附件一：采购内容
	项目名称
	[bookmark: _GoBack]服务内容
	服务要求
	预算金额（人民币：万元）

	法律顾问服务
	1、对采购方的经营管理决策和重大事项的决策提供专业的法律意见，或者应采购方要求从法律角度对其决策事项进行可行性论证，提供法律方面的参考意见；
2、草拟、修改或审查采购方在其业务活动中签订的协议、合同、章程以及规章制度等法律文书；
3、及时答复采购方口头或书面法律咨询；
4、应采购方要求，参与采购方作为一方主体的商业谈判，准备或审核谈判所需的法律文件，协助制定谈判方案，必要时根据采购方委派赴现场处理法律事务；
5、提供与采购方经营相关的法律信息；
6、参与采购方的重要经济活动，必要时提供全程法律服务；
7、提供法律意见书、律师建议书，律师见证书、律师函、询证函等法律文件；
8、为采购方建立和完善内部规章制度和运行机制；
9、应采购方要求对甲方相关人员进行法律知识培训，本年度2-3次；
10、以非诉方式解决采购方所涉经济、民事和其他纠纷；
11、代理采购方参加经济、民事、知识产权、劳动、行政、刑事等必须进入诉讼或者仲裁法律程序的专案代理事务，维护采购方的合法权益，代理采购方劳动纠纷案件；
12、做好日常法律工作记录，于每个会计年度年底向采购方提供详细的年度工作报告。
	1.对于一般性法律问题的咨询，应在8小时工作时之内给出回复；疑难复杂法律问题的咨询，应在12小时工作时之内给出回复；前述法律咨询需要以书面形式回复的，应在24小时工作时之内向采购方出具书面回复意见。
2.关于日常合同或法律文书的修改、审核与起草，应在12小时工作时之内给出回复；若遇复杂合同的修改，回复最迟不超过24个小时工作时。
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