
附件 

服务内容及要求 
 

一、聘请有资质的律师事务所对采购人日常经营活动提供法律咨询服务，为

采购人服务的事务所应安排固定的有实力的律师团队提供服务。 

聘请的律师事务所应符合以下条件： 

（一）依法注册成立三年以上，执业律师十人以上； 

（二）事务所及指派律师三年内没有受到行政处罚或者行业处分； 

（三）综合实力较强，业界声誉良好。 

提供咨询服务的律师应符合以下条件： 

（一）持有律师执业证，连续执业三年以上； 

（二）法学理论功底扎实，法律实践经验丰富，职业道德良好； 

（三）在业内有良好的声誉，较强的影响力，无不良执业记录； 

（四）具有较强的沟通协调能力和良好的社会关系； 

（五）身体力强，反应机敏，年龄一般不超过五十五周岁。 

二、法律咨询服务的内容主要有： 

1.咨询类服务：一是就采购人有关业务开展、行政管理、人事管理、合同管

理、科研管理、教育培训管理、营销管理、知识产权管理、债权债务管理、成果

转化管理、工商登记、租赁、招投标等日常或专项经营活动中所涉及的法律问题

提供咨询，需要时出具书面法律意见。二是按采购人提出的咨询需求提供现场或

电话咨询服务，服务期一年内到采购人办公场所提供现场法律咨询服务（包括培

训）次数不得少于 12 次，每次服务时间为 1个工作日。 

2.法律审核服务：一是合同的审核。按采购人要求协助甲方起草、审查、修

改合同条款，对合同的变更或解除提供法律意见，对合同进行合法性审查后出具

《合同审核法律意见书》。参与起草、修订采购人合同管理制度，制定符合实际

的合同范本，以规范合同的管理与使用；二是招标文件审核。对采购人提供的招



标文件进行审核并出具《法律审核意见书》；三是重要规章制度的审核。对采购

人制定的财务、人事管理等重要规章制度进行法律审核并出具《法律审核意见书》。 

3.参与采购人重大经济业务谈判，对采购人重大经营决策提出法律意见，重

大项目进行法律分析论证。 

4.处理尚未形成诉讼的纠纷：在采购人通知后，及时到达现场参与尚未形成

诉讼的经济、民事、行政纠纷的谈判、调解，提供工作思路、法律解决方案，以

及对纠纷可能导致的后果进行预测。 

5.债权债务管理服务：指导采购人清理现有债权债务，及时对单项债权债务

的解决提供工作思路。 

6.维权索赔服务：为采购人就他人的违约、侵权等行为提供工作思路，制定

法律解决方案。 

7.律师认证服务：按采购人要求对采购人需要律师见证的法律文件进行认证，

协助采购人办理相关认证事务。 

8.员工法律知识培训服务：分析采购人员工需要具备的法律知识，指导采购

人有关部门了解员工运用法律知识的情况，制定法律知识培训计划，为员工提供

法律知识培训，对需要特定法律知识的员工和新任职管理人员进行专项法律培训，

指导采购人员工和管理人员正确应用法律知识；每年至少提供 1次法律知识培训。 

9.修订完善采购人法律风险防控体系。结合采购人的咨询需求和审核实践，

提出采购人各业务环节上存在的法律风险点和防控措施，向采购人提交法律风险

防控报告。 

三、受托事务所应根据采购人需要对咨询服务提供书面法律意见书。 

四、受托事务所应对执行业务过程中知悉的委托单位商业秘密保密。除法律

另有规定外，未经委托方同意，受托方不得将其知悉的商业秘密和提供的资料对

外泄露。 

五、受托事务所实施受托业务期间食宿自理，采购人不再另行承担相应费用。 

六、服务时间：1年。 


