
 

     

 

           

 

 

 

 

 

 حقوقیهاي دفتر  فعالیتهاي راهبردي از طریق اولویت بندي ارتقاء  تدوین و تنظیم سیاست : هاي عملیاتی هدف برنامه                    

 
 

 فعالیت/اقدام/برنامه
 واحد اصلی

 (اقدام كننده)

واحد یا 

واحدهاي 

مشاركت 

 كننده

ره
دو

ع 
رو

ش
ره 

دو
ن 

ایا
پ

 

سال 

 اجرا
 تشریح گامهاي برنامه

هاي  شاخص

 عملكردي كلیدي

 تدوین اهداف بلند   

  مدت  پنج ساله    

مديريت دفتر 

 حقوقي
 _ _ دفتر طرح و برنامه 

مر
ست

م
 

 

 

  جمع آوری اطلاعات لازم 

 بررسي کارشناسانه موضوع 

 اولويت بندی برنامه های دفتر 

  تنظیم اهداف منطبق با چشم انداز و برنامه های

 راهبردی دانشگاه
  تدوين اهداف و

 برنامه های دفتر

تدوین اهداف كوتاه 

 مدت 

مديريت دفتر 

 حقوقي

 دفتر طرح و برنامه 
 

_ _ 

مر
ست

م
 

 

 

 

 جمع آوری اطلاعات لازم 

 بررسي نیازهای ضروری دفتر 

  پیگیری بودجه تفصیلي دفتر 

  هماهنگي با حوزه رياست و معاونتها جهت اعلام

 نیازهای حقوقي واحدها

  تدوين اهداف

 کوتاه مدت

  (س)دانشگاه الزهرا برنامه هاي عملياتي دفتر حقوقي



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گسترش در جهت بهینه سازي زیر ساخت هاي تشكیلاتی دفتر  : هاي عملیاتی هدف برنامه                    

 
 

 فعالیت/اقدام/برنامه
 واحد اصلی

 (اقدام كننده)

واحد یا 

واحدهاي 

مشاركت 

 كننده

ره
دو

ع 
رو

ش
ره 

دو
ن 

ایا
پ

 

سال 

 اجرا
 تشریح گامهاي برنامه

هاي  شاخص

 عملكردي كلیدي

بهینه سازي زیر   

ساخت هاي تشكیلاتی 

  دفتر

مديريت دفتر 

 حقوقي
 _ _ دفتر طرح و برنامه 

مر
ست

م
 

 

 

  جمع آوری اطلاعات لازم 

 بررسي تشکیلات ساختاری فعلي 

 تنظیم نمودار تشکیلاتي دفتر با توجه به نیازها 

  مطابقت نمودار با بخشنامه ها و آيین نامه های

 تشکیلات دفاتر حقوقيوزارت علوم در رابطه با 

  مطابقت نمودار تنظیمي با چارت تشکیلاتي دانشگاه 

  هماهنگي با دفتر طرح و برنامه و ارسال چارت

 جهت تصويب

 درخواست افزايش نیروی متخصص 

  چارت تشکیلاتي

 دفتر حقوقي



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 توسعه و تجهیز و به روز رسانی امكانات فیزیكی و نرم افزاري دفتر   : هاي عملیاتی هدف برنامه                    

 
 

 فعالیت/اقدام/برنامه
 واحد اصلی

 (اقدام كننده)

واحد یا 

واحدهاي 

مشاركت 

 كننده

ره
دو

ع 
رو

ش
ره 

دو
ن 

ایا
پ

 

سال 

 اجرا
 تشریح گامهاي برنامه

هاي  شاخص

 عملكردي كلیدي

توسعه و تجهیز و به 

روزرسانی امكانات 

 فیزیكی

مديريت دفتر 

 حقوقي

حوزه رياست 

معاونت اداری و 

مالي ،دفتر طرح و 

 برنامه

_ _ 

مر
ست

م
 

 

 

