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内容概要

　　《检察机关书记员实务培训简明教程》共计二十七万字，分为九个章节，主要包括“书记员的角
色特征及岗位职责”、“书记员的基本素质”、“基本职业能力”、“检察笔录格式”、“常见多发
案件笔录要点”、“常用制式法律文书的填写方法”、“办案关联事项的办理”、“卷宗整理”、“
计算机录入及训练方法”。
该课题的部分内容，作为核心业务，被纳入北京市检察机关2009年新录用人员岗前培训教材。
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书籍目录

第一章  书记员的角色特征及其岗位职责第一节  检察机关的法律属性和组织体系一、我国检察机关的
法律属性二、我国检察机关的组织体系三、我国检察机关各业务部门的设置及基本职责第二节  书记
员的含义和角色特征一、书记员的含义二、书记员的角色特征三、书记员与检察官(检察员、助理检察
员)的关系第三节  书记员的基本工作职责和任职条件一、书记员的基本工作职责二、书记员的任职条
件第二章  书记员的基本素质第一节  思想政治素质一、用科学的理论武装头脑，具有履行职责所需的
政治理论水平二、爱岗敬业，不断增强使命感和责任感三、树立大局意识、服务意识、保密意识，正
确履行职责第二节  职业道德素质-一、书记员职业道德素质的内容二、如何形成高尚的道德素养第三
节  心理素质一、正确的认识能力二、良好的意志品质三、良好的性格四、广泛的兴趣第四节  文化素
质一、较高的语文水平二、一定的社会、哲学知识三、基本的现代科学技术知识第三章  书记员的基
本职业能力第一节  持续的学习能力第二节  基本的实践能力第三节  初步的创新能力第四章  检察笔录
格式第一节  检察笔录概述一、检察笔录的概念和分类二、制作检察笔录的总体要求三、制作言谈笔
录和叙事笔录的具体要求四、制作检察笔录前的准备事项第二节  言谈笔录一、报案、控告、举报笔
录二、接受刑事赔偿申请笔录三、自首笔录四、调查笔录五、讯问犯罪嫌疑人笔录六、询问笔录七、
讨论案件笔录八、出庭笔录九、验明正身笔录第三节  叙事笔录一、搜查笔录二、侦查实验笔录三、
辨认笔录四、现场勘验笔录五、检查笔录六、死刑临场监督笔录第五章  常见多发案件笔录要点第一
节  刑事案件一、盗窃案件记录要点⋯⋯第六章  常用制式法律文书的填写方法第七章  办案关联事项的
办理第八章  卷宗的整理、装订及归档第九章  计算机录入及训练方法参考文献后记
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章节摘录

版权页：   四、劳动争议案件记录要点 1.劳动关系。
①劳动关系主体。
随着社会经济的发展，劳动关系的类型日益复杂多样，如借调、派遣等，劳动关系的主体问题关系到
最终权利义务的承担，如果承办案件的检察官对劳动关系的主体问题重点进行了询问或者当事人对法
院裁判认定的主体提出异议，书记员应当记录。
劳动关系的主体身份问题还关系到法律法规的适用，如申诉人身份为工人还是干部，就决定了案件属
于劳动争议还是人事争议。
对于这类主体身份问题，书记员应当将当事人的主张及其依据记录在笔录中。
②劳动合同订立情况。
劳动者与用人单位之间是否订立了书面劳动合同、书面劳动合同的订立日期和次数等情节关系到劳动
者工作年限、解除或者终止劳动合同的经济补偿、无固定期限劳动合同的签订、工资支付标准的问题
，如承办案件的检察官询问上述问题，书记员应当进行记录。
③内容和效力。
《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》等法律对劳动合同和劳动合同
条款的效力、无效劳动合同的处理有明确规定，当事人如对法院裁判中有关劳动合同效力的认定有异
议，书记员应当记录。
 2.劳动合同履行和争议的发生。
就劳动争议案件而言，劳动合同履行和劳动争议发生的多数细节不是询问的重点，但是劳动争议发生
的具体日期，涉及当事人申请仲裁的时效，书记员应当准确记录。
对于当事人就法院裁判有关认定劳动争议发生之日存在异议的，书记员应当记录。
1995年1月1日起施行的《中华人民共和国劳动法》第82条规定，申请劳动争议仲裁的时效为60日
，2008年5月1日起施行的《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》第27条将这一时效期间改为一年，
书记员应当知晓法律规定的这一变化。
《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》等法律法规就用人单位解除或
者终止劳动合同支付经济补偿或者赔偿问题有明确规定，关于用人单位是否依法支付经济补偿或者赔
偿金，如果承办案件的检察官进行询问或者劳动者对法院裁判的有关认定提出异议，书记员应当记录
在案。
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编辑推荐

《检察实务培训系列教材:检察机关书记员实务培训简明教程》的部分内容，作为核心业务，被纳入北
京市检察机关2009年新录用人员岗前培训教材。
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