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前言

　　时间老人已跨过2000年的门槛，进入了21世纪。
　　新世纪展现在我们面前的，是一个以高科技为推动力的知识经济时代。
由于生产力的飞速发展和社会的不断进步，知识的半衰期越来越短，人们对新知识的渴求越来越迫切
。
应用文体写作领域也不例外。
　　现代应用文是党政机关、社会团体、企事业单位和普通公民交流信息、办理公务、搞活经济、协
调关系等不可缺少的书面交际工具。
作为一种广泛使用的文体，它与社会的发展进步息息相关，与人们的工作、生活联系亦十分密切。
随着知识经济时代的到来和改革开放的不断深入，各项工作对应用文体写作提出了更高的要求，一些
新的文种亦应运而生。
在这种情况下，广大应用文写作人员，一方面迫切地感到需要充实自我，适应客观，掌握并提高自己
的应用写作能力；另一方面，往往又没有足够的时间和精力去研究应用文的写作技巧及规律。
有鉴于此，我们组织力量，广泛收集，择其精萃，编写了这套《21世纪现代应用文写作丛书》，以满
足文秘人员和广大读者工作中的需要。
　　《21世纪现代应用文写作丛书》共分六册，分别为《公文与事务文书规范写作》、《经济与管理
文书规范写作》、《科技与教育文书规范写作》、《公关与礼仪文书规范写作》、《法律文书规范写
作》、《涉外文书规范写作》。
这套丛书，总共编入300多个常用文种，涵盖了各行各业和社会工作、生活的各个方面，内容丰富、新
颖，体例科学、独特，表述通俗易懂。
对每一文种的介绍，都从"写作概述"、"写作方法"、"例文"、"例文评析"四个方面详细进行讲解，既有
理论概述，又有具体写作方法导写和例文借鉴、评析。
这种融理论知识与写作技巧为一体的体例，适合人们的思维习惯，方便读者阅读、学习、理解和借鉴
。
读者只要结合工作和写作实际，认真阅读，善加运用，即可不断提高自己对各类文种的理解能力和写
作能力。
　　《2l世纪现代应用文写作丛书》，是众多专家、学者和文秘实际工作者共同合作的产物，是作者
们长期从事科研活动和写作实践的结晶，是在新世纪到来之际对社会的一份奉献。
这是一套充满启示和有用的丛书，希望读者能够接纳它、喜欢它。
　　本套丛书在编写过程中，参阅了一些专著和报刊文章，选入了一些例文，因篇幅所限未能一一列
出。
在此，我们谨向作者致以诚挚的谢意。
　　《21世纪现代应用文写作丛书》编委会　　2002年1月
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内容概要

　　 本书是指导读者写作法律类文书的实用型图书。
全书收了"公安机关法律文书"、"检察机关法律文书"、"审判机关法律文书"和"状词"四大类41种有关法
律诉讼的文书。
这些文书涉及公安、检察、法院和当事人，是在法治过程中经常使用的。
每种文书都有"写作概述"、"写作方法"两部分，介绍文书的具体写法和注意事项，大部分文书有"例文"
和"例文评析"，以方便读者参阅借鉴。
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书籍目录

从书序绪论 一 法律文书的概念、性质和种类 二 法律文书的特点 三 法律文书的格式和结构 四 法律文
书的作用公安机关法律文书 一 治安管理处罚裁决书 二 治安案件调解书 三 治安管理处罚申诉裁决书 
四 劳动教养决定书 五 刑事案件立案报告书 六 刑事案件破案报告书 七 通缉令 八 提请批准逮捕书 九 预
审终结报告 十 起诉意见书检察机关法律文书 一 立案决定书 二 移送审查起诉意见书 三 撤销案件决定
书 四 批准逮捕决定书 五 起诉书 六 公诉意见书 七 不起诉决定书 八 检察意见书 九 刑事抗诉书 十 抗诉
意见书审判机关法律文书 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 刑事调解书 五 
一审民事判决书 六 二审民事判决书 七 民事调解书 八 一审行政判决书 九 二审行政判决书状词 ⋯⋯
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章节摘录

