


تکالیف کارگاه آموزشی آشنایی با دفاتر و»
«مرتبط با آن در مؤسسات داوری



:مقدمه 
اهلیتکهاشخاصیکلیهـ454ماده:مدنیدادرسیآیینقانونهفتمبابدرمندرجموادبرابر
طرحدادگاههادرخواهراخوداختلافومنازعهیکدیگرباتراضیتوانندمیدارنددعوااقامه
نفرندچیایکبهداوریباشد،رسیدگیازمرحلهایهردرطرحصورتدروباشدنشدهشدهیا
.دهندارجاع
اضیترجداگانهموجبقراردادبهیاوشوندملزممعاملهضمنتوانندمیمتعاملینـ455ماده

داورانیااوردتوانندمینیزوکنندمراجعهبهداوریآنانبیناختلافبروزدرصورتکهنمایند
.نمایندتعییناختلافازبروزبعدیاقبلراخود

ینح،انعقادازقبلداوریشرطدرجباتادارندراحقاینقراردادطرفین
امرداورانیاداورانتخابباقرارداددراختلافبروزازپسحتییاوانعقاد

البتهد،نماینمطرحداورنزدقضاییمحاکمدردعویطرحجایبهرااختلافی
ئهاراباومکتوبصورتبهاختلاففصلوحلدرخواستایناستلازم

کلیفتداورصورتایندر،پذیردصورتالطرفینمرضیداوربهمستندات
.بپردازداختلافوفصلحلبهدرخواستپذیرشضمندارد



:فرایند پذیرش درخواست از سوی احدی از طرفین قرارداد
نهاتداوریموضوعکهقراردهیممدّنظرقانونبرابررامهماینبایدابتدادر

یجاداقابلیتحقوقیوحقیقیازاعماشخاصمابینقراردادانعقاددرصورت
هرگزباشدقراردادازخارجاختلافیموضوعاگراساسبراین،داردشدن
معززهمکارانوداورانلذاداشتنخواهدراداوریامردرشدنمطرحقابلیت
داوریهاقراردادفرایندشمولازخارجکهقراردهندتوجهموردرامهماین

.نداردراآمدنبوجودقابلیتهرگز
طرفدوهریاطرفینازاحدیدرخواستارائهباشدبیانپیشترکههمانگونه
رشپذیبهمکلفداورقراردادمفاداجرایدراختلافبروزبرمبنیقرارداد

.نمایدفراهمرارسیدگیموجباتبایدوشودمی



نحوه تشکیل پرونده در مراجع داوری

صدور رسید اخذ درخواست ( 1
عرایضثبت در دفتر یا سامانه ( 2
تشکیل پرونده( 3
دفتر ثبت اوقات ( 4
متون نگارشی( 5
دفتر ثبت اندیکاتور( 6
دفتر ثبت دادنامه( 7
وظایف داور پس از صدور رأی  ( 8



صدوررسیداخذدرخواست(1
یاوعرایضثبتدفتردردرخواستثبتوداوریدرخواستاخذازپس
تاسمکلفداوریدفترمسئول،سیستمدردعویعرایضسامانهدردرج

ارهشم،مشخصاتدقیقدرجباداوریدرخواستپذیرشبرمبنیرسیدی
.مایدنتحویلداوریدرخواستدهندهارائهبهرادرخواستاخذتاریخوپرونده

:نمونه رسید
سرکارخانم/آقایجناب....................تاریخدرشودمیگواهیرسیداینموجببه

موضوعبااختلاففصلوحلدرخواست................................قراردادطرف..............
بتثبه...................کلاسهشمارهبهوارائهداوریحقوقیمؤسسهدفتربهرا..................

