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法律事务咨询申请表

	申请单位
	
	联系人
	

	联系电话
	
	联系邮箱
	

	提请咨询的法律
事由及咨询要求
（可另附页）
	

	提供的材料清单
	

	申请单位
意见
	负责人签字：                                

年   月   日  

	法律事务办公室

意见
	负责人签字：                                

年   月   日    

	备注
	

	· 相关材料请提交至法律事务办公室，办公地址：校部楼417室；

电话：0431-85099303；传真：0431-85684009；邮箱:flswb@nenu.edu.cn；


法律咨询服务说明
一、学校法律咨询服务机构

法律事务办公室是学校法律咨询服务的专门机构，负责协调学校法律咨询的日常管理工作。

二、法律咨询工作范围
   1．以学校名义对外签订的协议、合同等法律文件；
   2．涉及学校和师生合法权益，有关单位或部门认为有必要提起诉讼或应诉的事项；
   3．校领导或有关单位、部门认为有必要经过法律咨询的其它事项，如学校政策与规章制定、法律纠纷等。

三、法律咨询工作流程
    1．情况报送
提出法律咨询请求的单位或部门，需将需要咨询的法律文本和有关事项的书面材料送法务办，认为有必要提起诉讼或应诉的，应当将有关诉讼案由（包括案件背景、证据、有关文件等材料）等送法务办。
    2．法律咨询
法务办根据需要咨询事项的内容性质，安排本室人员或学校法律顾问提供咨询意见。对拟提出诉讼或应诉案件的咨询意见应报请校领导批准。提供法律咨询意见的形式包括：与咨询单位人员面谈，提供口头咨询意见；审读文本，提出书面咨询意见；参与有关洽谈、谈判事务等。
    3．反馈与协调
书面咨询意见由法务办负责反馈咨询单位，重要事项向分管校领导汇报。经校领导批示决定提起诉讼或应诉的案件，由法务办协助、协调诉讼过程，主要包括聘请代理律师、办理委托手续、制定起诉或应诉方案等。有关单位和部门有义务配合做好相关工作。
    4．资料归档
法务办负责法律服务事项的收发文登记，及相关法律事务材料整理归档。[image: image1.png]



