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注意： 

⑴考生没有在正
确位置就座参加
考试，成绩作“0”
分计。 
⑵专业、分队、学号
和姓名务必按指定
的位置填写，凡错
填、漏填或字迹不清
的试卷考试成绩一
律以“0”分计。 
 

浙江警官职业学院  

    —     学年第  学期期末考试 

《基层常用法律文书制作》试卷 
 
                  年级                     区队使用 
 

题号 一 二 三 四 五 六 七 总分 合分人 

得分      

专    业 

 

分    队 

 

学    号 

 

    

     
 

得分 评卷人
一、不定项选择题（共 15 分，每题 1.5
分）  
 

 
姓    名 

 
  

1、法律文书的适用范围包括（      ）  
A、公证事务        B、仲裁案件      
C、劳动仲裁案件    D、刑事案件  

 2、常见的需要有两个以见证人的遗嘱形式有：（        ） 

 
A、自书遗嘱        B、代书遗嘱  

 
  C、录音遗嘱       D、口头遗嘱 

 
3、律师代理民事案件应向法院提交下列哪些文件（       ） 

 
A、律师事务所公函    

 B、授权委托书  

 
C、委托代理合同      

 D、律师事务所介绍信 

 
4、下列属于公安机关法律文书的有：（          ） 

 
A、立案报告        B、破案报告     
C、批准逮捕书      D、起诉意见书  
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 5、公示催告申请书适用于票据持有人在票据（   ）情况下，申请人为保护

自己的合法权益时而制作的文书。  
 

A、被盗    B、遗失    C、灭失    D、破损  
 6、下列哪些文书的格式中存在案件编号（   ） 

 
A、 民事调解书          B、刑事案件立案报告书 

 
C、刑事附带民事判决书  D、不起诉决定书  

 7、人民法院的刑事裁判文书，是指刑事（   ） 
 

A、刑事调解书 B、刑事裁定书 C、刑事判决书 D、刑事决定书  
 8、第一审刑事判决的判决结果，宣告无罪的，均应表述为：（     ） 

 
A、 宣告被告人***无罪 

 
B、 被告人***无罪  

 C、 宣告被告人***无罪释放 
 

D、 判决被告人***无罪  
 9、对于当事人是法人的民事判决书，当事人基本情况应写明下列哪些内容

（     ） 
 
 
 A、法人的名称         B、法人的工商注册号 

 
C、法人的住所         D、法定代表人 

 
10、监狱机关内部使用的文书有（     ）  

 A、罪犯奖惩审批表     B、狱内案件立案报告表 
 

C、罪犯入监通知书     D、罪犯保外就医审批表  
得分 评卷人 

二、判断题（共 15 分，每题 1.5 分）  
   

 
 

 
1、法院阶段律师会见被告人应当向法院提交会见被告人申请书。 （     ）  
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2、行政案件一律不得以调解书的形式结案。 （     ） 

                              

密                        
封                        
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  3、劳动合同不受合同法的调整。 （     ） 
  4、董事会决议是股东行使权力的有效文书之一。 

（     ） 
  
  
  5、对证人作的笔录称为讯问笔录。 （     ） 
  

6、对于被告人是外国人的起诉书，文书制作机关的名

称前应当冠以“中华人民共和国”字样。 （     ） 
  
  
  

7、在仲裁案件中，被申请人向仲裁委员会提交的答辩

意见称为答辩书。（     ） 

  
  
  8、陈某向某司法局申请律师执业证书，司法局超过法

定期限没有颁证时，陈某可以向司法局提交复议申请

书以维护其合法权益。 （     ） 

  
  
  
  

9、案由属于法律文书中的正文部分。 （     ） 
  

10、法律文书的作用之一是实施和宣传法律的良好方

式。 （     ） 

  
  
  

得分  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

评卷人

  

三、简答题（共 21 分，第 1 题 5
分，第 2 题 10 分，第 3 题 6 分） 

1、简述起诉状的概念 
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2、我国法律文书写作的基本要求  
  
  
  
  
  
  
3、公安机关刑事法律文书的特点  
  
  
  
  
  
  

 得分 评卷人
 四、文书制作（共 49 分，第 1 小题 30 分，第 2

小题 19 分）    
 

案情：陈某，1984 年 10 月 6 日出生，汉族，杭州人，高中文化，无职业，

住杭州市西湖区某小区。2001 年 10 月 6 日的一天晚上，陈某在本市杭州商学院

会堂门口，以借打电话为名，向事主王某借用手机一只，打电话过程中，陈某借

机上厕所，然后趁王某不注意逃走。事后，陈某的父亲知情后，退还了王某人民

币 4100 元。2001 年 11 月 15 日，陈某将手机变卖，所得 2500 元，2001 年 11 月

20 日陈某将钱化完后，到公安机关自首，并被取保候审。经评估该手机的价值

为人民币 4100 元。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

根据以上案情 
 

1、制作一份起诉意见书。要求格完整正确，字迹清楚。  
 2、如现案情属实，已被检察院起诉，请为陈某写一个辩护意见。要求格完

整正确，字迹清楚，正文部分只写提纲即可。 
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