法律顾问服务范围
(一) 向甲方提供国家有关法律法规信息，应甲方要求，就委托单位及其职能的法律问题、重大决策、行为提出法律意见，或者应甲方要求，对决策进行法律论证；
(二) 协助草拟、制订、审查或修改各类合同、协议等法律文件,对每份合同出台合同审查意见书；
(三) 为甲方的业务策划提供法律咨询、协助甲方草拟、制订重要项目的内部合约化制度；
(四) 应甲方要求，参与甲方高层会议、企业策划、商务谈判，进行法律分析、论证，办理资信调查、可行性研究、风险预测和项目投资论证等非诉法律事务；
(五) 应甲方要求，就甲方已经面临或者可能发生的纠纷，进行法律论证，提出解决方案，出具律师函，发表律师意见，或参与非诉讼谈判、协调、调解；
（六）帮助甲方建立劳动合同、人事管理体系制度、企业内部规章制度、合同管理制度，解答甲方有关劳动法的问题，并协助甲方处理劳动争议；
(七) 接受甲方委托担任代理人，参加甲方涉及的经济、民事、知识产权、劳动、行政、刑事等诉讼、非诉、调解、仲裁活动；
(八) 经甲方特别授权，签署、送达或接收法律文书；

  （九）应甲方的要求，每年为甲方进行法律培训四次；
(十) 完成甲方交办的其他法律事务。
乙方义务
(一) 乙方律师应当勤勉、尽责地完成本合同所列的法律工作，尽最大努力维护甲方的利益和合法权益；
(二) 乙方律师应遵循诚实信用原则，依法告知甲方所委托事项可能出现的法律风险，乙方律师对其提供的法律意见的合法性承担法律责任；
(三) 乙方律师在担任甲方常年法律顾问期间，不得为甲方员工个人提供不利于甲方的咨询意见；
(四) 乙方律师对其获知的甲方商业秘密负有保密责任，非因法律规定或者甲方同意，不得向任何第三方披露；
(五) 乙方对涉及甲方的原始证据、法律文件和财物应当妥善保管。
工作方式
乙方律师在本合同的合同期限内，工作时间、地点和方式一般由乙方律师自行安排，但甲方委托的法律事务，乙方应当及时完成。如遇重大法律事务、紧急情况发生和甲方认为必要时，乙方律师应当应甲方要求按指定或约定的时间、地点处理甲方委托的法律事务；同时，甲、乙双方约定除重大紧急事项外，甲方委托乙方法律事务应当根据完成该法律事务所需要的时间提前通知乙方律师，以便乙方律师及时完成甲方委托的法律事务，对于一般法律事务，甲方应尽量提前1—2个工作日通知乙方律师。
