
国际资本市场研报资讯+V: quanqiuzixun8

更多优质报告，加微信：626118117

1

公司法务部

基础管理工作手册



国际资本市场研报资讯+V: quanqiuzixun8

更多优质报告，加微信：626118117

2

目 录

第一部分 制度及规范............................................................................................................................................ 4

一、 规章制度................................................................................................................................................. 5
（一）法律纠纷管理办法..............................................................................................................................5
（二）招标管理办法....................................................................................................................................12
（三）合同审查管理规定........................................................................................................................... 28
（四）合同授权委托管理规定................................................................................................................... 32
（五）合同法律监督规定........................................................................................................................... 36
（六）供应商资质审查管理规定............................................................................................................... 38
（七）法律纠纷证据管理规定................................................................................................................... 40
（八）调研管理规定....................................................................................................................................43
（九）法律事务档案管理规定................................................................................................................... 44

二、工作职责.................................................................................................................................................... 47
（一）法务部工作职责................................................................................................................................47
（二）法务主管工作职责........................................................................................................................... 48
（三）法务专员岗位职责........................................................................................................................... 49

三、工作行为规范............................................................................................................................................ 50
（一）法务部日常行为规范....................................................................................................................... 50

（二）公司诉讼代理人行为规范............................................................................................................... 54

第二部分 基础信息............................................................................................................................................... 56

一、人员名册及基本信息................................................................................................................................57
二、业务联系单位基本信息........................................................................................................................... 58

（一） 内部业务联系单位基本信息...........................................................................................................58

（二）外部业务联系单位基本信息........................................................................................................... 60

第三部分 台账及记录.......................................................................................................................................... 62

一、台帐.............................................................................................................................................................63
（一）合同审签台账....................................................................................................................................63
（二）授权委托书办理台账....................................................................................................................... 64
（三）法律纠纷办理台账........................................................................................................................... 65
（四）招标文件审查台账........................................................................................................................... 66
（五）规章制度审查台账........................................................................................................................... 67
（六）供应商资质审查台账....................................................................................................................... 68

二、记录.............................................................................................................................................................69
（一）会议记录............................................................................................................................................ 69

（二）庭审记录............................................................................................................................................ 69

第四部分 业务流程及作业文本.......................................................................................................................... 70

一、业务流程及流程说明................................................................................................................................71
（一）合同管理流程及流程说明............................................................................................................... 71
（二）合同授权委托办理流程及流程说明...............................................................................................75

（三）法律纠纷办理流程及流程说明.......................................................................................................77



国际资本市场研报资讯+V: quanqiuzixun8

更多优质报告，加微信：626118117

3

二、作业文本.................................................................................................................................................... 80

第五部分 培训....................................................................................................................................................... 81

第六部分 格式标准............................................................................................................................................... 84

一、文本格式.................................................................................................................................................... 85
（一）合同授权委托书文本格式............................................................................................................... 85
（二）其他事项授权委托书文本格式.......................................................................................................86
（三）法定代表人身份证明书文本格式...................................................................................................87
（四）合同审查意见书文本格式............................................................................................................... 88
（五）诉讼、仲裁用提交法院管辖权异议手续文本格式..................................................................... 89
（六）诉讼、仲裁用提交法院延长举证期限手续文本格式................................................................. 90
（七）诉讼、仲裁用提交法院证人出庭手续文本格式..........................................................................91

二、表格格式.................................................................................................................................................... 92
（一）合同审签表........................................................................................................................................ 92
（二）合同签订履行情况统计总表........................................................................................................... 93
（三）合同签订履行情况表....................................................................................................................... 94
（四）合同移交签收登记表....................................................................................................................... 95
（五）公司领导身份证复印件使用审批单...............................................................................................96
（六）定期授权委托书签收表................................................................................................................... 97

（七）制度审查意见登记表....................................................................................................................... 98



国际资本市场研报资讯+V: quanqiuzixun8

更多优质报告，加微信：626118117

4

5

第一部分 制度及规范
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一、规章制度

（一）法律纠纷管理办法

第一章 总 则

第一条 为加强公司法律纠纷管理，规范公司经营行为，

维护公司合法权益，根据国家有关法律法规及国务院国有资产

监督管理委员会令第 11 号《中央企业重大法律纠纷案件管理

暂行办法》的有关规定，结合公司实际情况，特制定本办法。

第二条 本办法所称的纠纷，是指公司具有下列情形之一

导致发生或可能发生的诉讼、仲裁或调解处理的纠纷：

（一） 因合同关系引起的经济纠纷；

（二）因侵权行为引起的民事纠纷；

（三） 因行政机关的具体行政行为引起的行政纠纷；

（四）因劳动关系引起的劳动争议纠纷；

（五）其他法律纠纷。

第三条 公司法律纠纷实行集中统一管理与部门协作处

理相结合的原则。

第二章 法律纠纷管理机构及职责

第四条 公司法律事务管理机构设在公司办公室，对公司

法律纠纷实行统一管理。其主要职责是：

（一）建立、健全公司法律纠纷管理的规章制度；

（二）受公司法定代表人的委托处理法律纠纷；
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（三）办理与处理纠纷相关的委托手续，须外聘律师的，

办理外聘律师的有关手续；

（四）负责同股东方法律事务管理部门进行业务联系，按

要求上报公司法律纠纷情况；

（五）对法律纠纷进行调查了解，收集证据，并提出处理

纠纷的法律建议或解决方案；

（六）对公司重大、复杂、疑难法律纠纷组织研讨、论证；

（七）办理案件有关费用结算事宜；

（八）建立公司法律纠纷案件档案。

第五条 公司各单位协助处理法律纠纷的主要职责是：

（一）发生或可能发生的法律纠纷，立即以书面形式向公

司办公室报告并按要求提交有关材料；

（二）配合调查取证；

（三）配合参加诉讼或非诉讼活动；

（四）提供与纠纷有关的全部材料，并对所提供材料的及

时性、完整性和真实性负责。

第六条 公司各单位组织机构变更，对变更前发生的法律

纠纷，由变更后承担该职责的单位和原承办人员协助办理该法

律纠纷，负责提供、收集相关证据材料。

第七条 公司对外处理法律纠纷的诉讼费、仲裁费、保全

费、执行费、鉴定费、公证费、律师费、差旅费、其它费用等

经费列入年度预算， 由公司办公室专款专用，据实报销。
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