دستورالعمل شماره 2طرح جامع رفع اطاله دادرسی
ساماندهي نظام ارجاع و دفاتر شعب دادگاهها و دادسراها و واحد ابلاغ و استفاده از فرمهاي استاندارد
مقدمه
در اجراي بندهاي چهارم (تخصصي كردن رسيدگي به دعاوي در سطوح مورد نياز) و ششم (كاستن مراحل دادرسي به منظور دستيابي و قطعيت احكام در زمان مناسب) و نهم (استفاده از روش داوري و حكميت در حل و فصل دعاوي) سياستهاي قضايي ابلاغي از سوي مقام معظم رهبري و همچنين با توجه به بند اول از قسمت الف اهداف كلان برنامه پنج ساله دوم توسعه قضائي مبني بر « ايجاد و توسعه نهادهاي شبه قضائي (شوراهاي حل اختلاف، داوري‌هاي الزامي، هيأت‌هاي اداري و صنفي رسيدگي به تخلفات، مؤسسات ميانجيگري و پيشگيري از اختلاف) » و بند سوم از قسمت ج آن برنامه مبني بر « تخصصي نمودن محاكم و استفاده از كارشناسان و مشاوران و متخصصان در هر بخش‌»، لازم است پس از تصويب و ابلاغ دستورالعمل شماره1 رفع اطاله دادرسي كه مشتمل بر ساماندهي امر « ارشاد و معاضدت قضائي و امور كارشناسان و وكالت اتفاقي و امور رابطين و استعلامات» بوده است، مرحله بعدي كه موضوع « ارجاع »  پرونده‌ها و ساماندهي و تشخيص صلاحيت مرجـع رسيدگي‌كننده مي‌باشد و علي‌القـاعـده هرگونه سوء تدبير يا اشتباه در ارجاع، تراكم كار دادگستري و نتيجتاً اطاله دادرسي را به دنبال خواهد داشت، مدنظر قرار مي‌گيرد. از سوي ديگر، آنگاه كه در پي دقت در فحواي دعواي وارده، ضرورت رسيدگي به آن در محكمه احساس گرديده و لزوم آغاز مراحل دادرسي در شعبه احراز مي‌شود، بايد توجه داشت كه « نا آشنايي بعضي از مديران دفاتر، منشيان و متصديان خدمات اداري (ثبات و بايگان ) با شرح وظايف خود » و « عدم رعايت مقررات آيين دادرسي » نيز مي‌تواند به شدت در تطويل روند دادرسي مؤثر باشد كه در راستاي پيشگيري از مشكلات مذكور، ضروري است رؤساي واحدهاي قضايي و قضات محترم، اهتمام بيش از پيش به مقوله ارجاع مبذول داشته و ضمن توجه به صلاحيت محكمه و صلاحيتهاي نهادهاي شبه قضائي (شصت نهاد شبه قضايي)، صرفاً در صورت احراز صلاحيت دادگستري، دادخواستها و شكايات را قبول و ارجاع نموده و در صورت قبول دعاوي وارده، نظارت لازم را بر « توجه اعضاء دفتري به شرح وظايف خود »، « استفاده از فرمهاي استاندارد براي طرح شكايات و دعاوي» و «كنترل مستندات و مدارك قانوني » اعمال نمايند. اين دستورالعمل بنا بر تفكيك مشكلات و راهكارها در دو فصل جداگانه با عنوان « ساماندهي نظام ارجاع » و « ساماندهي دفاتر شعب دادگاهها و دادسراها و واحد ابلاغ و استفاده از فرمهاي استاندارد » ارائه مي‌گردد.
ضمن تأكيد مجدد بر مسئوليت قضات ذيربط در اجراي تمامي بخشهاي دستورالعمل، ضرورت توجه دقيق كاركنان اداري محاكم بر اجراي فصل دوم را نيز متذكر مي‌گردد:
فصل اول
ساماندهي نظام ارجاع
در راستاي اعمال سياست « قضازدايي » و كاهش ورودي پرونده ها به محاكم، يكي از مهمترين ابزارهاي موجود، توجه به ساير مراجع و تقويت نهادهاي شبه قضائي است. در همين زمينه، دقت نظر در ماده 10 آييـن دادرسـي دادگاههاي عمـومي و انـقلاب در امـور مـدني (مصوب1379) و ضرورت تفسير موسّـع از اين قـانون و همچنيـن تـوجـه بـه « صلاحيت‌هاي واحد اجراء ادارات ثبت »، « تشكيل دفتر نهادهاي شبه قضايي در دادگستريها و دادسراها »، «تشكيل مجتمع قضايي ويژه دعاوي بانكها در مراكز استان »، «تقويت نهاد داوري » و « توجه به ارجاع تخصصي پرونده ها »، راهكارهايي است كه ذيلاً به تفصيل بيان گرديده و توجه دقيق در اجراي مفاد هر بخش ضروري مي‌باشد:
الف ـ توجه به صلاحيت دادگستري در زمان ارجاع
1ـ نظر به اينكه مطابق ماده 10 قانون آئين دادرسي دادگاههاي عمومي و انقلاب در امور مدني مصوب 1379 كه مقرر داشته « رسيدگي نخستين به دعاوي، حسب مورد در صلاحيت دادگاههاي عمومي و انقلاب است مگر در مواردي كه قانون مرجع ديگري را تعيين كرده باشد » رسيدگي به اموري كه به حكم قانون به مرجع ديگري اعم از دادگاههاي نظامي، ويژه روحانيت، ديوان عدالت اداري و مراجع شبه قضايي (از قبيل: كميسيونهاي مالياتي، هيأتهاي حل اختلاف كار، شوراهاي حل اختلاف و يا نهادهاي داوري) واگذار شده از دايره شمول رسيدگي دادگاهها خارج است، لذا چنانچه موضوعي در صلاحيت مراجع مذكور و يا كميسيونهايي مانند كميسيون موضوع مواد 100 و 77 قانون شهرداري، ماده 72 قانون نظام صنفي مصوب 1382(1) و ماده 14 قانون تشكيلات و اختيـارات سازمان حج و اوقاف و امور خيريه(2) باشد، قضات محترم قبل از هرگونه اقدام و رسيدگي به موضوع، به صلاحيت ذاتي دادگستري توجه و در صورت مواجهـه با يكي از مـوارد فـوق از ارجـاع به شعب دادگاهها امتناع و در صـورت ارجاع به شعب، با صدور قرار عدم صلاحيت، از رسيدگي امتناع نمايند. همچنين مقتضي است رؤساي واحدها و مجتمع‌هاي قضايي با نصب تابلويي در محل واحد ارشاد و معاضدت قضايي، ليست نهادهاي شبه قضايي و وظايف و صلاحيت هر يك از آنها را به همراه توضيحات لازم و مزاياي مادي و معنـوي پيگيري از طريـق اين نهادها، در معـرض ديد مراجعين قرار دهند.
