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内容概要

内 容 提 要
社会主义社会是法制社会，人人都要学法、懂法、守法，并掌握法
律文书写作的基础知识和基本技能，运用法律来保护自己和开创事业
成功的道路。
本书正是为适应这一社会普遍需要而编写的。

全书共分10章，前两章阐述了法律文书的性质、特点、作用和分
类，并从主旨、材料、结构、表达和语言驾驭等方面概述了法律文书的
写作方法；后八章分别介绍了公安机关、检察机关、审判机关、执业律
师、仲裁机构、公证机关、企事业单位、行政机关各种法律文书以及经
济规范文书的写作要领、规律、体式、要求、方法和技巧。
内容全面，
格式标准规范，案例典型，实用性强。

本书可作为政法院校，一般院校法律系以及相关专业的教学用书
或作为辅助教材，亦可作为从事经济工作人员及社会青年自学用书。
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作者简介

王远明，1951年生。
湖南财经学院法律系
副主任、副教授，法学硕士导师，律师。

中国法学文书研究会理事、湖南省诉讼法
学研究会副会长、长沙仲裁委员会仲裁
员。
主要著作有《经济法学义书》（专著）；
《中国新经济法学》（主编）；《经济法典型
案例评析》（副主编）；《中国知识产权法
制管理》、《中国房地产法制管理》（参编）
等。

祝大安，1961年生。
吉林省司法警官学校
高级讲师。
中国法律文书研究会理事、吉
林省作家协会会员、中国劳改法学会会
员。
主要著作有《犯罪文化学》（专著）、
《中国人权辞书》（副主编）、《中国公安业
务全书》（参编）等。
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书籍目录

目 录
序
第一章 法律文书概述
一 法律文书的概念
二 法律文书的特点
三 法律文书的作用
四 法律文书的分类
第二章 公安机关常用的法律文书
一 立案报告
二 破案报告
三 预审终结报告
四 撤销案件报告
五 起诉意见书
附：本章例文
第三章 检察机关常用的法律文书
一 自侦案件立案决定书
二 侦查终结报告
三 起诉书
四 不起诉决定书
五 抗诉书
六 公诉词
附：本章例文
第四章 审判机关常用法律文书
一 一审刑事判决书
二 二审刑事判决书
三 再审刑事判决书
四 刑事裁定书
五 一审民事判决书
六 二审民事判决书
七 再审民事判决书
八 民事调解书
九 民事裁定书
十 行政判决书
十一 行政裁定书
附：本章例文
第五章 律师常用法律文书
一 民事起诉状
二 民事上诉状
三 民事申诉状
四 民事答辩状
五 行政起诉状
六 民事反诉状
七 申请执行书
八 财产保全申请书
九 企业破产申请书
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十 支付令申请书
十一 公示催告申请书
十二 代理词
十三 辩护词
附：本章例文
第六章 仲裁机构常用法律文书
一 仲裁裁定书
二 仲裁调解书
三 仲裁裁决书
附：本章例文
第七章 公证机关常用法律文书
一经济合同公证书
二 强制执行公证书
三 涉外事务公证书
附：本章例文
第八章 经济违法违纪案监察文书
一经济违法违纪案监察文书概述
二 经济违法违纪案件立案报告
三 经济违法违纪案件调查报告
四 经济违法违纪案件审理报告
五 经济违法违纪案件监察决定
附：本章例文
第九章 行政处罚文书
一行政违法案件调查终结报告
二 行政处罚决定书
三 行政复议决定书
四 行政处分建议书
五 刑事犯罪案件移送书
附：本章例文
第十章 经济规范文书
一 经济规范文书概述
二 经济规范文书的制作程序
三 经济规范文书的结构与语言
四 几种常用的经济规范文书
附：本章例文
主要参考书目
后 记
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