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前言

　　书记官制度是我国司法制度中的重要内容，书记官是人民法院干部队伍的重要组成部分。
目前，人民法院对书记官的管理制度还不够健全和完善，书记官的水平素质参差不齐，因此，培养高
素质的书记官队伍是法院队伍建设的重要任务。
本书旨在加强书记官队伍的综合素质，提高书记官的工作技能，使书记官成为熟悉人民法院工作的高
技能人才。
　　本书内容分两编共8章，包括书记官制度基础理论和书记官工作实务；此外，还设有附录。
第一章“书记官制度概述”，介绍了我国人民法院组织机构及设置，简要阐明书记官的地位、条件以
及书记官管理制度改革；第二章“书记官的素质与职业道德规范”，阐明了书记官应该具备的政治、
业务和心理素质，以及书记官的职业道德规范；第三章“书记官礼仪规范”，介绍了书记官日常工作
礼仪；第四章“书记官必备法律知识”，简要介绍了书记官应该具备的实体法和程序法法律知识；第
五章“书记官笔录”，详细介绍了书记官笔录的要求及制作方法；第六章“书记官常用司法文书写作
”，依据《法院诉讼文书样式》，列举了书记官工作中常用司法文书的格式及其使用方法；第七章“
书记官工作流程”，详细介绍了书记官在民事审判、刑事审判、行政审判中的工作流程；第八章“书
记官立卷与归档工作”，总结了书记官的立卷与归档工作。
在附录中，列示了《人民法院书记员管理办法（试行）》以及书记员聘任合同。
　　本书在内容上紧紧围绕人民法院的日常工作，对我国各级法院书记官的具体工作要求进行了综合
比较和梳理。
书中资料力求准确、丰富，涵盖面广，内容力求具体、准确，希望能够为业界同仁起到抛砖引玉的作
用。
　　本书编者王虹和邹群是辽宁警官高等专科学校职教部书记官专业的专任教师，其多年的理论及实
践经验使本书在内容上资料更为丰富，技术上更具有可操作性。
本书编写分工如下：王虹负责撰写第1～5章；邹群负责撰写第6～8章，并担任全书的整理工作。
　　在编写过程中，编者参考了同行专家的著作，也汲取了司法工作一线书记员的实践经验；在此对
有关人员表示感谢。
由于编者水平有限，错误及疏漏之处在所难免，敬请广大读者指正。
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内容概要

