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从2011年本书第一次面市至今,不知不觉中已经过去十余年，其间先后进 

行了三次修订。同之前的两次修订相比，本次修订的幅度是最大的，除因《中华 

人民共和国民法典》（以下简称《民法典》）的颁布实施以夕卜，还因《全国法院民商 

事审判工作会议纪要》（以下简称《九民纪要》）和新的民事诉讼证据规则的出 

台。在笔者23年的职业生涯中，最近5年法律立改废的速度是之前18年无法 

比拟的，这显然与党中央提出的全面依法治国的要求密切相关。从这个意义上 

而言，与我们这些从20世纪90年代末开始执业的律师相比,2010年之后开始执 

业的律师显然遇到了法律体系更完善、法律规定更完备、职业前景更美好的一个 

新时代。在憧憬美好前景的同时，我们更要清醒地认识到，只有保持不断学习、 

不断更新现有知识体系的状态，才能跟上法律更新的速度,才能更好地适应法律 

更新对律师执业技能和执业能力的新需求，这也是对本书进行第三次修订的 

初衷。

第四版修订的内容包括：

更换了 1个案例，新增7个案例，新增4个文书范本，新增1个民事诉讼案 

件操作规范，新增5个民事诉讼案件流程方面的操作指引（立案、举证、质证、出 

庭、执行案件），新增3个类型案件法律规范及操作指引（民事执行案件、民事诉 

讼证据、代理破产企业债权人），对第三版中的5个法律文书制作指引进行了全 

面修订，对读者提出的文字、排版方面的4处疏漏予以更正；结合第三版（2016 

年）出版以来法律的立改废（特别是《民法典》及其配套司法解释的颁布实施）， 

对部分细节进行了相应调整和修订。尤其值得推荐的是民事诉讼监督申请书的 

写作方法和《民法典》施行后常用担保合同的4个参考文本，前者对于代理当事 

人通过人民检察院启动审判监督程序的相关案件，具有较强的指导作用；后者是
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结合《民法典》以及《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国民法典〉有关担保 

制度的解释》的相关规定制作的律师业务中经常用到的担保合同参考文本，既 

实现了对新法在理解基础上的适用，又兼顾了合同使用者实际使用时的需要。

为了能够及时回应新法的颁布实施和承办律师业务过程中遇到的新问题 ， 

笔者从2019年4月2日开始，开通了名为“律林笨鸟”的微信公众号，欢迎广大 

读者关注、交流。

由于水平有限,书中的疏漏之处在所难免,欢迎广大读者通过微博、微信、电 

子邮件等方式进行批评、指正。

牟驰

2022年7月1日于哈尔滨



序

律师行业的特点在于专业知识和实务技能缺一不可，且不可偏废。同样学 

历背景、同样知识结构的律师在从业过程中的表现和业绩有着天壤之别，其原因 

往往就在于思维方式和实务技能的不同。律师的技能是一种经验型的知识，源 

于律师个人的实践摸索、感受与总结，如果将这些经验型的知识分析、归纳，凝练 

为一系列可操作的思维方法、行为方式和原则规范，就成为律师执业的基本技 

能。对年轻律师而言，尽快掌握基本技能或许不能保证业绩的突飞猛进,但势必 

能帮助其少走弯路，迅速提高业务能力与水平，早日完成由懵懂学徒向资深律师 

的蜕变。

律师执业基本技能的重要性无需赘言，但现实困境在于缺少获取这一技能 

的途径：法学教育更多的是传授法律专业知识，在法学院难以学到从业技能，律 

师在开始执业之前也无从受到执业技能方面的系统培训;即使是执业了 一段时 

间的律师，在摸爬滚打之中摸索出一些经验，但仍然缺乏对执业技能系统和规范 

的了解，雾里看花；而熟谙执业技能的资深律师由于种种原因，往往无暇或无心 

甚至抗拒传经授道,有幸得良师者固然受益匪浅、进步显著，但大部分年轻律师 

仍只能在实践中艰苦跋涉、独自摸索。

所幸，我们欣喜地看到，越来越多的优秀律师不再敝帚自珍，而是将其执业 

历程的心得与体会、实务操作的经验与技巧无私地总结并奉献出来，与同行及后 

进分享，为广大年轻律师的职业之路指引方向。

本书作者牟驰就是这些优秀律师中的一员。作为全国律师协会青年律师工 

作委员会的委员，作者根据自己十多年来的从业经历，针对当前年轻律师成长过 

程中面临的突出问题，写成此书。本书以作者多年律师执业的实践心得为依托， 

从代理诉讼案件的方法与技巧、参加庭审的技巧、诉讼类法律文书写作、诉讼类 

法律文书常见错误批注与评析、复杂合同的制作和卷宗归档六个方面，结合大量 
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案例，对诉讼案件代理及参加庭审需要掌握的基本技能和具体的注意事项进行 

