
法律文书基础知识学习指南 

 
第一节 法律文书的概念和特点 

一、法律文书的概念 
法律文书有广义和狭义之分。广义的法律文书是指有立法权的国家机关和参与

法律关系的各类主体，在法律规定的条件下，为实现法律赋予的权利而写作的具有

法律效力的规范性和非规范性文件的总称。（司法机关以及非讼机关、当事人及其代

理人依照法定程序，在进行诉讼或者与诉讼有联系的非诉讼活动中，依据事实，适

用法律、法规所制作的具有法律效力或者法律意义的文书。）狭义的法律文书是指参

与法律关系的各类主体制作的非规范性文件。 
我们讲的法律文书是指狭义的法律文书。 
司法文书的概念有以下要素： 
1、制作主体 行使国家司法权的各级国家司法机关或者负有侦查、起诉、审判

和监管职责的司法工作人员。诉讼当事人及其代理人。仲裁机关、公证机关及其工

作人员。 
 
         有立法权的国家机关 

国家机关 
公民、法人和其他组织          参与法律关系的主体 

 
2、法律文书是实现法律赋予的权利或职权 
3、法律文书是具有法律效力或意义的文书 
二、法律文书的相关概念 
司法文书，是指公安、检察、法院等司法行政机关依法制作或发布的有关处理

民事、刑事、行政案件的具有法律效力或法律意义的司法公文。 
诉讼文书，是指国家司法机关和诉讼当事人根据我国诉讼法的规定，为了进行

刑事、民事、行政诉讼而制作的各种文书。 
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三、法律文书的种类 
1．按制作主体划分 
侦察文书——公安机关（含国家安全机关）制作的刑事侦查、预审文书等 
检察文书——检察机关制作的自侦文书、公诉书等 
裁判文书——审判机关制作的判决书等 
监狱文书——监狱管理机关的劳改执行文书等 
仲裁文书、公证文书、律师诉讼文书和诉状、申请书。 
2．按诉讼性质划分 
刑事诉讼文书、民事诉讼文书、行政诉讼文书（每一类又包括：一审程序文书、

二审程序文书、再审程序文书、执行文书） 
3．按文书的性质和功能划分 
笔录类、书状类、报告类（破案报告、结案报告）、决定类、判决类、裁定类、

调解类、论辩类、公证类、仲裁类、法律事务类、专利类、商标类、合同类、司法

公务类 
4．按文书格式划分 
制作类（也称拟制类，用文字直接叙述）、表格类、填空类、笔录类 
四、法律文书的特点 
1．鲜明的阶级性（人民性） 
2．法定的强制性 
（1）法律文书的制作  必须依法制作文书，一经生效不可随意变更 



（2）法律文书的实施 《刑法》第 313 条规定：“对人民法院的判决、裁定有能

力执行而拒不执行情节严重的，处三年以下有期徒刑、拘役或者罚金。” 
3．制作的合法性 
（1）主体由法律规定 
（2）制作应于法有据 
（3）正确适用实体法 
（4）符合法定的程序 
4．体式的规范性 
（1）样式格式化 
（2）结构程式化（文书结构固定化，写作事项固定化） 
（3）用语规范化 
5．制作的时效性 
6．表意的单一性 
“被告人王某因盗窃两次被劳改” 
“被告每月付给两个孩子生活费 15 元，直到独立生活为止。” 
“…… 公款已全部追回，……决定免于起诉” （自愿/搜缴） 
五、法律文书的历史 
《亻朕  匜铭》记载了西周晚期伯扬夫对一放牛人的判决书； 
《云梦秦简》中包含有法律文书的样式和例证，如模拟现场勘验笔录； 
隋唐以后，将判词设为专科，如王维《王右丞集》和白居易《白氏长庆集》就

