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作为营利团体的公司，法律风险始终伴随公司的整个运营过程，公司对专业法律服务的需求是客观存在的。如何防范法律风险，胡正方律师提供的公司常年法律顾问服务方案给了您一个更好的选择；该方案通过对公司法律业务现状进行调查评估，制定并实施相应的服务方案，协助企业建立“事前预防、事中控制、事后补救”三位一体的法律业务管理体系，使企业能对日常经营管理活动中法律风险进行适时监控，排除或规避公司运营过程中的法律风险，从而提高企业运营效率，减少公司违规或诉讼带来的成本费用，最终实现公司效益最大化和持续经营。
一、法律事务管理调研
⑴  法律环境调查：公司相关法律法规，主营业务相关行业规章，经营地地方法规及其他相关规范文件；
⑵  公司公司基础信息调查：公司章程及股权构成，组织机构及公司治理情况，公司管理制度，主要业务流程，主营业务特点等；
⑶  公司法律业务管理现状评估：主营业务合法合规审查与评估，管理制度的合法合规审查与评估，主要业务流程法律风险分析等，根据相关评估结果提出法律业务管理方案以及法律风险管理方案；
⑷  常年法律顾问服务工作方案制定：根据法律业务管理方案和法律风险管理方案制定常年法律顾问年度工作方案，并建立动态的法律业务及法律风险评估机制以适时调整工作方案。
二、合同管理法律事务
⑴  主营业务常用合同起草、审查与修改，建立规范合同文本体系，制定规范合同文本使用指南；
⑵  建立健全合同管理业务流程及审查流程，并就相关规范合同文本的使用进行专项培训；
⑶  指导相关人员进行合同订立、履行、变更和解除等事务，并就合同履行争议出具相关法律建议或意见；
⑷  建立合同商帐管理制度,协助企业进行应收帐款的清理与催收，并提供相关法律建议。
三、 劳动关系法律事务
⑴  设计并撰写劳动合同，指导企业进行劳动合同的签订、履行、解除、变更以及续订等用工行为，协助企业建立健全劳动合同管理制度；
⑵  审查并修改企业招聘、签约、入职、在职及离职等相关HR管理制度与业务流程，规范企业用工行为，建立健全人事档案管理制度；
⑶  对企业内部劳动规章制度的拟定、修改、表决及公示等程序是否符合法定程序以及实体内容是否符合法律规定进行审查，协助企业制作《员工手册》以规范劳动关系；
⑷  针对企业出现的劳动争议提出相应的法律意见及建议，协助企业处理劳动纠争议，接受企业委托办理相关劳动仲裁与诉讼案件。
四、知识产权法律事务
⑴  协助HR部门制定商业秘密管理方案与竞业禁止管控方案并建立健全相应管理制度；
⑵  协助研发部门进行主营业务的专利技术调查与分析，以及协助企业办理专利申请事务；
⑶  协助企业进行商标业务管理，并为企业进行品牌建设及驰名商标建设提供法律支持；
⑷  建立健全知识权产权管理制度与业务流程，指导企业进行知识产权侵权调查并为侵权纠纷提供法律意见。
五、公司运营法律事务
⑴  协助企业建立公司治理结构，协调投资者（股东）与管理者（董事会）的关系，为公司完善经营管理激励机制提供法律支持与建议；
⑵  根据顾问单位的需要，列席重大会议，现场提供法律咨询；
⑶  协助企业办理投融资担保等业务并为具体项目出具法律意见；
⑷  根据顾问单位的需要，以法律顾问的名义对外签发律师函、代办各类公证等业务。
六、公司决策支持法律事务
⑴  为顾问单位生产经营和管理中的决策事项进行法律上的可行性分析，并提供法律意见书；
⑵  参与企业商业谈判并提供法律意见、法律文书等支持服务；
⑶  根据顾问单位的需要，提前介入公司各项投资活动，并提供有关的法律服务；
⑷  为顾问单位的法律行为和法律事实进行法律评价并提供法律意见书。
七、公司法律风险管理事务
⑴  根据企业的实际需要，对相关工作人员进行合同、劳动、商业秘密保护、知识产权、商帐管理等法律知识及法律风险培训；
⑵  定期对企业合同、劳动关系、知识产权、公司治理等法律风险项目进行评估并向企业提供风险评估及法律建议，协助企业适时更新相关法律文本、管理制度和业务流程等以降低法律风险；
⑶  协助企业建立长期法律风险管理制度，构建公司法律风险防范体系。
八、工作方式及服务费用
⑴  利用电话、传真、E-mail等方式及时为客户解答相关法律咨询；
⑵  定期（每周１-３个工作日）到企业现场办公；
⑶  以代理人的身份代理企业解决相关问题；
⑷  法律顾问年服务费用：根据法律顾问服务方案所包括工作量、工作时间、工作难易程度以及相关成本费用等因素综合考虑，公司常年法律顾问年服务费用为￥3－10万元，并可根据企业规模（员工数与销售收入）、主营业务类型及技术复杂程度等因素协商收取。
九、其他法律事务
⑴  专项法律服务：企业在运营中的上市融资、兼并、合并、分立、投资、清算以及其它重大事宜的有关专项法律事务另行协商收费。
⑵  诉讼/仲裁服务：在企业与第三方发生法律纠纷时，代表企业参与诉讼、仲裁或申诉的；按照《广东省律师诉讼代理服务收费政府指导价标准》收费标准给予八折优惠。

