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内容概要

本教材是为了适应全国政法干警招录培养体制改革试点的需要，根据法律事务专业的培养目标，依据
基层司法行政工作人员、街道和乡镇法律服务工作人员的岗位要求而编写的。
内容包括：法律文书制作基础，常用诉讼法律文书，人民调解法律文书，社区矫正法律文书，劳动法
律文书，中小企业常用法律文书，仲裁文书，其他非诉讼法律文书，司法文书。
该教材是法律事务专业核心课程——“基层常用法律文书制作”的配套教材，同时也适用于高职高专
法律类相关专业以及在职人员的有关业务培训。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<基层常用法律文书制作>>

书籍目录

学习单元一  法律文书制作基础    ◆法律文书概述    一、法律文书的概念    二、法律文书的种类    三、
法律文书的特点    四、法律文书的历史发展    ◆法律文书制作基础    一、法律文书的材料    二、法律文
书的体裁    三、法律文书语言的运用    ◆单元训练    训练题目1—1    训练题目1—2学习单元二  常用诉
讼法律文书    ◆基础理论    一、常用诉讼法律文书的概念和分类    二、常用诉讼法律文书制作基本要
求    ◆制作实训l    项目2—1：制作《民事起诉状》    项目2—2：制作《民事答辩状》    项目2—3：制作
《民事案件代理词》    项目2—4：制作《民事上诉状》    项目2—5：制作《民事再审申请书》    ◆技能
拓展    项目2—6：熟识《授权委托书》    项目2—7：熟识《财产保全申请书》    项目2—8：熟识《提请
抗诉申请书》    项目2—9：熟识《强制执行申请书》    项目2—10：熟识《刑事附带民事起诉状》    项
目2—11：熟识《辩护词》学习单元三  人民调解法律文书    ◆基础理论    一、人民调解法律文书的概
念和分类    二、人民调解法律文书制作基本要求    ◆制作实训    项目3—1：制作《调解申请书》    项
目3—2：制作《调解笔录》    项目3—3：制作《人民调解协议书》    ◆技能拓展    项目3—4：熟识《纠
纷受理登记表》    项目3—5：熟识《调查笔录》    项目3—6：熟识《回访记录》学习单元四  社区矫正
法律文书    ◆基础理论    一、社区矫正法律文书的概念和分类    二、社区矫正法律文书制作基本要求    
◆制作实训I    项目4—1：制作《社区矫正对象登记表》    项目4—2：制作《社区矫正个别谈话笔录》  
 项目4—3：制作《社区矫正期满鉴定书》    ◆技能拓展    项目4—4：熟识《社区矫正宣告书》    项目4
—5：熟识《社区矫正对象矫正方案》    项目4—6：熟识《社区矫正监督协议书》    项目4—7：熟识《
社区矫正志愿者帮教协议书》    项目4—8：熟识《社区矫正期满宣告书》学习单元五  劳动法律文书    
◆基础理论    一、劳动法律文书的概念和分类    二、劳动法律文书制作基本要求    ◆制作实训    项目5
—1：制作《劳动合同》    项目5—2：制作《劳动争议调解申请书》    项目5—3：制作《劳动争议调解
协议书》    项目5—4：制作《劳动争议仲裁申请书》    ◆技能拓展3    项目5—5：熟识《劳动争议仲裁
调解书》    项目5—6：熟识《劳动争议仲裁裁决书》学习单元六  中小企业常用法律文书    ◆基础理论  
 一、中小企业常用法律文书的概念和分类    二、中小企业常用法律文书制作基本要求    ◆制作实训    
项目6—1：制作《股权转让协议》    项目6—2：制作《买卖合同》    项目6—3：制作《法律意见书》    
项目6—4：制作《行政复议申请书》    ◆技能拓展    项目6—5：熟识《合同管理办法》    项目6—6：熟
识《租赁合同》学习单元七  仲裁文书    ◆基础理论    一、仲裁法律文书的概念和分类    二、仲裁法律
文书制作基本要求    ◆制作实训    项目7—1：制作《仲裁协议书》    项目7—2：制作《仲裁申请书》    
项目7—3：制作《仲裁答辩书》    ◆技能拓展    项目7—4：熟识《仲裁反申请书》    项目7—5：熟识《
仲裁调解书》    项目7—6：熟识《仲裁裁决书》学习单元八  公证文书    ◆基础理论    一、公证法律文
书的概念和分类    二、公证法律文书制作基本要求    ◆制作实训    项目8—1：制作《公证申请书(表)》 
  项目8—2：制作《遗嘱公证书》    项目8—3：制作《合同公证书》    ◆技能拓展3    项目8—4：熟识《
具有强制执行效力的债权文书公证书》    项目8—5：熟识《有关涉夕卜及涉港澳台公证法律文书》    
项目8—6：熟识《保全证据公证书》    项目8—7：熟识《夫妻财产公证书》学习单元九  其他非诉法律
文书    ◆基础理论    一、其他非诉法律文书的概念和分类    二、其他非诉法律文书制作基本要求    ◆制
作实训    项目9—1：制作《遗嘱》    项目9—2：制作《遗赠抚养协议》    项目9—3：制作《离婚协议书
》    项目9—4：制作《房屋买卖合同》    ◆技能拓展    项目9—5：熟识《赠与合同》    项目9—6：熟识
《借贷合同》    项目9—7：熟识《夫妻财产约定协议书》    项目9—8：熟识《分家析产协议书》学习
单元十  司法文书300    ◆基础理论    一、司法文书的概念和分类    二、公安机关司法文书制作基本要求
   三、检察机关司法文书制作基本要求    四、人民法院司法文书制作基本要求    五、监狱机关司法文书
制作基本要求    ◆制作实训    项目10—1：制作《起诉意见书》    项目10—2：制作《起诉书》    项目10
—3：制作《第一审刑事判决书》    ◆技能拓展30    项目10—4：辨识《拘留通知书》    项目10—5：辨
识《讯问笔录》    项目10—6：辨识《对申请回避的决定书》    项目10—7：辨识《民事裁定书》(撤诉) 
  项目10一8：辨识《第一审民事判决书》    项目10—9：辨识《提请减刑建议书》附录  清江公司合同
管理办法参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<基层常用法律文书制作>>