包含有判词； 
1992 年《法院诉讼文书样式（试行）》 规定了 314 种方书格式。分为刑、民、

行案件裁判文书；决定、命令；报告、批复；笔录；证票；书函；通知；公告；布

告；书状；涉外专用文书等十四大类。 
1996 年《法院刑事诉讼文书样式》（样本） 
2002 年《人民检察院法律文书格式》（样本）。规定了刑事法律文书；民事、

行政法律文书；通用法律文书三大类，共 159 种文书格式； 
《公安机关刑事法律文书格式》（2002 版）规定了立案、破案；强制措施；讯

问、侦查终结等七大类，共 92 种文书格式。 
 
 
 
 
 
 
 
 



第二节 法律文书的结构要素 
 
一、主旨 
1、主旨的概念 
法律关系主体在办理诉讼案件和非诉事件的过程中，根据一定事实，追求一定

目的，而为正确实施、执行法律所形成的基本观点。 
各种机关制作的法律文书都有它特定的制作目的和具体解决问题的意见或足以

说明一定问题的基本内容。 
2、特点 
（1）合法性 
（2）实效性 
（3）鲜明性 
（4）集中性 
3、主旨的作用 
（1）有利于确定写作重点 
（2）可以为选用材料定标准 
（3）对运用表达写作技巧指导作用 
二、材料 
1、材料概念 
：制作者为了某一写作目的，从办理的诉讼案件及非诉讼事件中搜集、摄取、

并经分析归纳定入文书中的一系列事实和用于论证的法学理论内容。 
材料与主旨的关系：证明与被证明、作用与反作用 
2、材料的基本要素 
（1）当事人及其他法律关系参与人的基本情况 
姓名、性别、出生年月、民族、籍贯、职业、工作单位和住址 
（2）案件事实材料 
发生、发展和经过 
（3）论证材料 
法学理论、原则、原理及政策 
（4）法律条款 
法律、法规、司法解释 
3、材料的收集 
收集材料的方法： 
（1）向相关人员调查、核实 
（2）从已有案卷中获取 
（3）查阅法律条文 
（4）收集典型案例 



4、材料的使用 
（1）要客观真实 
“……打的我头破脸肿，血流如注，面目全非，五脏俱毁。” 
（2）选材要精炼、准确 
“砍了被害人数刀”，“诈骗他人财物数万元” 
（3）详略得当 
三、法律文书的结构 
1、文书结构的特点及意义 
结构是指文章的组织、构造。一般文章追求新颖、忌讳千篇一律，而法律文书

则恰恰相反，它具有结构格式规范化的要求，文书制作按特定的程序书写，不允许

标新立异。 
2、结构的表现形式 
（1）三段论式结构 
推理过程：凡 M 都有是 P       S 是 M       所以 S 是 P 
（2）链形递进式结构 
（3）并列式   多用于法庭辩论文书及抗辩书中 
（4）条目式   多用于遗嘱、分单、协议、公约、章程、经济合同中 
3、法律文书结构的特点 
（1）结构的固定性 
① 首部 
文书名称、文书编号，法律关系主体基本情况，受文（主送）机关或主管领导

人姓名，案由、案件来源和审判经过，判认定事项。 
② 正文 
事实、证据、理由和处理结果 
③ 尾部 
交待相关事项、签署、日期、盖章、附项 
（2）结构用语程式化 
（3）章法的多样化 
① 由事而理，由理而断 
② 突出重点，兼顾一般 
③ 揭示矛盾，明确焦点 
（4）论辩说理 
 
 
 
 
 



第三节 法律文书写作基本技巧 
一、叙述 
指把人的经历和事物存在、发展、变化的过程表达出来的一种写作方式，是法

律文书写作中最基本、最常见的一种表达方式。 
法律文书中的叙述，应注意的问题： 
1．叙述要素要完备 

 

 

时间、地点、人物、起因、经过、结果、证据 
2．叙述方法要得当 
顺序、倒序、插叙、分序、补序 
顺序，按照事件或时间先后顺序来写，最常用的一种叙述方式。 
倒序，将结局或事件中最突出的片断提到前面来叙述。 
插序，叙述过程中，暂时中断插入另一件事叙述。 



