قراردادها، مصوبات، دفاعیات و مشاوره

 .باشدبازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی اصفهان می انسجام و پاسخگویی در فرآیندهای حقوقی اتاق 

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

از    رد،ی گیم  در براصفهان را    یمعادن و کشاورز  ع،ی صنا  ،ی اتاق بازرگان  یحقوق  یها تی فعال   هیکل  ییروش اجرا  ن یا

 جمله:

 .یاز منظر حقوق  یاو پروژه ی داخل یقراردادها میو تنظ ی بررس نظارت، •

 . یاتاق و فعالان اقتصاد یبه اعضا  یحقوق  یها مشاوره ارائه •

 . اتاق یداخل یواحدها یحقوق ی هابه درخواست یدگی رس •

 . ییقضاو شبه یی و دفاع از حقوق اتاق در مراجع قضا یندگینما •

 .یمراجع قانون  ریاداره کار و سا یها به ابلاغ ییو پاسخگو یری گی پ •

 (Interested party)  مسئولین .1-3

 را بر عهده دارد.  ییروش اجرا ن یو ابلاغ ا بیتصو تی: مسئولرکلی دب •

نظارت    ن ی را برعهده دارد و همچن  ییروش اجرا  یروزرسانو به  دیی تأ  ن،یتدو  تیها: مسئولو روش  هاستمی س  واحد •

 .باشدیواحد م نیبرعهده ا ییروش اجرا نیا یبر حسن اجرا

 مستند را برعهده دارد. یروزرسانو به هیته ت ی : مسئولحقوقی واحد •

 ف و واژگان یتعار .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است. یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند ن ی منظور از اتاق در ا

 مشاوره حقوقی   .1-4-2

  ی اتاق و واحدها  یبه اعضا  ی تخصص  یهاو مشاوره  یبان ی شامل پشت  ،یشده در حوزه امور حقوق ارائه  یخدمات تخصص

 .باشدیم یمختلف حقوق یهانهیدر زم یداخل
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 قرارداد  .1-4-3

اجاره،   فروش،  خرید،  خدمات،  انجام  آن  موضوع  که  حقوقی  یا  حقیقی  اشخاص  و  اتاق  بین  کتبی  توافق  هرگونه 

 .پیمانکاری یا سایر تعهدات متقابل باشد

 یی قضاو شبه  ییمراجع قضا  .1-4-4

دادگاه ادار  وانیها، دشامل  سا  ،یعدالت  و  دعاو  یدگی رس  تی صلاح   یدارا  ینهادها   ریاداره کار  اختلافات    یبه  و 

 . یحقوق

 اوراق ابلاغ   .1-4-5

پاسخ از   ایدستور که مستلزم اقدام  ای ی دادخواست، رأ ه،ی از جمله اخطار ، یمراجع قانون ی از سو ی هرگونه اعلام رسم

 اتاق باشد.  یسو
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 فصل دوم: اقدامات  .2

 ی اتاق بررسی قراردادها  .2-1

قراردادها)اتاق    ی داخل  یقراردادها  ه ی کلمتن   جمله  همچن  ی ادار  ، یبانیپشت   ،یپرسنل  ی از  با    ی قراردادها  ن یو  مرتبط 

الزامضااز    ش یپ  (هاپروژه  باا،  مفاد آن  رندی قرار گ  یموردبررساتاق    یتوسط واحد حقوق   دیماً  انطباق  از  قوانتا  با  و   ن یها 

 حاصل شود.   نانیاطم یو الزامات حقوق  تاق ا ی داخل یهانامهن یی کشور، آ  یمقررات جار

 ون یشده در سامانه اتوماسثبت  یقراردادها .2-1-1

در مرحله نخست    شوند،یارسال م  یبه واحد حقوق  یبررس   ی برا  یادار ونی سامانه اتوماس   قیکه از طر ییقراردادها  ه ی کل

 . گردندیم یابیمطالعه و ارز یواحد حقوق ریشده و سپس توسط مد ی بررس یتوسط کارشناس حقوق 

در همان سامانه   یادداشت )کامنت( صورتدر صورت مشاهده هرگونه ایراد، ابهام یا نیاز به اصلاح، موارد اصلاحی به

 .شود تا اصلاحات لازم انجام گیردکننده عودت داده میدرج و قرارداد به واحد درخواست

صورت  قرارداد به  یینسخه نها  ،یواحد حقوق   یی نها  دیی پس از اعمال اصلاحات و ارسال مجدد قرارداد، در صورت تأ

 . ابدییآن ادامه م ییاجرا ندیدر سامانه ثبت شده و فرآ یک ی الکترون

 و حضوری  یصورت دستشده به ارائه   یقراردادها .2-1-2

مکتوب(   ا ی ی)نسخه چاپ  میصورت مستق و به ی ادار ونی موارد، ممکن است قراردادها خارج از سامانه اتوماس  یدر برخ 

