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 (Legal & Registration Audit) مشاوره حقوقی، ثبتی و اخذ مجوزها - ۲

های حقوقی و ثبتی شرکت، تضمین انطباق با مقررات و تسهیل فرآیند اخذ مجوزها و تعامل با نهادهای کاهش ریسک :هدف

 .دولتی

 :مراحل کار

 .هاقراردادها، مجوزها و ثبتبررسی وضعیت کنونی اسناد،   :ثبتی-ممیزی حقوقی .1

 :(Document & Registration Review) یبررسی اسنادثبت .1

 مدیرهبررسی اساسنامه، صورتجلسات مجمع عمومی و هیئت •

 ها و بروزرسانی اطلاعاتبررسی ثبت شرکت در سامانه •

 اطمینان از صحت و اعتبار شماره ثبت، شناسه ملی و تغییرات مالکیتی •

 :(Contracts Review) هانامهقراردادها و توافق بازبینی  .2

 کنندگان، مشتریان و شرکای تجاریبررسی قراردادهای کاری، تامین •

 زا یا مغایر با قوانینشناسایی بندهای ریسک •

 تضمین اجرای تعهدات و حقوق شرکت •

 :(Licenses & Regulatory Compliance) بررسی مجوزها و انطباق با قوانین .3

 های دولتی یا صنفی )مثل صنعت و معدن، وزارت فرهنگ و ارشاد، وزارت کار(زهای لازم از سازمانبررسی مجو •

 روز بودن مجوزها و اعتبار قانونی آنهااطمینان از به •

 شناسایی نیاز به دریافت یا تمدید مجوزهای خاص •

 :(Legal Risk Assessment) های حقوقیشناسایی ریسک .4

 ی احتمالیها یا دعاوشناسایی پرونده •

مالکیت معنوی یا حقوق کارکنان • ناشی از قراردادها،   بررسی تهدیدات حقوقی 

 ارائه راهکارهای کاهش یا مدیریت ریسک •

 :(Audit Report & Recommendations) هاارائه گزارش و توصیه .5

 هاتهیه یک گزارش کامل شامل نقاط ضعف، نواقص و ریسک •

 بندی برای رفع مشکلاتنپیشنهاد اقدامات اصلاحی و برنامه زما •

 :های این مرحلهخروجی

 اطمینان از وضعیت قانونی و ثبتی شرکت •

به توسعه یا سرمایهشناسایی ریسک •  گذاریها و مشکلات حقوقی پیش از اقدام 

 بندی اقداماتهای اصلاحی و اولویتگزارش مستند با توصیه •

 های مدیریتی و استراتژیکگیریای برای تصمیمپایه •
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تعیین موارد ناقص یا پرریسک )نمونه قراردادهای مبهم، عدم دریافت مجوزهای  :هاها و ریسکشناسایی شکاف .2

 .لازم(

 :(Document & Process Review) بازبینی اسناد و فرآیندها .1

 هابررسی قراردادها، صورتجلسات، مجوزها و ثبت •

 ایاستانداردهای حرفهبررسی انطباق اسناد با قوانین جاری و  •

 شناسایی بندهای مبهم، ناقص یا مغایر با قوانین •

 :(Gap Analysis) هاشناسایی شکاف .2

 اندوکار کامل نیستند یا فراموش شدهمواردی که در کسب •

 :هامثال •

 قراردادهای فاقد بندهای مهم حقوقی یا تعهدات روشن ▪

 نبود مجوزهای لازم برای فعالیت خاص ▪

 معنوی یا برندعدم ثبت مالکیت   ▪

 است  فهرست نقاط نیازمند اصلاحهدف، ایجاد یک   •

 :(Risk Assessment) هاشناسایی ریسک .3

 توانند تأثیر منفی داشته باشندهای بالقوه مالی، حقوقی، عملیاتی یا سازمانی که میریسک •

