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内容概要

　　公文是党政机关，行政机关，社会团体、企事业单位及个人在行政管理活动或处理公务活动中产
生的具有法律效力的文件，有严格的、法定的生效程序和规范，无论内容还是形式，都比一般文章要
规范要多。
公众学习公文写作，既是我国民主政治不断进步的表现，也是公民维护自身权益的体现，每个人和集
体都要至少了解几种与自己工作和生活密切相关的文种。
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章节摘录

　　2.只有在对地方各级人民法院第一审的判决或裁定不服的情况下才能提起上诉。
3.诉讼的当事人必须依照法定程序和期限，在法定的时限之内，按照法律规定的程序，向第一审法院
的上一级法院提出上诉请求。
（三）民事上诉状的基本结构民事上诉状是由首部、正文和尾部三部分组成的。
　　1.首部 首部包括标题、当事人信息栏两部分。
　　（1）标题。
标题为“民事诉讼状”，位于第一行正中。
　　（2）信息栏。
当事人信息栏中要填写上诉人、被上诉人的基本情况。
如果上诉人和被上诉人都是普通公民，则应该写明他们的姓名、性别、年龄、民族、籍贯、职业或者
职务、工作单位或者住址。
如果上诉人和被上诉人有法定代理人或者委托代理人，应该另起一行介绍他们的基本情况，包括姓名
、性别、年龄、民族、籍贯、职业或者职务、工作单位或者住址，以及和上诉人或者被上诉人之间的
关系。
如果代理人身为律师，则只需要介绍姓名和职务即可。
在信息栏中，要先介绍上诉人，再介绍被上诉人。
尤其注意在介绍时要对当事人在一审中的诉讼地位进行备注。
例如：“上诉人（一审被告）”。
　　2.正文 正文由上诉请求和上诉理由两部分构成。
　　（1）上诉请求。
上诉请求的主要内容在于说明具体的请求目的，是撤销原审判决.还是全部或者部分对原审的判决进行
变更。
对于请求的目的，可以分条列出，避免出现遗漏。
如果有遗漏，在上诉审理的过程中也可以进行补充或者变更请求目的，这在法律上是允许的。
民事案件比较复杂，再写上述请求时，要求上述内容明确、具体、详实，一针见血，不能含糊其辞。
　　（2）上诉理由。
民事上诉状不是针对对方当事人而提出的，而是对原审的判决表示不服而寻求理由的论证。
在对不服判决或裁定的理由进行论证的时候，可以从以下四个方面人手：①论证原审判决对于事实认
定的错误。
这一点要说明客观事实的真相，重点指出原审判决对于事实认定是全部错误还是部分错误。
在上诉状中提出的事实和原审认定的事实不相符时，上诉人要提供充分的证据对自己所说的事实加以
证明。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　题材收录最全的公文写作指导书　　涉及党政公文、规章文书、事务方书、会议文书、法律文书
、经济文书、科技文书、礼仪文书、宣传文书等十几种常用公文几百个文种　　文体格式标准，一看
就懂；范文精彩典型，一学就会，是党政机关、企事业单位、社会团体、个人必备之工具书　　最全
面、最系统、最经典、最实用的公文写作指南　　现代商业社会人手一本的工具书
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