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前言

《法律文书写作》是商职院校文秘类专业的一门核心技能课，主要帮助学生掌握各类经济组织常用法
律文书、商务合同基本格式、写作技巧，同时兼顾党政机关、事业单位主要的法律文书，以应对未来
秘书职业对于法律文书写作能力的现实要求。
随着秘书逐步走向职业化、科学化，社会秘书职业，特别是各类商事组织的秘书岗位群对秘书类专业
的培养与教学提出了更高的要求，其中顺理成章地包含了对秘书人员法律职业能力的要求。
在秘书人员为领导工作提供各种行之有效的辅助服务时，具备基本的法律职业能力，能够初步识别组
织行为，特别是各类常用法律文书、商务合同中隐含的法律风险，完成基本的法律文书及商务合同的
拟写已经进人到一个合格秘书基本的职业能力范畴。
国内《法律文书写作》教材很多，作为法学专业的选修课教材，这些已经出版的教材多数具有很高的
学术水准，理论体系完备，是编写高职高专院校适用的《法律文书写作》教材的重要理论依据。
但是，直接针对秘书类专业，并且直接应用于高职高专这一高等教育类型的《法律文书写作》教材的
研制与开发缺乏更多可以直接借鉴的研究成果；加之秘书类专业的学生本身并不具备法学理论功底，
无疑使得本教材的研制充满艰辛与挑战。
本书研制团队在对社会秘书职业进行工作分析的基础上，按照“先会后懂，做中学”的理念重构教材
体系。
教材内容与职业素质养成相贯通。
建立以职业能力、职业素质培养为目标，以项目为导向，以工作任务为核心，以学生为主体，以真实
秘书工作涉及的法律文书、商务合同写作业务为载体，以实训为手段，教、学、做基本统一的教材。
本书体现工学结合、职业能力培养的主导思想。
打破传统的法律文书教材的章节框架，建立行动导向的教材框架。
对每一项目内容均重点描述秘书职业能力涵盖的法律文书写作能力目标，通过知识目标与能力目标阐
明教师要教什么，学生要做什么，以及怎样训练学生的职业能力，即法律文书写作项目。
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内容概要

完成基本的法律文书及商务合同拟写是一个合格秘书基本的职业能力。
《法律文书写作》主要帮助秘书类专业学生熟练写作各类经济组织常用法律文书、商务合同，同时兼
顾党政机关、事业单位主要的法律文书，以应对未来秘书职业对于法律文书写作能力的要求。
    在对秘书职业进行工作分析的基础上，遴选了使用相对频繁的诉讼、仲裁、公证、申请共4类17种法
律文书，6类15种商务合同。
按照“先会后懂，做中学”理念重构教材体系，以写作要点、例文评析以及实训为主。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<法律文书写作>>

书籍目录

项目一  诉讼类法律文书  任务一  民事起诉状  任务二  民事答辩状  任务三  民事上诉状  任务四  民事再
审申请书项目二  仲裁类法律文书  任务一  仲裁协议  任务二  仲裁申请书  任务三  仲裁答辩状  任务四  
仲裁反诉书  任务五  仲裁保全措施申请书项目三  公证类法律文书  任务一  公证申请书  任务二  提存公
证申请书项目四  商务类合同  任务一  转移财产所有权的合同    任务（一）  买卖合同    任务（二）  供
用电、水、气、热力合同    任务（三）  赠与合同  任务二  借款合同    任务（一）  借款合同  任务三  转
移财产使用权的合同    任务（一）  租赁合同    任务（二）  融资租赁合同  任务四  完成工作成果的合同
   任务（一）  承揽合同    任务（二）  建设工程合同  任务五  提供劳务的合同    任务（一）  运输合同    
任务（二）  保管合同    任务（三）  仓储合同    任务（四）  委托合同    任务（五）  行纪合同    任务（
六）  居间合同  任务六  技术合同项目五  申请书  任务一  管辖权异议申请书  任务二  支付令申请书  任
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章节摘录

1.该合同的签订主体不合法。
签订物业服务合同，合同的主体必须有合法的资格：其一，物业服务企业须为独立的法人且持有法定
的资质证书；其二，代表全体业主签订合同的业主委员会须依法产生且依法有业主大会的书面授权。
这里先说说该合同中业主委员会是否具有合法资格的问题。
签订该合同的所谓业主委员会并非依法由全体业主选举产生。
《物权法》第77条规定：“业主可以设立业主会议，选举业主委员会”；第78条进一步兢定：“下列
事项由业主依法共同决定：（一）制定和修改业主会议议事规则；（二）制定和修改建筑物及其附属
设施的管理规约；（三）选举和更换业主委员会⋯⋯”《物业管理条例》第6条也规定：“房屋的所
有权人为业主。
业主在物业管理活动中，享有下列权利：（一）按照物业服务合同的约定，接受物业服务企业提供的
服务；（二）提议召开业主大会会议，并就物业管理的有关事项提出建议；（三）提出制定和修改管
理规约、业主大会议事规则的建议；（四）参加业主大会会议，行使投票权；（五）选举业主委员会
成员，并享有被选举权⋯⋯”第10条规定：“同一个物业管理区域内的业主，应当在物业所在地的区
、县人民政府房地产行政主管部门或者街道办事处、乡镇人民政府的指导下成立业主大会，并选举产
生业主委员会。
但是，只有一个业主的，或者业主人数较少且经全体业主一致同意，决定不成立业主大会的.由业主共
同履行业主大会、业主委员会职责。
”第11条：“下列事项由业主共同决定：（一）制定和修改业主大会议事规则；（二）制定和修改管
理规约；（三）选举业主委员会或者更换业主委员会成员⋯⋯”这些法律法规条文都明确规定，业主
委员会的产生只有一条途径，那就是选举产生，而且是由一个物业管理区域内的全体业主进行选举方
为有效。
除此而外，其他任何形式产生的所谓业主委员会均不符合法定要求，都是违法操作。
那么，具体到本案，我们作为业主参加过业主大会吗？
行使过选举业主委员会的权利吗？
又有人通知过我们去参加业主大会和进行业主委员会的选举吗？
我们从来没有！
因而对所谓的业主委员何时产生、由谁组成都不得而知，对其签订的所谓《物业服务合同》也不得而
知！
对物业服务企业就更不知情！
关于这一点，答辩人就该小区的业主做过调查，有许多人与答辩人一样不知道业主委员会是如何产生
的。
现将调查结果作为证据呈交法庭。
由于本案中的业主委员会不合法，因而它不能代理我们去跟什么物业服务企业签订物业服务合同。
换言之，其所签订的物业服务合同无效。
2.该物业服务合同的签订方式和程序违法。
退一万步讲，假使该业主委员会为合法产生（自此为始，以下各点均建立在此假设的基础上），其在
签订物业服务合同的方式和程序上也属违法，该物业服务合同仍然无效。
根据《物权法》第78条规定，选聘和解聘物业管理机构或者其他管理人由业主依法共同决定，但是，
作为业主的我们，从未有人通知我们参与这种选聘活动。
这严重地侵犯了我们的法定权利。
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编辑推荐

《法律文书写作》：教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十二五”规划教材·文化素质教育
系列。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<法律文书写作>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