 :هامثال •

ناقص ▪  احتمال دعوی قضایی به دلیل قراردادهای 

 ریافت مجوزهای قانونیجریمه یا تعطیلی به دلیل عدم د ▪

 از دست رفتن حقوق مالکیت فکری ▪

 شوندبندی میرتبه شدت اثر و احتمال وقوعها معمولاً بر اساس  ریسک •

 :(Documentation & Prioritization) بندیمستندسازی و اولویت .4

 هاها و ریسکتهیه یک گزارش واضح از شکاف •

 ترین مواردپرریسکترین و  بندی برای اصلاح سریعاولویت •

برای رفع شکاف •  هاها و کاهش ریسکایجاد برنامه اقدام 

 :های این مرحلهخروجی

 ثبتی-های حقوقیها و ضعفشکاففهرست جامع  •

 وکارکسب های کلیدی و پرخطرریسکشناسایی   •

 اقدامات اصلاحی و برنامه مدیریت ریسکای برای تدوین پایه •

 وکارضعیت قانونی و عملیاتی کسبافزایش اطمینان مدیران نسبت به و •

 .سازی اسناد، راهنمای پیگیری اداری، معرفی مراجع و تهیه مدارک لازمآماده :طراحی مسیر اخذ/اصلاح .3

 

http://www.behzadghorbanpour/


2پکیج رشد سازمان    بهزاد قربان پور  

 

WWW.BEHZADGHORBANPOUR.IR                                                                                   +989124795264 3 

 

 :(Document Preparation) سازی اسنادآماده .1

به صورت کامل و قانونی • یا بازنویسی قراردادها   اصلاح 

 مدیرهصورتجلسات هیئتتکمیل مدارک ثبت شرکت و   •

 های داخلیروزرسانی اساسنامه و دستورالعملبه •

 :(Administrative Guidance) راهنمای پیگیری اداری .2

 گام برای اقداماتی که باید انجام شودبهلیست گامارائه چک •

برای دریافت مجوزها یا ثبت تغییرات •  مشخص کردن فرآیندهای اداری 

 تقریبی برای هر مرحلهبندی  تعیین زمان •

 :(Authorities & Contacts) معرفی مراجع قانونی و اداری .3

 ها و نهادهای مسئول صدور مجوز یا ثبتشناسایی سازمان •

 های ارتباطی معتبر برای پیگیری امورمعرفی کانال •

 هاهای صنفی، وزارتخانهها، سازمان: اداره ثبت شرکتمثال •

 :(Document Collection & Submission) تهیه مدارک لازم .4

نیاز هر مرجعها، گواهیآوری فرمجمع •  ها و مستندات مورد 

 اطمینان از صحت، کامل بودن و قانونی بودن مدارک •

 ارائه دستورالعمل ارسال یا تحویل مدارک •

 :(Roles & Responsibilities) هاها و نقشتعیین مسئولیت .5

 تمشخص کردن فرد یا تیم مسئول پیگیری اصلاحا •

پیشرفتتعیین بازه •  های زمانی و نقاط کنترل برای اطمینان از 

 :های این مرحلهخروجی

 مسیر عملیاتی مشخص برای اصلاح اسناد و مجوزها •

پیگیری اداریبهلیست و راهنمای گامچک •  گام برای 

 مدارک آماده و مستند برای ارائه به مراجع قانونی •

 ای اجراهای مشخص بربندی و مسئولیتبرنامه زمان •

 کاهش ریسک حقوقی و ثبت و اطمینان از انطباق کامل با قوانین •

 .هامکاتبات اداری، حضور در جلسات، پیگیری پرونده :پشتیبانی اجرایی .4

 :(Administrative Correspondence) مکاتبات اداری .1

 ها و اسناد رسمی به مراجع قانونی یا اداریتنظیم و ارسال نامه •

 های مراجعابهامات و درخواستدهی به  پاسخ •

 ثبت و مستندسازی همه مکاتبات برای پیگیری •

 :(Meetings & Representation) حضور در جلسات .2

 ها و نهادهای صدور مجوزحضور در جلسات با مراجع قانونی، سازمان •
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 ارائه توضیحات لازم و دفاع از مستندات شرکت •