书摘    (二)写作方法    撤销案件决定书可分为首部、正文和尾部三部分。
    1．首部    首部包括人民检察院名称、文书名称和文书编号。
    2．正文    正文部分包括四项内容：立案时间和案件名称；撤销案件的事实、证据；撤销案件的理由
、法律根据；决定内容。
正文部分行文要求简洁明了。
撤销案件的事实部分简要写明经查证后认定的犯罪嫌疑人不构成犯罪的事实，或者依法不需要或不应
当追究刑事责任的事实；撤销案件的证据部分则写经过侦查获取的能够认定犯罪嫌疑人的行为不构成
犯罪或者证实犯罪嫌疑人具有刑事诉讼法第15条规定情形之一的证据。
撤销案件的理由可写作“犯罪嫌疑人的行为尚未构成犯罪，或者不应追究刑事责任”，撤销案件的法
律依据是刑事诉讼法第135条。
    3．尾部    尾部由检察长签章、注明文书制作日期，并加盖检察院印。
    (三)例文    安田县人民检察院    撤销案件决定书    安检贪撤案(1997)2号         本院1997年2月3日立案的
犯罪嫌疑人赵科生涉嫌贪污、受贿一案，经侦查认为，犯罪嫌疑人赵科生在担任安田县文化局副局长
期间，利用职务之便，于1996年1月4日将个人支出的500元在单位报销；于1996年1月17日收受他人财物
，价值300 生贪污、受贿案。
               检察长：李苗和                           察长或者检察委员会审查。
在撤销案件报告获得批准后，再由承 办人制作撤销案件决定书，由检察长签署。
所以，实践中撤销案 件决定书的写作通常采用较为简明扼要的表述方式 ，而不将案隋 叙述太细。
本撤销案件决定书较好地体现了这种思想。
当然，如 果文书写作内容太简单，对涉案当事人会有些不利之处，因为这 种写法有时会只做出撤销
案件的结论，而对当事人所作所为语焉               一，写作概述     批准逮捕决定书是人民检察院对公安机
关等侦查机关提请 批准逮捕的犯罪嫌疑人批准逮捕时制作的法律文书。
     人民检察院批准逮捕决定书用于批准公安机关、国家安全机 关、军队保卫部门、监狱等具有侦查职
能的机关捉请批准逮捕犯 罪嫌疑人。
刑事诉讼法第60条第l款规定：“对有证据证明有犯罪事实，可能判处徒刑以上刑罚的犯罪嫌疑人、被
告人，采取取保候审、监视居住等方法，尚不足以防止发生社会危险性，而有逮捕必要的，应即依法
逮捕。
”具体而言，批准逮捕的条件是：有证据证明发生了犯罪行为；有证据证明该犯罪行为是犯罪嫌疑人
实施的；如果该犯罪行为被证实，则行为人可能被判处徒刑以上刑罚；采用取保候审、监视居住等方
法不能防止犯罪嫌疑人实施其他危害社会的行为。
    人民检察院对公安机关等侦查机关移送审查批准逮捕的案件进行审查时，应由承办人写出逮捕案件
审查报告，报审查批捕部门负责人和检察长批准，在逮捕报告获得批准后，再制作批准逮捕决定书。
    (二)写作方法    批准逮捕决定书以犯罪嫌疑人一人为单位制作，为四联填空式文书。
第一联为存根；第二联为副本，附卷；第三联为正本，送达公安机关执行，公安机关凭该正本填发逮
捕证；第四联为回执，由公安机关执行逮捕后退回检察院附卷。
    (三)例文    (略)    五、起诉书    (一)写作概述    起诉书是人民检察院向人民法院指控被告人的犯罪行为
并将其交付人民法院审判时使用的法律文书。
简言之，起诉书是人民检察院对被告人提起公诉所使用的文书。
    根据刑事诉讼法第14l条的规定，人民检察院对公安机关、国家安全机关、监狱侦查终结移送起诉或
者建议不起诉的案件，以及对本院自侦部门侦查终结的案件进行审查后。
认为犯罪嫌疑人的犯罪事实已经查清，证据确实、充分，依法应当追究刑事责任的，应当作出起诉决
定，制作起诉书，连同证据目录、证人名单和主要证据复印件或者照片，按照审判管辖的规定，提交
同级人民法院审判。
     起诉书最重要的法律作用是规定了人民法院审判的范围，也为被告人依法辩解、辩护人依法辩护指
明了方向。
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     (二)写作方法   起诉书分为首部、正文和尾部。
   1．首部    首部包括检察院名称、文书名称和文书编号，被告人基本情况，辩护人基本情况，案由和
案件来源等。
    (1)检察院名称、文书名称和文书编号   (2)被告人基本情况   被告人是公民的，被告人基本情况部分
要依次写明被告人姓名、性别、年龄、出生年月日、出生地，身份证号码，民族，文化程 度，职业或
工作单位及职务，住址；是否受过刑事处罚，被拘留、逮 捕的年月日，羁押处所，或者被采取其他强
制措施的情况。
其中， 是否受到刑事处罚，应该写明被告人曾受到刑事处罚的时间、判   处法院、罪名、刑种和刑期
，该事项是影响法院对本案定罪量刑的 法定或酌定情节。
被告人曾被劳动教养的情况也应该写明。
因 为虽然劳动教养不是刑事处分，但依照全国人大常委会的有关立法，被告人在劳动教养期间逃跑或
解除教养后一定时间又犯罪。
    原告王英、张驰前诉称，原告王英之夫、张驰前之父张光普（已故），1997年4月2日中午饮用了大
量的富平春酒厂出的富平春酒导致争性出血性胰腺炎，经抢救无效于1997年4月5日下午6时30分死亡。
张光普的死因，是饮用了大量富平春酒。
张光普之所以产生这样错误的认识，是因为富平春酒厂的产品标识上没有按照有关法律规定标注应该
标注的内容，误导消费者大量饮用富平春酒，造成人身损害。
故富平春酒厂应对自己的行为承担民事责任。
请求人民法院判决（一）被告赔偿原告人民币60万元，其中赔偿原告王英正常可得收入损失及退休后
生活抚养费、丈夫死亡赔偿金、丈夫死亡精神损害赔偿金、丈夫死亡抚恤金等共计30万元；赔偿原告
张弛前从1997年4月6日起至参加工作前的正常经济利益损失、生活扶养费、父亲死亡抚恤金、上学读
书所需费用、寻找工作就业费用、父亲死亡赔偿金、父死亡精神损害赔偿等共计30万元。
    ⋯⋯
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媒体关注与评论

