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前言

随着我国实用写作学科研究的不断深入，对学科门类的研究更加趋于专门化。
为了进一步推动我国公文学科的建设与发展，深化公文写作理论研究，更好地为公文工作实践服务，
经中国纺织出版社策划，由中国公文写作研究会组织有关专家、学者编写的这套“公文写作速成培训
丛书”正式与广大读者见面了。
这是中国公文写作研究会2010年度倾力打造的一项大型工程，也是继“当代应用文书写作丛书”（中
国言实出版社2006年出版）、“中国党政公文写作系列丛书”（九州出版社2010年出版）之后倾力打
造的又一项精品工程。
在短短几年的时间内，中国公文写作研究会连续推出集束性精品工程，足见研究气氛之浓、层面之广
、成果之丰，令人可喜可贺。
从20世纪80年代中期开始，与改革开放和社会主义现代化建设飞速发展的形势相适应，在广大公文学
界同仁的辛勤努力下，我国的公文写作研究事业取得了令人瞩目的成就。
主要表现为公文写作作为社会科学的一个重要分支学科应运而生，已经正式步入了各类高等院校及党
校、行政学院的讲堂；公文写作人才随着党务政务活动的深入开展以及经济和社会组织的多元化所导
致的需求量激增，而逐步走上了职业化道路；公文写作理论研究日趋活跃，成果十分丰富；公文写作
教学趋于专业化，形成了遍布全国的公文写作教育网络，造就了一大批既有实践经验又有理论功底的
师资队伍；公文写作研究日趋活跃，各种专著、教材和辞书相继出版问世，数以万计的公文学术论文
纷纷发表，有关公文写作研究方面的全国性和区域性学术团体先后成立；公文网络建设异军突起，创
建了以“中国公文研究网”为核心的一批专业性网站，加快了公文学科建设以及公文写作知识的推广
和普及。
这一切都使得我国当今的公文学术事业的发展呈现出了十分兴旺繁荣的景象。
特别是在有关专著、教材和辞书的编写出版方面，更是令人欣喜无比。
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内容概要

《法律文书写作:规范&#8226;格式&#8226;范例解析》综合法学各门学科的知识，运用写作学、语言学
、逻辑学等学科的技巧，注重法律文书的综合性、应用性和实践性的特点，通过文书格式、范文、范
文评析、要点提示的板块组合，提供给读者标准的格式、现成的思路和最新的可供借鉴的例文，使读
者能快速掌握法律文书的写作技巧。
《法律文书写作:规范&#8226;格式&#8226;范例解析》是法律文书写作的最佳参考书。
法律文书是具体实施法律的重要工具，培养和提高适应社会主义市场经济和现代化法治建设需要的各
类法律人才的业务能力，就必须加强法律文书写作能力的训练。
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章节摘录

因此，在制作法律文书时，需制作哪一种文书，必须根据所要解决的案件的具体问题进行选择，保证
文书的种类与办案所要解决的问题相一致。
每一种文书，本质上代表着办案过程中所采取的不同的法律手段，选择合法的文书种类，实际上就是
准确认识解决案件某一问题需要采取什么措施，措施、手段与需要解决的问题相适应，就有了合法的
文书。
如人民检察院对侦察机关侦查终结移送审查起诉的案件进行审查后，认为犯罪嫌疑人、被告人的犯罪
事实已经查清，证据确实充分，依法需要追究形式责任的，应当按照审判管辖的规定，向同级人民法
院提起公诉。
而提起公诉，则是现阶段解决追究被告人刑事责任的唯一正确的法律手段，而与之相适应的，就只能
是写出“起诉书”，这也是现阶段最恰当、最准确的文书种类，是合法的，而选用其他各种文书都不
能解决这一问题，也都是错误的。
3.法律文书的内容须合法法律文书都记述了所要处理、解决的案件事实，即某一行为主体所具体实施
的行为事实。
办理案件要“以事实为基础”，就是要在正确认识分析案件事实的基础上，以恰当的法律规定为根据
，对案件作出正确的决断。
因此，法律文书的内容是否合法，就成为能否准确办案、能否正确适用法律的前提。
法律文书的内容要合法，就是要求法律文书所记述的内容必须完全真实，从行为主体的基本情况，如
姓名、性别、出生年月、民族、籍贯、文化程度、职业及工作单位、住址等，到其所实施行为的时间
、地点、目的、动机、指向的客体、手段、经过、结果等任何一个方面，都必须是实事求是的，都必
须是和本来的、原始的情况相一致。
因为对任何案件的处理都需要确定行为主体是承担或是不承担一定的法律责任，而这则需要以判断行
为主体的行为是否违法、犯罪为基础。
法律文书的内容真实，所得的结论就可能正确，法律文书的内容不真实，则所得的结论一定错误。
再者，对任何案件的处理，都直接或间接地关系到国家利益、集体利益或者公民个人的人身、财产利
益，法律文书要保证实现国家法律保护人民、维护社会安全、打击和制裁违法犯罪行为的职能，就不
得不采取一切必要手段，保证其内容的真实性。
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后记