 
分序，对涉及面宽，当事人多，情节复杂的案件，分头叙述。 
补序，在叙述中对人或事物的必要解释或注释。 

 

 
3．叙述事实要真实、具体 

 

 
“被告人王某向赵某头部猛砍一刀，造成王的头部、左手背，右臂三处刀伤。” 

二、说理 
又称议论，是对客观事物直接或间接进行分析、评论，以表明自己观点、态度、

主张和立场，是裁决类文书的关键部分。 
（一）说理/议论的要素 
1．论点，文书对案件事实所作出的判断和结论。 
论点要正确、合法、鲜明 
2．论据，用来说明论点的材料，也即制作者提出论点的理由和事实依据。 
用作论据的材料： 
（1） 案件事实情况 
（2） 证据 



（3） 数据  犯罪数额、违法所得 
（4） 法学理论  一般用于辩护词、代理词、结案报告中 
（5） 法律、法规条文 
3．论证，运用论据证明论点的过程 
论证方法： 
分析 

 
综合 

 

引证（引用典型事例、法学原理，法律条文）、 



 
反驳（运用正确观点，反驳对方论点、论据或论证方法） 

 
（二）说理的方式 
1． 归纳法      

个别            一般 
2． 因果分析法 

                    恶劣的天气 
交通肇事                           量刑有所不同 

洒后驾驶 
          果           因  

3． 演绎法      
一般             个别 

4． 类比法 
已知事物类推到相似事物 

三、说明  
用简洁文字对事物作介绍和解说。 
现场勘查、检查、搜查、宣判等笔录几乎都使用说明 
要求：简而明、不紊乱 

 



第四节 法律文书语言的运用 
一、词语的运用 
（一）法言法语的风格 
   体现严肃、严谨、简约、客观的风格  
   “四人帮”案件的判决：“… 遂于 13 日零时 32 分登机，强行起飞，外逃叛

国，途中面毁人亡。” 

（二）准确用词，语意要明 
1．正确使用术语 
  受害人、被害人； 询问、讯问；  惯犯、累犯；  从轻、减轻；   
从重、加重；    违法、犯罪；  结果、后果；  伙同、共同。   
2．褒贬区分： 
“张犯被捕后仍然顽强．．, 拒一交待罪行。” 

“被告人李某当场将追捕的民警刘×击毙．．。” 

3．区别词类，准确表达 
被告执意要把东西搬进去，意图．．霸占。 

被告王×与原先刘×在院子里发生．．吵架。 

4．切忌模棱两可，含混不清 
“参加这次抢劫活动的还有下岗青年公司职工高××、曹××。” 
“几个工厂的青年一起外出旅游。“ 
“被告人杨××因盗窃两次被判刑。” 
“被告王××砸碎原告的花瓶照原价赔偿。“ 
（三）正确使用数量词 
1．数字表示要统一 
“被告人刘某械伙同他人 9．次拦截汽车十三．．辆，抢劫人民币一万三千六百元。” 

“被告李某赔偿原告胡某医药费二百五十元零一角．．．．．．．．、工资（损失）壹千玖百玖．．．．．

拾陆元捌角．．．．．，修车费玖拾捌元捌角、围巾贰拾伍元、被料一条，总计贰千叁百元陆

拾肆元五角捌分。” 

“花费医疗费四元○．九分、车费十元另八角” 

2．数字表示要规范 P67 
一般应使用阿拉伯数字，特殊情况用汉字： 
（1） 刑期和个数计量 
（2） 星期的表示 
（3） 文书尾部时间 
（4） 法律条款序号 
3．倍数表达要正确 



