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出 版说明

法制宣传的目的，是为了让广大公民

知法、守法，并且懂得运用法律武器来捍

卫自身的权利。但法律条文浩如烟海，司

法解释层出不穷，查找艰难，理解、运用

则更是不易。基于此，我们编辑出版了这

套法律快餐丛书，以期给读者提供最方

便、最快捷、最有效的法律帮助。

丛书采用问答形式，一问一答。设

问，力求做到科学、合理。对于公民最关

心、发生纠纷的可能性最大、最易产生歧

义的问题，基本做到无遗漏，保证内容全

面、完整。解答，力求做到权威、准确，

简明扼要。解答完全以法律条文、司法解

释为依据，尽量少做法理阐述，少讲为

什么，多讲怎样做，注重实用性、可操作



性。对一些疑难问题，则通过举例进行说

明。

作为快餐读物，文笔的生动流畅、表

述的浅显易懂，也是我们追求的目标。如

果读者在阅读过程中感觉轻松，且能释疑

解惑，那我们的目的就达到了。

湖南人民出版社

法律读物编辑室
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远郾什么是刑事附带民事诉状？怎样制作刑事附带民事
诉状？ （员员）!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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带民事诉讼与刑事自诉讼有什么不同？ （员猿）!!!!
愿郾什么是行政诉状？怎样制作行政诉状？ （员缘）!!!!
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二摇民用非诉讼类法律文书
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圆愿郾遗赠扶养协议书与遗赠有什么不同？ （缘猿）!!!!!
圆怨郾什么是和解协议书？怎样签订和解协议书？ （缘源）!!
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猿圆郾收养协议书在什么条件下有效？ （缘怨）!!!!!!!
猿猿郾收养协议书在什么条件下才可以解除？ （远园）!!!!
猿源郾签订收养协议书必须经公证机关公证吗？ （远圆）!!!
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猿缘郾外国人收养中国人子女应经过哪些程序？怎样签
订收养协议书？ （远猿）!!!!!!!!!!!!!!
猿远郾什么是析产协议书？怎样签订析产协议书？ （远缘）!!
猿苑郾什么是离婚协议书？怎样签订离婚协议书？ （远苑）!!
猿愿郾什么是合伙协议书？怎样签订合伙协议书？ （远愿）!!
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（苑缘）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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源源郾什么是赠与合同？赠与合同有什么特征？怎样签
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缘员郾什么是检举信？怎样写检举信来与违法犯罪行为
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远苑郾什么是提存公证书？怎样办理提存公证书？ （员员猿）!!
远愿郾什么是婚前财产约定公证书？怎样办理婚前财产
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公证书？ （员员缘）!!!!!!!!!!!!!!!!!
远怨郾什么是婚姻状况公证书？婚姻状况公证书有哪几
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苑圆郾什么是继承权公证书？怎样办理继承权公证书？

（员圆员）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
苑猿郾什么是学历公证书？怎样办理学历公证书？ （员圆圆）!!
苑源郾什么是亲属关系公证书？怎样办理亲属关系公证
书？ （员圆猿）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
苑缘郾什么是民事协议公证书？怎样办理民事协议公证
书？ （员圆源）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

三摇申请类法律文书

苑远郾什么是宣告无民事行为能力申请书？怎样写宣告
无民事行为能力申请书？ （员圆远）!!!!!!!!!!
苑苑郾什么是宣告失踪申请书？怎样写宣告失踪申请书？

（员圆愿）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
苑愿郾什么是宣告死亡申请书？怎样写宣告死亡申请书？

（员圆怨）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
苑怨郾什么是回避申请书？回避申请书是申请哪些人回
避？怎样写回避申请书？ （员猿园）!!!!!!!!!!
愿园郾什么是支付令申请书？怎样写支付令申请书？

（员猿圆）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
愿员郾什么是公示催告申请书？怎样写公示催告申请书？

（员猿源）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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愿圆郾什么是财产保全申请书？怎样写财产保全申请书？
（员猿缘）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