 جمع آوری اطلاعات لازم در رابطه با امکانات موجود 

 درخواست گسترش فضای فیزيکي 

  بررسي مکانهای مناسب جهت استقرار دفتر با توجه

 به نوع فعالیت و نحوه دسترسي

  دفتر و تجهیز هر واحد جداسازی واحدهای مختلف

 با توجه به نوع فعالیت

 

  فضای استقرار

 دفتر

توسعه و تجهیز و به 

روز رسانی كتب و نرم 

 افزارهاي دفتر

مديريت دفتر 

 حقوقي

حوزه رياست 

معاونت اداری و 

مالي ،دفتر طرح و 

 برنامه

_ _ 

مر
ست

م
 

 

 

 جمع آوری اطلاعات لازم در رابطه با امکانات موجود 

  بررسي نیازهای دفتر 

 تجهیز دفتر به سیستم نرم افزاری دفاتر حقوقي 

  تجهیز کتابخانه دفتر و به روزرساني کتب مرجع

 حقوقي

  اشتراک روزنامه رسمي 

 اشتراک سايت ها و مجلات حقوقي 

  سیستم نرم افزاری

 و کتابخانه مجهز



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دفتر به منظور افزایش كارایی و اثربخشیتوانمند سازي علمی همكاران  :هاي عملیاتی هدف برنامه

 

 فعالیت/اقدام/برنامه
 واحد اصلی

 (اقدام كننده)

واحد یا 

واحدهاي 

مشاركت 

 كننده

ره
دو

ع 
رو

ش
ره 

دو
ن 

ایا
پ

 

سال 

 اجرا
 تشریح گامهاي برنامه

هاي  شاخص

 عملكردي كلیدي

ريزی  نیازسنجي و برنامه

آموزشي کارکنان مديريت 

 دفتر حقوقي با استفاده از

 تکنیك تحلیل شکاف

مديريت دفتر 

 حقوقي

طرح و مديريت 

 برنامه 
_ _ 

مر
ست

م
 

  مطالعه و بررسي وضع موجود کارکنان مديريت دفتر

توانمندی و آگاهي وضع موجود نسبت به )حقوقي 

 (تخصصهای مورد نیاز

   تعیین وضع مطلوب کارکنان مديريت دفتر حقوقي

توانمندی و آگاهي وضع ايده آل وبررسي پرسنل ) 

 (در تخصصهای مربوط

   تعیین نیازهای آموزشي کارکنان مديريت دفتر

 (عمومي –تخصصي ) حقوقي

   تدوين عناوين و سرفصل دوره ها بر اساس وظايف

 -اداره قوانین. )پیش بیني شده برای کارشناسان

 (اداره قراردادها -اداره دعاوی

  

  عناوين و دوره

 های تعريف شده

ها و  برگزاری دوره

های آموزشي  کارگاه

طراحي شده ويژه 

کارکنان  مديريت دفتر 

حقوقي  با تاکید بر 

 ها افزايش اثربخشي دوره

مديريت دفتر 

 حقوقي

طرح و مديريت 

 برنامه
_ _ 

مر
ست

م
 

  ارتباط و هماهنگي با اداره آموزش کارکنان 

  ارتباط با مراکز آموزشي خارج از دانشگاه به منظور

بالا بردن توانمندی حقوقي کارکنان مديريت دفتر 

 .حقوقي

  تهیه کتب و جزوات کاربردی و مراجعه به سايتها و

 .نرم افزارهای حقوقي برای به روز کردن اطلاعات

  مشاوره با و و مکاتبه  دعوت از اساتید علم حقوق

 .آنها

 کارکنان  اجرای آموزشها توسط اداره آموزش 

  پیشرفت براساس

 برنامه زمانبندی



 

افزایش سطح دانش حقوقی كاركنان دانشگاه با هدف  قانونمندي فعالیتهاي گوناگون واحدهاي زیر مجموعه   :هاي عملیاتی هدف برنامه

 دانشگاه؛

 
 

 فعالیت/اقدام/برنامه
 واحد اصلی

 (اقدام كننده)