صورت  و اصلاحات لازم را به  راداتیموظف است نظرات، ا  یموارد، کارشناس حقوق   ن ی ارائه شوند. در ا  یبه واحد حقوق 

 .د یاعلام نما یواحد حقوق ریبه مد ینامه رسم قیاز طر ایمتن قرارداد درج کرده  یمکتوب بر رو

و   یبررس  ندیادامه فرآ  ،یواحد حقوق  یینها  دیی کننده و تأتوسط واحد درخواست  یپس از انجام اصلاحات و بازنگر

 خواهد بود. ریپذانعقاد قرارداد امکان

 . هستند  یمستثن   یحقوق   مستقیم واحد  یبررس  ندیاز فرآ  یآموزش   یاتاق، قراردادها  یداخل  استی بر اساس س  تبصره:

به واحد حقوقی ارائه و پس از تائید به عنوان الگو در طول    متسامتن قرارداد پیش فرض در ابتدای هر سال توسط واحد  

 خواهد بود.   متسا  کامل بر عهده واحد  به طور،  نسخه الگو قراردادها با    ن ی انطباق ا  ت ی مسئولگیرد.  سال مورد استفاده قرار می

صورت  (، بهمی ارائه مستق  ای  ونی سامانه اتوماس   قی)از طر  یبررس  ری از دو مس  کیکه قرارداد، در هر    یتا زمان  :تبصره 

  نیو انعقاد قرارداد مجاز نبوده و هرگونه اقدام بدون ا  ینگردد، ادامه مراحل ادار  دیی تأ  یتوسط واحد حقوق  ی و کتب   یرسم

 بود. ددر اتاق خواه یفاقد وجاهت و اعتبار قانون  د،یی تأ
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 ی به اعضا و فعالان اقتصاد   یارائه مشاوره حقوق  .2-2

ها به دو مشاوره ن ی. ادیارائه نما یلازم را به اعضا و فعالان اقتصاد  یحقوق یهااتاق موظف است مشاوره یواحد حقوق 

 :شودیانجام م یروش اصل

 یبا واحد حقوق  یفعال اقتصاد  ایعضو   میتماس مستق ایمراجعه   .2-2-1

مشاوره    افتیدرخواست در  ،یمراجعه حضور  ای  ی تماس تلفن   قیاز طر  تواندیم  یفعال اقتصاد  ایحالت، عضو    ن یدر ا

 .دیارائه نما یخود را به واحد حقوق   یحقوق

حقوق   چنانچه کارشناس  توسط  لحظه  همان  در  مشاوره  پاسخ  یموضوع  به  ییگوقابل  پاسخ  تلفن باشد،    ا ی   یصورت 

مستندات باشد،    قی دق   یبررس   ازمندی ن   ایبوده    تر یتخصص  ی هاجنبه  یموضوع دارا  کهیدرصورت.  گرددیارائه م   یحضور

 . شودیارائه م  یحضورهماهنگ شده و مشاوره در قالب جلسه   یبا متقاض یحضور  یاجلسه

 مقامات اتاق ا یواحدها  ریسا یارجاع از سو  .2-2-2

  ی اتاق به واحد حقوق   سیرئیا    رکلی مرکز مشاوره، دب  قیاز طر  یفعالان اقتصاد  ایموارد، ممکن است اعضا    ی در برخ

شده و   یمعرف  یبه واحد حقوق  یقبل  یهماهنگ  ایبر اساس نوبت    یفعال اقتصاد  ایحالت، عضو    ن یارجاع داده شوند. در ا

 .دینمایم افتیدر یمشاوره حقوق 

  ثبت   (LE-FR-01-01-01)به شماره    نفعانفرم ثبت و پیگیری ارائه مشاوره حقوقی به ذیها در  مشاوره  یتمام  جینتا

مشاوره، موضوع   خیتار  ،یمتقاض  ایشامل نام عضو    دیو استناد باشد. ثبت اطلاعات با  یریرهگقابلسوابق    هیتا کل  گرددمی

 مشاوره باشد. یدرخواست و خلاصه محتوا

 که:  دهدیامکان را م  ن یا ی ها به واحد حقوقمستمر و منظم مشاوره ثبت

 .باشد یابیردقابلو مستند  قی صورت دق به ی حقوق  یهامشاوره سوابق •

 گردد.  لی شده استخراج و تحلثبت ی هاداده یبر مبنا یواحد حقوق  یادوره یهاگزارش •

 ی داخل ی واحدها یحقوق   یها به درخواست  ی دگ یرس .2-3

اقدام   ایاخذ نظر    ازمندی ( نیامور جار  ایها  خود )اعم از پروژه  یکار  یندهایاتاق که در فرآ  یداخل  یواحدها  هی کل