了阐述，对代理诉讼案件相关法律文书的具体写作方法以及年轻律师在诉讼类 

法律文书写作中存在的常见错误进行了说明与评析，对合同的制作方法进行了 

介绍，并结合相关法律规定和合同使用过程中出现的现实问题，对合同条款从律 

师的视角进行了分析和总结，对律师业务档案卷宗的装订和归档方法进行了说 

明。本书紧扣实务，案例丰富，不仅对重点问题浓墨重彩，更长于针对日常可能 

忽略之处提出独到的见解，实用性与可读性都很强，不但对年轻律师尽快掌握民 

商事代理诉讼具有指导作用，而且对其他业内同人同样具有重要的参考价值。

我与牟驰相识已久，他不仅在实务方面取得了成就，同时勤于思考，潜心钻 

研律师业务和法律实务研究，是一名成长迅速的优秀律师。本书凝聚了他多年 

的从业经验与心得体会，希望本书的出版能够对刚刚步入律师职业之门的年轻 

律师有所帮助。

和西方同行成熟的行业文化及运作方式相比，中国律师业才刚刚起步，中国 

律师整体取业水准的提高有待于本土律师不断地实践，总结经验,并通过在业内 

的分享、交流、讨论，带动年轻律师尽快成长，推动自身取长补短，从而不断提升 

律师行业的整体执业水平，这既是本土律师的使命,也是一名优秀律师气度与格 

调的体现。希望更多优秀的律师能加入这一行列，形成百家争鸣的气象，以前辈 

的经验与智慧，教诲和引领年轻律师在取业之路上传承衣钵、青出于蓝，为中国 

律师业的传承与发展贡献力量。

是为序。

中华全国律师协会副会长 蒋 敏

2011年5月书于庐州



刖

作为一名已经在律师行业中摸爬滚打了十多年的律师，回首自己走过的道 

路，经常想应该在一个合适的时候总结一下，既可以发现自己的优势和不足，也 

可以为刚加入律师队伍中的同行们提供一些可以借鉴的经验和教训，帮助他们 

少走弯路，尽快成长起来。

写这本书的想法，最早可以追溯到2004年3月。那时候，我刚刚成为律师 

事务所的管理者。俗话说:“不当家不知柴米贵。”做专职律师的时候，脑子里想 

得最多的是怎样把自己手中的案件办好,很少考虑别的律师是怎样办案的。但 

是，作为律师事务所的管理者，就必须考虑怎样提高本所全体律师的业务水平和 

能力，否则就不是一名合格的管理者。记得上任后的第一件事，就是检查本所律 

师归档的卷宗。结果不查不知道,一查吓一跳。通过检查归档卷宗中的起诉状、 

答辩状、代理词等法律文书以及会见笔录、调查笔录等各种工作记录，发现大部 

分律师在对案件事实的了解与把握，证据的收集、筛选与提供，法律文书写作等 

方面存在很多不规范、不严谨，甚至是不会做、做得不对的情况。其中不乏执业 

多年的资深律师。这种现象的普遍性引起了我的深思。

究竟是什么原因造成了这种现象呢？

回想十多年来自己的成长历程，我找到了答案:是法学学历教育与律师执业 

实践的脱节，造成了即使是科班出身的法学专业毕业生也可能缺乏实际技能的 

情况;是律师行业对新律师基本技能培训的忽略与滞后，造成了大部分律师都处 

于“在干中学，在学中干”的现状。

记得自己刚刚考取律师资格,在律师事务所实习时，我写的第一篇代理词被 

带我的老律师先后修改了 7次才算过关。由于那时候（1998年）电脑还属于新 

生事物，会用电脑打字的人可以说是凤毛麟角。于是，每一次修改都意味着要把 

全部代理词重新抄写，其工作量可想而知。就是这样的磨炼，使我养成了不论案
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件大小，法律文书都必须字斟句酌，决不敷衍、懈怠的习惯。可以说，我是幸运 