愿猿郾什么是先予执行申请书？怎样写先予执行申请书？
（员猿苑）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

愿源郾什么是证据保全申请书？怎样写证据保全申请书？
（员猿愿）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

愿缘郾什么是执行申请书？怎样写执行申请书？ （员源园）!!!
愿远郾什么是行政赔偿申请书？怎样写行政赔偿申请书？

（员源圆）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
愿苑郾什么是撤诉申请书？怎样写撤诉申请书？ （员源源）!!!
愿愿郾什么是变更审判管辖申请书？怎样写变更审判管
辖申请书？ （员源缘）!!!!!!!!!!!!!!!!
愿怨郾什么是复议申请书？怎样写复议申请书？ （员源远）!!!
怨园郾什么是再审申请书？提出再审申请书应符合什么
条件？怎样写再审申请书？ （员源愿）!!!!!!!!!
怨员郾哪些民事案件的当事人不得向人民法院提起再审
申请书？ （员缘园）!!!!!!!!!!!!!!!!!
怨圆郾什么是仲裁申请书？怎样写仲裁申请书？ （员缘员）!!!

四摇判决、裁定和调解类法律文书

怨猿郾什么是判决书？判决书有什么特点和作用？ （员缘源）!!
怨源郾什么是第一审刑事判决书？怎样制作第一审刑事
判决书？ （员缘缘）!!!!!!!!!!!!!!!!!
怨缘郾什么是第二审刑事判决书？怎样制作第二审刑事
判决书？ （员缘愿）!!!!!!!!!!!!!!!!!
怨远郾什么是第一审刑事裁定书？第一审刑事裁定书的
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适用范围有哪些？ （员远园）!!!!!!!!!!!!!
怨苑郾怎样制作第一审刑事裁定书？ （员远员）!!!!!!!!
怨愿郾什么是第二审刑事裁定书？第二审刑事裁定书的
适用范围有哪些？ （员远源）!!!!!!!!!!!!!
怨怨郾怎样制作第二审刑事裁定书？ （员远源）!!!!!!!!
员园园郾什么是再审刑事判决书？怎样制作再审刑事判决
书？ （员远远）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员园员郾什么是刑事附带民事判决书？怎样制作刑事附带
民事判决书？ （员远怨）!!!!!!!!!!!!!!

员园圆郾什么是第一审民事判决书？怎样制作第一审民事
判决书？ （员苑圆）!!!!!!!!!!!!!!!!

员园猿郾什么是第二审民事判决书？怎样制作第二审民事
判决书？ （员苑源）!!!!!!!!!!!!!!!!

员园源郾什么是再审民事判决书？怎样制作再审民事判决
书？ （员苑苑）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员园缘郾什么是民事调解书？怎样制作民事调解书？ （员愿园）!
员园远郾制作调解书应遵循哪些原则？调解书可以强制执
行吗？ （员愿圆）!!!!!!!!!!!!!!!!!

员园苑郾哪些案件可以不制作调解书？制作调解书应注意
哪些问题？制作调解书有什么作用？ （员愿猿）!!!!

员园愿郾什么是刑事附带民事调解书？怎样制作刑事附带
民事调解书？ （员愿源）!!!!!!!!!!!!!!

员园怨郾什么是行政赔偿调解书？怎样制作行政赔偿调解
书？ （员愿远）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员员园郾什么是民事裁定书？怎样制作民事裁定书？ （员愿愿）!
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五摇法庭论辩类法律文书

员员员郾什么是起诉书？起诉书有什么作用？ （员怨员）!!!!
员员圆郾怎样制作起诉书？ （员怨圆）!!!!!!!!!!!!
员员猿郾什么是公诉词？公诉词的性质和内容是什么？

（员怨远）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
员员源郾怎样制作公诉词？ （员怨苑）!!!!!!!!!!!!
员员缘郾什么是抗诉和抗诉书？抗诉书有哪几种？ （圆园园）!!
员员远郾怎样制作抗诉书？ （圆园员）!!!!!!!!!!!!
员员苑郾什么是辩护词？制作辩护词时应注意哪些问题？

（圆园猿）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
员员愿郾辩护词有什么作用？ （圆园源）!!!!!!!!!!!
员员怨郾怎样制作辩护词？ （圆园远）!!!!!!!!!!!!
员圆园郾什么是代理词？怎样制作代理词？ （圆员园）!!!!!