جهت سهولت و سرعت در كار، فهرست عناوين نهادهاي شبه قضايي كه رسيدگي به عناوين اشعاري از وظايف آنها مي‌باشد، به پيوست ارسال مي‌گردد. (ضميمه شماره1)
ب‌ـ تشكيل دفتر نهادهاي شبه قضائي زير نظر واحد ارشاد و معاضدت قضايي
از آنـجايي كه اشـخاص جهـت طـرح دعـوي و شكايـات خود در ساعـتهاي اداري به دادگستريها مراجعه مي‌كنند و عليرغم اينكه بسياري از اينگونه دعاوي قابليت حل و فصـل و رسيـدگي در شوراهاي حل اختلاف و ديگر نهـادهـاي شبه قضـايي را دارند، ليكن بعلت فعاليت اين شوراها و كميسيونها در بعد از ساعات اداري يا خارج از محل دادگستري، استفاده از آنها غير ممكن و يا مشكل مي‌گردد. عليهذا لازم است رؤساي محترم حوزه‌هاي قضائي در جهت تسريع و تسهيل در رسيدگي به دعاوي و اختلافات و به منظور تكميل ظرفيت نهادهاي شبه قضايي، به ويژه نهاد شوراهاي حل اختلاف، دفتري زير نظر واحد ارشاد و معاضدت قضايي دادگستريها و دادسراها، به همين نام تشكيل و اعضاء دفتر را مكلف نمايند شكايات و دادخواستهايي‌كه به دلالت « معاونت ارجاع» مربوط به نهادهاي شبه قضايي باشد، اخذ و ثبت و نسبت به ارسال آن به نهادهاي شبه قضايي مربوط اقدام و همچنين راهنمائي لازمه را در جهت مراجعه به شوراهاي تخصصي ويژه (مانند شوراهاي حل اختلاف صنفي)، انجام دهند(۳).
ج ـ احاله پرونده‌هاي موضوع مواد 92و 93 قانون ثبت به واحد اجراء ثبت اسناد (اسناد لازم الاجراء)
مطابق ماده92 قانون ثبت اسناد « مدلول كليه اسناد رسمي راجع به ديون و ساير اموال منقول، بدون احتياج حكمي از محاكم عدليه، لازم الاجراء است ....» و همچنين مطابق ماده93 «كليه اسناد رسمي راجع به معاملات املاك ثبت شده مستقلاً و بدون مراجعه به محاكم لازم الاجرا است.» و نيز برابر ماده132 قانون مذكور، پرداخت هزينه اجرايي پس از وصول طلب موضوع اجرائيه و آنهم توسط مديون تجويز گرديده است و رياست محترم سازمان ثبت اسناد و املاك كشور در ارتباط با توسعه واحدهاي اجراء ثبت، اقداماتي به عمل آورده است و با توجه به اينكه ماده 4 قانون نحوه اجراي محكوميتهاي مالي در خصوص مجازات اشخاصي كه به قصد فرار از دين اموالشان را به نحوي به ديگران منتقل مي‌نمايند، شامل بدهكاران اجرائيه ثبتي هم مي‌شود، معاونتهاي ذيربط دردادگستريها و مجتمع‌هاي قضايي (ارجاع) قبل از ارجاع پرونده هاي مشمول مواد 92و 93 قانون ثبت اسناد (اسناد رسمي لازم الاجراء يا اسناد در حكم آن، مانند چك و قراردادهاي بانكي) به نحوي با اطـلاع رساني شفـاف، سعي در متقـاعـد كردن دادخـواه به مراجعه به واحدهاي اجراء ثبت بنمايد تا در صورت تمايل، به واحدهاي موصوف مراجعه والا به تكليف قانوني خود عمل كنند. بديهي است قضات محترم دادگستري به آثار بسيار مثبت مراجعه به واحدهاي اجراء ثبت وقوف كامل دارند كه از جمله آن فوريت در صدور اجرائيه ـ جلوگيري از معامله به قصد فرار از دين به لحاظ طولاني نبودن رسيدگي ـ عدم پرداخت هزينه دادرسي و اجراء و طبعاً كم كردن ورودي پرونده‌ها به محاكم و فرصت بيشتر براي رسيدگي به پرونده‌هاي مهم ديگر مي‌باشد. شايسته است رؤساي محترم واحدهاي ارشاد و معاضدت قضائي ترتيبي اتخاذ نمايند كه مزاياي اخيرالذكر بصورت تابـلويي در معـرض ديد مراجعـين قرار داشتـه و بدين نحـو مراجعـين را ارشـاد نمايـند. به پيوست فهرست مواردي كه در صلاحيت واحد اجراء ثبت مي‌باشد جهت ملاحظه ارسال مي‌گردد. (ضميمه دو)
همچنين رؤساي محترم واحدهاي قضايي لازم است شعبه يا شعبي را جهت رسيدگي فوق‌العاده به اعتراضات ثبتي و واحدهاي اجرايي آن مشخص نمايند.
