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内容概要

本书用简洁、通俗易懂的语言阐述了法律的一些基本理论、基本概念和基本知识；每章开头都会有重
点提示，使读者能够有很强的针对性的去学习；每章后面都会有相关案例，通过提问的方式引导读者
一步步深入思考，还有“重要提示"激发读者去学习一些新的理论知识，“规范指引”为读者查询相关
法律法规提供了便利。
该书不仅在培养读者处理实务的能力，还力求与司法考试大纲保持一致，实用性很强，适用人群比较
广泛。
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书籍目录

第一章  法律工作者的职业道德　◎  一、法律职业道德概述　◎  二、法律工作者职业道德分类　◎  
三、相关案例、问题与思考、重要提示、规范指引第二章  会见　◎  一、会见概述　◎  二、会见的注
意事项　◎  三、会见中需要了解清楚的主要法律问题　◎  四、代理案件需要办理的法律手续(公民代
理)　◎  五、相关案例、问题与思考、重要提示、规范指引第三章  调查取证　◎  一、调查取证的主
体　◎  二、调查取证的方法和程序　◎  三、调查取证应注意其他相关证据制度的要求　◎  四、相关
案例、问题与思考、重要提示、规范指引第四章  出具法律意见　◎  一、出具法律意见的基本业务类
型　◎  二、出具法律意见的主要工作环节　◎  三、出具法律意见的基本要求　◎  四、相关案例、问
题与思考、重要提示、规范指引第五章  调解　◎  一、调解的分类　◎  二、调解的程序　◎  三、调
解的方法及技巧　◎  四、相关案例、问题与思考、重要提示、规范指引第六章  法律谈判　◎  一、谈
判的概念　◎  二、法律谈判的概念　◎  三、法律谈判的主要类型　◎  四、法律谈判的技巧和注意事
项　◎  五、相关案例、问题与思考、重要提示、规范指引第七章  公证　◎  一、公证的业务范围　◎
 二、公证的程序　◎  三、公证的效力　◎  四、公证争议处理　◎  五、办理公证的注意事项　◎  六
、相关案例、问题与思考、重要提示、规范指引第八章  合同实务　◎  一、合同及其法律适用　◎  二
、合同的起草　◎  四、合同争议的处理　◎  五、相关案例、问题与思考、重要提示、规范指引第九
章  劳动争议仲裁　◎  一、劳动争议仲裁委员会的受理范围及管辖规则　◎  二、特殊当事人的确定规
则　◎  三、劳动争议仲裁的时效期间　◎  四、劳动争议仲裁与诉讼的衔接　◎  五、相关案例、问题
与思考、重要提示、规范指引第十章  民事诉讼代理　◎  一、民事诉讼代理的概念和特征　◎  二、民
事诉讼代理的种类　◎  三、民事诉讼代理的主要工作　◎  四、相关案例、问题与思考、重要提示、
规范指引第十一章  刑事辩护与代理　◎  一、辩护人的范围、责任、权利及义务　◎  二、辩护的种类
　◎  三、辩护的注意事项　◎  四、刑事代理　◎  五、相关案例、问题与思考、重要提示、规范指引
第十二章  行政诉讼　◎  一、行政诉讼代理业务的主要内容　◎  二、代理人的权利和义务　◎  三、
行政诉讼代理过程中的注意事项　◎  四、相关案例、问题与思考、重要提示、规范指引第十三章  公
益诉讼　◎  一、公益诉讼的概念和特征　◎  二、公益诉讼的当事人　◎  三、公益诉讼的范围　◎  
四、我国公益诉讼的制度困境　◎  五、公益诉讼的策略与注意事项　◎  六、相关案例、问题与思考
、重要提示、规范指引第十四章  诊所课程常用法律文书写作　◎  一、诊所课程常用法律文书的种类
及其适用情境　◎  二、诊所课程常用法律文书格式及写作的注意事项　◎  三、相关案例及法律文书
写作训练第十五章  法律诊所学生主要社会实践活动  　◎  一、参与立法调研　◎  二、参与社区法律
服务　◎  三、参与调查　◎  四、参与调解　◎  五、参与基层政府组织或者非政府组织的其他法律活
动　◎  六、相关案例、问题与思考、重要提示、规范指引参考文献后记
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