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	一、基本信息

	部门名称
	法律事务部

	二、部门职责定位

	在分管领导指导下，负责集团依法治企、法律事务、普法教育、风险控制、禁毒及扫黑除恶等工作，并指导下属单位相关工作，为集团发展提供法务保障。

	三、部门组织结构

	副经理
法务岗
经理


	四、部门职责说明

	一级职责
	二级职责

	体系建设
	1. 拟定和完善集团有关法律事务方面的制度

	
	2. 检查集团有关法律事务方面的制度执行情况

	部门内部管理
	1. 负责建立健全法律事务部内部管理制度，完善内部各项工作管理职责

	
	2. 制定部门年度工作计划并组织实施

	
	3. 分配部门工作任务，合理安排人员 

	
	4. 负责部门队伍建设，培训、评价本部门人员，激发员工积极性，提升部门团队能力 

	
	5. 开展半年度和年度工作分析与总结，及时改进工作

	法律咨询和服务
	1. 审查集团各类合同及协议，出具建议和意见，并监督和检查有关部门对重大法律意见的执行和落实情况

	
	2. 协调法律顾问律所编制法律建议书等法律文件

	
	3. 参与集团总部和下属公司涉及法律事务的谈判和协商工作

	
	4. 负责集团内部招标过程合法合规监督

	
	5. 为集团总部和下属公司提供日常法律咨询、查询

	
	6. 承担集团公证事务的办理工作

	
	7. 承担集团的法律宣传和培训工作

	
	8. 维护与司法机关、行政管理部门、律师事务所等有关外部机构的良好关系

	法律纠纷事务处理
	1. 负责与公司法律顾问律所的联络及相关工作

	
	2. 负责集团各类诉讼案件的起诉、应诉、证据材料的收集及执行等工作

	
	3.  参与集团总部和下属公司涉及的非诉讼纠纷的调处工作，提出法律建议

	
	4. 参与行政管理机关的行政查处事务工作，提出法律建议，指导下属公司与行政管理机关进行沟通，

	
	5. 协助公安机关办理刑事案件

	知识产权管理
	1. 协调法律顾问律所出具知识产权法律建议

	
	2. 承担知识产权纠纷和诉讼等争议事务的处理工作

	风控合规
	1.   负责研究修订法律风险识别、防范、化解和处置的措施意见、管理办法和操作规程，健全完善风控合规体系

	其他工作
	负责完成公司领导交办的其他工作任务
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