واحد یا 

واحدهاي 

مشاركت 

 كننده

ره
دو

ع 
رو

ش
ره 

دو
ن 

ایا
پ

 

سال 

 اجرا
 تشریح گامهاي برنامه

هاي  شاخص

 عملكردي كلیدي

ريزی  نیازسنجي و برنامه

حقوقي و "آموزشي 

مديران اجرايي  "قانوني

 دانشگاه

مديريت دفتر 

 حقوقي

طرح و مديريت 

 برنامه 
_ _ 

مر
ست

م
 

 بررسي وضع موجود مديران از لحاظ  مطالعه و

 .توانمندی و آگاهیهای حقوقي

  تعیین وضع مطلوب مديران از لحاظ توانمندی و

 .آگاهیهای حقوقي

   تعیین نیازهای آموزش حقوقي مديران برای آگاهي

از قوانین موضوعه به منظور بهبود مديريت مديران 

 .اجرايي دانشگاه 

   و سرفصل دوره های آموزش حقوقي تدوين عناوين

 .و قانوني مديران اجرايي دانشگاه 

  نیاز های آموزشي

 -استخراج شده

سرفصل  عناوين و

های دوره های 

آموزشي تدوين 

 شده

ريزی  نیازسنجي و برنامه

حقوقي و "آموزشي 

 دانشگاه کارکنان "قانوني

مديريت دفتر 

 حقوقي

طرح و مديريت 

 برنامه
_ _ 

مر
ست

م
 

 از لحاظ  کارکنانبررسي وضع موجود  مطالعه و

 .توانمندی و آگاهیهای حقوقي

  از لحاظ توانمندی و  کارکنانتعیین وضع مطلوب

 .آگاهیهای حقوقي

   برای  کارکنانتعیین نیازهای آموزش حقوقي

آگاهي از قوانین موضوعه به منظور بهبود مديريت 

 .مديران اجرايي دانشگاه 

   تدوين عناوين و سرفصل دوره های آموزش حقوقي

 .دانشگاه  کارکنانو قانوني 

  نیاز های آموزشي

 -استخراج شده

سرفصل  عناوين و

های دوره های 

آموزشي تدوين 

 شده



 

ها و  برگزاری مستمر دوره

های آموزشي  کارگاه

 "حقوقي و قانوني"

طراحي شده ويژه مديران 

 دانشگاهو کارکنان 

مديريت دفتر 

 حقوقي

طرح و مديريت 

 برنامه
_ _ 

مر
ست

م
 

  واحدهایتهیه بروشور قوانین و مقررات مربوط به 

 .مختلف 

  تهیه بانك اطلاعاتي قوانین و مقررات متناسب با

 .مختلف  واحدهای

   تهیه کتب و جزوات کاربردی و مراجعه به سايتها و

 نرم افزارهای حقوقي برای به روز کردن اطلاعات

اداره آموزش )طرح و برنامه مشارکت با مديريت  

 .برای برگزاری دوره های مذکور( کارکنان

تعداد دوره های 

 برگزار شده



جمع آوري و ساماندهی مقررات ومصوبات و ضوابط داخلی دانشگاه به منظور اطلاع رسانی صحیح و تسهیل  : هاي عملیاتی هدف برنامه

 دسترسی و استفاده كاربران ؛

 
 

 فعالیت/اقدام/برنامه
 واحد اصلی

 (اقدام كننده)

واحد یا 

واحدهاي 

مشاركت 

 كننده

ره
دو

ع 
رو

ش
ره 

دو
ن 

ایا
پ

 