六摇通知类法律文书

员圆员郾什么是传唤通知书？怎样制作传唤通知书？ （圆员猿）!
员圆圆郾什么是询问通知书？询问通知书与传唤通知书有
什么不同？怎样制作询问通知书？ （圆员源）!!!!!

员圆猿郾什么是拘留通知书？公安机关发出拘留通知书应
符合什么条件？怎样制作拘留通知书？ （圆员远）!!!

员圆源郾什么是对被捕人家属通知书？怎样制作对被捕人
家属通知书？ （圆员愿）!!!!!!!!!!!!!!

员圆缘郾什么是扣押邮件电报通知书？怎样制作扣押邮件
电报通知书？ （圆圆园）!!!!!!!!!!!!!!

员圆远郾什么是调取证据通知书？怎样制作调取证据通知
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书？ （圆圆员）!!!!!!!!!!!!!!!!!!
员圆苑郾什么是释放通知书？怎样制作释放通知书？ （圆圆猿）!
员圆愿郾什么是纠正违法通知书？怎样制作纠正违法通知
书？ （圆圆源）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员圆怨郾什么是检察机关的勘验、检查通知书？怎样制作
勘验、检查通知书？ （圆圆远）!!!!!!!!!!!

员猿园郾什么是查询个人储蓄存款通知书？怎样制作查询
个人储蓄存款通知书？ （圆圆苑）!!!!!!!!!!

员猿员郾什么是停止支付储蓄存款通知书？怎样制作停止
支付储蓄存款通知书？ （圆圆怨）!!!!!!!!!!

员猿圆郾什么是受理案件通知书？怎样制作受理案件通知
书？ （圆猿员）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员猿猿郾什么是应诉通知书？怎样制作应诉通知书？ （圆猿猿）!
员猿源郾什么是送交上诉状副本通知书？怎样制作送交上
诉状副本通知书？ （圆猿缘）!!!!!!!!!!!!

员猿缘郾什么是指定辩护人通知书？怎样制作指定辩护人
通知书？ （圆猿远）!!!!!!!!!!!!!!!!

员猿远郾什么是执行通知书？怎样制作执行通知书？ （圆猿愿）!
员猿苑郾什么是人民法院释放通知书？怎样制作人民法院
释放通知书？ （圆猿怨）!!!!!!!!!!!!!!

员猿愿郾什么是告知审判庭组成人员通知书？怎样制作告
知审判庭组成人员通知书？ （圆源园）!!!!!!!!

员猿怨郾什么是参加诉讼通知书？怎样制作参加诉讼通知
书？ （圆源圆）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员源园郾什么是协助冻结存款通知书？怎样制作协助冻结
存款通知书？ （圆源猿）!!!!!!!!!!!!!!
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员源员郾什么是协助划拨（提取）存款通知书？怎样制作
协助划拨（提取）存款通知书？ （圆源缘）!!!!!!

员源圆郾什么是提供担保通知书？怎样制作提供担保通知
书？ （圆源苑）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员源猿郾什么是受理支付令申请通知书？怎样制作受理支
付令申请通知书？ （圆源怨）!!!!!!!!!!!!

员源源郾什么是驳回申诉（或再审申请）通知书？怎样制
作驳回申诉（或再审申请）通知书？ （圆缘园）!!!!

员源缘郾什么是不立案通知书？怎样制作不立案通知书？
（圆缘圆）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

七摇决定类法律文书

员源远郾什么是检察机关的立案决定书？怎样制作立案决
定书？ （圆缘源）!!!!!!!!!!!!!!!!!

