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内容概要

《公务文书通典:法律事务卷》包括6个部类，主要论述上述主体在公务活动中涉及办理法律事务时常
用的专业文书。内容包括：法律事务文书概论、公务应用写作中的法律事务文书、法律事务文书的基
本特征及制作要求等。
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作者简介

作者简介
李林，西安市高陵人。
1965年毕业于陕西师范大学
中文系，现为西北政法学院
法学系副教授、港澳台法律
研究中心研究员，西安仲裁
委、宝鸡仲裁委仲裁员及专
家咨询委员会委员，中国应
用写作学研究会理事。曾从
事新闻和文秘工作多年。80
年代以来转入法学教学科研
工作后，在法律应用写作、
经济合同及经济仲裁等方面
均有相当造诣。参撰著作9
部；学术论文多次获奖；专
著《仲裁与仲裁文书》《实
用公文写作》（合著）分别
在全国性评奖活动中获二等
奖，《经济合同法通论》先
后获奖两项，并被评为“北
方15省市自治区哲学社会科
学优秀图书”。
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书籍目录

目 录
法律事务文书概论
第一章 公务应用写作中的法律事务文书
一、法律文书的概念、性质
二、法律事务文书是法律文书的组成部分
三、法律事务文书的适用
四、法律事务文书在公务应用写作中的地位和
作用
第二章 法律事务文书的基本特征及制作要求
一、制作的合法性及其要求
二、内容的真实性及其要求
三、形式的规范性及其要求
四、一定的时效性及其要求
第三章 法律事务文书的格式规范
一、法律事务文书格式规范的意义
二、法律事务文书格式规范的内容
三、法律事务文书格式规范的具体要求
第四章 法律事务文书的表达（上）
一、法律事务文书的表达方式
二、法律事务文书叙述的特点
三、法律事务文书说理的特点
四、法律事务文书说明的特点
第五章 法律事务文书的表达（下）
一、法律事务文书的语体风格
二、法律事务文书表意的要求
三、法律事务文书行文的要求
四、法律事务文书的举证问题
涉讼事务类
第六章 诉讼法律事务文书概述
一、诉讼书状的概念、性质和作用
二、诉讼书状与公务文书的关系
三、法律事务文书及诉讼书状的特点
四、学习和掌握诉讼书状等法律事务文书的意义
第七章 常用诉讼书状
一、民事、行政起诉状
二、民事、行政答辩状
三、反诉状
四、上诉状
五、申诉状
六、申请书
七、法定代表人身份证明书
八、授权委托书
九、诉讼代理词
十、协议书
非讼事务类
第八章 行政执法文书
一、行政执法文书概述
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二、违法案件检举记录表
三、行政处罚案件立案呈批表
四、调查笔录
五、行政处罚案件处理呈批表
六、行政处罚决定书
七、行政复议申请书
八、行政复议决定书
九、行政处罚案件复查决定书
十、移送案件通知书
十一、追究行为人刑事责任建议书
第九章 公证文书
一、公证与公证文书概述
二、公证申请表
三、公证书
四、拒绝公证通知书
五、撤销公证书的决定书
经济合同类
第十章 经济合同概述
一、经济合同的概念、特征
二、经济合同的订立、成立与生效
三、经济合同的主要条款及其内容
四、经济合同示范文本
五、经济合同的撰写要求
第十一章 常用经济合同
一、工矿产品购销合同
二、农副产品购销合同
三、建设工程承包合同
四、加工承揽合同
五、货物运输合同
六、供用电合同
七、仓储保管合同
八、财产租赁合同
九、借款合同
十、财产保险合同
十一、居间合同
十二、行纪合同
十三、联营合同
经济仲裁类
第十二章 经济仲裁文书概述
一、经济仲裁法律制度
二、经济仲裁文书的概念、性质
三、经济仲裁文书的特点
四、经济仲裁文书的表达
五、经济仲裁文书的格式规范
第十三章 仲裁机构使用的文书
一、立案审批表
二、受理案件通知书
三、不予受理仲裁申请通知书
四、仲裁应诉通知书
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五、仲裁庭组庭通知书
六、仲裁庭开庭通知书
七、调查笔录
八、仲裁财产保全提请书
九、仲裁证据保全提请书
十、鉴定委托书
十一、仲裁裁定书
十二、仲裁决定书
十三、合同效力确认书
十四、仲裁庭审理笔录
十五、仲裁调解书
十六、仲裁裁决书
十七、涉外仲裁裁决书
十八、送达回证
第十四章 当事人及其代理人使用的文书
一、仲裁协议
二、仲裁申请书
三、涉外仲裁申请书
四、仲裁答辩书
五、仲裁反请求书
六、选定仲裁员声明
七、委托指定仲裁员声请书
八、财产保全申请书
九、证据保全申请书
十、仲裁员回避申请书
十一、撤回仲裁申请书
十二、不予执行仲裁裁决申请书
十三、撤销仲裁裁决申请书
十四、仲裁代理词
行业管理类
第十五章 招标与投标文书
一、招标与投标
二、招标、投标文书概述
三、招标申请书
四、招标公告、招标通告
五、招标邀请书
六、招标文件
七、投标申请书
八、投标文件
九、中标通知书
第十六章 专利申请文书
一、专利申请文书概述
二、专利请求书
三、专利说明书
四、说明书摘要与说明书附图
五、权利要求书
六、外观设计专利申请文书
七、专利异议书
登记注册类
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第十七章 企业登记注册文书
一、企业登记注册文书概述
二、企业申请筹建登记注册书
三、企业法人申请开业登记注册书
四、企业申请营业登记注册书
五、企业申请变更登记注册书
六、企业申请注销登记注册书
七、企业年检报告书
第十八章 商标注册文书
一、商标注册文书概述
二、商标注册申请书
三、商标异议书
四、注册商标变更申请书
五、转让注册商标申请书
六、商标续展注册申请书
七、注册商标注销申请书
第十九章 筹办中外合营企业文书
一、中外合营企业文书概述
二、筹办中外合营企业洽谈纪要
三、中外合营项目意向书
四、中外合营项目建议书
五、中外合营项目可行性研究报告
六、中外合营企业协议书
七、中外合营企业合同
八、中外合营企业章程
主要参考书目
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