
2023年书记员个人总结(通用5篇)
当工作或学习进行到一定阶段或告一段落时，需要回过头来
对所做的工作认真地分析研究一下，肯定成绩，找出问题，
归纳出经验教训，提高认识，明确方向，以便进一步做好工
作，并把这些用文字表述出来，就叫做总结。大家想知道怎
么样才能写一篇比较优质的总结吗？那么下面我就给大家讲
一讲总结怎么写才比较好，我们一起来看一看吧。

书记员个人总结篇一

来到法院工作已经三年多了，我渐渐地熟悉了新环境，认识
了新同事，开始了新工作。

初进入法院工作时，对法院的工作不是很了解，以为自己考
取了公务员，就过上了上班喝喝茶水、看看报纸的惬意生活，
由于没有摆正思想，做好角色的转换，在刚刚开始工作时，
面对形形色色的当事人有些手足无措，甚至对在工作中受到
委屈与误解很是不理解，甚至产生了厌烦思想。通过院里的
培训、老书记员带领及自己的努力学习下让我很快了解到这
份工作的性质及内容。

肩负服务、保障经济发展与社会和谐稳定大局重任的人民法
院，一直承载着党和人民的厚望，被赋予了神圣的历史使命，
责任重大，使命光荣。法院的干警不是高高在上的“大爷”，
而是为民解忧的公仆。法院干警是个神圣的职业，背负着法
律的庄严，肩扛着社会的公正，是社会公平的最后一道防线。
在法院工作要面对形形色色的当事人，要面对纷繁复杂的矛
盾。作为一名法院干警，我们要尽心竭力为群众定纷止争，
保护群众的合法利益。特别是我所从事的书记员工作，它是
法院审判工作的重要组成部分，在执行法定诉讼程序，完成
审判任务，保证办案质量，提高办案效率等各项工作中，具
有十分重要的作用。书记员职责履行的好坏，对能否如实反



映整个审判活动的'情况，对案件能否准确、合法、及时地审
理，起着重要的作用。我们只有坚持真心实意为民，真正急
群众之所急，想群众之所想，坚持勤奋敬业、秉公执法，想
方设法为群众排解纠纷，竭尽全力让人民群众满意。唯有如
此，人民法院工作才能赢得广大群众衷心拥护。

在工作期间，我也时常能感受到来自同事们的关心与照顾。
在工作中，他们会耐心地教我怎么做;在遇到困难时，他们也
会主动帮忙;向他们请教时，他们会不厌其烦地解释说明;从
而使我能够快速适应工作，完成工作任务。面对领导和同事
的关怀，我深受感动，心存感激。

通过领导和同事的帮助以及我自己的学习，我在工作中取得
了一些成绩，但也存在着不足。面对工作，我将迎难而上，
不断加强自身学习，虚心向身边同事学习、请教，提高自身
工作能力和业务水平，更加耐心细致的工作，确保工作不在
自己这里延误，差错不在自己这里发生，高标准完成工作任
务，遵守纪律，规范工作，清正廉洁，创新思维，提高效率。
在新的人生起点上，我将以饱满的热情，昂扬的斗志，开启
人生新的征程。

书记员个人总结篇二

对照法院岗位职责，认真反思自己的工作，也还存在一些明
显的不足和问题，概括起来主要有三个方面：一是专业知识
不够扎实，对问题理解不够深入，因此在工作上有一些矛盾
难以解决;二是急躁情绪严重，工作中有急于求成现象。面对
新的环境，看到自身的差距，于是在工作中时常表现出急躁
情绪。三是在工作上处理某些问题时显得不够胆大。

针对存在的问题，在今后的工作中决心树立“一个目标”：
通过司法考试，做优秀女法官;做到“三个加强”：一是加强
学习锻炼，全面提高工作能力素质;二是加强自我控制能力，
克服急躁情绪，注意和学会用正确有效的方法发挥好自身的