员源苑郾什么是批准逮捕决定书？怎样制作批准逮捕决定
书？ （圆缘缘）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员源愿郾什么是不批准逮捕决定书？怎样制作不批准逮捕
决定书？ （圆缘苑）!!!!!!!!!!!!!!!!

员源怨郾什么是免予起诉决定书？怎样制作免予起诉决定
书？ （圆缘愿）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员缘园郾什么是不起诉决定书？不起诉决定书与免予起诉
决定书有什么本质区别？怎样制作不起诉决定书？

（圆远园）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
员缘员郾不起诉决定书适用的情况有哪些？ （圆远圆）!!!!!
员缘圆郾什么是补充立案决定书？怎样制作补充立案决定
书？ （圆远猿）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

园员
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员缘猿郾什么是批准直接受理决定书？怎样制作批准直接
受理决定书？ （圆远源）!!!!!!!!!!!!!!

员缘源郾什么是批准延长侦查羁押期限决定书？怎样制作
批准延长侦查羁押期限决定书？ （圆远缘）!!!!!!

员缘缘郾什么是重新计算侦查羁押期限决定书？怎样制作
重新计算侦查羁押期限决定书？ （圆远苑）!!!!!!

员缘远郾什么是撤销案件决定书？怎样制作撤销案件决定
书？ （圆远愿）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员缘苑郾什么是退回补充侦查决定书？退回补充侦查决定
书有什么作用？怎样制作退回补充侦查决定书？

（圆苑园）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
员缘愿郾什么是撤回起诉决定书？怎样制作撤回起诉决定
书？ （圆苑员）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员缘怨郾什么是撤回抗诉决定书？怎样制作撤回抗诉决定
书？ （圆苑猿）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员远园郾什么是批准会见在押犯罪嫌疑人决定书？怎样制
作批准会见在押犯罪嫌疑人决定书？ （圆苑源）!!!!

员远员郾什么是刑事赔偿决定书？怎样制作刑事赔偿决定
书？ （圆苑缘）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员远圆郾什么是取保候审决定书？怎样制作取保候审决定
书？ （圆苑苑）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员远猿郾什么是撤销取保候审决定书？怎样制作撤销取保
候审决定书？ （圆愿园）!!!!!!!!!!!!!!

员远源郾什么是监视居住决定书？怎样制作监视居住决定
书？ （圆愿员）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员远缘郾什么是撤销监视居住决定书？怎样制作撤销监视

员员
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居住决定书？ （圆愿源）!!!!!!!!!!!!!!
员远远郾什么是撤销逮捕决定书？怎样制作撤销逮捕决定
书？ （圆愿缘）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员远苑郾什么是复议决定书？怎样制作复议决定书？ （圆愿苑）!
员远愿郾什么是复核决定书？怎样制作复核决定书？ （圆愿愿）!
员远怨郾什么是拘留决定书？怎样制作拘留决定书？ （圆怨园）!
员苑园郾什么是罚款决定书？怎样制作罚款决定书？ （圆怨员）!

八摇告示类法律文书

员苑员郾什么是寻找下落不明人公告？怎样制作寻找下落
不明人公告？ （圆怨猿）!!!!!!!!!!!!!!

员苑圆郾什么是认领无主财产公告？怎样制作认领无主财
产公告？ （圆怨源）!!!!!!!!!!!!!!!!

员苑猿郾什么是中止破产还债程序公告？怎样制作中止破
产还债程序公告？ （圆怨缘）!!!!!!!!!!!!

员苑源郾什么是人民法院的开庭公告？人民法院审理所有
案件都要张贴开庭公告吗？ （圆怨远）!!!!!!!!

员苑缘郾什么是强制迁出房屋（或退出土地）公告？怎样
制作强制迁出房屋（或退出土地）公告？ （圆怨愿）!!

员苑远郾什么是送达民事诉状副本公告？人民法院在什么
情况下采用公告送达民事诉状副本？怎样制作送

达民事诉状副本公告？ （圆怨怨）!!!!!!!!!!

