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前 言

为了实施江泽民总书记提出的依法治国方略的需

要!为培养合格的法律人才!提高全社会的法律素养!本
书根据我国修改后的"刑法#$"刑事诉讼法#和新颁布的

"律师法#$"仲裁法#的规定!在总结法律文书写作经验的
基础上!以最新的法律文书样式为蓝本!比较准确$系统
地介绍了公$检$法$司等部门法律文书的基本理论和基
本知识!并紧密联系司法实践!对法律文书的写作技巧和
要求做了深入浅出$通俗易懂的阐述%同时!书中编选了
大量的实践中最新的文书实例!具有内容丰富$新颖!格
式规范$实用!权威性高!应用性强等特点%本书既可作为
大专院校法律专业学生的教材!也可作为司法实践部门
在制作法律文书时的参考书%特别是对于广大的普通公
民!更是一本学法与用法的实用性参考书!学法促进守
法!也有利于利用法律保护自己的各种权益不受侵害%
我们在编著本书时!还特别注重在各个部份介绍了

大量法律事务文书的常用词语!并列举了大量实例以及
我国在法律文书写作方面的有关规定!使读者在阅读或
使用本书时!不仅有样板可依!还有材料可用!在写作中
可以做到得心应手%本书是社会各界人士在法律诉讼$商
务交往$文秘写作等方面的集大全之工具书%
本书由沈春林和覃祥桂两位作者合著!并共同统稿!
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沈春林负责第一编中的法律文书的沿革部分!第二
编中的法律文书的语言和表达等部分!第三编!第五编中
的民事裁判文书和行政裁判文书等部分!第六编中的部
分实例!第九编等内容的编写"
覃祥桂负责第一编中的法律文书的概念#特点#作用

和分类等部分!第二编中的法律文书的主旨#材料和结构
等部分!第四编!第五编中的刑事裁判文书!第六编!第七
编和第八编等内容的编写$
本书在写作过程中!吸收了部分专家学者的观点和

材料!未能一一注明!在此谨表歉意和感谢$
由于本书的编写出版时间仓促!并限于作者水平!书

中疏漏和不当之处在所难免!敬请广大读者批评#指正$

编 者

%&&’年 (月
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法庭审理笔录 "##-&’’’’’’’’’’’’’’’’’’’
一!法庭审理笔录的概念 "##-&’’’’’’’’’’’’
二!法庭审理笔录的内容和制作要求 "##-&’’’’’’’

评议笔录 "##)&’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’
一!评议笔录的概念和作用 "##)&’’’’’’’’’’’
二!评议笔录的结构内容及写作要求 "##)&’’’’’’’

主要参考书目
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第一编 法律文书概论

法律文书的概念

一!法律文书的定义

法律文书"是指公安机关#含国家安全机关$!检察机关!审判
机关!公证机关!仲裁机关和案件当事人及其代理人在处理各种诉
讼案件和非诉讼案件的过程中"依据事实!适用法律制作的具有法
律效力或者法律意义的文书的总称%
法律文书这一定义"有广义和狭义之分%上述定义是从狭义的

角度来理解法律文书%从广义上讲"法律文书是一切具有法律效力
和法律意义的文书的通称%它包括规范性法律文书和非规范性的
法律文书两部分%所谓规范性法律文书"通常是指有立法权的国家
机关在其职权范围内制定并颁布实施的法律!法规"是要求人们普
遍遵守的一般行为准则"具有普遍的约束力"又称之为立法文书%
所谓非规范性法律文书"是指具体实施法律"依法处理诉讼案件或
非诉讼案件而制作的文书"又称之为实用性法律文书"也就是狭义
的法律文书%该类文书"只对特定的对象有效"是实施法律的结果"
不具备人人必须遵守的效力%本书主要以狭义的法律文书为对象"
介绍该类文书的写作规律和写作方法%
构成法律文书的整体有如下几个要素&

