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 شرح 
فردی است با دانش حقوقی و مسلط به قوانین جاری کشور در حوزه های تجارت و قوانین کار و قوانین مدنی که به عنوان حافظ منافع    وقیحق شناس  کار

برای انجام این شغل باید تحصیلات و تجربه کافی کسب   شرکت در همه حوزهای حقوقی تلاش کرده و از بروز مشکلات قابل پی بینی جلوگیری مینماید .

نفس   شما باید مهارت های سخنوری و نوشتاری در حد عالی داشته باشید. همچنین داشتن توان تجزیه و تحلیل میزان زیادی از اطلاعات، اعتماد به  کنید.

 .زیاد و توان تحمل فشار کاری زیاد از لازمه های انجام درست این شغل است
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 …ها و    دهیمربوط به انواع مناقصه ها، مزا  یاطلاعات لازم و انجام امور حقوق  ارائه .2

 و کارکنان  رانیبه مد  یحقوق  یمشاوره ها  ارائه .3

 … نامه ها، دستورالعمل ها و    نییاساسنامه ها، آ  ن،یقوان  هیته  یاطلاعات لازم برا  میو تنظ  یبررس  ،یآور  جمع .4

 برای درج در پرونده و پیشبرد امور حقوق و قضایی تهیه پیش نویس ها، قراردادها و نامه ها   .5

 در ساختار، انحلال شرکت ها    راتییمربوط به ثبت، تغ   یکارها  هیکل  انجام .6

 بررسی دقیق قوانین و استخراج نکات مهم در این قوانین و بررسی با قرارداد ها و قوانین جاری در شرکت  .7

 ی و ادار  یحقوق  یو دعاو   اتیبه شکا  یدگیرس .8

 انتظارات 

 ارائه به موقع گزارش های کاری  .1

 مدیریت درست و صحیح مستندات .2

 پایبندی به اصل محرمانگی اطلاعات شرکت   .3

  و دقت در کار  اتیتوجه به جزئ .4
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 حرکات بدن )زبان بدن(    ،ی نوشتار  ،یشفاه  یها: مهارت یارتباط یهامهارت  .1

 مختلف   یو کارها   قیحقا  ارانهیو هوش عیدرک سر  ییتوانا .2

 هاحل راه   یسازاده یها و پحل آن   یرو برا   شیپ  یهانه یگز  شنهادیمسائل، پ  یمطالعه   یانداز برا و داشتن چشم   یش یدوراند .3

زبان کارفرما، زبان    انیم ی)سازگار  ی و فرهنگ کار یواژگان تخصص  ،یطیمختلف مح  یهاجنبه  نیب  یسازگار   جادیا   یی: توانایریپذو انعطاف   یسازگار .4

 شرکت مشاور(   یو زبان درون  یعلم
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در    گرانیسؤالات مناسب، قطع نکردن حرف د  دنی شده، پرسدرک نکات مطرح   یمردم، وقت گذاشتن برا  یهاتوجه کامل به گفته: )فعال دادنگوش .7

 ( زمان نامناسب

 ( شده در مواجهه با مسائلمطرح   یهاحلنقاط ضعف و قوت راهکارها و راه   لیشناخت، نقد و تحل  یاز منطق و استدلال برا   استفاده: )یتفکر انتقاد .8
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 شهامت و جسارت  .10



 رازداری  .11

 تیپ شخصیتی مناسب 

1. ENTJ  استقبال کرده و در آن   یحقوق  یها  نهی. او از زمابد ی  یشغل م  نیرا که به دنبالش است، در ا  یو سطح نفوذ   یشان اجتماع  یتیشخص  پیت  نیا

 موفق است. 

2. INTJ  در کارها    یمستقل داشته و از منطق خوب  ی زیدر پژوهش و برنامه ر  یخوب  ییدوست دارد در کارش تنوع فراوان باشد. او از توانا  یت یشخص  پیت نیا

 برخوردار است.  

3. ENTP  نیآورد. ا  یبوجود م  ید یجد  یفراوان خود روش ها  تیکند. او با کمک خلاق  جادیمنعطف و متحول ا  د،یجد  یطیتواند مح  یم  یتیشخص  پیت  نیا  

 ارتباط دارند.   یاد یمعمولا در کار خود با افراد ز  یتیشخص  پیت

4. INTP  مبتکرانه دارد، علاقه    یو روش ها  ادیز  شهیبه اند  ازیکه ن  یو حل کند. او به مشاغل چالش  لیرا تحل  دهیچیپ  لیدوست دارد مسا  یتیشخص  پیت  نیا

 مند است. 

5. ESTJ  خود به علت و معلول    یاسیق  یتواند بر اساس استدلال ها  یسر و کار داشته باشد. او م  یس و واقعملمو   یزهایدوست دارد با چ  یتیشخص  پیت  نیا

 کار کند. یتیری ارشد و مد  یدر سمت ها  افتهی سازمان    یعلاقه دارد در واحدها   نیکند.همچن  یریگ  جهیبرده و نت  یها پ

 خروجی ها  ورودی ها 
 الزامات قانونی و نیاز های کسب وکار  .1

 درخواست بررسی و اعلام نظر از سوی مدیر عامل  .2

 درخواست مشاوره از طرف کارکنان  .3

 قرارداد ها و آیین نامه ها   پیش نویس .1

 دریافت مجوزها ی لازم  .2

 

 ارزیابی عملکرد  مدیریت 

 مدیر عامل 

 

 مهارت های لازم 

 خواسته ها  ضرورت ها
 ی فکر   تیمالک  تسلط بر قوانین .1

 تجارت الکترونیک تسلط بر قوانین تجارت و   .2

 تسلط بر قانون کار .3

 ها و موسسات شرکت   حقوقتسلط بر   .4

 ی فکر  تیحقوق مالک  تسلط بر .5

 اطلاعات   یحقوق فناور   تسلط بر .6

 ی اانه یرا  میجرا  حقوقتسلط بر   .7

 جلسات حقوقی ر  شرکت داعتماد به نفس زیاد به منظور دفاع کامل از   .8

دفاعیه و قرائت آن  مهارت عالی در سخنوری و نوشتن جهت تنظیم متن   .1

 در دادگاه 

 توانایی تحلیل میزان زیادی از اطلاعات .2

  تواند   می  موضوعی  کوچکترین  زیرا   -دقت بالا و توجه زیاد به جزئیات   .3

  جبرانی   قابل  غیر  آثار  آن  به  توجهی  بی  و  باشد  تأثیرگذار  پرونده  مسیر  بر

 باشد   داشته  همراه  به

یر متخصص به صورت خوب و توانایی توضیح موارد قانونی برای افراد غ .4

 واضح 

 


