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《书记员工作原理与实务》

内容概要

《书记员工作原理与实务》在介绍具体的审判工作时围绕法院的庭审工作，按照法院的工作程序将审
判工作分为三大阶段：庭审前的审判工作、庭审工作、庭审后的审判工作。分别详细介绍了每一工作
阶段中的工作流程、工作任务、工作步骤以及工作原理等内容。《书记员工作原理与实务》在介绍具
体工作流程和工作步骤时不仅只用文字表述方式，还引入了做具体工作时所使用的诉讼文书和表格以
及它们的使用方法，使书记员的具体工作更加明确、更加实用、更加具备课堂操作性。
《书记员工作原理与实务》的另外一个作用就是统一、规范法院书记员的工作模式和工作标准。有了
《书记员工作原理与实务》，即便没有在法院实际工作过，也能了解法院具体的审判工作程序和原理
。
适合阅读人群：高职高专书记官专业、法律文秘专业、司法文秘专业的学生、法院的审判人员和书记
员作为日常工作的参考用书。
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《书记员工作原理与实务》

书籍目录

第一编 书记员工作常识  第一章 人民法院的审判组织  第二章 人民法院内部的工作职责划分  第三章 审
判人员违反工作职责的审判责任  第四章 书记员应该遵守的职业道德第二编 书记员民事案件审判工作
规范  第五章 民事案件庭审前书记员的工作规范    第一节 新收案件的检查、登记和装订工作    第二节 
一审民事案件开庭前的送达工作    第三节 人民陪审员参加审判的相关工作    第四节 原告提出财产保全
的相关工作    第五节 被告提出管辖权异议的相关工作    第六节 被告提起反诉的相关工作    第七节 庭审
前的证据交换工作    第八节 庭审准备工作-  第六章 民事案件庭审中书记员的工作规范    第一节 庭审记
录工作    第二节 笔录的基本要求和基本格式    第三节 人民法院常用笔录的格式和制作要求    第四节 民
事一审案件庭审程序    第五节 常见民事案件的庭审重点内容    第六节 常用民事诉讼法律术语  第七章 
民事案件庭审后书记员的工作规范    第一节 裁判文书送达前的工作规范    第二节 裁判文书送达工作    
第三节 裁判文书送达后的工作规范    第四节 案件评查工作    第五节 案卷归档工作第三编 书记员行政
案件和刑事案件审判工作流程  第八章 书记员行政案件审判工作流程    第一节 行政案件庭审前的工作
流程    第二节 行政案件庭审中的工作流程    第三节 行政案件庭审后的工作流程  第九章 书记员刑事案
件审判工作流程    第一节 刑事案件庭审前的工作流程    第二节 刑事案件庭审中的工作流程    第三节 刑
事案件庭审后的工作流程参考文献
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《书记员工作原理与实务》

章节摘录

插图：第一编 书记员工作常识第一章 人民法院的审判组织法院审判案件是通过一定的组织形式进行
的，这种代表人民法院对案件进行审理和裁判的组织形式，称为审判组织。根据人民法院组织法和三
大诉讼法的规定，审判组织有三种形式：独任庭、合议庭、审判委员会。作为法院工作人员，书记员
应当了解各审判组织的组成方式和基本职能。一、独任庭独任制是人民法院审理案件的一种审判组织
形式，是指由审判员1人对具体案件进行审理和裁判的制度。独任庭是独任制法庭的简称，是实现独
任制这种审判制度的具体审判组织，独任庭由1名审判员代表法院行使审判权，对案件进行审理和裁
判。人民法院适用简易程序审理简单的民事案件和刑事案件时可以由审判员1人独任审判，其他案件
均应组成合议庭进行审理。在保障案件审判质量的前提下，对于某些比较简单的民事案件和刑事案件
采用独任制方式进行审理，可以方便当事人诉讼，提高审判效率，便于人民法院及时审结案件。
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《书记员工作原理与实务》

编辑推荐

《书记员工作原理与实务》编辑推荐：21世纪司法警官高等职业院校规划教材
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《书记员工作原理与实务》

精彩短评

1、书还蛮实用的，对当时刚刚上岗的我确实起了帮助。
2、书86折41.3有些贵，就冲这书纸张、封皮不值这个价，大概翻翻内容还满意
希望当当能改善一下这个纸张，黄黄的不知道珍藏多少年的老书，一下打击人看书的欲望。
3、三手的啊？太旧了点，都泛黄了！
4、怎么发货那么慢再不发货我就不要了
5、太让人失望了，明明标的是新书，可是书一到，看着就是一本旧书，要是时间久点旧点也就算了
，更可气的是书里竟然有人写过字，明显是被人用过了，明明就是把旧书当新书卖啊，书的内容也没
什么好的，早知道还不如直接看民诉课本。亚马逊，这种事情你们管不管
6、工作需要购买，值得一读。
7、内容还是蛮详细的，应该是不错
8、原来买过，同事喜欢，再帮他们买几本
9、我准备考法院的书记员，这本书对于我来说真是太及时了，粗略看了一下·里面的知识都是实践
中用得着的，不像其他书都是些理论。推荐！
10、书中介绍的内容跟工作中的实际操作基本是一致的。而且介绍的很详尽，很实用的一本书。非常
好。
11、2010年进入法院之初为工作做准备时阅读，与业务的实际情况有点差距，但对书记员工作入门还
是有一定的帮助。
12、很细，
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