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刑事法律文书制作实训资料

第一节　××法律文书概述

一、××法律文书的概念和特点

（一）概念

××单位在诉讼程序中，依据相关的法律、法规制作的，为了

保障立案、侦查、起诉、审判、执行等的顺利进行而使用的，具

有法律强制力的司法公文。

（二）特点

1．制作主体的特定性

2．适用对象的关联性

3．制作过程的依法性

二、××法律文书的分类

（一）一般法律文书和通用文书

一般文书是适用范围和法律依据比较明确、固定、制作目的

明确的法律文书。如《会见犯×嫌疑人申请表》。通用法律文书是

指可适用于不同的目的，法律依据变化较多的法律文书。如《呈

请×××报告书》，可以是呈请立案、也可是呈请撤消案件等事项。
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（二）立案文书、侦查文书、看守文书、执行文书

看守文书是在执行看守羁押任务中制作的文书，如《羁押期

限届满通知书》、《释放通知书》。执行文书是在对经法院判决的×

犯执行刑罚时制作的法律文书，如《假释证明书》、《暂予监外执

行审批表》、《刑满释放证明书》。

（三）填空型文书、叙述型文书和混合型文书

填空型文书，如《立案决定书》、《不立案理由说明书》、《释

放证明书》

叙述型文书，如《提请批准逮捕书》、《起诉××书》、《呈请

×××报告书》

混合型文书，如《检查笔录》、《侦查实验笔录》、《现场勘查

笔录》

三、××法律文书基本制作要求

（一）法律程序

制作××刑事法律文书，就必须对《刑事诉讼法》和××单位

办×刑事案件的《程序规定》有基本的了解。法律文书的制作总

是与办案程序密不可分的，办案程序是法律文书制作的基本依据。

因此，要想制作好法律文书，就必须学习《刑事诉讼法》、《程序

规定》等刑事程序性法律法规。

（二）了解刑事法律文书的种类

在熟悉××单位办×刑事案件的程序后，还应当对××单位办×
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刑事案件中涉及的法律文书有基本的了解，掌握住××部制定