（1）增加了、增加到 
 “去年收入二万，今年收入是六万元” （“增长了两倍”，“增加到三倍”还是

“增加了三倍”）  
（2）百分比的计算 
“今年 1月至 11 月结案由去年同期的 3645 件增加到 4216 件，增加了 13.5%” 表

述是否正确？ 
“盗窃案件 1997 年收案 164 件，今年收案 75 件，减少了 1.4 倍” 表述是否准

确？ 
二、句式的规范 
1．词语结构搭配要恰当 
被告人陈×共窃得人民币 3000 元，收录机一台、手机一个，以及各种衣服 20

余件，赃款赃物均已挥霍。 

犯罪嫌疑人曲××强奸并抢走了该女青年的手提包。 

被告人伪造专利，严重侵犯他人合法权益，其行为已构成犯罪。 

上诉人事先曾和证人顾××表示：“咱们就见这一次面吧！”女方称：男方思想

落后，经常扯后腿，障碍了自己的进步。此后，双方关系不仅没有好转，反而更加

恶化，现已达（到）不堪同居。 

2．词义搭配要妥当 
（1）主谓搭配： 
被告刘××现住的三间北房是．．．落实私房政策的范围．．。 

原告与被告结婚．．不符合《中华人民共和国婚姻法》第五条之规定，应依法给予

解除．．。 

  （2）动宾搭配： 
①俞××与龚××脱离夫妻．．．．之后，对龚的生活造成一定的困难。 

  ②男方曾多次提出意见，希望她改进．．错误。 

  ③拖欠．．其父五年生活．．五百元。 

  定语和中心词搭配： 
被告人冯×欲将窃得的一辆长江牌摩托车交给他的二叔刑满释放犯．．．．．冯××去外

地销售。 

被告彭××婚前购置的共同财产．．．．．．．．．小橱柜一个、床单两个由被告带回。 

2．造句完整简练 
（1）不要缺少主、谓、宾 
一九八一年三月中旬，经人介绍订婚，并于四月十八日登记结婚。 
关于．．子女抚养问题，仍然没有得到解决。 

由于．．这次纠纷，导致夫妻感情的破裂。 



（2）避免句子重复 
  经本院调解，调解内容如下： 

  在本院审理中，经再次查明… 

  陈××、陶××双方同意离婚。 

  诉讼费五元、被告人平均负担，每人负担二元五角。 

  孩子各归自己自行抚养。 

  王××与董××于一九六三年三月经自由恋爱后自主结婚。 

  董××虽过去曾对王××有过打骂行为，但已改正。 

  被害人刘××用嘴咬了被告人右手腕一口。 

  马某乘其妻王某熟睡之机，持木棒朝王头部猛击数下，见王尚未断气，还在

呼吸，灌入两勺卤水，合并致王死亡。 

  现开房门锁的钥匙三把均在被告手中。 

三、修辞的运用 
1．消极修辞 
（1） 叙述清楚，交代清楚 
“被告人赵× ×于 1998 年 3 月 21 日下午 6时 30 分许，无证驾驶一辆东风牌

货车，以时速  35 公里在中山路的繁华地段行驶。当行至百顺实业开发公司门口时，

恰遇迎面驶来的一台拖拉机违章会车。因车速过快，刹车失灵，不慎将路旁行人郑

××（女）撞倒在地，当即轧死。” 

