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文书写作——律师的必修课

在律师实务中，法律文书占据着重要的地位，掌握法律文书写作是

律师必备的一项重要技能，可以说是必修课。对律师来说，法律文书的

水平直接影响职业形象。有人说，律师不是作家，文书只要格式规范、

要素全面、语句通顺即可。但如若想成为一名成功的律师，不仅要有丰

富的办案经验，宽广的社交圈子，更必不可少的便是深厚的法律文书功

底。因此，作为一名律师，不仅要熟知法律知识、法律条文，更要熟练

掌握工作中常用的各种法律文书。鉴于此，为了方便广大律师学习、查

阅相关法律文书，我们特意编写了《律师文书样式、制作与范例》一

书，希望能给律师及从事其他法律实务的读者朋友带来帮助。本书的特

色主要如下：

一、全面性

本书包括民事诉讼法律文书、刑事诉讼法律文书、行政诉讼法律文

书、海事诉讼法律文书、仲裁法律文书、知识产权类文书、婚姻家庭类

文书、投资创业类文书、法律服务类文书，几乎涵盖所有律师业务层

面，相当全面。

二、实用性

本书中所收录和编写的法律文书，具有较强的实用性，能够让律师

们更好地应用到实践中去。本书还特别添加了实例示范版块，在这部



分，我们专门选取了生活中常见的案例或事项来进行相关文书范本的撰

写，不仅能让读者更直观地了解各种文书的写法，也能够带领大家活学

活用。

三、专业性

本书具有较强的专业性，书中的文书范本，不仅有来自官方的示范

文本，更有来自资深律师、法官的专业指导。此外，为了让读者更深刻

地理解法律文书的重要性，本书除了介绍各种文书的具体写作方法之

外，还配以相关法律知识的介绍以及相关法律条文。

四、便捷性

本书在目录设置上，科学且具体。以文书所摄领域进行分类的方

式，对不同领域律师业务涉案文书的查询与检索提供了极大的便利，具

有很强的便捷性。

本书第一版上市以来，颇受读者欢迎。本次再版，根据法律法规的

修改进行了更新和补充，并更正了上一版中的一些不完善之处。最后，

衷心希望本书能够成为您办案过程中的得力助手！诚然，由于时间和编

辑水平的限制，本书在编写的过程中难免会有瑕疵，敬请批评指正！



第一章 民事诉讼法律文书

一、诉状类

民事起诉状

民事反诉状

民事上诉状

民事答辩状

民事诉讼代理词

再审申请书

选民资格案件起诉状

二、申请类

无独立请求权第三人参加诉讼申请书

回避申请书

证据保全申请书

财产保全申请书

财产保全担保书

先予执行申请书

管辖权异议书

不公开审理申请书

增加诉讼请求申请书

撤诉申请书

宣告失踪（死亡）申请书

强制执行申请书

执行异议书

支付令申请书

支付令异议书

公示催告申请书



减（免、缓）交诉讼费用申请书

证人出庭申请书

宣告无（或限制）行为能力人申请书

承认外国法院判决申请书

认定财产无主申请书

三、证明、委托代理类

民事诉讼授权委托书

法定代表人身份证明书

其他组织主要负责人身份证明书

共同诉讼代表人推选书

第二章 刑事诉讼法律文书

一、诉状类

刑事自诉状

刑事附带民事起诉状

刑事答辩状

刑事上诉状

刑事辩护词

刑事反诉状

二、申请类

回避申请书

刑事撤诉申请书

抗诉申请书

取保候审申请书

解除强制措施申请书

重新鉴定申请书

减刑（或假释）申请书

刑事赔偿申请书



三、证明、委托代理类

刑事辩护授权委托书

第三章 行政诉讼法律文书

一、诉状类

行政起诉状

行政上诉状

再审申请书

行政诉讼答辩状

二、申请书类

行政撤诉申请书

停止执行行政行为申请书

不公开审理申请书

执行异议书

三、其他行政申请文书

行政复议申请书

撤回行政复议申请书

行政赔偿申请书

第四章 海事诉讼法律文书

执行海事仲裁裁决申请书

承认和执行外国法院判决（或裁定）申请书

承认和执行国外海事仲裁裁决申请书

诉前扣船申请书

诉讼扣船申请书

拍卖船舶申请书

海事强制令申请书

海事证据保全申请书

完成举证说明书



变更当事人申请书

追加油污损害共同被告申请书

海事支付令申请书

海事公示催告申请书

设立海事赔偿责任限制基金申请书

担保函

异议书

债权登记申请书

船舶优先权催告申请书

第五章 仲裁法律文书

一、经济仲裁类

仲裁协议书

仲裁申请书

仲裁答辩状

仲裁反请求书

执行仲裁裁决申请书

撤销仲裁裁决申请书

二、劳动争议仲裁类

劳动仲裁申请书

劳动仲裁答辩书

执行劳动仲裁裁决申请书

撤销劳动仲裁裁决申请书

第六章 知识产权类文书

发明专利请求书

实用新型专利请求书

外观设计专利请求书

商标注册申请书



专利申请权转让合同

技术转让（专利实施许可）合同

专利权质押合同

图书出版合同

要求恢复被删除或断开链接的网络内容的说明

要求删除或断开链接侵权网络内容的通知

第七章 婚姻家庭类文书

收养协议

遗赠扶养协议

遗嘱

离婚协议

财产分割协议

婚前财产协议

第八章 投资创业类文书

公司章程

合伙协议

破产申请书

股份转让书

出资证明书

第九章 法律服务类文书