د ـ شرط داوري مندرج در قرارداد
با توجه به بند6 ماده 130 قانون برنامه چهارم توسعه (۴) (در قسمت امور قضايي)، مبني بر « فراهم نمودن زمينه تشكيل نهادهاي داوري غير دولتي » و نظر به محسنات عديده داوري در حل و فصل اختلافات، كه از مهمترين آنها: « سرعت در رسيدگي »، «حل و فصل نهايي خصومت »، «پيشگيري از اختلافات بعدي »، «كم كردن ورودي پرونده‌ها » و « ارزان بودن رسيدگي براي اصحاب دعوي » است و نظر به اينكه شرط داوري در قراردادها مطابق باب هفتم قانون آئين دادرسي مدني و ماده 10 قانون مدني(۵)، براي طرفين لازم الاجراء است، بر اين اساس چنانچه يكي از طرفين برخلاف شرط موصوف، راساً به دادگستري مراجعه نمايد، ادعاي وي قانوناً قابل استعمال نيست. عليهذا به واحدهاي ارجاع و قضات محترم محاكم تاكيد مي‌شود در آن دسته از دعاوي كه موضوع آنها عقود و قرارداد است و « شرط داوري » (براي موارد حدوث اختلاف) در آن گنجانده شده باشد، نسبت به اين موضوع توجه و اتخاذ تصميم نمايند.
رؤساي دادگستريها موظفند تعدادي از كارشناسان در امور مختلف را به عنوان داوران پيشنهادي دادگستري در هر حوزه قضايي گزينش و به تناسب كميت و كيفيت كار، شعبي از شوراهاي حل اختلاف را جهت داوري در دعاوي كه طرفين داور مشخصي ندارند يا داور به نحوي از انحاء از انجام داوري امتناع مي‌نمايد اختصاص دهند، همچنين شعب ويژه اي از دادگاهها را جهت رسيدگي به اعتراض آراء داوري و اجراي احكام آنها تعيين كنند.
هـ ـ تشكيل مجتمع ثبتي ـ قضايي ويژه دعاوي بانكها در تهران و مراكز استانهاي پرجمعيت
نظر به اينكه مطابق ماده 15 قانون عمليات بانكي بدون ربا و ماده2 اصلاحي قانون چك، اسناد و قراردادهاي بانكي و چكهاي صادره بر عهده بانكهاي ايران، همگي در حكم اسناد لازم‌الاجراء بوده و بدون صدور حكم، قابل اجراء در واحدهاي اجراء ثبت اسناد مي‌باشد و با توجه به اينكه بسياري از پرونده هاي حقوقي محاكم دادگستري در خصوص مطالبات بانكها مي‌باشد (كه همگي داراي قراردادهاي رسمي يا عادي در حكم اسناد رسمي لازم‌الاجرا هستند) و يا مطالبات اشخاص راجع به چك است كه قابل اجراء در واحدهاي اجراء ثبت است، عليهذا براي سرعت در احقاق حق اينگونه مطالبات و كم كردن ورودي پرونده ها به محاكم، رؤساي كل دادگستريها مكلفند با تشكيل شوراي قضايي استان به همراهي مدير كل ثبت هر استان و با دعوت از مديران بانكهاي مربوطه و فرماندهان نيروي انتظامي استان، زمينه تشكيل « مجتمع ويژه بانك » را با همراهي واحـدهاي اجـراء ثبت و استقـرار شعبه يا شعبي از دادگاهها ـ كه صرفاً در جهت رسيدگي به اعتراض به نحوه صدور اجرائيه هاي ثبتي اقدام مي‌نمايند ـ را فراهم كنند. مضافاً آنكه، چنانچه در هر يك از مراكز استانها، امكان تأسيس مجتمع قضائي ويژه بانك ميسر نباشد، رؤساي كل محترم با تخصيص شعب كافي در يكي از مجتمع‌هاي قضايي موجود، اجراي اين بخش از دستورالعمل را محقق خواهند نمود.
و: ارجاع تخصصي پرونده ها
به منظور جلوگيري از اطاله دادرسي و در جهت تخصصي شدن رسيدگي‌هاي قضايي و رعايت دقيق ماده4 قانون اصلاح قانون تشكيل دادگاههاي عمومي و انقلاب (مصوب1381) و ماده4 آيين‌نامه اصلاحي قانون مزبور، لازم است در دادسراها و دادگاههاي عمومي و انقلاب و دادگاههاي كيفري استان و تجديد نظر استان مطابق اين دستورالعمل (در مواردي كه شعب مربوطه در واحد قضايي، بالغ بر 3 شعبه يا بيشتر باشد) نسبت به ارجاع پرونده‌ها به شعب تخصصي اقدام شود. بنابراين رؤساي كل دادگستري موظفند ظرف يك ماه قضات مسئول شعب (دادسرا و دادگاه) مربوط را، با در نظر گرفتن تخصصهاي مشروحه ذيل جهت صدور ابلاغ تخصصي به كميسيون نقل و انتقالات قضات اعلام كنند:
بخش اول: امور كيفري از قبيل
1ـ قتل و ايراد صدمات بدني (عمد و شبه عمد و خطاي محض)
2ـ سرقت، كلاهبرداري، خيانت در امانت و جرايم در حكم آنان و صدور چك بلامحل
3ـ تخريب و احراق و نهب و غارت و اتلاف اموال
4ـ جعل و استفاده از سند مجعول
5ـ رشاء، ارتشاء، اختلاس، تصرف غير قانوني اموال دولتي و عمومي و جرايم در حكم آنان
6ـ منافي عفت (داير كردن اماكن فساد و ....)
