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法院诉讼文书样式 1
送达起诉书副本笔录(刑事案件用)
时间： 年 月 日 时。

地点：

送达人： 记录人：

送达人核对被告人姓名、性别、出生年月日、民族、籍贯等。

被告人答：

问：你何时被拘留？何时被逮捕？

答：

告知： 人民检察院以你犯有 罪提起公诉，我院已经受理。现将

检察院（ ） 字第 号起诉书副本向你送达。我院即将开庭审理。开庭时，除

你自己行使辩护权外，还可委托律师等辩护人为你辩护。

问：你委托辩护人吗？

答：

说明：

一、本笔录样式供各级人民法院审理刑事公诉案件，向被告人送达人民检察院起诉书副

本时使用。

二、本笔录记录完毕，应当交给被告人阅读或者向他宣读。被告人认为笔录无误后，应

当签名或者盖章。

三、送达人和记录人应在记录上签名。

法院公诉文书样式 2
审讯笔录（第 次）

（提讯刑事被告人用）

时间： 年 月 日 时 分至 时 分。 地点：

审判人员：

书记员：

审判人员核对被告人姓名、性别、出生年月日、民族、籍贯等。

说明：

一、本笔录样式供各级人民法院审理刑事案件中提讯被告人时使用。

二、本笔录记录完毕，应当交给被告人阅读或者向他宣读。被告人认为笔录无误后，应

当签名或者盖章。

三、审判人员、书记员应在笔录上签名。

法院诉讼文书样式 3
调查笔录

（各类案件通用）

时间： 年 月 日 时 分至 时 分。

地点：

调查人： 记录人：
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被调查人：

说明：

一、本笔录样式供各级人民法院在办理各类案件过程中，派出人员进行调查时使用。

二、“被调查人”一栏，应依次写明姓名、性别、出生年月日、民族、籍贯、文化程度、

职业或工作单位和职务、住址。如询问证人或者其他有关人员时，笔录应写明其与当事人的

关系。询问证人时，还应当告知他应如实地提供证言，如有意作伪证或者隐匿证据，要负法

律责任。

三、调查时，如有其他人在场，应写明在场人的姓名、性别、职业或工作单位和职务等。

四、本笔录记录完毕，经被调查人校阅后，由被调查人和调查人、记录人签名或者盖章。

法院诉讼文书样式 4
勘验笔录（各类案件通用）

时间： 年 月 日 时 分至 时 分。

天气情况：

勘验地址和场所：

勘验人： 记录人：

在场当事人或其成年家属

被邀参加人：

勘验对象：

勘验情况和结果：

说明：

一、本笔录样式供各级人民法院对各类案件勘验物证或者现场时使用。

二、勘验时，如当事人或其成年家属拒不到场，应将情况记入笔录。

三、“被邀参加人”是指人民法院邀请的当地基层组织或者有关单位的人员。笔录中应

写明被邀参加人的姓名、性别、工作单位和职务等。

四、本笔录结尾处由勘验人、记录人、当事人或其成年家属和被邀参加人等分别签名或

盖章。

法院诉讼文书样式 5
搜查笔录

（刑事案件和各类执行案件用）

时间： 年 月 日 时 分至 时 分。

地点：

搜查人 ： 记录人：

在场被搜查人或其家属：

见证人或被邀到场人：

搜查对象：

搜查情况和结果：

说明：
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一、本笔录样式供各级人民法院在办理刑事案件和执行案件过程中，进行搜查时使用。

二、“在场被搜查人或其家属”，应写明其姓名、性别、职业或工作单位和职务等。被搜

查人是法人或其他组织的，应通知其法定代表人或者主要负责人到场；有上级主管部门的，

应通知主管部门有关人员到场。拒不到场的，不影响搜查。

三、“见证人或被邀到场人”，应写明其姓名、性别、职业或工作单位和职务等。

四、本笔录结尾处由搜查人、记录人、被搜查人或者他的家属、见证人或被邀到场人分

别签名或者盖章。如果被搜查人或其家属不在场，或者拒绝签名、盖章，应当在笔录上记明。

法院诉讼文书样式 6
调解笔录

（各类调解案件通用）

时间： 年 月 日 时 分至 时 分。

地点：

审判人员： 书记员

被邀协助调解人员：

调解经过和结果：

（首先核对当事人，宣布案由，告知诉讼权利和义务等）

说明：

一、本笔录样式供各级人民法院对刑事自诉案件、民事、经济案件和行政侵权赔偿案件

等进行调解时使用。在开庭审理辩论终结后进行调解的，不适用本笔录样式。

二、调解笔录，特别是当事人达成调解协议的内容，应当如实准确记载。

三、本笔录经当事人校阅后，由当事人签名或盖章。

四、审判人员和书记员应在笔录上签名。

法院诉讼文书样式 7
合议庭评议笔录

（各类案件通用）

时间： 年 月 日 时 分至 时 分。

地点：

合议庭成员： 审判长

案件主审人：

书记员：

评议 一案。

记录如下：

说明：

一、本笔录样式供各级人民法院审判委员会讨论案件时通用。

二、本笔录如实记录讨论案件的过程和作出的决定。讨论的案件有书面审理报告的，

主审人汇报案情时可摘要记录，另将案件审理报告附卷，

三、列席人员，应写明其姓名、单位和职务。
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法院诉讼文书样式 8
宣判笔录