工作积极性和创造性;三是加强自我监督，严格自律，公正执
法，践行司法为民。

路漫漫其修远兮，吾将上下而求索。我愿为正义的法制事业
贡献自己毕生之力。

刑庭书记员个人总结

书记员个人总结篇三

x年在院党组的正确领导下，我扎实工作，顺利完成了各项工
作任务，现述职如下：

理论是行动的指南，只有坚持不断学习，才能适应工作中出
现的新情况。我积极参加院里的各项学习活动,如：队伍警示
教育活动、“解放思想、干净干事”主题实践活动、政法机
关大学习、大讨论活动等，在这些学习活动中，我认真理解
体会，撰写了心得体会，不断提高思想认识，提高政治理论
能力。同时认真学习法律业务知识和相关专业知识，不断提
高业务水平。

我的职责是书记员工作，同时我负责民二庭的内勤工作。20xx
年我共记录各类民商事案件160多件，书记员作为审判辅助性
岗位，就是为审判服务。我认为书记员工作要有责任心和较
高的效率，一个人工作的好坏责任心很重要，工作上尽职尽
责，一丝不苟，是做好工作的前提。一个人有了强烈的责任
心，就会始终以如履薄冰，如临深渊的'态度对待每一项工作，
尽心竭力，唯恐有半点差错和闪失，才能不断加强学习，提
高自身素质。书记员的工作多而繁琐，从案件的庭前预备、
庭审记录到卷宗的归档均是书记员来完成，假如没有较强的
工作责任心，细致的工作态度、较强的工作效率就很轻易出
错，而一旦出错就会是违法的行为。我作为法院的工作人员
更应严格依法办事。



有一本管理学畅销书叫《细节决定成败》，张瑞敏给这本书
写的书评是“把每一件简单的事做好就是不简单;把每一件平
凡的事做好就是不平凡”书记员工作虽是法院审判工作的辅
助性工作，但也是重要组成部分，工作很平凡也很琐碎，在
执行法定诉讼程序，完成审判任务，保证办案质量，提高办
案效率等各项工作中，具有十分重要的作用。书记员职责履
行得好坏，对能否如实反映整个审判活动的情况，对案件能
否准确、合法、及时地审理，起着重要的作用。我在工作中
格外注重细节方面的问题，所以平时我比较注重对诉讼法的
学习，工作中尽量做到认真、仔细，对当事人的送达、期间
等方面比较关注。

我今后将以更加认真的态度，带着对人民群众深厚的感情去
工作，立足本职，干好本职，我相信每个平凡的岗位都能干
出不平凡的成绩来。

书记员个人总结篇四

根据院领导的安排，要我在会上作一个发言，这是领导和同
志们对我的关心，可我感到心中有愧的是，工作做的还不够，
距领导的要求还相差很有一定距离，我也没有什么成绩好说
的，更没有什么经验可谈，我就谈点个人体会和感受，权当
抛砖引玉：

我于20xx年10月正式作为一名书记员进入法院工作，到今年
已经是第三个年头。在我刚进入法院工作时，对书记员工作
不是很了解，通过院里的培训、老书记员带领及自己的努力
学习下让我很快了解到这份工作的性质及内容。书记员工作
是法院审判工作的重要组成部分，在执行法定诉讼程序，完
成审判任务，保证办案质量，提高办案效率等各项工作中，
具有十分重要的作用。书记员职责履行得好坏，对能否如实
反映整个审判活动的情况，对案件能否准确、合法、及时地
审理，起着重要的作用。书记员的工作质量和效率，直接影
响到法院的审判工作。



同时，书记员工作也很琐碎，比较繁杂，正是基于对此的认
识，我在工作中格外注意细节方面的问题，因为我知道在书
记员的工作内容中一方面主要处理程序法上面的事务，任何
一个案件的审理，无论在实体法上审判员处理的如何好，只
要诉讼程序出了错，那就会被发回重审，而之前所做的大量
工作就会白费。所以平时我比较注重对诉讼法的学习，工作
中尽量做到认真、仔细，特别是对当事人的送达、期间等方
面比较关注，就20x而言，由我担任书记员的案件共件，目前
没有一个案件在程序上出错。而另一方面，书记员的工作的
重要内容是开庭时的记录工作，就我个人的工作习惯而言，
每次开庭记录的前一天，我会到审判员处翻阅案件卷宗材料，
这不仅是为了再次检查诉讼材料送达的情况，确认庭前各项
准备工作已经完成，也是为了熟悉案情，了解当事双方争议
的问题，让自己能在开庭记录时做到快速总结、分析，这样
才能做到快、准、精的记录庭审情况。

