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法院裁判书记员概述



记录庭审过程

法院裁判书记员负责准确、完整

地记录庭审过程，包括各方陈述、

证人证言、证据展示等内容。

制作判决书

法院裁判书记员需要根据法官的

判决，制作判决书，确保判决书

的格式、内容符合规范要求。

整理案件材料

法院裁判书记员需要整理案件材

料，包括证据、证人证言、鉴定

报告等，确保案件材料的完整性

和准确性。

法院裁判书记员的职责



高效的工作能力
法院裁判书记员需要在庭审过程中快速、准确地记录各方陈述和证
据，同时还需要高效地整理案件材料和制作判决书。

良好的沟通能力
法院裁判书记员需要与法官、律师、当事人等各方进行沟通交流，
需要具备良好的沟通能力，以确保信息的准确传递。

高度的准确性
法院裁判书记员的工作涉及到法律文书的记录和制作，需要确保记
录的准确性和完整性，不能出现任何差错。

法院裁判书记员的工作特点



法律知识

文字表达能力

责任心和公正性

法院裁判书记员的职业素养

法院裁判书记员需要具备基

本的法律知识，了解相关的

法律法规和司法解释，以确

保记录和制作的法律文书符

合法律要求。

法院裁判书记员需要具备优

秀的文字表达能力，能够清

晰、准确地记录和表达信息。

法院裁判书记员需要具备高

度的责任心和公正性，能够

客观、中立地记录和传递信

息，不受任何外界因素的影

响。
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法院裁判书记员的工作流程



确保庭审时间、地点、参
与人员等信息准确无误地
通知到各方当事人。

庭前通知 庭审材料准备 庭审设施检查

根据案件类型和性质，准
备相应的庭审材料，如证
据清单、证人名单等。

确保庭审现场的设施完备，
如法庭布局、音视频设备
等。

030201

庭前准备工作



准确记录庭审过程中的重要信息和发言，包括各
方当事人的陈述、证人证言等。

庭审笔录

根据需要，对庭审过程进行录音或录像，以便后
期查阅和核对。

庭审录音录像

对于庭审过程中的重要发言和细节，需要进行现
场速记，确保记录的准确性。

庭审现场速记

庭审记录工作



整理庭审笔录

对庭审笔录进行整理和核对，确保记录的完整性和准
确性。

撰写判决书

根据庭审情况和法律法规，撰写判决书，对案件进行
裁决。

整理案件材料

对案件相关的材料进行整理和归档，以便后期查阅和
使用。

庭后整理工作



归档庭审笔录和判
决书

将庭审笔录、判决书等重要文件

进行归档，确保文件的安全性和

保密性。

管理电子档案

对于电子版的案件材料，需要进

行分类、命名和存储，以便后期

检索和使用。

定期更新和维护档
案

对于已经归档的档案，需要进行

定期更新和维护，以确保档案的

完整性和准确性。

归档工作

030201
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法院裁判书记员的技能培训



速录技能培训

速录技能是法院裁判书记员的基本技

能之一，要求具备快速、准确记录庭

审过程和当事人陈述的能力。

培训内容包括速录技巧、速录软件使

用和速录设备操作等，以提高书记员

的速录速度和准确性。



VS

法院裁判书记员需要具备一定的法律

知识，以便更好地理解庭审过程和记

录相关内容。

培训内容包括法律术语、法律程序和

相关法律法规等，以增强书记员对法

律知识的理解和掌握。

法律知识培训



文书写作是法院裁判书记员的重要工作之一，要求具备规范、准确、高效地撰写各类文书的能力。

培训内容包括文书格式、文书内容、行文规范等，以提高书记员的文书写作水平。

文书写作培训
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