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                                       服务热线：020-33370597

企业法律风险评估问卷

企业在设立、发展过程中面临着许多风险，如信用风险、经营风险、用工风险等。这些风险在运营过程中极有可能转化为法律风险，如未能灵活应对、妥善解决，甚至会给企业造成致命打击。因此，尽早未雨绸缪、采取措施避免这些风险，是十分有必要的。烦请您（贵司）认真填写如下问卷后，通过邮件或传真的方式回传以便于我司更好地了解贵司实际情况，量身为您（贵司）提供适合的法律服务。
您（贵司）的企业信息及意见将作保密处理，仅用于我司内部评估。

一、企业基本信息
	企业名称

	签约企业
	

	企业地址

	注册地址
	

	收件地址
	

	企业性质
	□ 有限责任公司       □ 股份有限公司       □ 股份合作制企业
□ 私营企业           □ 个体户             □ 合伙企业
□ 联营企业           □ 国有企业           □ 集体企业

	成立时间
	
	注册资本
	

	营业执照号
	
	主营业务
	

	企业决策人

	法定代表人
	
	实际控制人
	

	员工规模

	总人数
	□ ≤10人           □ 10至50人        □ 50至100人
□ 100至200人      □≥200人

	股东出资
	□ 足额       □ 未足额
	出资时间
	


二、组织架构

1、贵司现已设置的机构有哪些？

A 工会                    B 总经理办公室            C 法务部

D 财务部                  E 人事部                  F 行政部

G销售部

其他：                                                    

主要需要与法务对接的部门：                                

2、规章制度

2.1 贵司现有的规章制度包括：

A 人力资源制度

□员工手册（包含考勤、奖惩等）  □考勤管理制度  □奖惩制度  □薪酬/绩效管理制度

B 行政管理制度

□物品管理制度  □值班管理制度  □印章管理制度  □宿舍管理制度  □合同管理制度

C 财务制度

□出差管理制度  □费用报销管理制度

D 其他：                                                      
2.2 是否经职工大会或职工代表大会讨论后通过，并公示？

A 是                      B 否

2.3 （2.2选否的直接进入第三部分）具体公示形式？

A 邮件（员工回执：□是     □否 ）

B 会议宣导（员工签字：□是    □否）

C 微信（企业微信）工作群（员工回复：□是    □否）

D 劳动合同包含（员工签字：□是    □否）
三、劳动管理

1、相关合同签订

1.1 贵司劳动合同签订状况：

A 与所有员工签订           B 仅与部分员工签订        C 均未签订

1.2 贵司保密协议签订状况：

A 与所有员工签订           B 仅与部分员工签订        C 均未签订

1.3 贵司竞业限制协议签订状况：

A 与所有员工签订           B 仅与部分员工签订        C 均未签订

2、试用期内/试用期外

2.1 劳动合同是否约定了试用期？

A 是         B 否          C 其他：                  

2.2 对于试用期内的员工贵司是否设置了具体的录用条件？

A 已设置（未要求员工确认） B 已设置（要求员工确认）  C 未设置

2.3 对于正式员工贵司是否设置了具体的岗位职责/胜任标准？

A 已设置（未要求员工确认） B 已设置（要求员工确认）  C 未设置

3、员工保险

3.1 贵司是否为所有员工缴交社会保险？

A 已为所有员工缴交         B 仅为部分员工缴交        C 均未缴交

3.2 贵司为员工缴纳社会保险的基数？

A 最低缴费基数             B 月均工资（上一年度）    C 其他数额           

3.3 贵司是否为员工购买商业补充保险？

A 已为所有员工购买         B 仅为部分员工购买        C 均未购买

4、薪资

4.1 贵司普通员工薪资构成包括：

A 基本工资                 B 加班工资                C 绩效工资

D 其他：                                                        
4.2 贵司是否存在员工工资低于法定最低工资的情况？

A 是                       B 否

4.3 贵司是否存在员工普遍加班情况（每周工作超过5天8小时）？

A 是                       B 否                      C 部分岗位             

4.4 贵司是否申请了特殊工时制度（不定时工作制/综合工时工作制）？

A 是                       B 否
4.5 贵司采用何种标准计算加班费？

A 劳动合同约定的工资标准   B 基本工资                C 法定当地最低工资

4.6 贵司采用何种方式给员工发放薪资？

A 银行代发                 B 现金

C 其他：                                                        

5、退休用工/退休返聘

5.1 贵司是否有录用50岁以上的女员工/60岁以上的男员工？

A 无                 

B 有：总数【】人（包含：女【】人、男【】人）

5.2 贵司已达法定退休年龄的人员是否办理了退休手续/是否领取了基本养老保险待遇？

A 是                       B 否

5.3 贵司是否为达到法定退休年龄但未享受基本养老保险待遇的人员购买工伤保险/商业保险？

A 是                       B 否

5.3 贵司是否有专门人员协调处理员工人事关系？

A 是，岗位是               B 否

5.4 贵司处理人事关系的员工是否经过接受过HR专项类课程培训？”

A 是                        B 否

四、业务管理

1、贵司经常使用的合同范本有哪些

□购销合同      □借款合同   □租赁合同          □服务合同   □承包合同

□加工承揽合同  □运输合同   □技术开发/服务合同  □委托合同  □合作/合伙合同

□其他                       
2、贵司对常用业务合同做了哪些规范？

A 没有范本

B 有常用范本，但没经专业人员审核

C 有经专业人员审核的范本，但没注意更新

D 有经专业人员审核的范本，并定期修正、更新（最近更新时间：【】年【】月【】日）

3、贵司对下列哪些交易凭证做了统一保管？

A 业务合同                B 送货单                   C 结算书

D 质量处理协议            E 发票                     F 付款凭证

G 其他：                                                       
4、贵司存在哪些结算方式（零售除外）？

A 直接支付/收取现金

B 通过非公司账户（如法定代表人账户）支付或收取款项

C 业务员直接向客户支付或收取款项

D 通过公司账户转账

E 其他：                                                       
五、知识产权管理

1、贵司自有商标是否已注册或正在申请注册？

A 是                       B 否                       C 其他

2、贵司自有专利是否已注册或正在申请注册？

A 是                       B 否                       C 其他
3、贵司使用的他人商标是否已经授权？

A 是                       B 否                       C 其他

4、贵司使用的他人专利是否已经授权？

A 是                       B 否                       C 其他

5、贵司的商标是否存在到期的情况？

A 是                       B 否

6、是否存在其他主体侵犯贵司知识产权的情况？

A 是                       B 否

六、企业法律风险管理

1、贵司负责处理法律事务的部门是：

2、贵司以往是否参与过诉讼、仲裁事务？

A 是                       B 否

3、贵司最关注哪个方面的法律风险？

A 公司治理结构             B 人力资源（劳动用工）     C 知识产权

D 合同管理                 E 法律风险救济（诉讼/仲裁）F 信用管理

G 其他：                                                        
4、贵司处理纠纷的常用方式？

A 与争议方和解             B 自行起诉、应诉          C 与律所合作

D 其他：                                                        
5、贵司为管控法律风险，后期主要希望规范以下业务的哪些内容？

A 公司治理结构                                    
B 人力资源（劳动用工）                                          
C 知识产权                                                      
D 合同管理                                                      
E 信用管理                                                      

F  其他                                                          
感谢您的耐心配合！您的法务经理会以问卷为基础，对贵司法律风险进行评估，并提供预防措施与建议。请您留意查收邮件。同时，我司会在今后的合作中，根据贵司实际情况，提供更为个性化的服务。预祝我们合作愉快！
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