.استرسیده



ثبت در دفتر یا سامانه عرایض( 2
بهومموسدفتریدربایداختلافموضوعهمراهبهدعویطرفینمشخصات

اینگرددبتثداوریمؤسسهدفتر،عرایضثبتسامانهیاوعرایضثبتدفتر
با(اسفندماهانپای)سالهمانپایانتا(فروردینیکم)هرسالابتدایازبایددفتر
وهشمارارائهباومراجعهمحضبهافرادتاگرددتبیینمرتبشمارهدرج

دربایدندرضم،باشدتشخیصقابلیتهاشمارهردیفبراساسدفترمشاهده
کهشودمشخصتاگردددرجنیزدادنامهشمارهدرجباحاصلهنتیجهآخرستون
.استرسیدهکجابهدادرسیفرایندخاتمه

ملاحظات شماره و تاریخ دادنامه خواسته مشخصات خوانده خواهانمشخصات هشماره کلاس ردیف



پروندهتشکیل (3
صورتبهراپروندهمتشکلهاوراقدارگیرههایپوشهتهیهباشودسعی
شکلاینبهدگردالصاقپوشهدرتدوینودریافتسبقهترتیببهومنظم
بهرجاعا)اختلاففصلوحلدرخواستبایدبرگهترینپاییندرکه

دیبعبرگهرویبرمنوالهمینبهبعدیاوراقوباشدموجود(داوری
بایدتماًحتخطیهرگونهبروزازپیشگیریبرایوگرددالصاقوپانچ
شودمیاضافهکهبرگهروپذیرفتهصورتبرگشماریابتداازاوراق
همیتاحایضبسیارامراینوگردداضافهجدیدایشمارهبرگهپشت
جزومهمامراینبهننمودنعملدادرسیآیینقواعددروباشدمی

.گرددمیمحسوبتخلفات



دفتر ثبت اوقات  ( 4

ساعتابدقیقصورتبهمجزارسیدگیوقتپروندههربرایباید
بهابلاغهجلستشکیلازقبلنیزطرفینبهوگرددمعیینمشخص
بایدسیدگیرجلسه.برسدسرانجامبهتاپذیرفتهصورتتوافقصورت

آیینقانونبرابرکهآنجااز.گرددبرگزارشدهتعیینزمانهماندر
اشدبمیمحدودماهسهبهتنهاداوریدردادرسیفرایندمدنیدادرسی

.نمایدمیدادرسیزمانتشخیصبهشایانیکمکدفتراین



نگارشیمتون (5
محسوبداوریکعملکردیویترینعنوانبهکهاصولترینمهماز
اخذ،هجلسصورتتنظیمدرادبیهاینکتهرعایتونگارشنوعگرددمی

اینمطالعهازپسچراکه،استدادنامهصدورنهایتدروطرفیناظهارات
،پروندهموضوعبرتسلطمیزانچهبهداوریکدادکهتشخیصتوانمیاوراق
راینب.دارداختلافاتفصلوحلدراستدلالنوعهمچنینوحقوقیمفاهیم
وهومنامفکلماتدرجازوباشیمکوشاامرایندرتمامجدیّتبابایداساس

اظهاراتاخذ،جلسهصورتمتوندرپروندهباارتباطبیمطالبذکرهمچنین
باشدیماهمیتبابسیارکهدیگرسویاز.نماییمداریخوددادنامهوطرفین
ممحاکدراجرائیهصدورسرلوحهبایددادنامهاینچوناستصادرهدادنامه
.باشدقضایی



اندیکاتوردفتر ثبت ( 6
راذیرفتهپصورتمکاتباتمشخصاتدرجوظیفهاندیکاتورثبتدفتر
نیزامهنسربرگدروگردیدهثبتآندرمکاتباتتمامیبایدداردبرعهده
.شودمندرجثبتتاریخبااندیکاتورشماره

به،ستاصحیحصورتبهادبیمتونرعایتنگارشآدابدرنکاتمهمتریناز:تذکر
بامرتبطارشنگمتنبایداوّلباشد،میمدّنظرکهکجاهربامکاتبههنگامدرکهشکلاین