　　《书记官工作实务教程》分为两编共8章，包括书记官制度基础理论，书记官素质及职业道德规
范、礼仪规范，书记官必备的法律知识、诉讼文书写作知识，书记官笔录及书记官工作流程等。
《书记官工作实务教程》在内容编纂上紧紧围绕人民法院书记员的日常工作，以提高书记员的素质和
工作技能为目标，内容力求具体、准确。
　　《书记官工作实务教程》可作为大中专院校书记官专业、法律文秘专业、法律事务专业学生的专
业教材，也可作为各级人民法院、人民检察院书记员的工作指导用书。
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知识产权4.3.8 财产继承权4.3.9 人身权4.3.10 民事责任4.3.11 诉讼时效4.4 刑法4.4.1 刑法概述4.4.2 犯
罪4.4.3 犯罪构成4.4.4 正当防卫和紧急避险4.4.5 故意犯罪过程中的犯罪形态4.4.6 共同犯罪4.4.7 刑罚4.4.8
刑罚制度4.5 行政法4.5.1 行政与行政法4.5.2 行政主体4.5.3 国家公务员4.5.4 行政行为4.6 婚姻法4.6.1 婚姻
法的概念4.6.2 结婚4.6.3 离婚4.6.4 家庭关系4.7 刑事诉讼法4.7.1 刑事诉讼法的概念4.7.2 刑事诉讼中的专
门机关和诉讼参与人4.7.3 管辖和回避4.7.4 辩护与代理4.7.5 证据4.7.6 强制措施4.7.7 立案4.7.8 侦查4.7.9 
起诉4.7.10 审判程序4.7.11 执行程序4.8 民事诉讼法4.8.1 民事诉讼与民事诉讼法4.8.2 民事诉讼管辖4.8.3 
民事诉讼参加人4.8.4 民事诉讼证据4.8.5 财产保全与先予执行4.8.6 对妨碍民事诉讼的强制措施4.8.7 民事
诉讼程序4.9 行政诉讼法4.9.1 行政诉讼的概念和特征4.9.2 行政诉讼受案范围4.9.3 行政诉讼管辖4.9.4 行
政诉讼参加人4.9.5 行政诉讼证据4.9.6 行政诉讼的审理程序4.9.7 行政诉讼的裁判第2编 书记官工作实务
第5章 书记官笔录5.1 书记官笔录概述5.1.1 书记官笔录的概念与作用5.1.2 书记官笔录的种类5.2 书记官
笔录的要求及制作技巧5.2.1 书记官笔录的制作要求5.2.2 书记官笔录的制作技巧5.3 庭审笔录的制作5.3.1
庭审笔录的概念与意义5.3.2 庭审笔录的要求5.3.3 如何做好庭审笔录5.3.4 庭审笔录的内容5.3.5 庭审笔录
的常见问题5.3.6 庭审笔录格式5.4 其他常见书记官笔录的制作5.4.1 送达起诉书副本笔录5.4.2 讯问笔
录5.4.3 调查笔录5.4.4 勘验检查笔录5.4.5 搜查笔录5.4.6 调解笔录5.4.7 询问笔录5.4.8 查封房屋笔录5.4.9 
强制执行财产笔录5.4.10 查封、扣押财产笔录5.4.11 宣布司法拘留笔录5.4.12 刑事自诉案件告诉笔
录5.4.13 验明正身笔录5.4.14 执行死刑笔录5.4.15 合议庭评议笔录5.4.16 审判委员会讨论案件笔录5.4.17 
宣判笔录第6章 书记官常用司法文书写作6.1 决定、命令类6.1.1 决定书6.1.2 命令6.2 证票类6.2.1 执行公
务证6.2.2 搜查证6.2.3 送达回证6.2.4 传票和拘传票6.2.5 换押票和提押票⋯⋯第7章 书记官工作流程第8章
书记官立卷与归档工作附录参考文献
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章节摘录

　　（3）犯罪嫌疑人、被告人的监护人、亲友。
　　但正在被执行刑罚或依法被剥夺、限制人身自由的人不得担任辩护人。
　　公诉案件自案件移送审查起诉之日起，犯罪嫌疑人有权委托辩护人。
自诉案件的被告人有权随时委托辩护人的。
公诉人出庭的公诉案件，被告人因经济困难或者其他原因没有委托辩护人，人民法院可以指定承担法
律援助义务的律师为其提供辩护。
被告人是盲、聋、哑或者未成年人而没有委托辩护人的，以及被告人可能被判处死刑而没有委托辩护
人的，人民法院应当指定承担法律援助义务的律师为其提供辩护。
　　3）两审终审制度　　《人民法院组织法》第十二条第一款规定：“人民法院审判案件，实行两
审终审制。
”两审终身制是指一个案件经过两级法院审判就宣告终结的制度。
　　根据法律规定，下列案件实行一审终审。
　　（1）最高人民法院审理的第一审案件。
　　（2）基层人民法院按照《民事诉讼法》的特别程序审理的选民资格案件、认定公民无行为能力
或限制行为能力案件、宣告失踪案件、宣告死亡案件和认定财产无主案件。
　　4）合议制度　　《人民法院组织法》第十条规定，人民法院审判案件实行合议制，除第一审的
简单的民事案件和法律另有规定的案件外，都要组成合议庭进行。
合议制度又称合议制，是指由三人以上审判员或三人以上审判员和人民陪审员组成合议庭审判案件的
制度，它是与一个审判员独任审判相对而言的。
合议庭组成人员必须是单数，一般为三人，实行少数服从多数的原则，可以保留少数人的意见，但须
记入笔录。
人民陪审员和审判员有同等的权利。
　　5）回避制度　　回避制度是指司法人员与其经办的案件或者案件的当事人有某种特殊的关系，
可能影响案件的公正处理，因而不得参加处理这个案件的制度。
　　⋯⋯
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