7ـ جرايم مربوط به امور پزشكي، دارويي و مواد خوردني و آشاميدني
8 ـ جرايم زيست محيطي و منابع طبيعي
9ـ جرايم در صلاحيت دادگاه انقلاب
بخش دوم ـ امور حقوقي از قبيل
1ـ دعاوي بازرگاني و امور تجاري داخلي و بين‌المللي و داوريها
2ـ دعـاوي مربـوط به اموال غير منقول و روابط موجر و مستأجر دعـاوي مـربـوط به تقاضاي ابطال آراء كميسيونها مانند 
كميسيون ماد 12 قانون زمين شهري
3ـ اعتراض به تصميمات مراجع غير دادگستري، امور ثبتي و مالكيت معنوي
4ـ مطالبه وجه، ضمان قهري و قراردادها و اموال منقول
5 ـ امور خانوادگي و امور حسبي
فصل دوم
ساماندهي دفاتر شعب دادگاهها و دادسراها و واحد ابلاغ و استفاده از فرمهاي استاندارد
در راستاي سياست « رفع اطاله دادرسي » و اعمال توأمان سرعت و دقت در دادرسيها، ضروري است شاغلين محترم اداري محاكم ضمن توجه دقيق به شرح وظايف سازماني خود، نكات ذيل‌الذكر را نيز دقيقاً مد نظر قرار داده و با بهره‌برداري از فرمهاي استاندارد شده براي كليه مراحل دادرسي، امكان تحقق سياستهاي جاري دستگاه قضايي را فراهم نمايند:
الف: ضرورت توجه دقيق شاغلين اداري محاكم به انجام وظايف خود
نظر به تصريح ماده 14 قانون اصول تشكيلات عدليه كه « مديران دفاتر »، « اجزاي تحرير و ضبط و ثبت» (منشي، بايگان و متصدي امور دفتري) و « مأمورين احضار و اعلام و اجراء » را در معيت محاكم مي‌داند، ضروري است متصديان اينگونه مشاغل كه نحوه انجام وظيفه ايشان تأثير بسيار قابل توجه در تسهيل يا تأخير در روند رسيدگي و دادرسي خواهدداشت، توجه دقيق نسبت به شرح وظايف قانوني خود اعمال داشته و با اجراي دقيق وظيفه‌هاي احصاء شده، زمينه تسريع در روند دادرسي را فراهم نمايند. ذيلاً دستورالعملهاي مربوط به اين مشاغل بيان مي‌گردد. لذا ضروريست متصديان آنها ضمن توجه به شرح وظايف مصوب، نكات زير را نيز مورد اهتمام جدي قرار دهند و مقامات قضايي نيز مكلف به نظارت مي‌باشند:
(الف ـ1) ـ مدير دفتر مكلف است علاوه بر وظايف مصرح قانوني نسبت به انجام موارد ذيل كه در جهت كوتاه كردن فرآيند رسيدگي است اقدام كند:
ـ هزينه دادرسي و الصاق تمبر را محاسبه و طبق قانون (مواد48 الي 66 ق.آ.د.م) اقدام نمايند.
ـ اوراق قضايي مانند احضاريه و اجراييه را صادر و براي ابلاغ ارسال كند و پس از ابلاغ، نحوه ابلاغ را بررسي و در خصوص نتيجه ابلاغ، دقت نمايد.
ـ كليه مكاتبات وارده و صادر شده را پيگيري و از حصول نتيجه و احياناً علت عدم حصول نتيجه اطمينان حاصل نمايد.
ـ در پايان هر هفته، دفتر اوقات را كنترل نمايد، بطوري كه مشخص شود براي هر پرونده اقدام لازم انجام شده يا خير؟ مواردي از جمله « صدور رأي » و يا « تجديد وقت » لحاظ گرديده باشد و آخر هر هفته به نظر رياست دادگاه برسد.
ـ ضمن ضميمه نمودن قبض سپرده (فيشهاي بانكي) بابت دستمزد كارشناس يا تأمين خواسته و غيره، شماره فيش بر روي دادخواست قيد شود كه اگر فيش صادر شده و ليكن در پرونده ديده نشد، آنرا بيابند.
ـ مراقبت نمايند به هنگام ارسال هر پرونده به مرجع ديگر، پس از شمارش اوراق، آنها را منگنه نموده، ضمن ممهور نمودن به مهر دفتر در ظهر اوراق و همچنين در آخرين برگ، با قيد تعداد كل اوراق به مرجعي كه بايد فرستاده شود، ارسال شود.
ـ هنگام لاك و مهر نمودن پرونده‌ها دقت شود نوشته‌ها يا شماره‌نامه ها مخدوش، محو و يا پنهان نگردد.
(الف ـ2) ـ منشي مكلف است علاوه بر وظايف قانوني خود موارد ذيل را انجام دهد:
نهايت دقت را در تعيين اوقات دادرسي به عمل آورده و آنها را در دفتر اوقات ثبت و نتيجه رسيدگي را نيز منعكس نمايد.
ـ پس از امضاء رأي توسط رئيس دادگاه، به فوريت مراتب را در دفتر احكام ثبت و در كوتاهترين زمان ممكن جهت تايپ و سپس ابلاغ به واحد مربوط ارسال نمايد.
ـ پرونده هاي زنداني‌دار را با نصب اتيكت مشخص نموده و اقدامات مربوط به آنها را به صورت ويژه و با اولويت نسبت به ساير پرونده ‌ها به انجام رساند.
ـ حسب مورد، نامه‌ها و مكاتبات مربوط به بازپرسي يا دادياري و دادگاه را دريافت و براي ثبت در دفاتر ثبت عرايض كيفري، نيابت قضايي و تعيين اوقات اقدام نمايد.