法律意见书

非诉讼调解书

律师声明

委托代理协议

会见笔录



第一章 民事诉讼法律文书

一、诉状类

民事起诉状

文书简介

民事起诉状，是与民事案件有直接利害关系的公民、法人或者其他

组织，为维护其民事权益，就有关民事权利义务的争议，向人民法院提

起诉讼，请求追究被告的民事责任所使用的法律文书。

我国《民事诉讼法》第120条规定，起诉应当向人民法院递交起诉

状，并按照被告人数提出副本。书写起诉状确有困难的，可以口头起

诉，由人民法院记入笔录，并告知对方当事人。

文书样式

民事起诉状

原告：________________________________________________



被告：________________________________________________

诉讼请求：____________________________________________

__________________________________________________________

事实和理由：______________________________________________

________________________________________________

证据及其来源，证人姓名和住址：

________________________________________________

此致

×××人民法院

起诉人：________

××××年××月××日

附：本诉状副本×份；

其他证明文件×份。



制作要点

1.标题：写“民事起诉状”。

2.当事人基本情况：原告和被告的姓名、性别、年龄、民族、职业、

工作单位和住所，法人或者其他组织的名称、住所和法定代表人或者主

要负责人的姓名、职务。被告方的情况尽量从合同、负责人名片、公开

网站等方面得知。如果有第三人参加诉讼的，应在写完当事人之后，写

明第三人的姓名和基本情况，并且根据案情需要，证明第三人与原、被

告的关系。

3.诉讼请求：请求事项必须写得明确、具体，不能写得含糊其辞、抽

象笼统。

4.事实和理由

事实部分：要围绕着诉讼目的，全面反映案件事实的客观真实情

况。叙事要完整，要讲明民事案件事实的六个要素，即时间、地点、人

物、事件、原因和结果；叙事要真实，不能编造。起诉状是法院受理案

件的重要根据之一，叙述案情时，必须实事求是，反映案件事实的本来

面貌；叙事要明确。与争议事实有直接关系的事实，要详细叙述明白，

与案情事实关系不重要，但必须交代清楚的，可以简要概括。叙述事实

用词要准确，表达要恰当。

理由部分：主要是列举证据，说明证据来源、证人姓名和住址；根

据事实，对照法律有关条款进行理由上的论证。



事实和理由中应写清合同签订的经过、具体内容、纠纷产生的原

因、诉讼请求及有关法律、政策依据等。

5.证据及其来源，证人姓名和住址：有关举证事项，应写明证据的名

称、件数、来源或证据线索；有证人的，应写明证人的姓名、住址。

6.尾部及附项：尾部包括致送人民法院的名称、起诉人签名、起诉时

间；附项主要应当列明材料的内容及份数，包括诉状副本、证物、书

证。

实例示范

甲商贸有限公司主要从事烟酒批发、零售业务。2018年11月，甲商

贸有限公司开始给新开业的便民小吃店送各种酒水。甲商贸有限公司的

业务员根据便民小吃店的要求按时送货，便民小吃店收货后用其店内的

点菜单为业务员出具收货凭证，并署上收货服务员的名字。2019年5
月，便民小吃店被吊销了营业执照，其业主张某关闭了饭店。便民小吃

店经营期间欠甲商贸有限公司酒水款共计23800元。甲商贸有限公司多

次向张某催要货款，张某均以没钱为借口拒绝偿还。无奈之下，甲商贸

有限公司决定向法院起诉。那么，此诉状应如何书写呢？

民事起诉状

原告：甲商贸有限公司，住所地：河北省廊坊市××商业楼×号。

法定代表人：李某，经理。



被告：便民小吃店。

业主：张某，男，1950年1月1日生，汉族，住廊坊市××小区×号楼×
门×号。身份证号：××××××19500101××××。电话：171××××7117。

诉讼请求：

1.要求被告给付货款23800元，并自2019年5月10日起至全部货款给付

之日止按银行同期贷款利率的四倍支付欠款利息。

2.全部诉讼费用由被告承担。

事实和理由：原告经营各种烟酒。2018年11月原告开始与被告建立

买卖合同关系，双方口头约定原告向被告供应酒水，按照市场价格结

算。原告应被告的要求向被告供应了各种白酒和啤酒，但被告在停业之

后并未及时结清所欠的酒款。截止到2019年5月9日，被告共欠原告酒款

23800元。此欠款经原告多次催要，被告至今未付。故此，请求贵院依

法判令被告给付货款23800元，并自2019年5月10日起至全部货款给付之

日止按银行同期贷款利率的四倍支付欠款利息。

证据及其来源：

（1）被告为原告出具的收货凭据25张；

（2）被告承诺还款的电话录音。
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