#一$法律文书的制作主体

法律文书的制作主体包括&行使国家司法权的各级国家司法
机关"即公安!检察!法院和监狱劳改机关"或者负有侦查!起诉!审
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判和监管职责的司法工作人员!仲裁机关"公证机关或者仲裁员"
公证员!案件当事人及其代理人"辩护人等#除上述机关和人员外$
其他任何机关和个人都无权制作#

%二&法律文书必须依法制作

实用性的法律文书$是执法的结果#每一种法律文书都是在有
法律依据的前提下制作的#涉及到诉讼程序问题时所依据的是刑事
诉讼法"民事诉讼法"行政诉讼法以及最高司法机关的有关司法解
释等#涉及到实体问题时$所依据的是刑事法规"民事法规"经济法
规"行政法规等!处理仲裁"公证案件时所依据的是仲裁法"公证条
例等!任何超出或者违背有关法律规定所制作的文书$都是无效的#

%三&法律文书的适用范围较广

法律文书既适用于在国家司法机关的主持下$处理刑事"民
事"行政诉讼等各类诉讼案件$又适用于依法对非诉讼案件或者事
件所进行的仲裁活动和公证活动!既适用于公"检"法等国家司法
机关制作$又适用于当事人"辩护人"代理人制作!既适用于立案"
批捕"起诉"审判的各个阶段$又适用于执行过程中#

%四&法律文书的主要特征

法律文书的主要特征是具有法律效力或者法律意义#所谓具
有法律效力$是指法律文书中有一部分是由国家强制力来保证实
施的$一经制作生效$当事人就必须遵照执行$否则$要承担相应的
法律后果$其他任何单位和个人都无权改变它$具有强制执行的效
力#如公安机关向当事人出示的搜查证"拘留证"逮捕证$人民检察
院制作的立案决定书"批准逮捕决定书"起诉书$人民法院制作的
判决书"调解书"裁定书$仲裁机关的裁决书$公证机关的公证书
等$都属于具有法律效力的文书一类#所谓具有法律意义$是指法
律文书中有一部分并不像前一类文书那样具有强制执行的效力$
如诉讼活动过程中制作的大量笔录"当事人或律师代书的各种书
状$司法机关办案过程中的各种内部报告等$它们或是在诉讼活动
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过程中起辅助!补充作用"或是对确立!变更某种法律关系有重要
价值"虽不具有法律效力"但在法律上都是某一程序不可缺少的必
要环节"所以"它们属于具有法律意义的文书一类#

二!法律文书与司法文书!诉讼文书等概念之间的关系

法律文书这一概念已如前所述#但司法实践和文书写作研究
中常有几个概念与法律文书相关"主要是司法文书和诉讼文书#
所谓司法文书"是指国家司法机关按照法定程序处理各种诉

讼案件依法制作的具有法律效力或者法律意义的文书"其制作主
体是指专门行使国家司法权的机关"包括公安机关!检察机关!审
判机关以及监狱管理机关#它是在处理各类案件的过程中依法制
作和发布的"是实施国家法律的具体体现#不包括当事人及其诉讼
代理人递交的书状#它与法律文书之间是种属关系"它是法律文书
的一个重要组成部分#
所谓诉讼文书"是指所有涉及诉讼的文书#它既包括司法机关

依照法定诉讼程序在处理刑事!民事!行政诉讼案件中制作和发布
的文书"又包括诉讼当事人及其诉讼代理人进行诉讼而制作和使
用的文书"其制作主体不仅有司法机关"而且有公民!法人和其他
组织#如各类诉状!法庭演讲词"都是具有诉讼性质的文书#诉讼
文书同样也是法律文书的一个重要组成部分#
此外"还有公证文书!仲裁文书以及合同文书等概念#公证文

书是专门的公证机关依法出具的有法律效力的证明文件"不一定
涉及诉讼"不宜称为诉讼文书#仲裁文书则是专门的仲裁机关依据
仲裁法解决当事人之间发生的合同纠纷和其他财产纠纷所制作的

文书"生效的仲裁裁决书具有强制执行的法律效力"也不宜称之为
诉讼文书#合同文书"也就是民间的协议"特别是经过公证机关公
证的合同"具有明显的法律效力"但同样不属于诉讼文书#这些文
书的制作主体都不属于国家司法机关"因而也不宜称之为司法文
书#它们属于法律文书的范畴#
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法律文书的特点