（2）正确使用人称 
原告以三被告合谋将其打伤，造成“左肩骨脱位”为由，要求三被告赔偿车、

药费以及误工三年等损失费。被告胡×河辩称：原告辱骂了我的母亲，为此拉其去

大队评理，造成双方厮打，以致互有损伤，不但不同意赔偿原告的损失，反而要求

原告赔偿自己被打坏的药费及误工；被告胡×思则称，原告将自己的哥哥胡×河打

伤，为此，我才打了原告。原告要求赔偿没有道理。被告胡×达否认打了原告。 

（3）语序安排得当 
被告人的认罪态度不很好。 

被告人的认罪态度很不好。 

原告周×只要求被告高××赔偿砸毁卧室的损失一部分计一千三百元。 

我同意赔偿刘××的误工（费）二十天和全部医药费。 

2．积极修辞 
（1）对照 
    刘××以感情破裂等理由诉至原审法院，要求与陶××离婚。陶以感情尚

未破裂等理由，不同意离婚。 

    原告刘××诉称：我与王××虽然结婚多年，常为生活琐事闹矛盾，经常

不过夫妻生活，没有夫妻感情，要求离婚。被告王××辩称：我与刘××结婚多年，

有了孩 



子，有夫妻感情，不同意离婚。 

（2）对偶 
  双方自主结婚后感情尚好，因为刘××喜新厌旧，见异思迁．．．．．．．．．，才提出离婚。 

  男方拒绝共同生活，制造离婚借口．．．．．．．．．．．．．。 

  被告人匡×新目无国法，多次伙同他人实施盗窃，情节严重，数额巨大，影．．．．．．．．．．．

响很坏．．．，触犯了《中华人民共和国刑法》第二百六十四条之规定，已构成盗窃罪。 

 （3）排比    

①林×应珍惜．．以往夫妻感情，考虑．．子女利益，打消．．离念头。 

  ②原告向××与被告张××之妻崔××于一九八四年一月下旬在一起玩过．．几

次扑克，听过．．几次录音机，开过．．几次玩笑。 

  ③韩××从一九七六年开始就与戴××经常来往，关乎爱昧，看．电影，狂．公

园，经常在戴家一起吃饭。 

  ④徐××无视法纪，为非作歹，屡教不改．．．．．．．．．．．．．．，导致夫妻感情破裂。 

⑤林彪、江青反革命集团凭借他们当时取得的地位和权力，采取公开

的，文的和武的各种手段，有预谋地诬陷迫害国家领导人，诬陷迫害中国

共产党和各民主党派的领导人，阴谋颠覆政府和破坏军队，镇压迫害广大

干部、知识分子和社会各阶层群众，毒害广大青少年，危害各少数民族的

生命财产和自治权。…… 
（4）叠用 

婚后岳×不料理家务，不照看孩子，经常外出游玩。 

……婚前自己考虑不周，对徐××了解不够。 

（5）层递 

“侵占国家的、集体的财产或者他人财产的，应当返还财产，不能返还财产的，

应当折价赔偿” 

 “又聋又哑的人或者盲人犯罪，可以从轻、减限或者免除处罚”。 

（6）引用 

原告人诉称：我原夫于一九八 O 年三月因车祸死亡，撂下三个女儿，当时家庭

特别困难。一九八二年九月份，经人介绍与彭定（订）婚，当时讲定招夫养子，男

到女家；女方家的房产、家产允许住、允许用，但不准许处理；生育子女问题，再

生育可能不允许，彭说：“不生也行”。我们九月十七日登记结婚，婚后二人感情一

般。一九八二年十一月份，彭要卖我的房子，让我到他这头来，我不同意。我怀孕

后，公社一天三趟去我家做工作，后来我到卫生院做了引产，回家后干活累着了又

住院二十九天，两次花费 200 多元。彭断续的在我那里呆了五个来月，就走了。我



三个孩子，又承包了十多亩地，从头年三月他走后一直未归。我招夫养子，就是考

虑家里没法过，可他一直都不回去，我们又没有夫妻感情，这样，我要求离婚。 

四、逻辑的运用 
1． 概念明确   
交通队将案转本院后，原告要求被告单位．．．．赔偿一切经济损失，被告．．同意赔偿部

分经济损失。 
2． 判断恰当   
   犯罪嫌疑人刘× ×，自 1995 年以来，利用各种不正当手段，以权谋私，

将自己的子女和亲属等十三人调进城里，安排了工作。 

   婚后，我们感情一直不好，被告所缺乏的是不会体贴关心人，脾气暴躁…… 

离也好不了。 

不离也好不了。 

不离也并非好不了。 

3．推理合乎逻辑  

 

五、标点符号的运用 
 
 
 