（各类案件通用）

时间： 年 月 日 时 分至 时 分。

地点： 旁听人数：

审判长（员）：

书记员：

到庭的公诉人：

到庭的当事人和其他诉讼参与人：

宣读 人民法院（ ） 字第 号 书，并告知有关事项和

宣判后当事人的表示：

说明：

一、本笔录供各类案件宣判时通用。

二、委托他人代为宣判的，应在审判长一行中写明代为宣判人员及其姓名、单位和职务。

三、“到庭的公诉人”应写明其职务和姓名；“到庭的当事人和其他诉讼参与人”，应写

明其称谓和姓名。

四、笔录中应记明判决或裁定的结果。

五、宣判后立即发给判决书获裁定书的，应在笔录中记明。

六、宣告一审离婚判决，必须告知当事人在判决发生法律效力前不得另行结婚，并记入

笔录。

七、本笔录由当事人签名或者盖章。拒绝签名盖章的，应记明情况。

八、审判人员、书记员应在笔录上签名。

法院诉讼文书样式 9
验明正身笔录

（执行犯罪死刑用）

案由：

死刑罪犯姓名：

时间： 年 月 日 时 分至 时 分。

地点：

指挥执行的审判人员： 书记员：

临场监督人： 人民检察院

核对死刑罪犯的姓名、性别、出生年月日、民族、籍贯、住址等。

答：

核对犯罪事实：

答：

问：你有何遗言和信札，还有什么话要说的？

答：

说明：
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一、本笔录样式供人民法院在执行死刑前，对死刑罪犯验明正身时使用。

二、本笔录结尾处，由指挥执行的审判人员、书记员签名。

法院诉讼文书样式 10
执行死刑笔录

（刑事案件用）

案由 死刑罪犯姓名：

执行地点：

执行时间： 年 月 日 时 分 。天气：

指挥执行的审判人员：

临场监督人： 人民检察院

执行人：

执行死刑情况：

法医（或检验人）验明毙命情况：

指挥执行的审判人员： （签名）

临场监督人： （签名）

法医或检验人： （签名）

书记员： （签名）

说明：

一、本笔录样式供人民法院对死刑罪犯执行死刑时使用。

二、“执行死刑情况”，主要应记明几枪毙命、弹丸出入口的位置和方向，以及验尸情况

等。

三、“死刑罪犯×××照片”一页，是本笔录的附件。

死刑罪犯 照片
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谈一下如何做好书记员工作?
希望通过以后一段时间的学习与实践能够熟练掌 握这项工作进而能胜任并干好这项工

作。自己认为做好一个书记员至少应该做到以下几点:

一、牢记书记员职责就是工作前提书记员就是在法官的指导、指挥下负责协助完成审判

与执行工作的辅助人员工作面广量大、琐碎繁杂就是书记员工作的特点。它贯穿整个审判流

程包括立案、庭前准备、开庭、合议、宣判、送达、结案及归档等审判辅助性工作可以说每

项审判工作都与书记员息息相关。根据审判实践,书记员的具体职责主要包括:
1、负责案件开庭询问调查、合议庭合议、宣判等各种笔录工作;
2、负责打印、校对、送达、装订法律文书;
3、在诉讼保全、先予执行与执行中协助法官开展工作;
4、负责整理、装订案卷;
5、完成调研宣传信息任务;
6、院里交办的其他工作。

二、养成良好的职业道德就是工作保障书记员工作的特殊性决定其除了应具备-般的社

会公德外 ,还必须具备其自身特点所要求的职业道德:
1、要公正廉洁。 就就是要求书记员牢固树立社会主义法治理念，求真务实，自觉维护

程序公正与实体公正;遵纪守法，保持清正廉洁,淡泊名利,自尊自爱。

2、要保守机密。具有保密意识就是书记员做好工作的前提。书记员在案件的处理过程

中经常会接触到审判秘密这些秘密- -旦泄露出去，往往会造成严重的后果。这就要求书记员

首先要增强保密意识重视保密工作;其次要谨言慎行,不向当事人或无关人员泄露审判秘密,
不打听与自己工作无关的审判秘密。

三、培养娴熟业务技能就是工作基础作为一名优秀的书记员需要一 个理论学习与审 判

实践逐步的过程,需要潜心学习审判技能，为审判工作做好服务工作。

1、加强法律知识的学习。书记员首先要知法懂法,这就是做好书记员工作的前提保障。

其次法律知识就是书记员做好各项记录的后盾。只有熟练掌握法律知识，才能保证记录的快、

准全、细,才能为法官的正确评判案件提供可靠的第一手材料。

2、要有较强的语言文字综合处理能力。庭审记录就是书记员最基础最本质的工作,书记

员在记录、制作与校对法律文书等方面都涉及到语言文字的应用。只有掌握记录技巧,才做

到详略得当。法律文书就是法院对外的窗口，如果校对出现了错漏,将影响到法律文书的严

肃性与权威性，并直接影响到法院的形象。这要求书记员在校对时除认真细心外，还要有较

好的语法知识。这样,才能准确地发现裁判文书的错漏之处裁判文书的质量才能得到保证。

3、熟练的计算机操作能力。现在开庭审理案件大多就是运用计算机进行庭审记录,这就

要求书记员练好基本功,不仅要懂电脑，而且要熟练操作,提高记录速度节省庭审时间，提高

工作效率,适应繁重的审判工作需求。以上就是我的-些个人体会。总之,做好一名书记员，要

善于动脑、用心思考。通过锻炼毅力、发掘潜力、激发动力,轻松自如地做好书记员工作。
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