九摇报告类法律文书

员苑苑郾什么是立案报告？哪些案件应制作立案报告？制
作立案报告有什么作用？ （猿园员）!!!!!!!!!
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员苑愿郾怎样制作立案报告？ （猿园圆）!!!!!!!!!!!
员苑怨郾什么是呈请拘留报告书？怎样制作呈请拘留报告
书？ （猿园缘）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员愿园郾什么是提请批准逮捕书？怎样制作提请批准逮捕
书？ （猿园远）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员愿员郾为什么提请批准逮捕书必须经检察机关批准？制
作提请批准逮捕书应注意哪些问题？ （猿园愿）!!!!

员愿圆郾什么是撤销案件报告？制作撤销案件报告应符合
什么条件？ （猿园怨）!!!!!!!!!!!!!!!

员愿猿郾怎样制作撤销案件报告？ （猿员园）!!!!!!!!!
员愿源郾什么是补充侦查报告书？怎样制作补充侦查报告
书？ （猿员员）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员愿缘郾什么是案件请示报告？在什么情况下才制作案件
请示报告？怎样制作案件请示报告？ （猿员猿）!!!!

员愿远郾什么是提请抗诉报告书？根据抗诉报告书应符合
什么条件？制作提请抗诉报告书有什么作用？

（猿员远）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
员愿苑郾怎样制作提请抗诉报告书？ （猿员苑）!!!!!!!!

十摇证表类法律文书

员愿愿郾什么是搜查证？怎样填写搜查证？ （猿圆园）!!!!!
员愿怨郾什么是拘传证？怎样填写拘传证？ （猿圆员）!!!!!
员怨园郾什么是拘留证？怎样填写拘留证？ （猿圆圆）!!!!!
员怨员郾什么是逮捕证？怎样填写逮捕证？ （猿圆猿）!!!!!
员怨圆郾什么是提讯证？怎样填写提讯证？ （猿圆源）!!!!!
员怨猿郾什么是释放证明书？怎样填写翻译证明书？ （猿圆缘）!

猿员
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员怨源郾什么是人民法院的传票？怎样填写人民法院的传
票？ （猿圆远）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

员怨缘郾什么是拘传票？怎样填写拘传票？ （猿圆苑）!!!!!
员怨远郾什么是人民法院的送达回证？怎样填写送达回证？

（猿圆愿）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

十一摇命令类法律文书

员怨苑郾什么是通缉令？发布通缉令有什么作用？ （猿猿园）!!
员怨愿郾什么是搜查令？怎样制作搜查令？ （猿猿圆）!!!!!
员怨怨郾什么是查封（扣押）命令？怎样制作查封（扣押）命
令？ （猿猿圆）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

圆园园郾什么是支付令？支付令生效的前提是什么？怎样
制作支付令？ （猿猿猿）!!!!!!!!!!!!!!
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一摇诉状类法律文书

员郾制作诉状前应做哪些准备工作？

诉状是指原告或其法定代理人，为维护自己的权益，就

有关权利或义务的纠纷，向人民法院提起诉讼，请求人民法

院满足自己诉讼请求的法律文书。诉状的质量直接关系到人

民法院是否受理，也是原告能否胜诉的关键。因此，制作诉

状前，起诉人应做好充分的准备工作。

（员）分析起诉的可行性。当自己的权益受到侵害，准
备向人民法院起诉时，必须认真审查起诉是否符合法律规

定。具体包括以下几方面：

①纠纷能不能向人民法院起诉？要审查纠纷是否属于人
民法院的受案范围，提起诉讼是否超过诉讼时效。

②原告是谁？原告必须是案件的直接利害关系人，且有
诉讼行为能力。

③被告是谁？确定被告是谁和弄清被告的人数。
④诉讼请求是什么？提出的诉讼请求必须明确且合法、

合理、合情。

⑤向哪个法院起诉？根据管辖规定，弄清楚应向哪个法

员

一摇诉状类法律文书
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