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内容概要

　　本书突出“常用”二字。
在内容上，既有学术探讨，又注重理论联系实际，所列格式均为最新颁布格式。
《常用法律文书写作教程》不仅为需要了解常用法律文书写作知识的人士提供方便，也适合法律文书
写作课的教学，满足同学们的需要。
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书籍目录

前言
第一编 法律文书写作基础理论
　第一章 法律文书的概念和特点
　 第一节 法律文书的概念
　 第二节 法律文书的特点
　第二章 法律文书的作用和分类
　 第一节 法律文书的作用
　 第二节 法律文书的分类
　第三章 制作法律文书的基本要求
　 第一节 法律文书主旨的正确性和鲜明性
　 第二节 法律文书材料的客观性和准确性
　 第三节 法律文书结构的统_性和灵活性
　 第四节 法律文书表达方式上的明确性和严谨性
　 第五节 法律文书的语言
第二编 律师实务文书
　第一章 概念和分类
　 第一节 概念
　 第二节 律师实务文书的分类
　第二章 法庭发言
　 第一节 辩护词
　 第二节 代理词
　第三章 诉状类文书
　 第一节 起诉状
　 第二节 上诉状
　 第三节 答辩状
　 第四节 反诉状
　 第五节 刑事、行政申诉书和民事再审申请书
　 第六节 申请书
　第四章 非诉讼类法律文书
　 第一节 公司业务常用法律文书
　 第二节 公司知识产权业务常用法律文书
　 第三节 公司涉外业务常用法律文书
　 第四节 企业及公民常用合同书
第三编 公检法三机关的主要法律支书
　第一章 公安机关的主要法律文书
　 第一节 提请批准逮捕书
　 第二节 起诉意见书
　第二章 人民检察院的主要法律文书
　 第一节 批准逮捕决定书、逮捕决定书、不批准逮捕决定书和不予批准逮捕决定书
　 第二节 起诉书
　 第三节 不起诉决定书
　 第四节 刑事抗诉书
　 第五节 民事、行政抗诉书
　第三章 人民法院的主要法律文书
　 第一节 第一审刑事有罪判决书
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　 第二节 第二审刑事判决书
　 第三节 第一审民事判决书
　 第四节 第二审民事判决书
　 第五节 第一审行政判决书
　 第六节 第二审行政判决书
　主要参考书目
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编辑推荐

张鸣芳，徐康平编著的《常用法律文书写作教程》共分三编：第一编，法律文书写作基础理论，概述
法律文书写作的一般基础理论；第二编，律师实务文书，重点介绍各类重要诉讼及非诉讼类文书的制
作。
我国立法速度快，新法不断颁布，文书格式随之变化，对这些知识进行详细的、有针对性的介绍是大
家需要的；第三编，公检法三机关的主要法律文书，写此部分是为了使大家对公、检、法三机关的主
要法律文书有一个大致的了解。
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