[bookmark: _Toc10541738]法务专员岗位说明书及任职要求
	岗位名称
	法务专员
	岗位编号
	JSY-ZH-08

	所属部门
	综合部
	直接上级
	综合部经理

	具体工作职责及工作内容

	1.参与部门内部管理工作。

	2.根据部门年度经营管理目标，负责拟订公司法务工作计划。

	3.负责审核公司各项规章制度、合同协议等，符合法律法规要求，预防法律风险。 

	4.负责对公司涉及的经济合同、纠纷、合作协议、知识产权等经营行为的法务管理标准化。

	5.负责完善公司合同管理制度，确保合同起草、审核、签订、履行、终止、归档等有序进行。

	6.负责公司各类业务合同文本的格式及合法性法务审核和标准化。

	7.负责非业务类协议、条款的法务审核，及公司其他涉外法律文件的审核。

	8.负责公司涉及的劳资纠纷、经济诉讼及其他法律纠纷内部材料整理和协调工作。

	9.负责联络、协调上级法审部门以及外部专业法律机构处理劳资纠纷、经济纠纷和其他法律纠纷。

	10.负责定期开展法律知识和案例宣传，增强公司员工的法律知识。

	11.负责公司其他重大经营行为的法务支持。

	12.负责随时更新法律信息库，确保公司不因法律变更而遭受风险及损失。

	13.负责建立公司法律档案管理体系，将公司涉及的法务管理方面的制度、合同、协议、证书等所有资料归档。

	14.根据公司经营发展需要，规范公司法律预防体系和风险即时响应机制,以法律手段维护公司的合法权益。

	15.负责工作业务范围涉及的保密工作。

	16.参与部门安全工作；负责公司法务工作涉及的安全管理；参加公司组织的安全教育培训和应急演练；完成公司安委会交办的其他安全管理工作。

	17.负责工作岗位涉及的廉洁从业工作。

	18.完成上级单位交办的职责范围内的工作。

	19.配合其他部门的相关工作，完成上级领导交办的其他工作。

	岗位任职要求
	1.学历要求：大学本科及以上学历。
2.专业要求：法律、法学等相关专业。
3.工作经验：两年以上相关工作经验。
4.专业知识：具有扎实的法律理论知识和实践经验，精通公司法、合同法、劳动法、民法等相关法律法规，能熟练运用到实践工作中；熟练使用办公软件、办公自动化设备。
5.能力素质：具有独立完成工作任务的能力；具有较强的逻辑思维能力、较强的沟通能力、分析及应变能力和文字功底；
良好的执行力和团队协作能力；良好的心理素质和职业道德。
6.资格证书:有法律职业资格证书或其他相关职业资格证书者优先（特别优秀者放宽条件）。
7.其他要求：无。
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