附件

市国资委监管企业总法律顾问、合规负责人履职目录

总法律顾问

	工作职责
	履职事项
	前置

审核
	签字

事项
	履职依据

	1.全面负责企业法律事务，统一协调处理企业决策、经营和管理中的法律事务，推进企业依法经营
	1.根据董事会要求，向董事会开展年度述职或专题述职。

2.向市国资委报送上年度述职报告，并根据市国资委要求开展年度述职交流。

3.指导推动重点子企业建立总法律顾问制度。

4.结合企业实际，牵头或参与建立法务、合规、内控、风险管理协同运作机制。
	
	
	

	2.根据议题需要列席党委会、董事会，参加经理办公会等重要会议，参与企业重大经营决策的法律审核，对存在的法律风险提出意见或者建议，充分发挥审核把关作用
	1.牵头建立完善重大决策合法性审核机制，在决策会议讨论、作出决定前，组织法务管理部门对重大决策事项涉及法律问题的，提出法律意见，或组织外聘法律服务机构进行法律风险评估出具法律意见书。

2.组织法务管理部门或外聘法律服务机构对报请市国资委审核批准，涉及重大法律问题的事项提出法律意见或出具法律意见书。
	需要
	除报请国资委审批事项的文件中涉及法律问题的，应当由总法律顾问签字外，企业可根据实际确定
	《关于进一步深化市国资委监管企业总法律顾问制度建设的实施意见》

	3.参与企业章程等企业重要规章制度的制定和审核把关；参与企业新设、分立、合并、破产、解散、投融资、担保、租赁、产权转让、招投标及改制、重组、公司上市、混合所有制改革、投资并购等重大经济活动和重大项目，负责有关法律事务
	1.参与企业章程及公司治理等重要规章制度的制定修改，对涉及的法律问题组织开展专业审核、论证。牵头或参与建立健全规章制度制定、执行、评估、改进等工作机制。

2.参与企业新设、分立、合并、破产、解散、增资、投资融资、境外投资、对外抵押担保、重大资产的处置、租赁、重要招标投标、上市、混合所有制改革、改制重组等重大事项；必要时，组织法务管理部门和外聘法律服务机构开展双重法律审核，提供法律论证，提出法律风险防范措施和预案。
3.推动法务管理部门全过程参与重大经济活动和重大项目。
	
	
	

	4.领导企业法务管理部门开展工作，加强法治工作队伍建设，规范公司律师等法务人员的管理
	1.指导推动重点子企业设置单独的法务管理部门，对标同行业国际或国内一流企业，配备与企业规模和需求相适应的法治工作队伍。

2.建立健全企业公司律师制度，推动加强企业法律顾问、法务人员等管理和教育培训等工作。

3.推进法治人才队伍建设，推动建立法治人才引进、培养、使用等机制，推动建立法务人员评价体系和激励保障。
	
	
	

	5.负责健全完善企业法律纠纷案件管理的制度机制，依据有关规定及时向市国资委报告


	1.牵头建立健全统一管理、分类指导、分级负责、专人跟进的案件管理体系，明确案件管理职责，完善案件管理制度，细化案件管理流程。

2.向企业主要负责人报告重大法律纠纷案件。

3.指导、督办下属企业案件管理工作，组织案件协调处置。
	
	
	

	
	4.督促法务管理部门，按要求向市国资委报告企业集团发生的重大法律纠纷案件。

5.组织法务管理部门开展年度重大法律纠纷案件汇总统计，按规定向市国资委报告。


	
	需要向市国资委报告请求协调的案件
	《市国资委监管企业重大法律纠纷案件管理的实施意见》《关于做好报请市国资委协调案件相关工作的通知》

	
	6.推动建立案件管理信息化建设。
	
	
	

	6.组织开展法律风险管理、知识产权保护、外聘法律服务机构管理、法治宣传教育培训、法律咨询
	1.牵头建立健全法律风险防范机制，明确部门分工，统筹做好沟通协调、诉讼（仲裁）事务等工作，建立健全重大法律风险提示预警机制。

2.组织或参与制定、完善知识产权法律风险防范制度、机制。

3.根据经营管理需要，组织法务管理部门制定外聘律师管理制度，明确选聘条件，完善选聘程序，评价、考核、退出和动态调整机制。

4.牵头或参与制定普法宣传计划，开展法治宣传教育，配合相关部门将法治学习纳入企业党委中心组学习、管理培训、员工教育，牵头推进法治文化品牌和宣传阵地建设。
	
	
	