下发的 92 种基本法律文书的名称和格式。

（三）刑事法律文书常见易混淆项目的制作

在××单位的 92 种基本法律文书格式中，有一些项目的制作

有很多共性，同时有些项目容易混淆，主要包括：

1．年龄

对于法律文书中涉及的年龄项应当按周岁填写，即实足年龄。

比如：如果 1982 年 3 月 27 日出生，则到 2000 年 3 月 27 日为 17

岁，到 2000 年 3 月 28 日才为 18 岁。对于法律文书中要求填写

出生日期的，则应当以公历计算。对于犯×嫌疑人按照我国传统

的阴历计算出生日期的，应当在换算成公历后填写到法律文书中。

出生日期的确定：（1）以户口簿和身份证上登记的日期为准；

（2）以医院出生证上记载的出生日期为准；（3）以其他证明上

记载的出生日期为准；（4）以按照犯×嫌疑人等自报的出生日期

为准。对于需要对年龄进行鉴定、确认的，可以委托有关部门进

行骨龄鉴定后，慎重处理。

2．住址

法律文书中的住址项目，应当填写有关人员的经常居住地。

经常居住地通常是指公民连续居住满一年以上的地址，对于经常

居住地与户籍登记中的住址不一致的，要加以注明，两者都要填

写。对于需要执行强制措施、送达法律文书的，有时在法律文书

中还要填写有关人员的暂住地。
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3．文化程度

对刑事法律文书中要求填写的文化程度，应当按照我国教育

系统的相关规定，按照博士、硕士、本科（大学）、大专、中专、

高中、初中、小学、文盲等顺序，按照事实情况填写。对于需要

查证的，以××承认的学历、学位为准，可以由毕业证、学位证等

证明。

4．文书字号

××单位刑事法律文书格式中关于文书字号的规定格式是“字

﹝      ﹞号”，但没有规定如何填写。根据××单位办案实践，

文书字号的填写就按照：“机关代字”、“办案部门简称”、“文书

名称简称”、“文书制作年份”、“文书的顺序号”等五个部门依次

填写。比如：由××省××市×××刑警支队 20××年 5 月 20 日签发的

第 12 号《搜查证》可以写成“×公刑搜字 ﹝20××﹞12 号”；××省

××市×××经侦支队 20××年 5 月 20 日签发的第 180 号《拘留通知

书》可以写成“×公经侦刑拘通字﹝20××﹞180 号”。

5．文书的日期

批准时间和填发时间。对于文书存根中的批准时间，是指有

关××单位负责人批准制作法律文书的时间；填发时间则是指办案

部门实际制作法律文书的时间。对于两者不一致的要按照实际情

况填写。

6．印章使用

法律文书中需要使用的印章主要是×××章和×××
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长章，有些文书需要加盖着守所章、××所章。需要注意的是，

在×××章和×××长章同时使用时，×××长章盖在法律文书中的“×长” 

两字之后，在×××章上方，×××章盖在文书制作日期上方，两者

基本对齐即可。

7．其他注意事项

（1）案件名称要用××单位侦查部门立案时确定的案件名称，

并注意保持前后一致；

（2）犯×嫌疑人工作单位要写全称，职业要用法定的或者通

用的称谓；

（3）引用的法律要写全称，比如：“刑事诉讼法”；必要时，

具体到“条、款、项”；

（3）文书中的选择性项目、不需要填写的空格等，要用横

线或者斜线划去；计量单位要用要我现行法定的计量单位，如“米”、

“元”、“千克（公斤）”、“千米（公里）等，但在讯问笔录、询

问笔录中要据实制作。
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第二节　立案、破案文书

一、呈请立案报告书

（一）文书概念

《呈请立案报告书》是××单位受理案件后，经过审查，认为

有犯×事实需要追究刑事责任，且属于自己管辖时，由接受案件

的单位制作的，报请县级以上××单位负责人批准的法律文书，属

于××单位内部审批文书。

（二）法律依据

1．《刑事诉讼法》第八十三条条规定：××单位或者检察院发

现犯×事实或者犯×嫌疑人，应当按照管辖范围，立案侦查。第八

十六条规定：法院、检察院或者××单位对于报案、控告、举报和

自首的材料，应当按照管辖范围，迅速进行审查，认为有犯×事

实需要追究刑事责任的时候，应当立案；认为没有犯×事实，或

者犯×事实显著轻微，不需要追究刑事责任的时候，不予立案，

并且将不立案的原因通知控告人。控告人如果不服，可以申请复

议。

2．《程序规定》第一百六十二条规定：××单位受理案件后，

经过审查，认为有犯×事实需要追究刑事责任，巳属于自己管辖

的，由接受单位制作《刑事案件立案报告书》，经县级以上××单

位负责人批准，予以立案。
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（三）注意事项

1．《呈请立案报告书》是××单位在接受案件后，经审查，认

为有犯×事实，符合立案条件时制作的，适用于××单位负责人未

在《接受刑事案件登记表》上批×立案的情况。对于××单位负责

人已经在《接受刑事案件登记表》上批×立案的，则不需要制作

此文书。

2．依据《程序规则》的规定，××单位办案部门报请批准立

案时应当制作《刑事案件立案报告书》，但是由于 2002 版刑事

法律文书对此做了修改，所以此处应当制作呈请立案报告书》。

（四）文书内容

《呈请立案报告书》依据《呈请×××报告书》规定的格式制

作，包括首部、正文、尾部三部分。

1．首部

主职批×、审核××和文书名称。主职批×栏由县级以上××单

位负责人填写是否同意立案的批×，并签名、注明日期；审核××

栏由××单位基层科所队长填写对办案人提出的立案请求进行初

步审核后的××和建议，并签名、注明日期。文书名称，按实际填

写，如“呈请对××被沙案立案报告书”

2．正文

通常包括以下几项内容：

（1）接受案件情况
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/666054134224010104

https://d.book118.com/666054134224010104

