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内容概要

涉法涉诉文书是公民、法人和社会团体以及专门机关在社会法律活动中经常运用的文书。
本书从社会法治生活的日常需要出发，选择了刑事诉讼、民事诉讼、行政诉讼和公证等40种涉法涉诉
文书，按照诉讼程序的先后顺序，对每种文书的特点、法律依据、适用条件和撰写要求都作了详尽的
介绍，选附了范文以供参考并进行点评。
全书简明通俗，规范实用，对公民、法人和法律工作者提高法律文书的写作能力有较大帮助，对广大
群众和社会团体利用法律武器正确维护自身合法权益具有重要参考作用。
本书可供公民个人、机关团体、企事业单位管理人员、司法机关法律工作者使用，也可作为大中专学
校相关专业的教材。
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章节摘录

1．客观准确一是陈述事实要实事求是，准确表达，既不夸大，又不缩小；既鲜明，又确定；切忌模
棱两可，含糊其辞，似是而非。
二是要抓住要害，即抓住与诉求目的紧密相连的关键问题来陈述事实，无关紧要的枝节和捕风捉影的
事不要夹杂其中。
2．简洁精炼一是行文时条理要清晰，避免重复哕嗦；二是要善于概括归纳，长话短说，意思清楚；
三是遣词造句简洁明了，干脆利落，不拖泥带水；四是初稿写好后，要反复斟酌修改，尽可能将可有
可无的字、句、段落删去。
3．严肃朴实制作涉法涉诉文书必须持严肃认真的态度。
虽然不可避免地带有制作者的思想认识倾向，但是，要尽力淡化个人感情色彩，一般不采用文学语言
，不要运用比喻、夸张、双关等修辞手法，也不要采用反问、疑问、设问、感叹和双重否定等句式，
要用朴实的语言来陈述事实，说明情况。
三、涉法涉诉文书的分类涉法涉诉文书涉及领域广泛，内容十分复杂，其形式各异，种类繁多，分类
标准不一。
一般是以制文主体或以涉法涉诉活动的性质为标准来划分。
首先，可以从大类上分为司法类涉法涉诉文书和非司法类涉法涉诉文书。
其次，可以从制文的具体机关、部门和其他法人、自然人来划分，可以分为公安和国家安全类、检察
类、审判类、司法行政管理类、行政执法类、法人及社会团体组织类、公民个人类涉法涉诉文书。
本书主要根据涉法涉诉活动性质分类如下。
（一）刑事诉讼类文书刑事类诉讼文书，是依据我国刑法和刑事诉讼法及其相关司法解释，由诉讼参
与人根据各自的职责义务而制作的文书。
按照其诉讼阶段可具体划分如下几类。
1．立案前的涉法涉诉文书它主要包括：刑事发案报告（俗称报案材料）、职务犯罪举报控告信、刑
事犯罪自首书、刑事自诉状、受理报案或举报登记表、走访和现场勘察笔录、检察机关初查报告（方
案）、初查终结报告、法医鉴定书、立案请示、立案审批表、不立案通知书等。
它是提起和启动刑事诉讼程序的前奏和必然要求。
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后记

随着社会的进步，广大人民群众的法律意识也不断增强。
当人们在政治、经济和社会文化生活中遇到矛盾纠纷的时候，往往会拿起法律武器维护自身的合法权
益。
如何有效地通过法律程序和行政巾诉途径，运用法律和民主手段来解决矛盾纠纷，正确、规范地撰写
和使用涉法涉诉文书十分重要。
本书具有两个主要特点：一是根据诉讼的不同类型和程序对刑事诉讼、民事诉讼、行政诉讼、公证等
常用法律文书的撰写及制作进行了系统、详细的介绍，精心选择范文并进行了客观的评析；二是在介
绍常用涉法涉诉文书写作知识的同时，介绍了相关的法律知识和诉讼程序。
作者的意图在于既让读者掌握涉法涉诉文书的写作知识，又让读者了解相关的法律知识和诉讼程序，
从而更好地运用法律武器维护自身合法权益。
本书具有很强的实用性，既能够为广大人民群众和社会团体组织维护自己的合法权益提供有力的帮助
，又能够为法律工作者提供一定的参考。
本书由杨梅芳、刘桃荣、刘国媛合著，由杨梅芳拟定全书撰写提纲并最后统稿。
本书的形成，除运用了作者对涉法涉诉的法律、文书知识长期研究和积累的成果外，还参考了一些同
仁们的研究成果，本书的撰写还得到了不少同志的大力帮助，得到了华中科技大学出版社的鼎力相助
，在此，我们一并表示衷心的感谢。
由于作者水平有限，疏漏和不当之处，恳望专家和读者批评指正。
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编辑推荐

《涉法涉诉文书写作与评析》可供公民个人、机关团体、企事业单位管理人员、司法机关法律工作者
使用，也可作为大中专学校相关专业的教材。
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