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记录庭审过程

01

准确记录庭审过程中的所有内容，包括各方陈述、

证人证言、证据展示等。

02

确保记录内容完整、准确，不遗漏任何重要信息。

在庭审过程中，保持中立、客观，不干预庭审进程

。
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01

02

03

负责整理案件相关材料，包括起诉书、答辩状、

证据材料等。

对案件材料进行分类、归档，确保材料齐全、有

序。

协助法官对案件材料进行审查，确保案件审理的

顺利进行。

整理案件材料



协助法官安排庭审日程，通知当事人及相关人员
出庭。

协助法官进行调查取证工作，收集、整理证据材
料。

在庭审过程中，协助法官处理突发事件，维护庭
审秩序。

协助法官工作



文书起草与校对

01
根据庭审记录和案件材料，起草判决书、裁定书等法

律文书。

02
对起草的法律文书进行校对、修改，确保文书的准确

性和规范性。

03
协助法官对文书进行审查，提出修改意见，完善文书

内容。
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2

3

负责在庭审过程中准确、完整地记录庭审过程和

内容，包括各方陈述、证人证言、证据展示等。

庭审记录

将庭审记录整理成规范、清晰的庭审笔录，确保

记录内容准确无误，符合法律程序要求。

笔录整理

在庭审过程中，配合法官、当事人等使用录音录

像设备，确保庭审过程得以完整记录。

录音录像配合

庭审记录
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归档保存

将整理好的案件材料及时归档保存，确保档案的安全和保密。

01

材料分类

对各类案件材料进行分类整理，按照法院的档案管理规定进行

归档。

02

文件编号

为各类文件和档案进行编号，便于查找和管理。

案件材料整理与归档



协助法官处理各类案件，
包括案件的立案、调解、
开庭等环节，提供必要的
法律文书和资料。

协助法官处理案件 法律咨询 案件跟踪

为法官提供法律咨询和建
议，协助法官更好地理解
和处理案件。

协助法官跟踪案件进展情
况，及时向法官汇报案件
最新动态。

030201

协助法官处理案件



文书起草

根据法院的文书格式和要求，起草各类法律文书，如
起诉状、答辩状、上诉状等。

校对审核

对起草的法律文书进行校对审核，确保文书的准确性
和规范性。

文书送达

负责文书的送达工作，确保当事人及时收到相关法律
文书。

文书起草与校对
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