书记员的工作职责中第一条就是办理庭前准备过程中的事务
性工作，而案件开庭前事务性工作会与许多当事人接触。在
过去的工作中，我感受到法院在很多群众眼里是个神圣的地
方，他们对法院寄予了很大的希望，希望自己的'问题能在法
院得到解决，同时也了解到很多群众对法律程序了解不多，
在与他们的接触中有时会遇到不是很了解法律的程序或是对
立情绪很重的当事人，此时，我就会耐心的给他们解释民事
诉讼中相应的法律程序，热情的接待他们，告知他们享有的
权利、义务。虽然我不是法官，但我作为法院的一名书记员、
一名党员在工作时、在面对当事人时，我代表的是青羊区法
院，我的所言所行也影响到当事人对我们法院的印象，因此
我认为我有责任也有义务在工作时应以较好的修养、热情的
态度来面对当事人，我希望能让他们在与我们的接触中感受
到法院是个能让群众信任的地方。

在今年7月中下旬院里一批老书记员离开后，庭里领导安排我
跟着三名审判员进行工作，当时每天一上班就要开庭，根本
没有时间处理新收案件的送达等各种事务性工作，为了保证



每个案件不违反程序法，那时我常常加班处理案件，通知当
事人到法院领取各种法律文书。同时在院里1至3季度的工作
考核中我均达到了院里的要求，案件的归档工作也完成的较
好，前三季度的案件均按时送到档案室且无不合要求的卷宗
退回。我认为书记员的工作多而繁琐，从案件的庭前准备、
庭审记录到卷宗的归档均是书记员来完成，如果没有较强的
工作责任心，细致的工作态度、较强的工作效率就很容易出
错，而一旦出错就会是违法的行为。我作为法院的工作人员
更应依法办事。

我只是法院书记员中普通的一名，比我优秀的书记员也有很
多，今天很感谢大家给我这个机会让我说说自己的工作体会，
在过去三年的书记员工作中我虽没做出什么惊天动地的大事
业，也没有赢得鲜花和掌声，但兢兢业业、勤勤恳恳做自己
的工作，我可以无愧地说：我尽到了自己的职责。

书记员个人总结篇五

一、加强业务学习。我于20xx年10月正式作为一名书记员进
入法院工作，到今年已经是第三个年头。在我刚进入法院工
作时，对书记员工作不是很了解，通过院里的培训、老书记
员带领及自己的努力学习下让我很快了解到这份工作的性质
及内容。书记员工作是法院审判工作的重要组成部分，在执
行法定诉讼程序，完成审判任务，保证办案质量，提高办案
效率等各项工作中，具有十分重要的作用。书记员职责履行
得好坏，对能否如实反映整个审判活动的情况，对案件能否
准确、合法、及时地审理，起着重要的作用。书记员的工作
质量和效率，直接影响到法院的审判工作。同时，书记员工
作也很琐碎，比较繁杂，正是基于对此的认识，我在工作中
格外注意细节方面的问题，因为我知道在书记员的工作内容
中一方面主要处理程序法上面的事务，任何一个案件的审理，
无论在实体法上审判员处理的如何好，只要诉讼程序出了错，
那就会被发回重审，而之前所做的大量工作就会白费。所以
平时我比较注重对诉讼法的学习，工作中尽量做到认真、仔



细，特别是对当事人的送达、期间等方面比较关注，就20xx
年7月中下旬院里一批老书记员离开后，庭里领导安排我跟着
三名审判员进行工作，当时每天一上班就要开庭，根本没有
时间处理新收案件的送达等各种事务性工作，为了保证每个
案件不违反程序法，那时我常常加班处理案件，通知当事人
到法院领取各种法律文书。同时在院里1至3季度的工作考核
中我均达到了院里的要求，案件的归档工作也完成的较好，
前三季度的`案件均按时送到档案室且无不合要求的卷宗退回。
我认为书记员的工作多而繁琐，从案件的庭前准备、庭审记
录到卷宗的归档均是书记员来完成，如果没有较强的工作责
任心，细致的工作态度、较强的工作效率就很容易出错，而
一旦出错就会是违法的行为。我作为法院的工作人员更应依
法办事。我只是法院书记员中普通的一名，比我优秀的书记
员也有很多，今天很感谢大家给我这个机会让我说说自己的
工作体会，在过去三年的书记员工作中我虽没做出什么惊天
动地的大事业，也没有赢得鲜花和掌声，但兢兢业业、勤勤
恳恳做自己的工作，我可以无愧地说：我尽到了自己的职责。

