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内容概要

本书分四部分。
第一部分为制度编，介绍了我国基层法律服务的体制及人员、管理制度;第二部分为实务编，介绍了法
律顾问、代理、文书制作、协办公证、见证、调解等基层法律服务实务;第三部分为职业道德编，介绍
了基层法律服务职业街道规范和基层法律服务工作者应具有的修养;第四部分为附录，介绍了有关规章
，并附有教纲和练习题。
　　本书可作为高等或法律职业教育选用教材，也可为各地培训基层法律服务工作者使用。
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书籍目录

导言  一、基层法律服务的含义  二、基层法律服务的历史和发展趋势第一编　制度编　第一章　基层
法律服务体制　　第一节　司法行政机关对基层法律服务的指导和管理　　　一、司法行政的职责范
围　　　二、指导管理基层法律服务是司法行政的主要职责之一　　　三、各级司法行政机关对基层
法律服务的指导管理职责　　第二节　乡镇人民政府和街道办事处对基层法律服务的管理　　　一、
乡镇人民政府和街道办事处对基层法律服务所的组织领导　　　二、乡镇人民政府和街道办事处对基
层法律服务所人员的任免或聘用　　　三、乡镇人民政府和街道办事处对基层法律服务机构实行属地
化管理　第二章　基层法律服务机构　　第一节　基层法律服务机构的性质　　　一、基层法律服务
属于第三产业　　　二、目前性质是多元的　　第二节　基层法律服务机构的设置　　　一、基层法
律服务机构的设置条件　　　二、基层法律服务所的设立申请　　　三、基层法律服务所立的批准　
　　四、基层法律服务所内部机构的设置　第三章　基层法律服务人员　　第一节　执业资格的取得
和聘用　　　一、基层法律服务工作者的资格条件　　　二、通过考试、考核取得资格　　　三、执
业登记　　　四、年度注册登记　　　五、基层法律服务工作者的聘用制度　　　六、辞职　　　七
、辞退　　　八、聘用争议的处理　　第二节　执业权利、义务和考核、奖惩、培训　　　一、基层
法律服务工作者的权利　　　二、基层法律服务工作者的义务　　　三、基层法律服务工作者的考核
　　　四、基层法律服务工作者的奖惩　　　五、基层法律服务工作者的培训　第四章　基层法律服
务业务　　第一节　基层法律服务的业务范围　　　一、担任法律顾问　　　二、代理民事、经济、
行政诉讼　　　三、代理非诉讼法律事务　　　四、主持调解纠纷　　　五、解答法律咨询　　　六
、代写法律事务文书　　　七、协助办理公证　　　八、有限制地开展见证工作　　　九、协助司法
助理员开展法制宣传和其他有关业务工作　　第二节　基层法律服务的工作程序　　　一、担任法律
顾问的程序　　　二、代理民事、经济、行政诉讼的程序　　　三、代理非诉讼法律事务的程序　　
　四、主持调解纠纷的程序　　　五、解答法律询问的程序　　　六、代写法律事务文书的程序　　
　七、协助办理公证的程序　　　八、有限制地开展见证的程序　第五章　基层法律服务管理制度　
　第一节　司法行政机关对基层法律服务所的管理制度　　⋯⋯第二编　实务编  第六章  法律顾问事
务要点  第七章  代理民事、经济及行政诉讼要点  第八章  代理非诉讼法律事务要点  第九章  法律事务
文书制作要点  第十章  协办公证实务  第十一章  见证实务  第十二章  调解实务第三编　职业道德编  第
十三章   基层法律服务工作者的职业道德附录一   关于基层法律服务的规章和有关司法解释附录二   司
法部制发的《乡镇法律服务业务专用文书格式》附录三   《基层法律服务制度与实务》教学大纲附录
四    练习题
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