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用户需求书
一、项目名称
广东省机场集团物流有限公司劳资专项法律顾问服务项目
二、实施期限
自合同生效之日起1年
三、服务机构要求
（一）律所资质
1.律师事务所必须是经国家司法行政主管部门合法登记注册，并持有经年检合格的执业证书的律师事务所。
2.律师事务所必须为广东省机场管理集团有限公司法律服务机构库入库律所。
（二）服务团队资质
服务团队人员应不少于2名执业律师，主办律师须执业10年以上，具有为国家机关或国有及其控股企业、事业单位提供劳资相关法律服务的经验。
四、服务内容
1.就劳动人事方面的日常问题提供专业咨询意见。为公司日常劳资管理过程中出现的疑难问题提供包括但不限于现场、邮件、传真、电话、微信/qq等形式的即时解答。
2.协助完善人力资源管理制度体系，梳理人力资源管理相关制度，包括但不限于劳动用工、劳动纪律、招聘录用、薪酬福利、考核奖惩、保密制度等。
3.根据法律法规的变更和业务发展，协助拟定、修改、完善各种劳动人事管理工作所涉文书合同。
4.为公司人事管理工作提出指导建议和整体规划。有针对性的完善人力资源各项流程程序、操作指引。
5.开展劳动人事管理法律事务讲座及培训。宣导劳动用工风险预警防范及处理方式，增强人力资源岗位人员的法律意识，提升岗位胜任力。
6.推送分享最新劳动法律法规及劳资纠纷处理案例，常规推送频率每月一次，如涉及重要法律法规修改，增加不定期推送。
7.提供劳动争议全程咨询辅导服务，指导和协助处理劳动纠纷谈判等事宜。
8.出具专业法律意见，拟定、出具涉及劳动法相关事务的律师函 （信），或经另行委托，代理公司各种劳动争议纠纷案件的涉讼事宜。
9.应对公司范围内紧急突发事项，有效维护公司合法权益。
10按季度及年度总结汇报工作成果，内容包括但不限于制度审查情况、咨询解答台账、典型案例提炼、季度或年度工作报告等。
11.为标的不超过100万元（含）的劳动诉讼、仲裁案件提供全包（即包含劳动仲裁阶段、一审、二审）委托代理法律服务，案件数量至少包含3件。
12.根据公司的要求，提供其他劳动人事方面的法律服务。
五、采购方配合条件
供应商应在报价文件中列明在项目实施过程中要求采购方提供的配合条件