ـ در آماده نمودن پرونده هاي تعيين وقت شده، نظارت داشته و پرونده هاي مربوط به هر روز را يك روز قبل به شعبه رسيدگي كننده (مقام قضايي) تحويل نمايد. 
(الف ـ3)ـ متصدي امور دفتري و بايگاني مكلف است علاوه بر وظايف معينه، نسبت به موارد ذيل اقدام نمايد:
پرونده‌ها را به محض انجام دستورات قضايي، بلافاصله در كارتن مخصوص خود ضبط و اكيداً از آشفتگي و ماندن آنها بر روي ميز و احياناً بر روي كف اطاق خودداري نمايند.ـ رعايت نظم در اوراق پرونده‌ها (اعم از كيفري يا حقوقي) و تنظيم و ترتيب آنها را معمول دارد (اوراق جابجا نشود و برگ شماري گردد و هر يك از اوراق در جاي خود قرار داشته باشد).
(الف ـ4) ـ مأمور ابلاغ مكلف است ضمن انجام وظايف مصرح قانـوني، نكـات ذيل را نيز به طور جدي مدنظر قرار داده و اجرا نمايند:
ـ در اسرع وقت نسبت به ابلاغ اوراق قضايي و اعاده نسخ ثاني به اداره يا واحد ابلاغ مربوط اقدام نمايند.
ـ چنانچه دستور قضايي صادره مبني بر « ابلاغ واقعي » باشد، لازمست حتماً نسبت به ابلاغ اوراق مربوط صرفاً به شخص مخاطب اقدام گردد.
ـ مقتضي است در اجراي دقيق مفاد ماده 68 و دو تبصره ذيل آن و همچنين ماده69 قانون آيين دادرسي مدني (مصوب 1379) نهايت اهتمام را به عمل آورند.
ـ مقتضي است نسبت به اجراي دقيق مفاد بندهاي سه گانه ماده 82 قانون آيين دادرسي مدني (مصوب 1379) كه در خصوص ضرورت ذكر « نام و مشخصات خود به طـور روشن و خوانـا، نام كسي كه دادخـواست بـه او ابلاغ شـده بـا تعيين اينكه چه سمـتي نسبـت به مخاطب اخطاريه دارد و محل و تاريخ ابلاغ با تعيين روز، ماه و سال با تمام حروف » مي‌باشد، اقدام نمايند.
كه دادخواست به او ابلاغ شده با تعيين اينكه چه سمتي نسبت به مخاطب اخطاريه دارد و محل و تاريخ ابلاغ با تعيين روز، ماه و سال با تمام حروف مي‌باشد، اقدام نمايند.
ب‌ـ استفاده از فرمهاي جديد و اصلاح فرمهاي سابق (استاندارد شده) در جريان دادرسي
اصلاح فرمهاي موجود و همچنين تهيه فرمهاي جديد كه در واقع در راستاي اجرايي‌تر شدن مقررات قانون آيين دادرسي، انجام يافته است، تأثير به سزايي در سهولت طرح دعوي قانوني توسط خواهان و پيگيري موضوع و كنترل مرحله به مرحله دعاوي خواهد داشت، به نحوي كه با اعمال اين موارد نواقص موجود در پرونده به مرحله بعد منتقل شده و در همان مرحله اصلاح مي‌گردد و از اين طريق كاهش جدي در فرآيند دادرسي حاصل خواهد شد. لذا لازمست رؤساي واحدهاي قضايي منبعد با بهره‌برداري از فرمهاي اصلاح شده و فرمهاي جديد، نسبت به اجراي دقيق اين دستورالعمل در حوزه قضايي مربوط به خود نظارت داشته باشند:
(ب ـ 1) ـ فرم دادخواست به دادگاه نخستين
اين فرم پيش از اين نيز وجود داشته، لكن با برگزاري جلسات متعدد و بهره‌برداري از ديدگاههاي صاحبنـظران، خاصـه مديران كل دفاتـر دادگاهها و مقامات قضـايي نسبت به اصلاحات كلّي در فرم، اقدام شده است كه مهمترين آنها بدين شرح مي‌باشد (نمونه فرم، پيوست است):
ـ جابجايي « محل آرم و نقش تمبر » و عبارات و تغيير در اندازه كادرها به منظور سهولت استفاده مراجعين.
ـ تذكرات لازم به خواهان در ظهر فرم، جهت پيش بيني گواه و ارائه اطلاعات از ساير دعاوي به دادگاه و ...
ـ پيش بيني « محل دستور دادگاه » و « جدول ثبت اوقات رسيدگي » با كادر مشخص و تعيين زمان دقيق اوقات.
ـ پيش بيني يك « برگ مخصوص » جهت « ادامه شرح دادخواست » به جاي ظهر فرمهاي قبلي.
(ب ـ2) ـ فرم رسيد دادخواست:
با عنايت به اينكه روال جاري در دفاتر دادگاهها به اين نحو است كه مديران دفاتر شعب در قبال وصول دادخواست، صرفاً به ارائه شماره ثبت و تاريخ به تقديم كننده، بسنده مي‌نمايند و اين امر بر خلاف ماده 49 قانون آئين دادرسي دادگاههاي عمومي و انقلاب در امور مدني كه تصريح نموده است: « مدير دفتر دادگاه پس از وصول دادخواست بايد فوري آنرا ثبت كرده، رسيدي مشتمل بر نام خواهان، خوانده، تاريخ تسليم (روز و ماه و سال) با ذكر شماره ثبت به تقديم كننده دادخواست بدهد و در برگ دادخواست تاريخ تسليم را قيد نمايد ...» مي‌باشد لذا به منظور رفع اين روال ناصحيح و ايجاد وحدت رويه، فرم رسيد دادخواست (كه پيوست مي‌باشد) جهت بهره‌برداري كليه دفاتر شعب قضايي معرفي مي‌گردد. بديهي است منبعد اين فرم جايگزين كليه رسيدهاي متفرقه كنوني خواهدبود.
