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前言

　　为加强全国纪检监察案件审理工作规范化、制度化建设，经中央纪委、监察部领导批准，我们编
写了《纪检监察常用审理文书格式》。
　　纪检监察机关的案件审理部门，在案件办理过程中承担着大量的文书制作工作，其中有相当数量
的文书是代本机关制作的。
案件的事实清楚、证据确实、定性准确、处理恰当、手续完备，归根结底是要用文书来具体体现的。
审理文书质量是案件审理质量的综合反映，其质量好坏，直接影响到纪检监察机关的形象。
　　纪检监察机关合署办公以来，中央纪委、监察部领导对审理文书规范化建设高度重视，多次对提
高案件审理文书质量提出明确要求。
各级纪检监察机关要求规范案件审理文书的呼声也很高。
近年来，各级纪检监察机关在案件审理文书的规范化建设方面做了大量的工作，部分省、市还在本地
区范围内对案件审理文书进行了规范，积累了一些经验。
在全国范围内规范纪检监察案件审理文书的条件已经具备，时机也已经成熟。
　　《纪检监察常用审理文书格式》在编写过程中，中央纪委副书记傅杰同志多次听取汇报并给予指
导。
《纪检监察常用审理文书格式》的编写得到了各方面的支持和配合。
1999年中央纪委监察部案件审理室将规范全国纪检监察机关案件审理文书工作列为全年的一项重要任
务。
成立了编审领导小组，抽调专门人员组成编写小组。
规范审理文书工作，得到了各地纪检监察机关案件审理部门的响应和支持。
全国各级纪检监察机关案件审理部门选送了1300余份审理文书。
在广泛调查研究并参阅各地选送的审理文书的基础上，形成《纪检监察常用审理文书格式》初稿，并
于1999年11月在杭州召开的全国各省（自治区、直辖市）及副省级城市和部分地、市、县纪检监察机
关案件审理室主任参加的研讨班上专门征求意见。
根据大家提出的意见，《纪检监察常用审理文书格式》又有较大的修改。
此后还分别征求了中央纪委监察部办公厅、监察综合室、法规室；部分省纪委书记、监察厅长；部分
省市案件审理室以及两位司法文书专家的意见。
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内容概要

　本书按照办案的各个环节，分为纪检监察机关的主要任务和职责、受理、初步审查、立案、调查、
审理、处理、追究妨碍案件查处的行为、纪检监察机关与有关机关加强协作和联系等九节。
为了便于大家学习和查找，作为一种尝试，我们在每一条规定旁加了一个参考性的提要。
书中所引用的法规和文件，在第一次出现时用全称，同时注明通过日期、发布施行日期或文件号，此
后均用简称，并不再注明通过日期、发布施行日期或文件号。
书后对司法机关的办案权限和审计机关的职责、权限也均作简介。
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书籍目录

一、纪检机关、监察机关的主要任务和职责　　中国共产党章程（中国共产党第十六次全国代表大会
部分修改，２００２年１１月１４日通过）　　中华人民共和国行政监察法（１９９７年５月９日中
华人民共和国主度令第８５号１９９７年５月９日第八届全国我民代表大会常务委员第二十五次会议
通过　自公布之日起旅行）二、受理　纪检机关　　（一）受理范围　　（二）受理机构　　（三）
处理检举、控告、申斥的权限及程序　　（四）处理检举、控告、申诉的权阴及程序    （五）接待和
处理集体上访　　（六）受理机关的职责和工作要求　　（七）保护检举、控告人　监察机关　　（
一）受理范围　　（二）受理机构　　（三）受理举报的要求　　（四）初步核实的时限　监察机关
　　（一）初步审查的范围　　（二）对初步审查情况的处理　　（三）受理举报的要求　　　（四
）接待和处理集体上访　　（五）对举报的处理　　（六）对监察机关的要求三、初步核实和初步审
查　纪检机关　　（一）初步核实的范围和任务　　（二）初步核实可采用的方法　　（三）对初步
核实情况的处理　　（四）初步核实的时限监察机关　监察机关　　（一）初步审查的范围　　（二
）对初步审查情况且的处理四、立案　纪检机关　　（一）立案的条件及批准权限　　（二）立案的
程序及审批时限　　（三）立案应通知被调查我所在单位党组织　　（四）金融系统违纪违法案件的
查处　监察机关　　（一）立案的条件　　（二）立案应通知的范围五、调查六、审理七、处理八、
追究妨碍案件查处的行为九、纪检监察机关与有关机关加强协作和联系
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章节摘录

　　3.违纪事实　　请示中所叙述的违纪事实，其详略程度应介于案件审理报告和处分决定书中所叙
述的违纪事实之间。
叙述时要围绕违纪构成的要件展开，应写明违纪行为发生的时间、地点、情节、手段、后果以及应负
责任等。
对于情节复杂的案件，要围绕主线索对有关情节进行综合概括，简要陈述。
要避免由于过于详尽而让人难以抓住重点，同时也要注意不要因为追求简练而没有把问题说清楚。
　　必要时，违纪事实中应写明被调查人对组织调查自己所实施的违纪行为的态度以及一贯工作表现
等。
　　4.定性、处理意见　　请示中的定性处理意见，一般经过纪检监察机关或同级党委讨论研究，代
表着一级组织的意见，因此一定要写得具体明确，切忌模棱两可。
请示中要具体写明请示机关对案件的定性、处理依据及处理意见。
请示中如涉及对违纪款项物品的处理、建议撤销违纪人员在人大、政协或人民团体所担任的职务以及
建议移送司法机关依法处理等事项的，应一并写明。
　　比照处理案件的请示，应主要围绕所要比照条款的违纪构成要件展开叙述。
征求意见案件的请示，如在研究讨论中有多种意见，应将不同的意见及其理由写在请示中。
　　5.结束语　　结束语表达报请批准的请求。
一般用“（以上意见）妥否，请审批”或“（以上意见）当否，请批示。
”　　简写方式一般用于向上级纪检监察机关呈报审批案件的请示。
按照中央纪委《关于审理党员违纪案件工作程序的规定》，上级纪检监察机关办理审批案件建立在对
全案材料进行审核的基础之上，因此，请示写得简单一些不会影响上级纪检监察机关对案件的把握与
判断。
此外，在一般情况下，案件在呈报上级纪检监察机关审批之前，已形成一个向同级党委请示的公文，
为避免重复繁琐，向上级纪检监察机关呈报审批案件的请示可以采用简写方式。
　　简写方式的主要内容包括违纪人员的姓名、职务、违纪性质、处理意见等。
如涉及对违纪款项物品的处理、建议撤销违纪人员在人大、政协及人民团体所担任的职务以及建议移
送司法机关处理的，应一并写明。
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