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内容概要

根据应用文写作作为基础课程的性质，并结合高职教育以能力培养为本位的教育特点，本书在编写时
本着“理论够用、强化实践”的原则，理论知识力求简洁精练，着重学生写作技能的培养及写作水平
的提高，重视学生创新精神和实践能力的培养。
全书共分为九章：第一章为应用文写作概述部分，以下各章依次介绍事务文书、通用公文、社交礼仪
文书、经济文书、新闻文书、旅游文书、法律文书、学生常用文书。
各种文体均按“基本理论知识”、“案例赏析”和“实战练习”三个部分进行整合编写，以全面体现
高职应用文写作“理论储备、案例模仿、写作实训”三位一体的强化实践教学环节的教育教学原则。
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章节摘录

　　二、法律文书的特点　　法律文书作为一种专用文书，其书写内容、结构形式、语言表达以及发
生效用等方面，都具有鲜明特点：　　（1）合法性　　首先，各种法律文书都必须依法制作，这是
法律文书制作的前提，也可以说是文书立意的依据。
法律文书的制作，属于起诉活动中的一个环节，必须根据法律，特别是诉讼法的规定，按照不同的文
种、要求和时限来制作。
制作的合法性还表现在一份合法的法律文书的完成必须符合一定的法律程序和履行一定的法律手续。
　　其次，时限的合法性也是法律文书制作的合法性的一个特定要求。
如不服一审民事判定，提起上诉的时限必须在一审民事判定下达后的15天以内，逾期即丧失了上诉权
。
　　最后，法律文书的合法性还表现在某些文书的使用必须履行特定的法律手续。
如刑事案件对犯罪嫌疑人扣押物品的，扣押物品清单在写明扣押的物品名称、数量之后，须由被扣押
的人签字或捺手印认可，如不履行此项手续，不仅不能发生法律效力，并且该项活动也属违法行为。
　　（2）真实性　　法律文书是适用法律的专用文书，内容必须具有客观真实性，材料都是查证属
实、证据确凿的事实，必须严格按照“以事实为根据，以法律为准绳”的原则运用材料，不容许有丝
毫夸大或缩小，更不能虚构。
每份文书都是根据具体的案情事实来适用具体的法律条款，反映和实现实体法和程序法的规定的。
　　（3）固定性　　法律文书属于程式化特点十分明显的文书，其严格的程式虽然是一种外在的形
式，但因它对内容也形成一种固定的规定性，所以也不容忽视。
　　法律文书的制作有固定的格式，这是在长期的实践中不断创造、改进而形成的。
它既能保证法律文书的完整性和严肃性，容易全面有力地发挥法律文书的作用，又能保证制作时简易
方便，具有科学性。
其具体表现在以下几个方面：　　①结构固定化。
不同种类的法律文书，其行文表述的结构大都有固定的格式。
一般来讲，都具备首部、正文、尾部三部分内容。
首部大都由文书标题、文书编号、当事人的身份事项、案由、案件来源等项目内容组成，并按上述次
序排列。
正文包括案件事实、处理理由、处理决定（意见）三项内容，是法律文书的核心内容。
尾部一般由交代有关事项、签署、日期、用印、附注事项等内容组成。
　　⋯⋯
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