附件1
山西省人民检察院聘用制书记员等级评定实施方案（试行）
为贯彻落实《山西省高级人民法院、人民检察院聘用制书记员等级评定及考核管理暂行办法》（以下简称《等级评定办法》），结合全省检察院聘用制书记员工作实际，制定本方案。
一、等级评定目标
鼓励聘用制书记员爱岗敬业、勤勉工作，不断提高工作能力和业务水平，建立一支专业化、职业化、正规化的书记员队伍，保障审判、检察工作有序高效进行。
二、等级评定原则
聘用制书记员的等级评定采取自愿申报的原则，评定主要以德才兼备表现、理论技能水平、工作实际和服务年限为依据，由山西浦东红杰人力资源有限公司根据《等级评定办法》结合检察院对聘用制书记员的年度考核结果，按照公开、公平、公正的原则进行评定。
三、等级评定条件
（一）基本条件
坚持德才兼备、以德为先的原则，必须遵守中华人民共和国宪法、法律和法规，政治立场坚定，具备良好的职业道德和敬业精神。
（二）考核条件
申报等级评定人员，日常考核及年度考核结果均须在称职及以上等次。近三年年度均为优秀等次，且符合等级评定内容条件，可申请提前晋升上一等级书记员，任职年限中年度考核有不称职等次的，申报条件需增加相应任职年限。
（三）技能水平及工作年限
五级书记员：能够在检察官、检察官助理指导下完成书记员工作，理论考试成绩合格；速录技能不低于听打100字/分钟，准确率95%以上；参加检察院工作时间满一年（含试用期）。
四级书记员：能够在检察官、检察官助理指导下较好的完成书记员工作，理论考试成绩合格；速录技能不低于听打120字/分钟，准确率95%以上；参加检察院工作时间满三年。
三级书记员：能够独立完成书记员工作，理论考试成绩合格；速录技能不低于听打140字/分钟，准确率95%以上；参加检察院工作时间满八年。
二级书记员：能够独立较好地完成书记员工作，理论考试成绩合格；速录技能不低于听打160字/分钟，准确率95%以上；参加检察院工作时间满十年。
一级书记员：足以胜任书记员各项工作，理论考试成绩合格；速录技能不低于听打180字/分钟，准确率95%以上；参加检察院工作时间满十五年。
四、等级评定内容及方式
（一）评定内容
等级评定主要内容分年度考核结果、工作年限、业务理论考试、速录技能考核四部分。
（二）考核方式
年度考核结果及工作年限由推荐单位提供；理论考试采取电脑机考的形式，实行百分制；速录技能考核考生可根据自身习惯选择速录机或者电脑速录。理论考试技能考核均为现场考核，电子评分。
五、等级评定组织机构
（一）成立评定委员会
根据《等级评定办法》规定，山西浦东红杰人力资源公司成立聘用制书记员等级评定委员会（简称“评定委员会”），组长由山西浦东红杰人力资源有限公司主要领导担任，成员由山西浦东红杰人力资源有限公司相关工作人员组成。山西省人民检察院政治部负责对委员会工作进行监督指导。
（二）评定委员会主要职责
1.山西浦东红杰人力资源有限公司确定聘用制书记员等级评定方案。
2.组织参加等级评定人员的业务理论考试、速录技能考核等工作。
3.整理汇总申报等级评定人员相关资料，开展等级评定工作。
4.开展与等级评定有关的调查研究和咨询服务工作。
六、等级评定程序
（一）发布方案
评定委员会发布山西省人民检察院等级评定方案及日程安排。
（二）个人申报
聘用制书记员采取自愿申报的原则，填写由评定委员会统一印发的《山西省人民检察院聘用制书记员等级评定推荐表》（一式三份）。
（三）单位推荐
由申报人员所在检察院填报《山西省人民检察院聘用制书记员等级评定推荐表》，在本院公示3天后，报等级评定委员会。
（四）考试
评定委员会组织申报等级评定的聘用制书记员进行统一理论考试及速录技能考核。
（五）等级评定
评定委员会根据申报人员工作年限、业务理论及速录技能考核成绩，结合日常及年度考核结果进行综合审核，评定等级，并在山西浦东红杰人力资源有限公司网站公示后公布评定结果。
（六）颁发证书
按相关规定核发证书并登记造册。
七、定期评定制度
等级评定工作实行定期评定制度，山西浦东红杰人力资源有限公司制定等级评定工作计划，报山西省人民检察院批准后，公布具体考试时间。同时邀请山西省人民检察院派代表对整个等级评定工作的过程进行监督指导。
附件2
山西省人民检察院
聘用制书记员等级评定
申  报  表
姓    名                         
申报等级                         
用工单位                         
填表时间                         
山西省人民检察院  监制
说  明
本表为山西省人民检察院聘用书记员等级评定使用（一式三份）。
填表内容应真实、准确、具体，并按表的内容要求填写。
表1页“任职年限”从事书记员开始至今；“主要学习经历”从高中写起。
表2页 主要工作业绩须填写任职书记员后的工作内容，和任职期间获得相关的荣誉称号等。
表3页“年度考核”由用工单位从2020、2019倒序填写，最多填至近五年；“考核成绩”栏及之后内容由评定委员会填写。
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附件3
山西省人民检察院聘用制书记员等级评定推荐表
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