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《法律文书写作》教学大纲
课程名称：法律文书与写作 课程类别（必修/选修）：选修

课程英文名称：Legal writing

总学时/周学时/学分：16/2/2 其中实验/实践学时：0

先修课程：民事诉讼法、刑事诉讼法以及行政诉讼法

后续课程支撑：案例研习

授课时间：1-16周，每周二上午 1-2节 授课地点：莞城校区 3407

授课对象：2021法学 1班，2021法学 2班，2021法学卓越 1班

开课学院：法律与社会工作学院（知识产权学院）

任课教师姓名/职称：梁莹/讲师；杨小丰

答疑时间、地点与方式：教室、邮箱、微信、电话、网络教学平台等

课程考核方式：开卷（）闭卷（）课程论文（）其它（）

使用教材：《法律文书写作》新编 21世纪法学系列教材

教学参考资料：《人民法院诉讼文书样式、制作与范例》、《法律文书写作之道》

课程简介：法律文书写作课程分为两个大部分，一个是关于法律文书的概述，涉及其概念和类别、法律文书的历史沿革，法律文书的基本特点、作用，

法律文书写作的基本要求等内容。第二个部分是针对法律文书的分类，进行细致讲解，包括公安机关的主要法律文书、人民检察院的主要法律文书、人

民法院的主要法律文书、公证法律文书、仲裁法律文书、律师实务文书等的写作知识和要领，并对重要的法律文书辅以范文展示和写作练习，以达到切

实提高学生的法律文书写作能力的目的。

课程教学目标及对毕业要求指标点的支撑：

课程教学目标 支撑毕业要求指标点 毕业要求

目标 1：了解法律文书的概念、历史、特点、作用、基本 4-1掌握法律文书的基础知识 4系统掌握法学基本理论知识，掌握法学学科的思
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要求以及分类 维方法和研究方法