(ب ـ3) ـ فرم‌هاي كنترل صحت شرايط دادخواست به دادگاه «نخستين » و «تجديد نظر » (چك ليست)
با عنايت به مفاد مواد 49 تا 60 قانون آيين‌دادرسي مدني دادگاههاي عمومي و انقلاب، به ويژه ماده54، اين قانون، اعمال صحيح و دقيق اين مواد توسط مدير دفتر دادگاه و نظارت بر آن توسط رئيس شعبه، يكي از مؤثرترين طرق رفع اطاله دادرسي است. در بعضي از مواقع، بدون رفع نقايص موجود در دادخواست، دادگاه دستور تعيين وقت رسيدگي را مي‌دهد، كه پس از حلول جلسه دادرسي، قاضي دادگاه متوجه نقايص دادخواست مي‌شود و پس از مدت بعضاً طولاني، مجدداً بايد پرونده به دفتر دادگاه عودت داده‌شود تا كاري كه فرضاً چند ماه پيش بايد انجام مي‌شد، انجام مي‌گردد. در همين راستا، فرم‌هاي كنترل صحت شرايط دادخواست به دادگاه نخستين و تجديد نظر (چك ليست) ارائه گرديده است كه مديران دفاتر به سهولت و در كوتاهترين زمان ممكن، نواقص موجود در دادخواست را كنترل نموده و جهت رفع نقص به خواهان اطلاع دهند. تاثير اعمال اين فرم‌ها (پيوست) در كوتاه كردن فرآيند دادرسي و جلب رضايت مراجعين قابل توجه است. فرم چك ليست تجديدنظر به نحوي تنظيم گرديده است كه امكان كشف نواقص پرونده اعم از مستندات و سوابق قبل از ارسال پرونده به دادگاه تجديد نظر نيز ميسر خواهد شد.
(ب ـ4) ـ فرم خلاصه وضعيت پرونده حقوقي
بسياري از دعاوي حقوقي، در جلسه اول منجر به تصميم نهايي نگرديده و به لحاظ ضرورت رسيدگي جامع تر، منتهي به جلسات دوم و سوم و ... مي‌گردد و مقام قضايي رسيدگي كننده، بالاجبار در شروع هر بار رسيدگي، ملزم به مطالعه كامل پرونده و محتويات آن، جهت اشراف بر موضوع خواهد بود. فرم خلاصه وضعيت پرونده حقوقي، كه پيوست مي‌باشد فرمي است كه با الصاق آن بر روي پرونده، اجمالي از روند رسيدگي، نظريات كارشناسان، مراجع، مستندات و تصميمات جلسات قبلي را شامل خواهدبود.بهره‌گيري از چنين فرمي، تأثير به سزايي در افزايش سرعت رسيدگي و بهبود عملكرد قضات خواهد داشت.
(ب ـ 5) ـ فرم دادخواست تجديد نظر
اين فرم نيز از فرمهاي اصلاح شده است كه با اصلاح برخي عبارات و كلمات، نسبت به پيش بيني جدول لازم جهت تسليم دادخواست به شعب يا دفاتر زندان اقدام گرديده و همچنين عين مفاد قوانين مرتبط با امر تجديد نظرخواهي (از قانون آيين دادرسي كيفري و از قانون آيين دادرسي مدني) كه جهت خواهان قطعاً كارگشا خواهد بود، در ظهر همين فرم پيش بيني شده است. اين فرم نيز پيوست مي‌باشد.
(ب ـ6) ـ فرم دادخواست فرجام خواهي
فرم مذكور نيز كه پيوست مي‌باشد، جهت فرجام خواهي از شعب ديوانعالي كشور، تهيه گرديده و ضمن اصلاحات لازم در ابعاد و كادرها و رفع نقايص، مستندات قانوني لازم و مرتبط با فرجام خواهي (بالغ بر 12 ماده قانوني) جهت راهنمايي فرجام خواه در ظهر فرم پيش بيني و همچنين محلي براي درج مشخصات ابلاغ فرم نيز در نظر گرفته شده است.
(ب ـ 7) ـ فرم شكواييه
ماده 69 قانون آيين دادرسي دادگاههاي عمومي و انقلاب در امور كيفري، تصريحاً نكاتي را كه مي‌بايستي در شكواييه افراد به دادسراها رعايت شود، احصاء نموده است. لذا با عنايت به اين ماده، فرمي با عنوان فرم شكواييه تهيه گرديده است كه كليه مستندات و اطلاعات لازم جهت ارائه يك شكايت قانوني به مرجع قضايي در آن پيش بيني گرديده است. فرم مذكور پيوست مي‌باشد.
ب ـ 8 ـ فرم خلاصه وضعيت پرونده دادسرا
پس از وصول شكايت فرد و مستندات ضميمه آن، مقام قضايي مستقر در دادسرا، نسبت به بررسي و تحقيق و جمع آوري دلايل و گزارش ضابطين و پزشكي قانوني و ساير مراجع اقدام نموده و حسب وضعيت، قرار مقتضي يا كيفرخواست را صـادر مي‌نمايد. نظر به ويژگي خاص پرونده هاي دادسرا، عمدتاً پرونده، آمده و شد مكرر داشته و لذا لازمست خلاصه‌اي از اين اقدامات متعدد به صورت يكجا، جهت اشراف مقام قضايي رسيدگي‌كننده و نظارت مقام قضايي بر محتواي كلّي موضوع، ارائه شود فرم مذكور كه پيوست مي‌باشد، چنين نقشي را ايفا خواهد كرد.
