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一、选择题

1.法律文书的种类：

（1）文书制作主体的不同，法律文书可以分为公安机关的法律文书、检察机关的法律文书、人民

法院的诉讼文书、监狱法律文书、行政执法法律文书、公证文书、仲裁文书、律师和律师事务所文书等。

（2）依据文种的不同，法律文书可以分为判决类文书、裁定类文书、决定类文书、报告类文书、

通知类文书。

（3）依据写作和表达方式的不同，法律文书可以分为叙述式文书、表格式文书、填空式文书、笔

录式文书。

（4）根据行文体式的不同，法律文书可以分为致送式文书、宣告式文书、信函式文书。

2.公安机关法律文书的种类：

（1）根据文书的内容和作用不同，可以将公安机关刑事法律文书分为决定类文书、通知类文书、

笔录类文书和清单类文书。

（2）根据侦查办案程序的不同，可分为立案、管辖、回避文书，律师参与刑事诉讼文书，强制措

施文书，侦查取证文书，技术侦查文书，执行文书，刑事通用文书和规范性文书。

3.人民检察院法律文书的种类

（1）按照案件诉讼性质的不同，可以分为刑事诉讼法律文书，民事、行政诉讼法律文书和各类诉

讼监督使用的通用法律文书三大类。

（2）按照制作方法的不同，可以分为填空式文书和叙述式文书。

（3）按照法律文书适用程序和范围的不同，可以分为诉讼法律文书和检察内部工作文书两大类。

（4）按照法律文书所处诉讼阶段以及作用的不同，可以分为立案法律文书、侦查法律文书、公诉

法律文书、执行监督法律文书、申诉法律文书、刑事赔偿法律文书、民事法律文书、行政法律文书、其

他法律文书等。

4.罪犯奖惩审批表，指监狱根据监管法规的规定，给予服刑罪犯行政奖励或处罚时制作的法律文书。

5.行政复议法律文书，是指公民、法人或者其他组织不服行政主体作出的具体行政行为，认为行政

主体的具体行政行为侵犯了其合法权益，依法向法定的行政复议机关提出复议申请，行政复议机关依法

对该具体行政行为进行合法性，适当性审查，并作出行政复议决定过程中制作的法律文书的总称。

二、简答题

1.人民法院刑事裁判文书，是指人民法院在刑事诉讼中，就刑事案件的实体问题和程序问题依法制

作的法律文书。作用：

（1）刑事裁判文书是人民法院行使审判权，具体实施法律的重要文字载体。

（2）刑事裁判文书展现了刑事审判的全过程，体现了司法过程与结果的公正性。

（3）刑事裁判文书既是法制宣传的生动教材，同时也能够为同类案件的裁判提供有益借鉴。
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（4）刑事裁判文书是综合考核法官的重要尺度。

（5）刑事裁判文书的质量体现了法官的综合素质，是考核法官能力的重要标准。

2.第一审民事判决书作用：

（1）是人民法院依法行使审判权，对当事人之间的实体争议作出的书面评判。

（2）是确认当事人之间的民事权利义务关系，制裁民事违法行为，保护公民、法人和其他组织合

法权益的工具。

（3）是教育公民自觉遵守法律的生动教材。

三、写作主题

1.普通程序适用的第一审民事判决书的具体写作要求：

山西省长子县人民法院

民事判决书

（2005）长民初字第 048 号

原告：张丰，男……

被告：崔南，男……

原告张丰诉被告崔南车辆买卖合同纠纷一案，

本院受理后，依法由审判员刘若独任审判，公开开

庭进行了审理。原告张丰、被告崔南到庭参加诉讼。

本案现已审理终结。

原告张丰诉称……

被告崔南辩称……

经审理查明……(事实）。原告为了证明自己的

主张，原告向法院提交了以下证据：……

本院认为……（理由）。根据……规定，判决

如下：……

如不服本判决，可在接到判决书之日起 15 日

内，向本院递交上诉状，并按对方当事人的人数提

出副本，上诉于山西省长治市中级人民法院。

审判长：×××

本件与原本核对无异 二零零五年八月二十

二日

书记员：×××

1.首部——标题、案号、当事人的基本情况、

诉讼代理人的身份事项、案由、审判组织、审判方

式和开庭审理经过。

当事人未经法庭许可中途退庭的，写明：“×

××未经法庭许可中途退庭。”诉讼过程中，如果

存在指定管辖、移送管辖、程序转化、审判人员变

更、中止诉讼等情形，应当同时列明。

2.正文。

（1）事实。包括：原告起诉的诉讼请求、事

实和理由，被告答辩的事实和理由，人民法院认定

的证据和事实。具体叙写要求如下：

①当事人的诉辩意见。

②人民法院认定的证据和事实。

（2）理由。

（3）裁判依据。

（4）判决主文。

3.尾部。
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2.检察院起诉书的具体写作要求：

×××人民检察院

起诉书

××检××刑诉[20××]×号

被告人，×××；

被告单位，×××；

案由和案件来源：

“本案由××（侦查机关）侦查终结，以被告

人××（被告单位××）涉嫌××罪，于××××

年×月×日向本院移送审查起诉。

经依法审理查明……

认定上述事实的证据如下……

本院认为…（概括被告人行为的性质、危害程

度、情节轻重），其行为触犯……，犯罪事实清楚，

证据确实、充分，应当以×（罪名）追究刑事责任。

根据.....的规定，提起公诉，请依法判处。

此致

××人民法院

检察员×××（加盖院印）

副检察长×××

年、月、日

（一）首部

1.标题和案号。

对涉外案件提起公诉时，检察院的名称前均应

注明“中华人民共和国”的字样。

2.被告人（或被告单位）的基本情况。

3.案由和案件来源。

（二）正文【简答】

1.案件事实。

2.证据。

3.起诉的理由、法律依据和决定事项。

（三）尾部

附注。主要包括以下几项内容：

（1）被告人现在处所。

（2）案卷材料和证据××册××页。

（3）证人、鉴定人、需要出庭的专门知识的

人的名单，需要保护的被害人、证人、鉴定人的名

单。

（4）有关涉案款物情况。

（5）被害人（单位）附带民事诉讼情况。

（6）其他需要附注的事项。

四、写作辅题

1.起诉意见书具体写作要求（叙述式文书）

（一）首部

××××公安局

起诉意见书

×公（）诉字[20××]×号

1.叙写犯罪嫌疑人的身份情况：......

2.辩护人。

3.案由、案件来源和案件侦查过程。

（二）正文

1.犯罪事实。开头应以“经依法侦查查明......”引出对犯罪事实的叙述。
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2.证据。以“认定上述事实的证据如下”引出列举的证据。在列举证据之后，另起一段写明：“上

述犯罪事实清楚，证据确定、充分，足以认定。”

3.案件的有关情节。

4.提出起诉意见的理由和法律依据。可表述为：“综上所述，犯罪嫌疑人××…（根据犯罪构成简

要说明罪状），其行为已触犯......之规定，涉嫌×罪。依照......之规定，现将此案移送审查起诉。”

（三）尾部

1.受文单位。“此致”“××××人民检察院”。

2.文书制作单位。应写明制作起诉意见书的公安机关名称。

3.日期、印章、附注“本案卷宗×卷×页”，“随案移送物品×件。”
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