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	1．部门概述

法律事务部是为企业提供法律服务，防范与控制法律风险的部门。
2．部门机构设置

法律事务部受行政总监领导，直接向行政总监报告工作，下设合同管理科、法务咨询科、法律风险防范（法律事务培训）科等。

3．部门职责

（1）负责为企业的重要经营管理举措提供法律意见，解答企业各职能部门及分

企业的法律咨询。

（2）负责企业合同管理，对各类合同文书进行登记备案工作。

（3）负责对企业的大额经济合同进行法律评审，对建设工程项目的投标书进行法律评审。

（4）联系企业领导及各职能部门对建设工程项目的标书和合同文本进行评审会签。

（5）防范、控制建设工程合同履行中的法律风险。

（6）经授权派员代理企业进行诉讼、仲裁等法务工作。

（7）负责对移交至本部的拖欠工程款，组织实施清欠工作。

（8）联系并协助企业签约律师事务所处理相关事务。

（9）负责企业内部法律培训工作。

（10）负责企业交办的其他法律事务。

（11）其他相关职责。

4．部门权限

（1）对各职能部门和个人的违规行为提请处罚的权力。

（2）监督各项工作是否符合国家、地方法律法规的权力。

（3）部门内部员工考核的权力。

（4）部门内部员工聘任、解聘的建议权。

（5）部门内部工作开展的自主权。

（6）要求相关部门配合相关工作的权力。

（7）其他相关权力。

5．部门核心工作目标及风险防范点

（1）为企业各职能部门涉及法律的业务提供法律咨询，避免各部门运营的法律风险。

（2）防范企业合同的法律风险，有效管理企业合同的登记备案等事项。

（3）加强企业内部法律意识培训，防范员工个人及企业管理的法律风险。

（4）解决企业面临的诉讼等法律问题。
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