	7.对企业及下属企业违反法律、法规的行为提出意见，监督或协助有关部门予以整改
	1.对企业相关部门违反法律、法规的行为提出意见，对下属企业违反法律、法规的行为，配合相关部门予以督促整改。

2.对下属企业违法违规发生重大法律纠纷案件造成企业重大损失的，以及未经法律审核或采纳法律意见、违规违法经营决策造成损失或者其他严重不良后果的，配合、协助相关部门按照有关规定追究责任。
	
	
	

	8.指导下属企业的法务管理工作，对下属企业的总法律顾问和法务部门负责人考核和任免提出建议
	1.牵头建立法治工作考评机制，协同相关部门将法治建设成效纳入对下属企业考核体系。

2.定期开展调研检查，通过交叉检查学习、下发风险提示函等加强对下属企业法治建设督促指导。

3.对下属企业的总法律顾问、法务部门负责人的考核和任免提出建议。
	
	
	

	9.其他应当由企业总法律顾问履行的职责
	1.根据市国资委、其他监管部门、行业管理部门等的要求，履行相应职责。

2.根据董事会授权行使相应职责。
	
	
	


备注：目录所称企业是指企业集团；重点子企业是指营收规模较高或法律风险较大或法律事务较多的子企业，具体 名单由企业集团予以明确；签署形式均不限于书面签字，含电子签章等，下同；金融监管机构对金融企业总法律顾问、合规负责人相关职责及审签另有规定的，优先适用其规定。
合规负责人（首席合规官、合规总监）

	工作职责
	履职事项
	前置

审核
	签字事项
	履职依据

	1.牵头推动企业合规管理工作，组织起草合规管理年度报告等
	1.组织合规管理部门牵头制定、修订合规管理基本制度、具体制度和其他合规管理制度，起草合规管理年度计划和工作报告。

2.指导协调业务及职能部门制定、修订业务或管理领域合规管理制度和流程、开展合规风险识别评估、编制风险清单和应对预案。
	
	
	

	2.参与企业重大事项决策，提出合规审查意见
	组织合规管理部门对规章制度、重大经济合同、重大决策、重大项目等开展合规审查，对重大决策事项提出合规审查意见并签字。
	需要
	除重大决策的合规审查意见，应当由合规负责人签字外，企业可根据实际确定

	《上海市国资委监管企业合规管理办法》

	3.指导开展合规管理体系有效性评价
	1.协助企业主要负责人拟订并组织实施合规管理体系建设方案。

2.组织合规管理部门开展合规风险识别、预警和应对处置，定期开展合规管理体系有效性评价，对重点业务合规管理情况开展专项评价。

3.协助企业主要负责人建立健全合规管理组织架构。
	
	
	

	4.领导合规管理部门组织开展相关工作，指导业务和职能部门、各分支机构、所属企业合规管理工作，并组织实施考核评价
	1.牵头协调因违规行为引发重大法律纠纷案件、重大行政处罚、刑事案件，或被外国政府、国际组织制裁等重大合规风险事件，制定风险应对预案及协调处置。

2.指导业务及职能部门、合规管理部门依据职权完善合规审查标准、流程、重点等，牵头定期组织对合规审查情况开展后评估。

3.牵头对企业经营管理等组织开展合规检查，并将合规检查常态化、制度化。

4.配合企业有关部门设立违规举报平台，协助处理涉及企业违法违规的投诉举报。

5.牵头推进建立合规管理队伍建设，推动在业务及职能部门设置合规管理员。

6.牵头建立常态化合规培训机制，培育合规文化，加强合规宣传教育。

7.推动合规管理信息化建设。
	
	
	

	5.向董事会和企业主要负责人汇报合规管理重大事项、合规管理工作开展情况


	1.牵头建立合规报告机制，向董事会、企业主要负责人报告合规管理工作情况；配合将年度合规管理工作情况纳入经理层年度工作报告，并履行相应程序后向市国资委报告。
	
	
	

	
	2.对发生的重大合规风险事件，按规定向市国资委和有关部门报告。
	
	需要向市国资委等报告的重大合规风险事件需要合规负责人签字。
	《上海市国资委监管企业合规管理办法》

	
	3.发现企业存在违法违规行为或合规风险隐患的，及时向董事会、企业主要负责人报告，提出意见建议。

4.配合监管部门开展相关事项检查、调查、跟踪和评估，根据监管意见和监管要求整改落实。
	
	
	

	6.公司章程等规定的其他合规管理职责
	根据法律法规、监管规定、公司章程等要求，履行其他合规管理职责。
	
	
	




