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内容概要

　　为了适应高职高专教育法律专业教学改革的需要，依据专业人才培养目标和课程标准，遵循高职
学生的认知规律，紧密联系法院书记员工作实务，在认真梳理法院书记员岗位各项工作任务的基础上
，我们按照工作岗位对知识和能力的要求，编写了《法院书记员工作实务》一书，以期作为高职法律
教育培养新型书记员的教材，同时也可作为在职人民法院书记员的培训参考用书。
　　本书共分两篇。
上篇为认知篇?主要包括法院书记员的工作性质及具体职责、法院书记员管理制度、法院书记员职业道
德、人民法院司法礼仪等四方面的内容。
该篇的主要目的是使法院书记员在入职前，对书记员工作有一个基本认识。
下篇为实务训练篇，是本书的主体部分，主要目的是提供具体的操作训练指导。
在实务训练篇，以法院书记员工作流程为主线，将法院书记员的常规任务分成七个训练项目。
每个训练项目包括知识要点、操作训练、实例训练和补充事项四个部分。
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书籍目录

第一篇 认知篇认知一 法院书记员的工作特点及职责一、法院书记员工作的特点二、法院书记员工作
的意义三、法院书记员的工作职责认知二 法院书记员管理制度一、法院书记员的单独序列管理二、法
院书记员管理制度的具体内容认知三 法院书记员职业道德一、道德和职业道德的含义二、法院书记员
应具备的职业道德认知四 司法礼仪规范一、司法礼仪的意义二、司法礼仪的具体体现三、书记员与司
法礼仪的关系第二篇 实务篇训练项目一 收案与登记情境一 刑事案件的收案与登记任务一 检查案卷材
料与证据清点任务二 案件信息登记任务三 报告庭长批注情境二 民事案件的收案与登记任务一 检查案
卷材料与证据清点i任务二 案件信息登记任务三 报告庭长批注情境三 行政案件的收案与登记任务一 检
查案卷材料与证据清点任务二 案件信息登记任务三 报告庭长批注训练项目二 副本的送达情境一 刑事
案件中的副本送达任务一 准备副本任务二 送达副本任务三 制作送达笔录任务四 办理换押手续情境二 
民事案件中的副本送达任务一 准备副本任务二 送达副本任务三 填写送达确认书情境三 行政案件中的
副本送达任务一 准备副本任务二 送达副本训练项目三 庭审前的准备情境一 刑事案件中的庭审前准备
任务一 协助法官在庭审前进行调查、勘验及检查工作，并制作各种笔录任务二 指定辩护有关事项的
办理任务三 通知被告人、辩护人有关作证事项任务四 传唤当事人与通知诉讼参与人任务五 制作、发
布开庭公告任务六 提押被告人情境二 民事案件中的庭审前准备任务一 协助法官进行诉讼财产保全任
务二 协助法官进行证据保全任务三 送达答辩状、补充证据及组织证据交换任务四 委托调查、委托鉴
定事项的处理任务五 告知当事人审判组织及举证期限任务六 追加共同诉讼当事人有关事项的处理任
务七 制作、发布开庭公告情境三 行政案件中的庭审前准备任务一 送达答辩状副本及证据任务二 告知
当事人审判组织及举证期限任务三 通知当事人、诉讼参加人参加诉讼任务四 协助法官完成诉讼保全
任务五 制作、发布开庭公告训练项目四 开庭审理前的工作情境一 刑事案件中开庭审理前的工作任务
一 检查法庭的设施设备，核对公诉人、当事人及其他诉讼参与人到庭情况任务二 宣布法庭纪律任务
三 请审判人员入庭，向审判长报告公诉人、诉讼参与人的到庭情况情境二 民事案件中开庭审理前的
工作任务一 检查法庭的设施设备，核对诉讼参与人到庭情况任务二 宣布法庭纪律任务三 请审判人员
入庭，向审判长报告诉讼参与人的到庭情况情境三 行政案件中开庭审理前的工作任务一 检查法庭的
设施设备，核对诉讼参与人到庭情况任务二 宣布法庭纪律任务三 请审判人员入庭，向审判长报告诉
讼参与人的到庭情况训练项目五 庭审记录情境一 刑事案件中的庭审记录任务一 制作庭审笔录任务二 
组织庭审笔录核对与签字情境二 民事案件中的庭审记录任务一 制作庭审笔录任务二 组织庭审笔录核
对与签字情境三 行政案件中的庭审记录任务一 制作庭审笔录任务二 组织庭审笔录核对与签字训练项
目六 参与合议庭评议与宣判情境一 参与刑事案件合议庭的评议与宣判任务一 制作合议庭合议笔录任
务二 打印、校对裁判文书任务三 处理宣判事宜情境二 参与民事案件合议庭的评议与宣判任务一 制作
合议庭合议笔录任务二 打印、校对裁判文书任务三 处理宣判事宜情境三 参与行政案件合议庭的评议
与宣判任务一 制作合议庭合议笔录任务二 打印、校对裁判文书任务三 处理宣判事宜训练项目七 审结
后相关事项处理情境一 刑事案件审结后相关事项的处理任务一 整理与装订案卷任务二 移送上诉材料
任务三 刑事执行案件的移送任务四 归档情境二 民事案件审结后相关事项的处理任务一 整理与装订案
卷任务二 移送上诉材料任务三 执行通知书和协助执行通知书的填制任务四 民事执行笔录的制作任务
五 诉讼费的结算任务六 归档情境三 行政案件审结后相关事项的处理任务一 整理与装订案卷任务二 上
诉案件材料的移送任务三 行政诉讼中执行笔录的制作任务四 诉讼费的结算任务五 归档附录：法律法
规参考文献
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章节摘录