سال 

 اجرا
 تشریح گامهاي برنامه

هاي  شاخص

 عملكردي كلیدي

تهیه و تدوين بانك 

اطلاعاتي قوانین و 

مقررات حقوقي در ارتباط 

 با دانشگاه

مديريت دفتر 

 حقوقي

کلیه واحدهای 

 دانشگاه 
_ _ 

مر
ست

م
 

 جمع آوری قوانین و مقررات حقوقي 

  دسته بندی قوانین و مقررات حقوقي به تفکیك

 موضوع

  تهیه و تدوين و ساماندهي قوانین و مقررات و تهیه

 نسخه نرم افزاری و چاپي 
  نسخه های تعداد

 نرم افزاری و چاپي

تدوين و اطلاع رساني 

قوانین و مقرارت حقوقي 

های  مربوط به حوزه... و 

به صورت  دانشگاهاجرايي 

از طريق وب )الکترونیك 

 (سايت دانشگاه

مديريت دفتر 

 حقوقي

کلیه واحدهای 

 دانشگاه 
_ _ 

مر
ست

م
 

  تهیه و تدوين قوانین و مقررات حقوقي به صورت

 الکترونیکي

 شده توسط رياست  تائید نسخه الکترونیکي  تهیه

 دانشگاه

  

 اطلاع رساني به واحدها وحوزه های اجرايي دانشگاه 

 از طريق وب  ارائه نسخه الکترونیکي تدوين شده

 دفترسايت 

  تدوين شده از طريق پست الکترونیکينسخه ارسال 

  تعداد قوانین و

مقررات 

لکترونیکي تدوين ا

 شده

تهیه و چاپ کتابچه و 

 بروشور مربوط به قوانین 

مقررات حقوقي تدوين 

 شده

مديريت دفتر 

 حقوقي

کلیه واحدهای 

 دانشگاه
_ _ 

مر
ست

م
 

  تهیه ، ساخت و طراحي کتابچه و بروشور 

  تائید بروشور و کتابچه تهیه شده توسط رياست

 دانشگاه

  چاپ بروشور و کتابچه مربوط به قوانین و مقررات

های چاپي بروشور و  ارسال نسخه حقوقي

 ها ، دانشکده ها و مراکز معاونت کتابچه به

 

  تعداد کتابچه و

بروشور تدوين 

 شده



 

  

جمع آوری مقررات، شیوه 

نامه ها و دستورالعملهای 

 داخلي

مديريت دفتر 

 حقوقي

کلیه واحدهای 

 دانشگاه

ا ا
مر 
ست

م
 

  جمع آوری و جستجو آئین نامه ، شیوه نامه ها و

 دستورالعملهای داخلي

 ها و دستورالعملهای  نامه شیوهنامه ها،  تطبیق آئین

 داخلي با مقررات جاری

 ها، شیوه  نامه مغايرت گیری و اصلاح اشکالات آئین

 ها و دستورالعملهای داخلي نامه

 ها  نامه آئین  تعداد

ها و  ،دستورالعمل

شیوه نامه های 

 اصلاح شده

مستند سازی و مدون 

کردن آئین نامه 

دستورالعملها و شیوه  ها،

 داخلينامه های 

 مديريت

 دفتر حقوقي

کلیه واحدهای 

 دانشگاه

 ا ا

مر
ست

م
 

 تشکیل کمیته های بررسي و تطبیق با قوانین 

  جمعبندی و جرح و تعديل نکات طرح شده در

 ها کمیته

 ها ها ، دستورالعملها و شیوه نامه تدوين آئین نامه 

های  تعداد کمیته (در صورت لزوم) ارائه پیشنهاد به هیات رئیسه 

 شده تشکیل

رساني و ارسال  اطلاع

 های مدون شده نامه آئین

 مديريت

 دفتر حقوقي

کلیه واحدهای 

 دانشگاه

 

 ا

مر
ست

م
 

 ارسال نسخه مدون شده به واحدهای دانشگاه 

 دفتر حقوقيقراردادن روی وب سايت 

تعداد آئین 

های ارسال  نامه

 شده



 
  

 دانشگاه مستند سازي و تحدید حدود املاک : هاي عملیاتی هدف برنامه
 

 فعالیت/اقدام/برنامه
 واحد اصلی

 (اقدام كننده)

واحد یا 

واحدهاي 

مشاركت 

 كننده

ره
دو

ع 
رو

ش
ره 

دو
ن 

ایا
پ

 

را
اج

ل 
سا

 