طبمخاتا،شودداریخودجدبهنامفهومکلماتدرجازدومباشدشدهخواستهموضوع
.نمایدیستهشااقدامشماپاسخبهنسبتوتشخیصرامکاتبهمفهومبتواندسهولتبه

توضیحات دهموضوع نامه و گیرن پرونده کلاسه تاریخ شماره ردیف



دفتر ثبت دادنامه  ( 7

داورجهنتیحصولصورتدرورسیدگیجلساتبرگزاریازپس
مکلفرداورأیانشایازپسباشدمیمقتضیرأینگارشبهمکلف
.نمایددرجدادنامهثبتدفتردررادادنامهاست

شرح حکم خواسته خوانده خواهان تاریخ صدور شماره دادنامه ردیف



وظایف داور پس از صدور رأی  ( 8

کهیفتکلتنهامدنیدادرسیآیینقانونبرابررأیصدورازپس
واهیگصدوروداوریرأیابلاغاستشدهگرفتهنظردرداوربرای
راساسبتاباشدمیروزهبیستزمانمدتشدنسپریازپسابلاغ
یاجراقضاییمحاکمازاجرائیهصدوردرخواستبالهمحکومآن
.برسانندمطلوبسرانجامبهرادادنامهمتن



پوشش افراد متصدی در مؤسسه های داوری 

درهکآنچهبرابرقضاییشبههایمجموعهازداوریهایمؤسسهآنجاکهاز
ممردآحاددیگرسویازواندشدهمحسوب،استشدهدرجدادرسیآیین
وبرادرانتااستلازم،دارندداوریامرمتصدیانازنیزرابجاتوقعاین

فانهمتأس،شوندمندبهرهآنبامتناسبشأندرخورپوششازمعززخواهران
اقعوتوجهموردبنیادیشئوناتاینکهاستشدهمشاهدهمواردبعضیدر

درکه،شوندمیحاضردفتروکاریمحیطدرنامناسبهایلباسباونشده
.نماییمبیانمثالتاگنجدنمیجمعاینشأن



داورینوع برخورد و رفتار افراد متصدی در مؤسسه های 

چون،استدهکننمراجعهبامابرخوردورفتارنوعدیگراهمیتبابسیارنکتهاما
استملازباشندمیفعالیتحالدرخصوصیبخشعنوانبهداوریهایمؤسسه

بهگانکنندمراجعهحداکثریجذبضمنداوریشأندرومناسبرفتاریباتا،
ضیلتفباوصیتهمانراعململاکوباشندداشتهپسندیدهبرخوردیمؤسسه
حسنامامبزرگوارشانفرزندبهالسلامعلیهعلیامیرالمومنینالموحدینمولی
برایدیپسنمیخودبرایآنچه»:فرمودکهبدانیمبایدالسلامعلیهمجتبی
.«پسندننیزدیگرانبرایپسندینمیخودبرایآنچهوبپسندنیزدیگران

لاصوازاستپروندهطرفینازاحدیازداریجانبداوریفرایندهایآفتاز:تذکر
مودهنداریخودداریجانبوشدناحساسیازکلطوربه،استمحضطرفیبیدادرسی

.ندهیمقراراتهاممظاندرراخودعملاینباهرگزو



نوع پوشش و ظاهر داوران در فضای مجازی

سویزااختلافاتفصلوحلمقامدرداورانکهموضوعاینبهعنایتبا
استلیاصومهمترینازشأناینحفظوشوندمیتعیینقراردادطرفین

استدهشمشاهدهمواردبعضیدرمتأسفانهنمایندرعایتبایدداورانکه
دوربهکهنمایندمیمنتشرخودازتصاویریداورانمجازیفضایدرکه

ذکرتموردمختلفمراجعازمکررشدهسببوبودهاجتماعیشئونات
وشپوشکهفرماییدتلاشمهمایندردارماستدعاعاجزانه.شویمواقع
.نماییدمعمولتصاویرنشرهنگامدرراشئوناتبامتناسبظاهر




