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岗位说明书
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商务部

部门岗位设置
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部门岗位编制

	序号
	岗位名称
	编制数

	1
	主任
	1

	2
	副主任（市场经营）
	1

	3
	副主任（招投标）
	1

	4
	招投标管理岗
	2

	5
	合同管理岗
	1

	6
	经营管理岗
	1

	7
	法务管理岗
	1

	8
	综合支持岗
	1

	合计
	9


法务管理岗岗位说明书

	一、岗位基本信息

	岗位名称：法务管理岗
	隶属部门： 商务部

	直属上级：主任/副主任
	直属下级： 

	二、工作概述

	负责法律事务相关工作。

	三、工作职责

	法律事务管理

组织建立法务管理制度、流程、标准；
审核公司对外签约的各类合同、协议在法律方面的风险；
负责公司涉法文件的规范；
归口管理公司及各专业公司的企业诉讼和非诉讼业务；
负责企业法律顾问和法律专业机构的日常管理。
其他

负责完成领导交办的其它工作。

	四、任职资格

	（一）教育水平要求

	学   历
	大专及以上学历

	专   业
	法律相关专业

	职称/资格
	必须为中共党员

	培   训
	参加过岗位相关培训

	（二）工作经验要求

	工作经历
	有相关工作经验

	工作业绩
	

	（三）知识与能力要求

	知   识
	熟悉国家、行业的财经法规和方针政策；
掌握公司法律事务制度规定；
熟悉相关部门的管理、经营、生产情况及主要工作流程；熟悉本部门的基本工作流程。

	能   力
	具有解决业务所涉及问题的能力；
具有一定的沟通能力和执行能力。

	（四）优先考虑因素

	创   新
	

	获   奖
	

	论文/专利
	

	标准建设
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