 . ندیثبت نما  برای دبیر کل  ی ادار  ونیسامانه اتوماس  قیو از طر  یصورت رسماند درخواست خود را بهباشند، موظف  یحقوق

  یابد. ، موضوع به واحد حقوقی انتقال میدر صورت تائید ایشان

های لازم را انجام داده، کلیه اطلاعات و مستندات  پس از دریافت درخواست، واحد حقوقی ظرف دو روز کاری بررسی

بهمرتبط را جمع نتیجه را  به واحد متقاضی اعلام میآوری نموده و  نماید. تمامی  صورت مکتوب از طریق همان سامانه 
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های حقوقی تحت کنترل و نظارت واحد حقوقی قرار داشته و سوابق  شده در قالب لیست درخواستهای ثبتدرخواست

 .شودها در سامانه نگهداری میآن

 ات یو دفاع یندگ ینما .2-4

  ی و اقدامات حقوق  اتی دفاع   ه ی شود، کل یو ادار  ییدر مراجع قضا  طرحمنجر به    یحقوق  یهاکه درخواست یدر موارد

  رکل ی دب از  تنها پس از اخذ مجوز    زی ن   یها و مراجع رسماتاق انجام خواهد شد. حضور در دادگاه  رکل ی دب  هماهنگیصرفاً با  

 است. ریپذامکان

  لی لازم، وک   ی هایموظف است پس از انجام بررس  ی واحد حقوق   ،یدادگستر  لی از وک  یری گبه بهره  ازی در صورت ن 

مطابق روش    ل ی انعقاد قرارداد با وک   رکل، ی دب  د یی . پس از تأدینما  ی معرف  رکل ی به دب  دیی را انتخاب و جهت تأ  ط یواجد شرا

 .ردیپذی( انجام مCN-PR-01-00-01) تندو انعقاد قراردادها به شماره مس  می تنظ  تیریمد ییاجرا

 ها ابلاغ  یر یگیپ .2-5

صادره و    یهاابلاغ  هیواحد موظف است کل  ن یاتاق است. ا  یبر عهده واحد حقوقهای ابلاغ  سامانه  تیریمد  تی مسئول

 لازم را حسب مورد به انجام رساند. یکرده و اقدامات قانون ش یصورت مستمر پاشده در سامانه را بهثبت

اقدام   ریزمان ممکن نسبت به موارد ز ن یترموظف است در کوتاه یمحض ثبت هرگونه ابلاغ در سامانه، واحد حقوقبه

 : دینما

 .موضوع آن ن ییابلاغ و تع  یمحتوا قیدق یبررس •

 . لازم متناسب با موضوع ابلاغ  یاقدامات قانون کردنمشخص •

 . رکلی اخذ نظر دب ایمرتبط  یداخل  یبا واحدها ی هماهنگ •

پاسخ رسمی در سامانه • ثبت  اداری  تهیه و  از طریق مکاتبه  الکترونیکی در سامانه و عنداللزوم  ثبت  از طریق   ،

 . صورت مکتوببه

 ها به دبیرکل، یک روز کاری است. رسانی ابلاغحداکثر زمان تعریف شده برای اطلاع تبصره:

موظف    یواحد حقوق   ن، یصورت مکتوب در سامانه مربوطه ثبت گردد. همچن به  دیشده باها و اقدامات انجامپاسخ  ه ی کل

  ها، یری گ ی تا ضمن اطلاع از روند پ  دیاتاق ارائه نما  رکلی شده را به دب از هر ابلاغ و اقدامات انجام  یاست گزارش مختصر

 صادر گردد.  یل ی در صورت لزوم دستورات تکم

  ی قرار داشته و تمام  یواحد حقوق   می اتاق تحت کنترل مستق  ی از مکاتبات قانون  یعنوان بخشبه  یهاابلاغ  ب،یترت  ن یبد

 . ردیپذیانجام م یری و رهگ  یری گی پقابلصورت مستند، اقدام و ثبت پاسخ به  ،یبررس افت،یمراحل شامل در



 ی  حقوقواحد  ییروش اجرا
 

LE-PR-01-01-01 

01/11/1404 

 

 6 

بر عهده مدیر  سامانه  کلیهپیگیری    مسئولیت  تبصره: ابلاغ  افراد  .  واحد حقوقی استهای  به  امکان اختصاص سامانه 

