附件1：
法律合规部岗位职责与任职条件说明书
一、正职

（一）岗位职责：

1.组织制定法律顾问制度、合同管理、授权、纠纷、外聘律师管理、风险管理、内部控制体系建设等相关制度，并负责建立、健全防范风险的法律监督机制。

2.负责组织制定公司法律事务工作规划，并组织制定各项业务的工作计划和工作总结。

3.负责法律相关风险防控，并对分管的业务建立内控机制。

4.负责为公司决策提供法律、政策依据，参与公司重大决策的论证，并提供法律意见和建议。

5.负责处理公司经营和管理工作中的法律事务，协调各单位的法律事务。

6.对公司合同进行法律审查, 并协助参与公司重大合同的谈判工作，对各单位重大合同进行法律审查。

7.负责处理公司非诉讼法律事务，拟定和审核法律文书范本，审核公司对外法律文书及各类法律性文件。

8.负责组织处理纠纷案件。

9.组织、指导各单位建立完善海外法律风险管控体系。

10.负责各单位破产清算、股权转让、公司改组等法律事务。

11.负责公司法律知识培训和普法宣传教育。

12.负责公司全面风险管理、内部控制、制度建设、合规管理等工作的组织与协调。
13.完成领导交办的其它工作。

（二）任职条件：

1.法学相关专业。

2.持有法律职业资格证书。
3.年龄、学历、职称、工作经历等符合任职基本条件。

4.具备与岗位职责相匹配的相关专业知识及岗位要求。

二、副职

（一）岗位职责：

1.协助组织制定法律顾问制度、合同管理、授权、纠纷、外聘律师管理、风险管理、内部控制体系建设等相关制度，并负责建立、健全防范风险的法律监督机制。

2.协助负责组织制定公司法律事务工作规划，并组织制定各项业务的工作计划和工作总结。

3.协助负责法律相关风险防控，并对分管的业务建立内控机制。

4.协助负责为公司决策提供法律、政策依据，参与公司重大决策的论证，并提供法律意见和建议。

5.协助负责处理公司经营和管理工作中的法律事务，协调各单位的法律事务。

6.协助开展公司合同法律合规审查, 参与公司重大合同的谈判工作，对各单位重大合同进行法律审查。

7.协助负责处理公司非诉讼法律事务，拟定和审核法律文书范本，审核公司对外法律文书及各类法律性文件。

8.协助负责组织处理纠纷案件。

9.协助组织、指导各单位建立完善海外法律风险管控体系。

10.协助负责公司所属企业破产清算、股权转让、公司改组等法律事务。

11.协助负责公司法律知识培训和普法宣传教育。

12.协助负责公司全面风险管理、内部控制、制度建设、合规管理等工作的组织与协调。
13.完成领导交办的其它工作。

（二）任职条件：

1.法学相关专业。

2.持有法律职业资格证书。
3.年龄、学历、职称、工作经历等符合任职基本条件。

4.具备与岗位职责相匹配的相关专业知识及岗位要求。
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