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	书记员速录备考指南
	第一部分  法院检察院书记员介绍
	法检书记员性质
	法检书记员职责
	法检书记员聘用制管理
	人民法院聘任书记员应当签订聘用合同。

	第二部分 法检书记员招考介绍
	招考流程：
	发布公告→网上报名→打印准考证→笔试→岗位技能测试→资格复审→面试→综合成绩排名→体检、考察→公示（
	招考条件：
	担任书记员必须具备下列条件：
	（一）具有中华人民共和国国籍；
	（二）拥护中华人民共和国宪法；
	（三）身体健康，年满18周岁；
	（四）有良好的政治业务素质，具备从事书记员工作的专业技能；
	（五）具有大学专科以上文化程度。
	招聘方式：
	目前，由于聘用制书记员改革方案未落实到全国各省市，根据地区情况不同，聘用制书记员招聘方式也有所不同。
	主要招聘方式有两种：
	1、由省级统一组织，进行各地市、县（区）人民法院及人民检察院的聘用制书记员招聘，统一组织考试；
	2、由各地市、县（区）分别进行招聘，考试内容由用人单位制定，各地区之间有细微差别，需要根据考情公告制
	第三部分 法检书记员考情介绍
	考试内容和形式
	1.笔试
	2.面试
	面试采取结构化面试形式进行，主要测试报考人员的综合分析能力、应变能力和语言表达能力。
	3.薪酬待遇
	（1）聘用制书记员工资实行基本工资、绩效工资、岗位津贴和工龄工资相结合的计薪方法。
	（2）用人单位按照规定缴纳“五险一金”，定期组织聘用制书记员参加健康检查，并提供办公设备等必要保障。


	第四部分 速录考情介绍
	一、速录考试形式
	一般采用的是上机考试。考试形式一般包括看打和听打。有的省份会考察其中一种形式，有的省份也会两种都会考
	看打：看打主要是给考生一段文字，在电脑屏幕上，上面显示文字，下面显示要输入的内容。一般文章大约 80
	听打：听打形式一种是统一在微机室里面采用音响播放的形式，考生根据听到的在文档中（或者是考试中的特用软
	二、考试分数的划定
	（一）一刀切
	在部分省份的速录员考试中，分数线划的比较低，评卷主要考察是否具备录入资格。若考生的录入速度低于划线分
	（二）分数划段
	有的省份分数划线比较高，一般不设置淘汰，无论技能测试得多少分，都按照公告的比例进行分数核算。
	第五部分 速录评分要点
	一、速度＋正确度=通过率
	速度是第一个硬性指标，大部分地区的基本要求需要达到 100 个字/分钟。
	正确度的一般的计算方式为：正确的字符/总字符×100%，本次考试正确度不低于90%。（如湖北2020
	二、速度与正确度的关系
	速度快不代表正确率高！进行录入时绝对不能够过于着急，追求快速。通过练习大家会发现，如果减少错误的次数
	此外，书记员的速录考试主要涉及听录和看录两种，这两种方式需要关注的重点也不尽相同，在备考过程中，需要
	三、速录测查内容类型
	（一）判决书
	在法院或者检察院速录员技能测试中，判决书为主要的测查内容，主要为一些刑事或者民事判决书。对于该类文档
	①涉及的法律专业词汇较多；
	②基本属于描述性的内容；
	③时间、日期、金额等数字性内容经常涉猎。
	基于以上几个特点，建议大家一定要经常去练习一些有关于法律的专业词汇，这样可以增强专业词汇的熟练度，从
	（二）常规文档
	在法院或者检察院的速录员技能测试中，常规类文档考察较少，常规类文档主要由：散文、叙述文以及一些传记为
	①比较接地气；
	②语句比较通顺，类似于自然的话语。
	基于以上两个特点，常规类文档的难度要低的多，接近于我们日常的输入，所以在输入时，无论是熟悉度，还是速
	（三）发言稿
	在法院或者检察院的速录员技能测试中，发言稿是第二类比较常考的文档。发言稿的主要类型有：会议总结性内容
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