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内容概要

本书在介绍具体的审判工作时围绕法院的庭审工作，按照法院的工作程序将审判工作分为三大阶段：
庭审前的审判工作、庭审工作、庭审后的审判工作。
分别详细介绍了每一工作阶段中的工作流程、工作任务、工作步骤以及工作原理等内容。
本书在介绍具体工作流程和工作步骤时不仅只用文字表述方式，还引入了做具体工作时所使用的诉讼
文书和表格以及它们的使用方法，使书记员的具体工作更加明确、更加实用、更加具备课堂操作性。
    本书的另外一个作用就是统一、规范法院书记员的工作模式和工作标准。
有了这本书，即便没有在法院实际工作过，也能了解法院具体的审判工作程序和原理。
    适合阅读人群：高职高专书记官专业、法律文秘专业、司法文秘专业的学生、法院的审判人员和书
记员作为日常工作的参考用书。
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章节摘录

插图：第一编 书记员工作常识第一章 人民法院的审判组织法院审判案件是通过一定的组织形式进行
的，这种代表人民法院对案件进行审理和裁判的组织形式，称为审判组织。
根据人民法院组织法和三大诉讼法的规定，审判组织有三种形式：独任庭、合议庭、审判委员会。
作为法院工作人员，书记员应当了解各审判组织的组成方式和基本职能。
一、独任庭独任制是人民法院审理案件的一种审判组织形式，是指由审判员1人对具体案件进行审理
和裁判的制度。
独任庭是独任制法庭的简称，是实现独任制这种审判制度的具体审判组织，独任庭由1名审判员代表
法院行使审判权，对案件进行审理和裁判。
人民法院适用简易程序审理简单的民事案件和刑事案件时可以由审判员1人独任审判，其他案件均应
组成合议庭进行审理。
在保障案件审判质量的前提下，对于某些比较简单的民事案件和刑事案件采用独任制方式进行审理，
可以方便当事人诉讼，提高审判效率，便于人民法院及时审结案件。
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编辑推荐

《书记员工作原理与实务》编辑推荐：21世纪司法警官高等职业院校规划教材
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