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《法律文书范例及应试技巧》

作者简介

　　刘明辉，1957年生，在河北省涿州市和北京市房山区度过小学和中学时代，高中毕业后回乡插队
，干过大部分农活。后曾在涿州市码头乡做电影放映员，新闻报道员和下乡干部。1978年考入北京师
范大学就读中文系，1982年获文学学士学位。1993年，在中国政法大学研究生院读经济法专业，1997
年获得法学硕士学位。曾在北京大学第二附属中学．中国工运学院（现中国劳动关系学院）和中华女
子学院任教。 现任中华女子学院法律系经济法教研室主任、副教授，兼任中国劳动和社会保障法学会
理事，北京道存律师事务所律师。讲授劳动和社会保障法、经济法等课程。主要研究领域为劳动和社
会保障法、妇女权益保障法。已出版（主编、参编）著作10多部，发表学术论文20余篇。主持过省部
级课题1项，参加国家级课题3项。
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《法律文书范例及应试技巧》

书籍目录

第一章　法律文书的出题趋势及应对方略第一节法律文书的出题趋势一、分值大幅度提高二、注重考
查考生的命题能力和改错能力三、命题灵活性增强四、答案不具有惟一性第二节答题应对方略一、夯
实法律基础和写作功底二、进行综合训练三、强化命题训练第二章　法律文书写作的基本要求第一节
基本素质要求一、语言功底二、法律基础第二节法律文书的写作要素一、主题正确、鲜明二、选材得
当三、格式规范四、表达得体第三章　律师业务文书第一节诉状类一、起诉状二、答辩状三、反诉状
四、上诉状五、申诉书六、抗诉请求书第二节论辩类一、辩护词二、代理词第三节申请类一、申请执
行书二、先予执行申请书三、缓（或减，或免）交诉讼费申请书四、回避申请书五、财产保全申请书
六、证据保全申请书七、行政复议申请书八、支付令申请书九、仲裁申请书十、撤销仲裁裁决申请书
第四节其他类一、仲裁协议二、劳动争议仲裁申诉书三、控告状四、授权委托书五、法定代表人身份
证明书六、法律意见书七、律师见证书八、遗嘱九、章程十、合同第四章　检察文书第一节起诉书一
、刑事起诉书二、刑事附带民事起诉书第二节不起诉决定书一、绝对不起诉决定书二、相对不起诉决
定书三、存疑不起诉决定书第三节抗诉书一、按上诉程序提起的刑事抗诉书二、按审判监督程序提起
的刑事抗诉书第四节其他检察文书一、公诉意见书二、纠正违法通知书三、检察建议书第五章　裁判
文书第一节刑事(附带民事）判决书一、一审刑事(附带民事）判决书二、二审刑事(附带民事）判决书
第二节民事判决书一、一审民事判决书二、二审民事判决书第三节行政判决书一、一审行政判决书二
、二审行政判决书第四节裁定书一、刑事裁定书二、民事裁定书三、行政裁定书第五节调解书一、刑
事附带民事调解书二、民事调解书三、行政赔偿调解书第六章　综合系统强化训练第一节强化命题训
练一、命题技巧二、审题训练第二节改错训练一、修改刑事附带民事自诉状二、修改民事起诉状三、
修改行政起诉状四、修改刑事上诉状五、修改起诉书六、修改不起诉决定书七、分析、修改判决书八
、审查修改合同九、审查修改章程第三节写作提纲训练一、根据以下案情拟制起诉状正文写作提纲二
、根据1994年文书制作题拟制上诉状正文写作提纲三、根据案情拟制刑事上诉状正文写作提纲四、辩
护意见写作提纲第四节模拟题模拟题一：模拟题二：模拟题三：模拟题四：模拟题五：模拟题六：附
录一：练习题和模拟题参考答案附录二：近几年的考试真题及参考答案参考文献后记
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