 تشریح گامهاي برنامه
هاي عملكردي  شاخص

 كلیدي

ايجاد بانك اطلاعاتي 

درخصوص اسناد مالکیت 

 اراضي و املاک

مديريت دفتر 

 حقوقي
ا _

 

ا
 

 ا

  گزارش از آخرين وضعیت اسناد و جمع آوری و تدوين

 مالکیت ساختمان ها، اراضي و املاک دانشگاه

 تشکیل پرونده تخصصي برای هرکدام از اسناد مالکیت 

  تعداد پرونده های

درج شده در بانك 

 اطلاعاتي

بررسي آخرين وضعیت اسناد 

تحديد و  اراضيمالکیت 

 املاک دانشگاهحدود 

مديريت دفتر 

 حقوقي

معاونت اداری 

دفتر -مالي و

-فني

کارشناسان 

 قضايي

ا
 

ا
مر 
ست

م
 

  جمع آوری اسناد موجود 

 جمع آوری نقشه های موجود 

 دعوت از کارشناسان رسمي جهت تحديد حدود 

 تهیه گزارش نهايي از بررسي اسناد و نقشه ها 

  مشخص بودن

وضعیت مربوط به 

 اراضي دانشگاه

  مشخص بودن

وضعیت املاک 

 دانشگاه

و  اراضياخذ اسناد مالکیت 

و انعقاد  املاک دانشگاه

 قراردادهای تابعه

مديريت دفتر 

 حقوقي

معاونت اداری 

دفتر -و مالي

-فني

کارشناسان 

 قضايي

ا
 

 ا

مر
ست

م
 

 تشکیل جلسات هماهنگي 

 تشکیل کارگروه های ويژه مستند سازی و 

 تقسیم بندی کارها 

   تطبیق قوانین، مقررات و مصوبات اجرايي برای انجام

 .امور مربوط

   پیگیری امور مربوط به اخذ اسناد مالکیت اراضي و

 و انعقد و تجديد قراردادها املاک دانشگاه

 های املاک هتخصصي نمودن پروند 

 تعداد اسناد اخذشده 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دانشگاه واحدهاي با همكاري و تعامل  تقویت و گسترش : هاي عملیاتی هدف برنامه                               

 فعالیت/اقدام/برنامه
 واحد اصلی

 (اقدام كننده)

واحد یا 

واحدهاي 

مشاركت 

 كننده

ره
دو

ع 
رو

ش
ره 

دو
ن 

ایا
پ

 

را
اج

ل 
سا

 

 هاي عملكردي كلیدي شاخص تشریح گامهاي برنامه

تعامل دفتر حقوقي با 

 واحدهای دانشگاه

 مديريت 

 دفتر حقوقي

واحدهای کلیه 

 دانشگاه 

ا
 

ا
مر 
ست

م
 

 دانشگاه برای  مکاتبه با کلیه واحدهای

 تعیین نماينده حقوقي

   تهیه و تدوين اختیارات نمايندگان حقوقي

 تعیین شده

  اطلاع رساني اختیارات تدوين شده به

 نمايندگان حقوقي واحدها

 آموزش نمايندگان حقوقي تعیین شده 

  تعداد نمايندگان حقوقي تعیین

 شده



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ایجاد زمینه مناسب به منظور راه اندازي مركز مشاوره حقوقی اعضاي هیئت علمی،كاركنان و :هاي عملیاتی هدف برنامه

 دانشجویان با هدف ارائه خدمات حقوقی ارزان،در محیطی امن ودرآمدزایی؛

 

 

 فعالیت/اقدام/برنامه
 واحد اصلی

 (اقدام كننده)

واحد یا 

واحدهاي 

مشاركت 

 كننده

ره
دو

ع 
رو

ش
ره 

دو
ن 

ایا
پ

 

را
اج

ل 
سا

 