ب ـ 9ـ فرم خلاصه پرونده كيفري دادگاه
اين فرم نيز چنانكه در موارد پيشين ذكر شد، به منظور سهولت و سرعت اطلاع قضات بر ماوقع پرونده ها و تصميمات قبلي و وضعيت شاكي و مشتكي عنه تدوين گرديده است و نسخه‌اي از آن پيوست مي‌باشد.مسئوليت اجراي اين دستورالعمل به عهده رؤساي كل دادگستريها و سازمان ثبت اسناد و املاك و معاونتهاي ارجاع و ديگر مقامات قضايي ذيربط مي‌باشد.
رئيس قوه قضائيه ـ سيدمحمودهاشمي شاهرودي
(ضميمه يك)فهرست نهادهاي شبه قضائي

صلاحيت رسيدگي نهادهاي خاص
1ـ اتحاديه‌هاي صنفي و كميسيونهاي مربوط به قانون نظام صنفي مصوب 1382.
2ـ سازمان تعزيرات حكومتي.
3ـ شعبه حقوقي تحقيق اداره اوقاف موضوع ماده 14 قانون تشكيلات و اختيارات سازمان حج و اوقاف و امور خيريه.
4ـ شوراي حل اختلاف موضوع ماده 189 قانون برنامه سوم توسعه اقتصادي.
5 ـ كميسيون رسيدگي به شكايات جانبازان موضوع ماده 16 قانون تسهيلات جانبازان مصوب1374.
6 ـ كميسيون كفالت نظام وظيفه موضوع ماده 28 قانون نظام وظيفه.
7ـ مراجع حل اختلاف مالياتي موضوع قانون مالياتهاي مستقيم.
8 ـ مرجع رسيدگي به شكايت كارفرمايان درخصوص مطالبات حق بيمه موضوع قانون سازمان تأمين اجتماعي.
9ـ هيأت تشخيص و حل اختلاف قانون كار.
10ـ هيأت حل اختلاف امور گمركي موضوع ماده 50 قانون گمرك.
11ـ هيأت حل اختلاف ثبت احوال موضوع ماده 3 قانون ثبت احوال.
12ـ هيأت نظارت بر مطبوعات موضوع قانون مطبوعات.
داوري در قوانين موضوعه
1ـ داوري قانون آئين دادرسي مدني.
2ـ داوري موضوع قانون بيمه و آئين‌نامه‌هاي آن.
3ـ داوري اتحاديه و اتاق تعاونيها.
4ـ داوري قانون صنايع و معادن.
5 ـ  داوري قانون بورس اوراق بهادار.
6 ـ داوري واگذاري سهام شركتهاي دولتي (موضوع ماده20 قانون برنامه سوم توسعه).
امور اراضي و آب
1ـ شوراي اصلاحات ارضي.
2ـ كميسيون تغيير كاربري اراضي كشاورزي و باغها.
3ـ كميسيون قانون توزيع عادلانة آب.
4ـ كميسيون قانون ابطال اسناد و فروش رقبات، آب و اراضي موقوفه.
5 ـ كميسيون ماده 34 قانون جنگلها و مراتع با اصلاحات بعدي.
6 ـ كميسيون ماده 56 قانون جنگلها و مراتع با اصلاحات بعدي.
7ـ كميسيون ماده 12 قانون زمين شهري.
8 ـ مرجع تشخيص اراضي موات خارج از محدوده شهرها.
9ـ هيأت نحوه خريد و تملك اراضي مورد نياز دولت و شهرداريها.
ثبت اسناد و املاك
1ـ اداره ثبت (صلاحيت واحد اجراي ثبت در صدور اجرائيه ثبتي و رئيس ثبت در مقام رسيدگي به اعتراض افراد نسبت به عمليات مأمورين اجراء ثبت).
2ـ هيأت نظارت و شوراي عالي ثبت.
3ـ هيأت حل اختلاف ثبتي موضوع مواد 147 و 148 قانون ثبت.
4ـ هيأت حل اختلاف ثبتي موضوع ماده 133 قانون برنامه چهارم توسعه.
5 ـ افراز و فروش املاك مشاع.
كميسيونهاي شهرداري
ـ كميسيون ماده 5 قانون تأسيس شورايعالي شهرسازي و معماري ايران مصوب1351.
ـ كميسيون ماده 55 و 77 قانون شهرداريها.
ـ كميسيونهاي ماده 100 و 101 قانون شهرداريها.
اقدامات سازمانها و نهادها در برخي مسائل حقوقي
1ـ اقدامات اولية وزارت بهداشت قبل از مراجعه به دادگاه (موضوع ماده 13 قانون بهداشت).
2ـ حل اختلاف بين دستگاههاي اجرايي راجع‌به املاك و مستغلات (كميسيون مستقر در سازمان مديريت و برنامه‌ريزي)
3ـ رفع تجاوز به اراضي مستحدث و ساحلي.
4ـ سازمان حفاظت محيط زيست در مقام جلوگيري از آلودگي هوا.
5 ـ شهرداري در مقام رفع سد معبر.
6 ـ وزارت راه در مقام رفع مستحدثات غيرمجاز.
7ـ وزارت كار در جريمه كارفرمايان (به كارگيري اتباع بيگانه).
8 ـ وزارت نيرو در رفع مزاحمت و ممانعت از مستحدثات غير مجاز آب و برق.
9ـ هيأت حل اختلاف و رسيدگي به انحراف شوراهاي اسلامي از وظايف قانوني.
(ضميمه دو)
موارد صلاحيت واحد اجراء ثبت
1ـ صدور اجرائيه راجع‌به مطالبه مهريه‌هاي موضوع سند ازدواج.
2ـ صدور اجرائيه جهت چكهاي بلامحل مربوط به بانكهايي كه در حوزه مناطق ثبتي مربوطه واقع شده‌اند.
