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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：书记员工作实务》内容分为基础知识导入、专业实务技能和职业
基本技能三大部分，分别就人民法院的组织结构设置、人员法院书记的管理制度、民事案件母的书记
员工作、行政案件中的书记员工作、刑事案件中的书记员工作、公文写作、现代办公设备的使用与维
护等内容进行了介绍。
《全国高职高专教育规划教材：书记员工作实务》采用案例导入式编写体例，以案例来设定项目任务
和实务训练内容，使教学过程更加贴近工作实际，通俗易懂，有利于学生轻松掌握教学内容。
　　本书可作为高等职业院校、高等专科学校、成人教育法律事务专业、书记官专业及相关专业培养
高等应用性、技能型人才的教学用书，也可作为社会从业人员的业务参考书和培训用书。
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书籍目录

第一部分 基础知识导人项目一 人民法院的组织结构设置任务一 了解人民法院的组织体系任务二 了解
人民法院的一般机构设置任务三 了解人民法院的审判组织形式思考题实训题项目二 人民法院书记员
的管理制度任务一 了解中外法院书记员管理制度的基本概况任务二 了解人民法院书记员管理的具体
制度任务三 了解人民法院书记员应具备的基本素质和要求思考题实训题第二部分 专业实务技能项目
一 民事案件中的书记员工作任务一 民事案件中书记员的庭前工作任务二 民事案件中书记员的庭审工
作任务三 民事案件中书记员的庭后工作任务四 了解常见的民事法律术语任务五 了解常见民事案件的
庭审重点内容思考题实训题项目二 行政案件中的书记员工作任务一 收案与登记任务二 送迭任务三 庭
审准备工作任务四 法庭审理活动思考题实训题项目三 刑事案件中的书记员工作任务一 刑事案件中书
记员的庭前、庭审和庭后工作任务二 了解常见的刑事法律术语任务三 了解常见刑事案件的庭审重点
内容思考题实训题第三部分 职业基本技能项目一 公文写作任务一 了解公文任务二 人民法院公文写作
要点思考题实训题项目二 现代办公设备的使用与维护参考文献任务一 计算机的使用与维护任务二 文
印设备的使用与维护任务三 数码设备的使用与维护任务四 其他办公设备的使用与维护思考题实训题
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