章节摘录

版权页：插图：2.内容的真实性。
人民调解法律文书是对调解工作的如实记录，其内容必须真实、客观，即所反映的纠纷事实必须存在
，调解必须建立在双方当事人自愿并都认可的基础上。
例如，调解申请书，必须是纠纷当事人愿意通过调解解决其纠纷的真实意思表示；调解笔录是调解过
程的如实记载；人民调解协议书，必须反映当事人纠纷的客观情况，共同接受调解的意思表示，同时
调解结果必须是当事人自愿达成并一致同意认可的，才合法有效；回访记录则是调解的后续工作，是
对回访情况的记载。
3.形式的规范性。
从调解文书的形式上看，它具有明显的规范性的特点。
每种调解文书，根据其性质、内容和所处的调解环节的不同，都有其固定的格式要求。
人民调解法律文书形式的规范性，体现的是人民调解工作的规范化、流程化。
司法部对人民调解文书的格式有统一规定，各地司法行政机关也非常重视人民调解法律文书的制作，
这也是人民调解工作规范操作的重要依据。
4.制作的合法性。
人民调解法律文书是具有法律意义的文书，因此它的制作必须合乎相关法律法规的规定，不能任意制
作。
例如，《人民调解工作若干规定》第5条规定：“根据最高人民法院《关于审理涉及人民调解协议的
民事案件的若干规定》，经人民调解委员会调解达成的，有民事权利义务内容，并由双方当事人签字
或者盖章的调解协议，具有民事合同性质。
当事人应当按照约定履行自己的义务，不得擅自变更或者解除调解协议”。
人民调解申请书，是启动调解工作的有力证据。
因此，制作的合法性，是人民调解文书有效性的重要保证。
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编辑推荐

《基层常用法律文书制作》是司法行政系统政法干警招录培养体制改革试点专业教材之一。
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