目标 2：扎实掌握法律文书写作相关实务知识，能够熟练

掌握关于公安机关、人民检察院、人民法院、公证文书、

仲裁法律文书以及律师实务文书等涉及的专业知识、法律

思维以及相关技巧

5-3 能够运用法律文书写作的专业知识

和技能，合理有效地撰写相应的法律文

书

5扎实掌握基础法律实务知识，能够熟练运用法学

专业知识和法律思维，识别、分析和解决法律问题

目标 3：具有一定跨学科的人文社会科学知识和人文科学

基础知识；具备举出的技能知识和能力

6-5 掌握法律案件检索的方法；会独立

开展社会调查并进行分析

6具有一定跨学科的人文社会科学知识和自然科学

基础知识；具备举出的技能知识和能力

目标 4：能够针对复杂的法律问题设计并攥写相应的法律

文书，具有较强解决实际法律问题的能力

7-1 具有较强的解决法律领域实际问题

的能力

7能够针对复杂法律问题设计解决方案，具有较强

解决实际法律问题的能力

理论教学进程表

周次 教学主题 授课教师 学时数 教学内容（重点、难点、课程思政融入点）
教学模式

线下/混合式
教学方法 作业安排

支撑

课程

目标

1 法律文书概况
梁莹/杨小

丰
2

重点：法律文书的概念和类别

难点：法律文书的作用以及法律文书的基

本要求

课程思政融入点：介绍我国法律文书教育

公民遵守法律的功能。

线下

课堂讲授

（课堂讨论）课程思

政作业：探讨我国目

前建设的较为健全

的法律体系下，法律

文书如何发挥记载

和体现法律实施的

任务和功能

目 标

一
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2
公安机关的主要

法律文书

梁莹/杨小

丰
2

重点：受理案件登记表、立案报告、破案

报告、提请批准逮捕书、起诉意见书

难点：提请批准逮捕书、起诉意见书

线下

课堂讲授
目 标

二

3
公安机关的主要

法律文书

梁莹/杨小

丰
2

重点：现场勘察笔录、侦察实验笔录

难点：现场勘察笔录的结构和内容以及侦

察实验笔录的结构和内容

线下

课堂讲授
目 标

二

4
人民检察院的主

要法律文书

梁莹/杨小

丰
2

重点：人民检察院起诉书、人民检察院不

起诉决定书

难点：起诉决定书的结构和内容以及不起

诉决定书的结构和内容

线下

课堂讲授
目 标

二

5
人民检察院的主

要法律文书

梁莹/杨小

丰
2

重点：人民检察院抗诉书、补充侦查决定

书

难点：人民检察院抗诉书的结构和内容以

及补充侦查决定的内容

线下

课堂讲授
目 标

二

6
人民检察院的主

要法律文书

梁莹/杨小

丰
2

重点：要求说明不立案理由通知书、要求

说明立案理由通知书、通知立案书、通知

撤销案件书、量刑建议书以及认罪认罚制

度告知书、认罪认罚具结书

难点：量刑建议书以及认罪认罚制度告知

书、认罪认罚具结书的内容以及模式

线下

课堂讲授

（课后）课程思政作

业：写一篇简单的小

论文，关于如何理解

认罪认罚从宽制度

在国家治理中维护

社会和谐的作用

目 标

二

7
人民法院的主要

法律文书

梁莹/杨小

丰
2 重点：第一审、第二审人民法院刑事判决

书；第一审、第二审人民法院民事判决书；

线下
课堂讲授

目 标

二
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第一审、第二审人民法院行政判决书。

难点：各类判决书的内容和写法

8
人民法院的主要

法律文书

梁莹/杨小

丰
2

重点：人民法院裁定书、人民法院调解书

以及人民法院执行文书、笔录

难点：各类文书的内容、格式

课程思政融入点：人民法院主持达成协议

的调解，形成调解书的意义在于利于诉讼

当事人遵守执行；利于维护人民法院行使

审判权的严肃性；利于上级人民法院对下

级人民法院实行审判监督。

线下

课堂讲授

（课后）课程思政作

业：理解人民法院调

解书的意义和作用、

以及相关内容和格

式后，自己攥写一份

调解书

目 标

一

9 公证法律文书
梁莹/杨小

丰
2

重点：公证申请书、公证书

难点：公证申请书的内容和写作方法以及

其他各类公证书的写作方法

线下

课堂讲授
目 标

一

10 仲裁法律文书
梁莹/杨小

丰
2

重点：仲裁协议书、仲裁申请书、仲裁答

辩书

难点：仲裁协议书、仲裁申请书、仲裁答

辩书的内容和写法

线下

课堂讲授
目 标

二

11 仲裁法律文书
梁莹/杨小

丰
2

重点：仲裁反诉书、仲裁调解书、仲裁裁

决书

难点：仲裁反诉书、仲裁调解书、仲裁裁

决书的内容和写法

线下

课堂讲授
目 标

二

12 律师事务文书 梁莹/杨小 2 重点：刑事自诉状、刑事自诉反诉状 线下 课堂讲授 目 标
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丰 难点：刑事自诉状、刑事自诉反诉状的内

容和写法

二

13 律师实务文书
梁莹/杨小

丰
2

重点：民事起诉状、附带民事起诉状

难点：民事起诉状、附带民事起诉状的内

容和写法

线下

课堂讲授
目 标

二

14 律师实务文书
梁莹/杨小

丰
2

重点：行政起诉状、刑事上诉状

难点：行政起诉状、刑事上诉状的内容和

写法

线下

课堂讲授
目 标

二

15 律师实务文书
梁莹/杨小

丰
2

重点：民事上诉状、行政上诉状

难点：民事上诉状、行政上诉状的内容和

写法

线下

课堂讲授
目 标

二

16 律师实务文书
梁莹/杨小

丰
2

重点：申诉状、答辩状、其他法律文书、

辩护词和代理词、合同

难点：申诉状、答辩状、其他法律文书、

辩护词和代理词、合同的内容和写法

线下

课堂讲授
目 标

一

合计 32

课程考核

课程目标 支撑毕业要求指标点
评价依据及成绩比例（%）

作业 考核

目标一 4-1~4-4 10 20

目标二 5-1~5-3 10 25
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目标三 7-1~7-2 10 25

总计 30 70 100

备注：1）根据《东莞理工学院考试管理规定》第十二条规定：旷课 3次（或 6课时）学生不得参加该课程的期终考核。2）各项考核标准见附件所示。

大纲编写时间：2024年 3月 2日

系（部）审查意见：

符合要求，同意执行。

系（部）主任签名：

日期： 2024 年 3 月 6 日

备注
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