 تشریح گامهاي برنامه
هاي عملكردي  شاخص

 كلیدي

 راه اندازی مرکز مشاوره 
مديريت دفتر 

 حقوقي

کارشناسان 

متخصص 

 حقوقی

ا
 

ا
 

 ا

 جمع آوری اطلاعات و ارزيابي نیازهای موجود 

  اختصاص فضای مرکز مشاوره 

 تشکیل جلسات هماهنگي 

 تدوين آيین نامه مشاوره 

 دعوت و بکارگیری کارشناسان متخصص 

 

 ايجاد مرکز مشاوره 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 افزایش تعامل و همكاري با دفاتر حقوقی و نهادها و مراجع قضایی؛  : هاي عملیاتی هدف برنامه

 
 

 فعالیت/اقدام/برنامه
 واحد اصلی

 (اقدام كننده)

واحد یا 

واحدهاي 

مشاركت 

 كننده

ره
دو

ع 
رو

ش
ره 

دو
ن 

ایا
پ

 

را
اج

ل 
سا

 

 تشریح گامهاي برنامه
هاي عملكردي  شاخص

 كلیدي

ارتباط با دفتر حقوقي وزارت 

علوم و دفتر حقوقي 

 دانشگاهها

مديريت دفتر 

 حقوقي
ا _

 

ا
مر 
ست

م
 

  تعامل با دفتر حقوقي ورات علوم 

 ارسال گزارشات منظم فعالیتهای دفتر 

  استفاده از کارشناسان متخصص وزات علوم در پرونده 

  ارتباط با دفاتر حقوقي دانشگاهها 

 

 گزارشات اجرايي 

ارتباط با معاونت های 

 حقوقي سازمانها

مديريت دفتر 

 حقوقي
ا ا -

مر 
ست

م
 

 تعامل با معاونت حقوقي رياست جمهوری 

 تعامل با معاونت حقوقي مجلس 

 تعامل با معاونت حقوقي قوه قضائیه 

 تعامل با معاونت های حقوقي سازمانها 

 

 گزارشات اجرايي 



 

 

 

 

 
 
 

 

 افزایش میزان موفقیتهاي دانشگاه در مراجع قضایی : هاي عملیاتی هدف برنامه

 

 فعالیت/اقدام/برنامه
 واحد اصلی

 (اقدام كننده)

واحد یا 

واحدهاي 

مشاركت 

 كننده

ره
دو

ع 
رو

ش
ره 

دو
ن 

ایا
پ

 

سال 

 اجرا
 تشریح گامهاي برنامه

هاي  شاخص

 عملكردي كلیدي

بررسي و مطالعه دقیق 

و  پرونده های حقوقي

انطباق آنها با قوانین و 

 مقررات حقوقي

مديريت دفتر 

 حقوقي

کارشناسان حقوقي 

 دانشگاه
 

_ _ 
مر

ست
م

 

 جمع آوری اطلاعات لازم 

 اری جلسه با نماينده حقوقي واحد هابرگز 

 برگزاری جلسه با کارشناسان حقوقي 

  موضوع دقیقبررسي 

  انطباق با قوانین و مقررات 

  پیشرفت براساس

 زمانبندیبرنامه 

تهیه و تنظیم لوايح 

 حقوقي

مديريت دفتر 

 حقوقي
_ _ _ 

مر
ست

م
 

 تهیه پیش نويس لوايح مورد نظر در قالب شکوائیه-

 دفاعیه -لايحه -دادخواست

 انطباق لوايح تهیه شده با قوانین و مقررات حقوقي 

  کار، تامین -تهیه و تنظیم لوايح حقوقي،کیفری

 ...اجتماعي، پرونده های ثبتي و 
  تعداد لوايح حقوقي

 تنظیم شده

 حضور در مراجع قضايي
مديريت دفتر 

 حقوقي
_ 

ده
رون

ر پ
 ه

وع
شر

ده 
رون

ر پ
 ه

ی
ها

انت
 

مر
ست

م
 

  قضاييمراجع هماهنگي با 

 صدور معرفي نامه و دعوت نامه ها 

 حضور به موقع در مراجع قضايي 
  نسبت تعداد

موفقیت های 

دانشگاه به تعداد 

کل پرونده های 

 حقوقي دانشگاه