3ـ رسيدگي و اظهارنظر نسبت به كليه اعتراضات واصله از ادارات تابعه اجراء، نسبت به عمليات اجرائي با رعايت مواد 229 و 230 و 260 و ساير مواد آئيننامه اجرائي مفاد اسناد رسمي:
4ـ بررسي و صدور اجرائيه جهت وصول مطالبات سازمان آب موضوع مادتين 257 و 258 آئيننامه اجرائي مفاد اسناد رسمي و وصول هزينه خدمات مشترك آپارتمان موضوع ماده 10 مكرر قانون تملك آپارتمانها با رعايت ماده 242 آئيننامه اجراي مفاد اسناد رسمي.
5 ـ بررسي و صدور اجرائيه قبوض اقساطي كه مدت آنها منقضي شده و ادامه عمليات اجرائي تا ختم پرونده.
6 ـ بررسي و صدور اجرائيه اسناد ثبت نشده كه قانون‌گذار آنان را در رديف اسناد رسمي لازم‌الاجرا تلقي نموده و سازمان ثبت مكلف به اجراي آن مي‌باشد مانند وصول عوارض شهرداري موضوع تبصره ماده 13 قانون نوسازي و عمراني شهري و ماده 77 قانون شهرداري‌ها براساس مادتين 243 و 244 مفاد آئين‌نامه اجراي اسناد رسمي.
7ـ صدور اجرائيه جهت وصول مطالبات ارتش جمهوري اسلامي ايران در مورد محكوميت‌هاي نقدي موضوع ماده 259 آئيننامه اجراي اسناد رسمي و با رعايت ماده 425 قانون دادرسي و كيفري ارتش.
8 ـ صدور اجرائيه در مورد اسناد عادي شركتهاي تعاوني روستائي و اتحاديه‌هاي تعاوني روستائي و شركتهاي تعاوني كشاورزي صيادي و عشايري موضوع ماده 256 آئيننامه اجراي مفاد اسناد رسمي و ماده واحده مصوب 2/2/1365 مجلس شوراي اسلامي.
9ـ صدور اجرائيه آراء صادره از طرف هيأت داوران ماده 18 قانون تأسيس بورس اوراق بهادار مصوب سال 1345.
10ـ بررسي و صدور دستور تخليه اماكن مورد اجاره كه به علت انقضاء مدت و يا بدليل عدم پرداخت مال‌الاجاره صادر شده و يا تخليه مورد معامله پرونده‌هاي اجرائي.
11ـ بررسي و رسيدگي و صدور اجرائيه قبوض وثيقه انبارهاي عمومي موضوع ماده 241 آئين‌نامه.
12ـ اجراي مفاد اسناد رسمي مستند به ماده 10 تصويبنامه انبارهاي عمومي مصوب 2/10/1340 و ماده 14 آئين‌نامه انبارهاي عمومي.
13ـ بررسي و صدور اجرائيه نسبت به قراردادهاي تنظيمي بين بانكها و مشتريان در اجراي ماده 15 قانون عمليات بانكي بدون ربا و تعقيب عمليات اجرائي تا ختم پرونده.
14ـ بررسي و اقدام در مورد كليه عمليات اجرائي مربوط به اجرائيه‌هاي صادره اسناد رهني، شرطي ضمانتي وذمه.
15ـ صدور دستور كسر حقوق بدهكاران پرونده‌ها به حسابداري ادارات يا كارخانجات يا سازمانهائي كه بدهكار در آنجا مشغول به خدمت است.
16ـ انجام مزايده و حراج اموال منقول و غيرمنقول مورد وثيقه كه طبق قانون بايستي از طريق حراج يا مزايده بفروش برسد.
(ضميمه سه)ليست اسامي اتحاديه‎هاي صنفي(جدول)

(ضميمه چهار)برگ دادخواست به دادگاه نخستين(فرم‎ها)

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
1ـ ماده 72 قانون نظام صنفي: خريداران و مصرف كنندگان مي‌توانند شكايت خود را در مورد تخلف‌هاي موضوع اين قانون به اتحاديه‌هاي ذيربط و يا ناظران و بازرسان موضوع ماده 52 اين قانون تسليم، ارسال يا اعلام دارند ...
2ـ ماده14 قانون تشكيلات و اختيارات سازمان حج و اوقاف و امور خيريه مصوب 1363، تحقيق در جمع و خرج عوايد راجع به وقف و نيز صدور مفاصا حساب و تطبيق مصارف با مفاد وقف نامه و تشخيص متولي و ناظر و موقوف عليهم (با رعايت ماده 7 اين قانون و تبصره‌هاي آن) « با شعبه تحقيق اوقاف است مگر در موقوفات منصوص التوليه در صورتي كه مظنه تعدي و تفريط متولي نباشد.» 

۳ ـ چنانچه اربـاب رجوع به نهـاد شبه قضـايي مراجعه، ليـكن آن نهـاد از رسيدگي به درخواست امتناع نمايد، رئيس اداره ارشاد و معاضدت قضائي ابتدا با تعامل با واحد مربوط، موضوع را حل و فصل و الا درخواست از طريق معاونت ارجاع به شعبه قضايي ارجاع و حل اختلاف وفق مقررات آئين دادرسي بعمل مي‌آيد. 
۴ـ ماده 130 قانون برنامه چهارم توسعه: قوه قضائيه موظف است لوايح ذيل را تهيه و به تصويب مراجع ذي صلاح برساند .... 
۵ـ ماده10 قانون مدني: قراردادهاي خصوصي نسبت به كساني كه آن را منعقد نموده‌اند، در صورتي كه مخالف صريح قانون نباشد نافذ است.

6ـ فراهم نمودن زمينه تشكيل نهادهاي داوري غير دولتي.
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