
秦草字[2023]16号 签发人：范君业、张建军、张帆、温利平

关于公司收到司法文书或面临涉诉事宜的通知

公司各中心、部门：

一、收到司法文书或法院通知

（一）当有快递寄送催款函、律师函、起诉状、法院传票、判决书等

司法文件时，应当现场联系张佳（电话号码：18729297087），确认是否需

要签收，对确定不予签收的应当拒收，对确定可以签收的，应当在签收后

当日将相关文件拍照或扫描发送给张佳，由张佳转给公司法务。收取的原

件应当妥善保管，并及时转交给张佳。

（二）当有他人通过微信、短信、邮件等方式发送上述文件时，应当

在收到文件后当日转发给张佳，并留存相关记录，不得删除。

（三）当有人上门递送上述文件时，应当第一时间联系张佳，不得私

自签字签收或者盖章。

（四）总经办备案：在发生前述事件时，相关负责人员应当于当日将

司法文件复印件或纸质版情况说明提交鱼朝辉（电话：18192528890）备案。

（五）档案归档：行政部马巧霞（18192030373），以月为单位做好台

账和资料归档工作。

二、可能涉诉情况的处理

（一）如果遇到项目上有纠纷的，应当把产生纠纷的情况完整记录，

并将协商过程、协商结果、争议焦点等情况如实记录备查。

（二）如经协商最终未能达成一致意见可能面临诉讼的纠纷，相关负



责人应当及时调取合同、结算、付款、开票等材料单独保存备用，并及时

将有关情况告知公司法务。

特此通知，遵照执行！

陕西秦草生态环境科技有限公司

2023 年 10 月 18 日
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