序时间老人已跨过2000年的门槛，进入了21世纪。
    新世纪展现在我们面前的，是一个以高科技为推动力的知识经济时代。
由于生产力的飞速发展和社会的不断进步，知识的半衰期越来越短，人们对新知识的渴求越来越迫切
。
应用文体写作领域也不例外。
    现代应用文是党政机关、社会团体、企事业单位和普通公民交流信息、办理公务、搞活经济、协调
关系等不可缺少的书面交际工具。
作为一种广泛使用的文体，它与社会的发展进步息息相关，与人们的工作、生活联系亦十分密切。
随着知识经济时代的到来和改革开放的不断深入，各项工作对应用文体写作提出了更高的要求，一些
新的文种亦应运而生。
在这种情况下，广大应用文写作人员，一方面迫切地感到需要充实自我，适应客观，掌握并提高自己
的应用写作能力；另一方面，往往又没有足够的时间和精力去研究应用文的写作技巧及规律。
有鉴于此，我们组织力量，广泛收集，择其精萃，编写了这套《21世纪现代应用文写作丛书》，以满
足文秘人员和广大读者工作中的需要。
    《21世纪现代应用文写作丛书》共分六册，分别为《公文与事务文书规范写作》、《经济与管理文
书规范写作》、《科技与教育文书规范写作》、《公关与礼仪文书规范写作》、《法律文书规范写作
》、《涉外文书规范写作》。
这套丛书，总共编入300多个常用文种，涵盖了各行各业和社会工作、生活的各个方面，内容丰富、新
颖，体例科学、独特，表述通俗易懂。
对每一文种的介绍，都从“写作概述”、“写作方法”、“例文”、“例文评析”四个方面详细进行
讲解，既有理论概述，又有具体写作方法导写和例文借鉴、评析。
这种融理论知识与写作技巧为一体的体例，适合人们的思维习惯，方便读者阅读、学习、理解和借鉴
。
读者只要结合工作和写作实际，认真阅读，善加运用，即可不断提高自己对各类文种的理解能力和写
作能力。
    《2l世纪现代应用文写作丛书》，是众多专家、学者和文秘实际工作者共同合作的产物，是作者们
长期从事科研活动和写作实践的结晶，是在新世纪到来之际对社会的一份奉献。
这是一套充满启示和有用的丛书，希望读者能够接纳它、喜欢它。
    本套丛书在编写过程中，参阅了一些专著和报刊文章，选入了一些例文，因篇幅所限未能一一列出
。
在此，我们谨向作者致以诚挚的谢意。
                                              《21世纪现代应用文写作丛书》编委会                                                          2002年1月
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