受中国公文研究会的委托，笔者编著了本书。
法律文书作为行使国家司法权的一种重要工具，得到了司法机关乃至社会各界的广泛关注。
随着我国改革开放的深入，政治、经济形势有了迅猛发展，党的“十七大”提出的“保障全社会实现
公平和正义”的任务，又为法律文书写作的改革提供了新的目标。
本书紧密结合司法实践活动对法律文书制作的要求和法律文书特有的格式规范，分八章重点讲述了公
安机关法律文书、检察机关法律文书、人民法院法律文书、行政机关法律文书、公证机关法律文书、
仲裁机关法律文书、律师实务文书等内容。
本书力求突破以往同类文书的编写束缚，既注重探索和阐述法律文书写作的基本理论和一般规律，又
注意其内容的科学性、新颖性、系统性和相对稳定性，尤其注重阅读者对法律文书的理解、借鉴和应
用。
本书每个章节都安排了文书格式、范文、范文评析、要点提示的版块，旨在指导阅读本书者，通过对
法理、实体、程序、语言表述、制作技艺等多角度、深层次的理解，提高法律文书写作的能力。
本书作者薛占峰、董金凤二位同志具有多年从事法律文书教学的心得体会，在共同探讨合作下完成了
本书的编写任务。
具体分工如下：薛占峰编写第一至第五章，董金凤编写第六至第八章。
由于法律文书种类繁多，本书未能逐一论及。
在编写过程中得到了公安系统和律师界朋友的热情帮助与支持，也参考了一些著名学者专家的观点，
在此一并致以谢忱。
同时，限于编者的时间和水平，书中难免存有错漏、不妥之处，恳请读者和专家批评指正，以便再版
时修订。
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编辑推荐

《法律文书写作:规范·格式·范例解析》：中国公文写作研究会是一个专门从事公文学术研究的全国
性正规学术团体，隶属于中国写作学会，会员均为资深公文研究、写作专家，其中，来自全国各大中
专院校和党校的教师共有527名（其中教授、副教授为483名），来自各级党政机关办公厅（室）的负
责人及秘书人员共502名。
二十余年来，研究会致力于我国党政公文的研究与探讨，先后组织编写出版《中国公文大词典》、《
中国党政公文解疑指南》、《公文写作格式与技巧》等近200部著作，发表公文写作学术论文3800余篇
，在全国范围内产生了极为广泛的影响，为推动我国公文写作研究事业的发展做出了巨大贡献。
研究会先后组织召开了十一次“全国公文学术研讨会”，组织来自全国各地的专家、学者和实际工作
者就公文写作、研究和教学中的热点和焦点问题进行学术交流和研讨。
从1995年开始，还先后在各地举办了一系列党和国家最新公文知识讲习班，为提高各级党政机关和企
事业单位的公文处理水平，促进公文知识的推广和普及做出了应有贡献。
标准的格式，现成的思路，最新的例文，可现查现用，稍加改动，即可成文。
中国公文写作研究会专家学者倾力打造。
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