 ها و الزامات اداریتضمین رعایت پروتکل •

 :(Case & File Follow-up) هاری پروندهپیگی .3

 رصد مراحل صدور مجوز یا ثبت تغییرات •

نهاییبندی پاسخپیگیری زمان •  ها و دریافت اسناد 

پروندهاطلاع •  رسانی به مدیریت شرکت درباره وضعیت هر 

 :(Issue Resolution) حل مشکلات و رفع موانع .4

 شناسایی مشکلات احتمالی در مسیر اجرایی •

عملی برای حل مشکلارائه ر •  اهکارهای 

 ها بدون تأخیرتضمین پیشرفت پرونده •

 :(Documentation & Reporting) دهیمستندسازی و گزارش .5

 ها، مکاتبات و اقدامات انجام شدههای منظم از وضعیت پروندهتهیه گزارش •

 گیری بهترارائه به مدیریت شرکت برای شفافیت و تصمیم •

 :های این مرحلهخروجی

 اندصورت کامل و قانونی پیگیری و دریافت شدهها و مجوزها بهپرونده •

 انددرستی انجام شده و مستند شدهمکاتبات و جلسات به •

 اندمشکلات اجرایی شناسایی و رفع شده •

 ها و اقدامات مطلع استمدیریت از وضعیت پیشرفت پرونده •

 ثبتیاطمینان از انطباق کامل شرکت با الزامات قانونی و  •

 .سازمانی برای جلوگیری از تکرار مشکلها و فرایندهای درونلیستتدوین چک :آموزش داخلی .5

 :(Checklist Development) هالیستتدوین چک .1

 گام برای ثبت اسناد، قراردادها و مجوزهابههای گامطراحی فهرست •

 مشخص کردن مدارک مورد نیاز، مراحل پیگیری و مسئول هر مرحله •

 هالیست صدور مجوز، ثبت قرارداد، تمدید پروانهکمثال: چ •

 :(Process Documentation) سازمانیتدوین فرآیندهای درون .2

 های استاندارد برای اجرای کارهای حقوقی و ثبتیایجاد دستورالعمل •

 ها و نقاط کنترل داخلیها، مسئولیتتعیین نقش •

نهاییمثال: فرآیند ثبت قرارداد جدید از مرحله بررسی تا  •  امضای 

 :(Staff Training) برگزاری جلسات آموزشی برای کارکنان .3

 ها و فرآیندهالیستآموزش تیم داخلی درباره چک •

 توضیح اهمیت رعایت استانداردها و جلوگیری از خطاهای حقوقی •

 های عملی از مشکلات گذشته و نحوه جلوگیری از آنهاارائه مثال •
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 :(Internal Feedback Loop) ایجاد مکانیزم بازخورد داخلی .4

بازخورد کارکنان در مورد کارایی چکجمع •  ها و فرآیندهالیستآوری 

 ها براساس تجربیات واقعیاصلاح و بهبود مستمر دستورالعمل •

 :(Documentation) هاها و دستورالعمل مستندسازی آموزش .5

 های آموزشی قابل استفاده در آیندهتهیه دفترچه یا فایل •

 هاها و دستورالعمللیستها به چکآسان تیم تضمین دسترسی •

 :های این مرحلهخروجی

 های استاندارد برای فرآیندهای حقوقی و ثبتیها و دستورالعمللیستمجموعه چک •

 تیم داخلی آموزش دیده و توانمند در مدیریت اسناد و مجوزها •

 کاهش ریسک بروز اشتباهات مشابه در آینده •

 سازمانی مبتنی بر رعایت قوانین و استانداردهاایجاد فرهنگ  •

 امکان بازبینی و بهبود مستمر فرآیندها •

 :نتیجه گیری 

با پیشنهادها •  گزارش ممیزی حقوقی و ثبتی همراه 

 ویرایش(یا   مجموعه مدارک و قراردادهای استاندارد )قابل استفاده •

برای اخذ مجوزهالیست و پروتکلچک •  های اداری 

 یثبتهای  پیگیری و نتایج اخذ مجوزگزارش  •

)نسبی(، نبود  کاهش مخاطرات حقوقی، اخذ مجوزهای موردنیاز، کاهش زمان گردش پرونده :های موفقیتشاخص ها در ادارات 

 .اختلافات حقوقی جدیدو  دعاوی
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