一、加强业务学习。我于××年月正式作为一名书记员进入
法院工作，到今年已经是第三个年头。在我刚进入法院工作
时，对书记员工作不是很了解，通过院里的培训、老书记员
带领及自己的努力学习下让我很快了解到这份工作的性质及
内容。书记员工作是法院审判工作的重要组成部分，在执行
法定诉讼程序，完成审判任务，保证办案质量，提高办案效
率等各项工作中，具有十分重要的作用。书记员职责履行得
好坏，对能否如实反映整个审判活动的情况，对案件能否准
确、合法、及时地审理，起着重要的作用。书记员的工作质
量和效率，直接影响到法院的审判工作。同时，书记员工作
也很琐碎，比较繁杂，正是基于对此的认识，我在工作中格
外注意细节方面的问题，因为我知道在书记员的工作内容中
一方面主要处理程序法上面的事务，任何一个案件的审理，
无论在实体法上审判员处理的如何好，只要诉讼程序出了错，
那就会被发回重审，而之前所做的大量工作就会白费。所以
平时我比较注重对诉讼法的学习，工作中尽量做到认真、仔



细，特别是对当事人的送达、期间等方面比较关注，就而言，
由我担任书记员的案件共件，目前没有一个案件在程序上出
错。而另一方面，书记员的工作的重要内容是开庭时的记录
工作，就我个人的工作习惯而言，每次开庭记录的前一天，
我会到审判员处翻阅案件卷宗材料，这不仅是为了再次检查
诉讼材料送达的情况，确认庭前各项准备工作已经完成，也
是为了熟（更多精彩文章来自“秘书不求人”）悉案情，了
解当事双方争议的问题，让自己能在开庭记录时做到快速总
结、分析，这样才能做到快、准、精的记录庭审情况。

二、提高自身修养。书记员的工作职责中第一条就是办理庭
前准备过程中的事务性工作，而案件开庭前事务性工作会与
许多当事人接触。在过去的工作中，我感受到法院在很多群
众眼里是个神圣的地方，他们对法院寄予了很大的希望，希
望自己的问题能在法院得到解决，同时也了解到很多群众对
法律程序了解不多，在与他们的接触中有时会遇到不是很了
解法律的程序或是对立情绪很重的当事人，此时，我就会耐
心的给他们解释民事诉讼中相应的法律程序，热情的接待他
们，告知他们享有的权利、义务。虽然我不是法官，但我作
为法院的一名书记员、一名党员在工作时、在面对当事人时，
我代表的是青羊区法院，我的所言所行也影响到当事人对我
们法院的印象，因此我认为我有责任也有义务在工作时应以
较好的修养、热情的态度来面对当事人，我希望能让他们在
与我们的接触中感受到法院是个能让群众信任的地方。

三、较强的工作责任心、较高的工作效率。在今年月中下旬
院里一批老书记员离开后，庭里领导安排我跟着三名审判员
进行工作，当时每天一上班就要开庭，根本没有时间处理新
收案件的送达等各种事务性工作，为了保证每个案件不违反
程序法，那时我常常加班处理案件，通知当事人到法院领取
各种法律文书。同时在院里至季度的工作考核中我均达到了
院里的要求，案件的归档工作也完成的较好，前三季度的案
件均按时送到档案室且无不合要求的卷宗退回。我认为书记
员的工作多而繁琐，从案件的庭前准备、庭审记录到卷宗的



归档均是书记员来完成，如果没有较强的工作责任心，细致
的工作态度、较强的工作效率就很容易出错，而一旦出错就
会是违法的行为。我作为法院的工作人员更应依法办事。


