江苏省苏州市中级人民法院
苏中法〔2017〕63号

关于在全市法院开展书记员

素质能力提升活动的实施方案

为全面提升书记员法律素养、职业技能、专业知识和工作能力，促进书记员全面发展，增强书记员队伍活力，从而切实提升全市法院书记员服务和保障审判工作的水平，按照省法院联合省委组织部等部门联合下发的《关于推进书记员管理体制改革实施方案》、《江苏法院书记员岗位等级培训考核工作实施方案》、《江苏法院聘用制书记员专业化培训暂行办法》等文件的要求，结合我院工作实际，经研究决定，在全市法院开展书记员素质能力提升活动。为保障活动顺利开展、取得实效，现制定如下实施方案：

一、总体目标

以建设一支正规化、专业化、职业化的人民法院书记员队伍为目标引领，紧紧围绕“来源广泛、身份同质、素质优良、单独序列管理”的要求，突出书记员工作岗位和职业特点，根据审判工作和智慧审判“苏州模式”的需要，建立书记员岗位专项培训制度，通过每个月有计划、有步骤地对书记员进行专业技能、综合素养、法律知识和职业技能提升培训活动，推动全市法院书记员队伍整体素质的提升，满足日益繁重的审判工作的需要。

二、培训活动安排

按照“立足岗位、全员参与、形式多样、注重实效”的原则，从两级法院工作实际和岗位需求出发，开展书记员素质提升系列培训活动。

1.书记员任前培训。组织新招录书记员参加全省法院统一组织的为期2周左右的岗前培训活动，参加理论考试和半年后的定级技能考核，初步掌握书记员岗位必需的理论知识和录入技能。（牵头部门：政治部法官人事处。培训对象：全市法院新招录聘用制书记员。）

2.书记员庭审语音识别系统培训。对中级法院审判业务部门书记员进行庭审语音识别系统培训和考核。通过庭审语音识别系统讲解演示、庭审语音识别系统应用体会和模拟庭审角色，实际体验庭审语音识别系统等方法，促进书记员全面掌握和熟练应用庭审语音识别系统。（牵头部门：法官培训处、办公室；时间：3月份；培训对象：市中级法院审判业务部门书记员。）

3.书记员职业技能培训。以部门为单位，每个庭确定1名召集人，利用空余时间每周开展录入技能培训，12月底组织录入技能考核。（牵头部门：政治部法官人事处；培训对象：市中级法院全体聘用制书记员。）

4.书记员岗位实务培训。分别邀请省法院2名资深书记员，结合书记员工作实践经验，讲授书记员工作流程、基本职能、基本要求、司法礼仪以及审判纪律和行为规范，使书记员系统掌握法院书记员工作必须具备的岗位实务知识。（牵头部门：政治部、法官培训处；时间：4月、5月；培训对象：全体书记员，基层法院通过视频方式培训。）

5.书记员法律知识培训。邀请省法院、中院资深法官分别讲解刑事、民事、行政诉讼程序专业知识，提高书记员法律专业知识。（牵头部门：政治部、法官培训处；时间：6月、7月、8月；培训对象：全体书记员分专业培训，基层法院通过视频方式培训。）

6.书记员拓展训练。分两批组织到常熟开展拓展训练，提高书记员的团结协作精神，激发队伍活力。（牵头部门：政治部、团委；时间：9月、11月；培训对象：市中级法院书记员，基层法院视情况组织。）

7.开展书记员审判辅助业务技能竞赛。以“提素质、优作风、促发展”为主题开展全市法院审判辅助业务技能竞赛，通过理论知识、速录技能、智慧审判应用操作等竞赛环节，增强审判辅助能力。（牵头部门：政治部；时间：下半年。）

三、工作要求 

各级领导要深刻认识开展书记员培训活动对于提升书记员整体素质、职业技能和工作能力的重要意义，高度重视，加强组织，积极支持书记员开展培训工作。牵头部门要切实负起责任，精心部署、有序推进、务求实效。各部门要坚持统筹兼顾，审判工作、书记员培训工作两手抓，组织督促本部门书记员参加培训，每个部门要确定1名部门负责人分管书记员管理工作，指定1名具有一定管理能力的书记员作为召集人，做好每次书记员培训的参训联络工作。各部门分管书记员管理工作的负责人和书记员召集人名单请于4月10日前报政治部法官人事处。

联系人：虞啸亮，68552543。
苏州市中级人民法院  
                     二〇一七年三月三十日

书记员培训计划一览表

	序号
	活动项目
	时间
	内容
	参加人员
	牵头部门

	1. 
	书记员任前培训
	聘用制书记员招录考试之后
	初步掌握书记员岗位必需的理论知识和录入技能
	全市法院新招录

聘用制书记员
	政治部法官人事处

	2. 
	书记员庭审语音识别系统培训
	3月
	通过庭审语音识别系统讲解演示、庭审语音识别系统应用体会和模拟庭审角色，实际体验庭审语音识别系统等方法，促进书记员全面掌握和熟练应用庭审语音识别系统。
	市中院审判业务部门

书记员
	法官培训处、办公室

	3. 
	书记员职业技能培训
	日常

12月最后一个周五下午进行测试
	以部门为单位，每个业务庭确定1名召集人，利用空余时间每周开展录入技能培训，12月底组织录入技能考核。
	市中院全体聘用制

书记员
	政治部法官人事处

	4. 
	书记员岗位实务培训
	4月、5月最后一个周五下午
	邀请省法院2名资深书记员，结合书记员工作实践经验，讲授书记员工作流程、基本职能、基本要求、司法礼仪以及审判纪律和行为规范，使书记员系统掌握法院书记员工作必须具备的岗位实务知识。
	全市法院书记员（基层法院通过视频方式培训）
	政治部、法官培训处

	5. 
	书记员法律知识培训
	6月、7月、8月最后一个周五下午
	邀请省法院、市中院资深法官分别讲解刑事、民事、行政诉讼程序专业知识，提高书记员法律专业知识。
	全市法院书记员（基层法院通过视频方式培训）
	政治部、法官培训处

	6. 
	书记员拓展训练
	9月、11月
	分两批组织开展拓展训练，提高书记员的团结协作精神，激发队伍活力
	市中院全体书记员、基层法院视情况组织
	政治部、团委

	7. 
	书记员审判辅助业务技能竞赛
	下半年
	以“提素质、优作风、促发展”为主题，开展全市法院审判辅助业务技能竞赛，通过理论知识、速录技能、智慧审判应用操作等竞赛环节，增强审判辅助能力
	各法院推选参赛选手
	政治部
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