附件1

服务内容
1．对拟制定的各项经营决策方针、战略、文件是否符合国 家法律法规及内外部规章制度等相关规定进行合法合规性审查 （合法合规性审查是指审查相关文件和事项是否符合国家法律 法规、条例、规章、规范性文件以及集团内部制度等相关规定， 下同），并出具明确的书面法律意见。
2．对各类拟上会议题（含议题附件）、招标文件、合同等文件进行合法合规性审查，并出具明确的书面法律意见。
3．参与起草、修订、完善、审核重要规章制度、管理办法、 实施细则等内部规范性文件，提供法律咨询意见。
4．参与重大合同的谈判和起草工作，审查、修改、制作各类协议、合同、函件等文件和文书范本。
5．参与公司分立、合并、破产、解散以及投融资、担保、租赁、产权转让、招投标及改制、重组、公司上市等重大经济活动的前期初步工作，处理有关法律事务。
6．解答、分析日常工作中出现的法律问题，根据相关法律法规的规定、有关行政部门的意见，提供可行的法律咨询意见或出具正式法律意见书、律师工作备忘录、律师分析报告、律师建议书等文件。
7．协助进行法制宣传教育。
8．对人力资源管理提供法律支持，协助处理与相关单位、人员或内部员工之间的劳动关系非讼纠纷。
9．针对新颁布的法律、法规及规章，按照集团要求进行宣讲并提出应对建议，协助修改内部规范性文件、格式合同等文件。
10．提供涉诉事宜的法律咨询意见，形成初步应对措施及处理方案，并协助开展相关前期工作。
11．参与在经营活动和管理活动中发生的尚未形成诉讼的争议或其他重大纠纷事项的调解与处理。
12．根据需要，列席公司决策会议。
13．完成交办的其他法律事务。
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