版权页：插图：3.担任案件审理过程中的记录工作书记员应当照规定格式和要求做好开庭笔录，将审
理案件的全部过程完整、准确地记录下来，签署记录人姓名；庭审记录的打印件和书写记录应做到符
合规范格式的要求，做到内容完整、字迹清晰、文理通顺、段落分明、标点准确、无错别字；庭审过
程中，必须服从审判长或独任审判员的安排和指挥。
参加合议庭对案件的合议，详细做好合议庭笔录，交各合议庭成员签名后附卷备查。
4.整理、装订、移交、归档案卷材料根据《人民法院诉讼文书立卷归档办法》规定，及时整理、装订
、归档卷宗，做到不错不漏不乱，装订顺序整齐，符合长期立卷归档的要求。
对上诉或需移送的案件，依照法律规定及时办理。
及时整理、装订纸质卷宗，整理装订卷宗应做到材料齐全、法律手续完备、顺序规范、目录清楚、装
订牢固、卷面整洁、归档及时。
5.完成领导或审判员交办的其他事务性工作在实际工作中，领导或审判员交办的事务性工作一般包括
：开展内勤工作，承担司法统计，校对法律文书，协助执行员办理执行标的物的清点、登记，担任执
行活动的记录等工作。
（二）人民法院其他相关辅助岗位的职责以书记员实行单独序列为起点，人民法院工作人员分类管理
的改革将逐步展开，司法分工将逐渐科学化、合理化，各类人员将进行分层管理，审判资源将得到优
化配置。
最高人民法院在2002年7月18日颁布实施了《关于加强法官队伍职业化建设的若干意见》。
《意见》要求全国法院在法官队伍职业化建设中，实行法官定额制；试行法官助理制；实行书记员单
独序列；对法官、法官助理、书记员及其他工作人员实行分类管理，建立科学的管理制度，以提高法
院干部人事管理法制化、科学化的水平。
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编辑推荐

《法院书记员工作实务》：这批教材紧密联系与各专业相对应的一线职业岗位（群）之任职要求（标
准）及工作过程，对教学内容进行了全新的整合，即从预设职业岗位（群）之就业者的学习主体需求
视角，以所应完成的主要任务及所需具备的工作能力要求来取舍所需学习的基本理论知识和实践操作
枝能，并尽量按照工作过程或执法工作环节及其工作流程，以典型案件、执法项目、技术应用项目、
工程项目、管理现场等=勾载体，重新构建各课程学习内容、设计相关学习情境、安排相应教学进程
，突出培养学生一线职业岗位所必需的应用能力.体现了课程学习的理论必需性、职业针对性和实践操
作性要求。
——全国高职高专教育法律类专业教学指导委员会
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