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内容概要

随着法官职业化建设的不断推进，人民法院人员分类管理将日益科学、合理，书记员工作的重要性也
将凸现。
以单独序列改革为起点，书记员工作的专业性必将进一步强化，书记员工作将更加规范。
为了加深对书记员职业的认识，并为书记员实践工作提供指导，我们编写了《书记员工作原理与实务
》一书，以期作为高等法律职业教育培养新型书记员的教材，同时希望能够对人民法院书记员工作提
供帮助。
    本书共九章，前四章主要介绍有关书记员的一些理论性问题，包括法院书记员概论、法院书记员的
基本素质、法院书记员管理制度、人民法院工作常识；后五章主要介绍书记员工作实务，包括法院书
记员工作流程、法院书记员笔录概述、常见案件笔录的制作、常用司法文书写作、立卷与归档工作。
    为了编写本书，两位编者曾经赴多家法院对书记员工作进行调研，在调研当中学习了有关书记员的
各方面知识，了解了书记员管理制度的现状，亲历了书记员的各项具体工作。
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章节摘录

第一章 法院书记员概论第一节 国外法院书记员（二）美国司法辅助人员的分类在美国法院，司法工
作人员的分工相当精细，法官专门从事案件的审判，其他事务性或行政工作由司法辅助人员担任。
美国法院的司法辅助人员包括：法官助手、法庭书记员、秘书和法庭记录员等。
1．法官助手。
Iaw clerk一词在《英汉法律词典》中被翻译成律师助手或书记官，但从任职要求和工作职责看，Law
Clerk一词应当是指法官助手。
有关的英文文献也表明，Law Clerk不是法院的永久工作人员，而是被法官雇佣作为个人助手。
法官助手必须有法学职业博士学位（J.D），通常任期为1至2年。
与法庭书记员（Court Clerk）、法庭速记员（CourtReporter）、法官秘书的工作不同，美国的法官助
手并不负责记录和行政事务，开庭时，审判庭上也没有法官助手的位置。
其日常工作是协助法官，主要包括研究卷宗材料的法律要点、研究法律与判例、准备法官开庭备忘录
、草拟演讲稿、草拟法律意见、编辑校对法官的判决和裁定、查证判决所引的注解等。
2．法庭书记员。
法庭书记员（Court Clerk）被恰当地描述为法院机器运行的润滑油。
法庭书记员主要是为法官或陪审员服务，其主要职责为安排审判日程、保存法庭记录、准备案卷、发
布庭审信息、传达案件材料等。
法庭书记员就将要审理的案件制作案件日程表，并安排每一个案件的具体审理时间；法庭书记员发给
诉讼参与人通知，告知他们案件审理的时间和地点。
此外，法庭书记员还要准备案件材料、公告、卷宗及其他例行文件。
案件材料提交到法庭以后，法庭书记员要先行查阅，以确保诉讼程序正确无误。
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编辑推荐

《司法警官职业教育系列教材·书记员工作原理与实务》由中国政法大学出版社出版。
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