 ریاست اتاق بلامانع است.  دیی تأصرفاً با پیشنهاد دبیرکل و 

 علیه اتاق  له و طرح و پیگیری دعاوی .2-6

و    یموظف است موضوع را بلافاصله بررس  یاتاق مطرح شود، واحد حقوق   هیعل  ییدعوا  ایکه دادخواست    یدر موارد

  ی و در هماهنگ  رکلی دب  تیریو مد  بااطلاعوارده صرفاً    یها و دعاودادخواست  هی . کلدینما  یآورمستندات مرتبط را جمع

  ا ی  یحضور در جلسات دادرس   ه، ی دفاع   حهی لا  میاعم از تنظ  ،یحقوق   ات اقدامکلیه  .  شوندیم  یری گ ی اتاق پ  س یکامل با رئ

 بود.  خواهد  رکلی دب دیی و تأ یهماهنگ با   ،ییهرگونه اقدام اجرا

انتخاب و   ندیو فرآ  دهدیرا ارائه م  یدادگستر  لی استفاده از وک  شنهادی پ  ،یپس از بررس   یواحد حقوق   از،ی در صورت ن

مطابق روش  منتخب    لی انعقاد قرارداد با وک   .ردی گیانجام م  رکلی دب  دیی تأنظر و    پیشنهاد واحد حقوقی و  با  لی وک  یمعرف

 .ردیپذی( انجام مCN-PR-01-00-01) تندو انعقاد قراردادها به شماره مس  می تنظ  تیریمد ییاجرا

انجام   رکل ی و تحت نظارت دب  ی با واحد حقوق  ی اقدامات خود را در هماهنگ ه ی منتخب موظف است کل  لی وک  تبصره:

 دهد.

 ی خدمات حقوق  شی بازخورد و پا .2-7

نظام بازخورد و    ندها،یاز بهبود مستمر فرآ  نانی و اطم  ی شده توسط واحد حقوقخدمات ارائه  تی فی ک   ی ابیارز  منظوربه

 : گرددیاجرا م ریبه شرح ز ش یپا

 قراردادها  یبازخورد حقوق یبررس .2-7-1

ابهامات و اصلاحات    رادات،یا  زانی بازخورد بر اساس م   شوند،یم  یبررس   یکه توسط واحد حقوق   ییقراردادها  ه ی کل  یبرا

  ی عنوان شاخصموضوع به  نیشود، ا  دیی تأ  یقرارداد بدون مشکل حقوق   کهیدرصورت .  گرددیاستخراج و مستند م  یحقوق

بهبود    یبرا  یعنوان شاخصمتعدد باشند، به  راداتیا  یکه دارا  ییدها. در مقابل، قرارداگرددیم  یتلق   ندیفرآ  یاز اثربخش

 .شوندیو گزارش م لی اتاق تحل ی و قرارداد یحقوق  یندهایفرآ

 ی حقوق  یهامشاوره  .2-7-2

  )فرم ثبت و پیگیری ارائه مشاوره حقوقی به   مربوطه  فرمدر    ،یداخل  یواحدها  ایشده به اعضا  ارائه  یهامشاوره  هی کل

 .  گرددمی مستند ((LE-FR-01-01-01) به شماره نفعانیذ

ا  بر شماره   ست،ی ل   ن ی اساس  به  اعضا  با  ارتباط  به  مربوط  دستورالعمل  مطابق  اعضا  با  ارتباط   مستند   واحد 

 (ME-PR-01-00-01)  نتادینمایم  نظرسنجی   به  اقدام ارزبه  هاینظرسنج   نیا  جی.  خدمات    تیف یک  یابیعنوان شاخص 

 .شوندیثبت م یامشاوره



 ی  حقوقواحد  ییروش اجرا
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 شکایات و نارضایتی  .2-8

در صورت نارضایتی یا ثبت شکایت از سوی اعضا یا واحدهای داخلی نسبت به خدمات واحد حقوقی، موضوع در  

اعضا  چارچوب شکایات  به  رسیدگی  با  فرآیند  مطابق  اعضا  و  با  ارتباط  مرکز  اجرایی  شماره    روش   مستند به 

 (ME-PR-01-00-01 )گرددپیگیری می.  

واحد   .شودانجام می(  ME-FR-01-01-01مستند )  به شماره  فرم ثبت شکایات اعضا  ثبت و مستندسازی شکایت در

دریافت شکایت  است  موظف  اعضا  با  بهارتباط  را  بهشده  رسمی  حقوقی  صورت  اتاق  و  واحد  و    دبیرکل  نموده  اعلام 

اجرایپیگیری جهت  لازم  پیشگیرانه  های  و  اصلاحی  مستند   اقدامات  به  اصلاحی  اقدام  اجرایی  روش  با   مطابق 

 (SY-PR-05-00-02 )را تا حصول نتیجه به انجام رساند. 

 پیوست .2-9
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