的，因为在我还是实习律师的时候,遇到了 一位认真负责、业务水平高的好老师， 

但不是所有的律师都能够像我这般幸运。

近年来，律师的流动性越来越大，律师新老更替的速度也越来越快，新律师 

的比例呈现逐年上升的趋势。在这种情况下，怎样提高他们的执业技能,使他们 

尽快进入角色、尽快成长为成熟的律师，就成为一个迫切需要解决的问题。在这 

方面,我所在的律师事务所做了一些有益的探索，取得了一些成功的经验。在本 

书中，我将近年来对本事务所新入职律师进行执业技能培训的内容进行了系统 

的总结和整理，希望能够对所有刚刚加入律师队伍的同行们有所裨益。

牟驰

2011年5月
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1.本书法律文件，未经特别注明，均省略“中华人民共和国”，如:2021年1 

月1日施行的《中华人民共和国民法典》，简称《民法典》；1999年10月1日施行 

的《中华人民共和国合同法》（现已失效），简称《合同法》；2007年6月1日施行 

的《中华人民共和国企业破产法》，简称《企业破产法》；等等。

2.1991年4月9日发布的《中华人民共和国民事诉讼法》（现已失效），简称 

《民诉法（1991）》；2007年10月28日发布的《中华人民共和国民事诉讼法》（现 

已失效），简称《民诉法（2007）》；2012年8月31日发布的《中华人民共和国民 

事诉讼法》（现已失效），简称《民诉法（2012）》；2017年6月27日发布的《中华 

人民共和国民事诉讼法》（现已失效），简称《民诉法（2017）》；2021年12月24 

日发布的《中华人民共和国民事诉讼法》，简称《民诉法（2021）》。

3. 2015年1月30日发布的《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国民事 

诉讼法〉的解释》（现已失效），简称《民诉法解释（2015）》；2020年12月29日发 

布的《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国民事诉讼法〉的解释》（现已失 

效），简称《民诉法解释（2020）》；2022年4月1日发布的《最高人民法院关于适 

用〈中华人民共和国民事诉讼法〉的解释》，简称《民诉法解释（2022）》。

4.1992年7月14日发布并施行的《最高人民法院关于适用〈中华人民共和 

国民事诉讼法〉若干问题的意见》（现已失效），简称《民诉法意见》。

5.2001年12月21日发布的《最高人民法院关于民事诉讼证据的若干规 

定》（现已失效），简称《民诉证据规定（2001）》；2019年12月25日发布的《最高 

人民法院关于民事诉讼证据的若干规定》，简称《民诉证据规定（2019）》。

6. 2020年12月29日发布的《最高人民法院关于人民法院执行工作若干问 

题的规定（试行）（2020）》，简称《执行规定（2020）》。

7. 2020年12月29日发布的《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国民
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事诉讼法〉执行程序若干问题的解释》，简称《执行解释（2020）》。

8. 2003年1月3日发布的《最高人民法院关于审理与企业改制相关民事纠 

纷案件若干问题的规定》（现已失效），简称《企业改制司法解释（2003）》；2020 

年12月29日发布的《最高人民法院关于审理与企业改制相关民事纠纷案件若 

干问题的规定》，简称《企业改制司法解释（2020）》。

9. 20H年9月9日发布的《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国企业 

破产法〉若干问题的规定（一）》，简称《破产法解释（一）》；2013年9月5日发布 

的《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国企业破产法〉若干问题的规定 

（二）》（现已失效），简称《破产法解释（二）》；2019年3月27日发布的《最高人 

民法院关于适用〈中华人民共和国企业破产法〉若干问题的规定（三）》（现已失 

效），简称《破产法解释（三）》。

10. 1988年4月2日发布的《最高人民法院关于贯彻执行〈中华人民共和国 

民法通则〉若干问题的意见（试行）》，简称《民法通则意见》。

11. 2000年12月8日发布的《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国担 

保法〉若干问题的解释》，简称《担保法解释（2000）》。

12.1993年12月23日发布的《中华人民共和国发票管理办法》（现已失 

效），简称《发票管理办法（1993）》。

13.2020年12月31日发布的《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国民 

法典〉有关担保制度的解释》，简称《民法典担保解释》。

2022年7月
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