法律文书是一种专业公文!从内容到形式!都有极强的专业
性"

一#制作的合法性

法律文书是实施法律的重要工具!它所反映的是执法机关的
执法活动!因此!各种法律文书都必须依法制作"

$一%制作主体的合法性

法律文书制作主体由法律规定!有其特定的范围"如公安机关
的侦查文书#检察机关的检察文书#审判机关的裁判文书只能由负
有侦查#检察#审判权的法定机关制作"如民事裁判文书的制作!&民
事诉讼法’第二编审判程序中作了专节规定!&刑事诉讼法’#&行政
诉讼法’对刑事#行政裁判文书的制作也有类似的规定"如&刑事诉
讼法’第一百六十二条#第一百六十四条!&行政诉讼法’第一百五十
四条!均分别规定()人民法院经过审理!根据不同情况!分别作出判
决*!)判决书应当由合议庭的组成人员和书记员署名*"上述规定表
明!这类文书的制作主体只能是人民法院和审理案件的合议庭组成
人员"其他任何机关如政府机关#企业事业单位和个人均无权制作"

$二%制作内容的合法性

这一点!表现在法律文书的叙事#说理#处理结果等各个环节"
凡是写进法律文书!特别是写进具有法律效力的法律文书中的事
实!都必须与法律规定相一致"必须是经过查证核实的事实才是定
案的依据"道听途说得来的!无法查证的不能写进去"法律文书的说
理要遵循以)事实为依据!以法律为准绳*的原则!依法论理"例如某
一份判决书的论理部分的写法就存在不合法的现象()被告人强奸
一痴呆妇女!其行为构成强奸罪!但手段#情节一般!后果不严重!应
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减轻处罚!"#被侵害的对象是一个无行为能力的人#而判决书却强
调什么$手段%情节一般#后果不严重"!显然#这样的论理是与我国
法律规定相违背的#$应减轻处罚"更是于法无据!处理结论必须是
依法得出的#即使是当事人自愿达成的协议#也不能违反法律规定!

&三’制作程序的合法性

有关诉讼案件的法律文书首先必须依据相关的程序法制作!如
程序法明确规定了公安机关%检察机关各自的职权范围#对应当逮
捕的犯罪嫌疑人#公安机关首先应当向检察机关递交(提请批准逮
捕书)#待检察机关作出(批准逮捕决定书)的答复后#公安机关才能
向犯罪嫌疑人出示(逮捕证)#执行逮捕!若公安机关未经提请批捕
程序#就向犯罪嫌疑人出示(逮捕证)#则是无效的!再以起诉书的制
作为例#检察机关在对犯罪嫌疑人进行审查#首先必须根据(刑事诉
讼法)第一百四十一条的规定#确定犯罪嫌疑人的犯罪事实清楚#证
据确实%充分#依法应当追究刑事责任#然后才能作出起诉的决定#
制作起诉书#向有管辖权的人民法院提起公诉!非诉讼案件法律文
书的制作#同样也应当遵守相应的法律规定!如经行政机关处罚的
当事人#不服行政机关的处罚#按规定应当先由上级机关复议的#应
当提请复议#对复议决定不服#然后才能向人民法院起诉!

&四’制作时效的合法性

为了迅速及时地处理案件#有效地实施法律#各类诉讼法对重
要文书的制作规定了严格的时限要求!如(刑事诉讼法)第六十九
条第一款规定*$公安机关对被拘留的人#认为需要逮捕的#应当在
拘留后的三日以内#提请人民检察院审查批准!在特殊情况下#提
请审查批准的时间可以延长一至四日!"这也是对公安机关制作

(提请批准逮捕书)的时限要求!还有#如上诉人的上诉状%答辩人
的答辩状等等#其制作递交都是有时限要求的!

&五’制作手续的合法性

为了保证法律文书合法%有效#法律文书在制作过程中#必须
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