起 诉 书

　　起诉书是人民检察院代表国家向人民法院对触犯刑法、 构成犯罪的被千人提起公诉的文书。起诉书由六个部分组成。

　　

　　一、 标题和案号。标题分两行写。第一行写制作起诉书、 提供公诉的人民检察院名称，它应同印章一致。第二行写检察文书的名称，即“起诉书”，它的位置在人民检察院名称的正中下方。 案号按受理案件的年度、 检察院的简称、检察文书名称的简称编写。同类检察文书的案号写在检察文 名称的右下方。

　　

　　二、被告人的身份事项。要写明被告人的姓名、性别、 年龄、籍贯、民族、文化程度、所在单位和所任职务、住址。姓名按户籍簿写；性别不能有误；年龄写足岁 （被告人犯罪时不足十八周岁的可写出生年月日） ；籍贯由省写至县（直辖市则写市或由市写至县） ；民族要写准确；外籍被告人要写明其国籍；文化程度按文盲、小学、初中、高中、中专、大专、 大学等实际情况写；所在单位写全称；所任职务写具体； 住址城镇的写市、镇的路、弄、号、室， 乡村的写公社、大队、小队。被告人如有前科但不构成累犯的， 则在定完上述项目后中起一行写明何时、何地、犯何罪、被何法院、判处何种刑罚、刑期及终止日期。

　　

　　三、 案由和案件来源。案由指被告知犯罪行为

触犯刑法条款所构成的罪名， 由检察院根据被告犯罪事实， 刑法条款加以认定。案件来源要写明被告人谁、因何案 、于何时、被 何公安局收容、拘留，后又于何时、 经何检察院批准、由何公安局执行逮捕， 案经公安局侦查终结移送检察际检察起诉的情况。

　　

　　四、 犯罪的事实和证据。这是起诉书的主体。

人民检察院在认真调查研究的基础上， 按照案件发生、 发展、结束的顺序或根据数种罪行的性质有主次地写明被告人犯罪的动机、 目的，作案的时间和地点， 作案的手段和方法，行为过程和结果，犯罪的对象，犯罪的证据（包括人证、物证等）。

五、 起诉的理由和根据。根据告人的犯罪事实及认罪态度， 认定其犯罪行为的性质、对社会的危害,比照法律条款，提出其应负的法律责任，要求法院审理和判决。 最后写明管辖案件的法院名称及检察院公诉人的名字和起诉年月日。

六、 附注。写明被告人羁押处所、案卷册数、罪证及赃物清单。

一审刑事判决书

　　一审刑事判决书， 是人民法院对受理案件在一审审理终结、 依法作出判决后所制作的法律文书。

　　一审刑事判决按内容分为有罪判决书、 无罪判决书及刑事附带民事判决书。

　　一审刑事判决书， 从内容到格式，都有严格的统一珍宝规定， 制作时应写明：

　　一、标题和案号。标题分两行，第一行 写制作一审刑事判决书的法院全称， 第二行写“刑事判决书” 。案号按受理案件的年度、法院名称的代字、案件的性质和编号的顺序逐一写明， 置于标题的右下方。

　　二、 诉讼参与人的基本情况。按公诉人（自诉刑事案件为自诉人） 、被告人、辩护人的顺序写，如共同犯罪集团作案， 各被告人在案件中的主次地位顺序逐一书写。 公诉人栏与公诉人的姓名、所属的人民检察院全称和公诉人的职称。 自诉人、被告人栏写姓名（按户籍簿上的正名写） 、性别、年龄（写足岁， 超过十四足岁不足十瞳岁的被告人可写出生的年月日） 、 民族（外籍的写国籍） 、籍贯（由省写至县， 直辖市写或市、县）、单位（写全称） 、职务和住址（都要具体）。被告人栏最后还要写明是否在押。 辩护人栏与辩护人的姓名、工作单位、 职称或职务，如系近亲属充当辩护人的，还须注明其同被告人的关系。

　　三、 案由及有关事项。写被告人姓名、案由、案件来源、 审判组织、出庭支持公诉的检察机关、公诉人职称、 姓名、审判方式。案由一般写检察机关指控的被告人犯罪行为触犯的刑法分则条款所规定的罪名。案件来源，公诉案件与“XXX人民检察院起诉来院”，自诉案件写“原原告人XXXX的来院”。审判方式视具体案件 的内容，根据刑事诉讼法第一百一十一条第一、 第二款的规定， 有“公开” 或“不公开”审理。

　　四、 犯罪事实及其证据。犯罪事实要写明被告人犯罪的时间、 地点、动机、目的、手段、方法、行为过程及其结果、 犯罪后的态度等。时间要写发案的具体年、 月、日、时、分。地点农村的写县、公社、 大队、生产队，并按邻近物体确定现场的坐向； 城镇的写市或镇的路、街、巷、弄、号、室或方位。 动机要写明促使被告状人实施犯罪行为内心起因。 目的写被告人实施犯罪行为欲得到的结果。手段要写明被告人实施犯罪的具体方式、 方法。行为过程有被告人实施犯罪所经过的具体过程。 结果要写得具体明确（伤害的写明伤的部位、 形状、尺寸、 当时及事后的情况；盗窃的写明物的名称、规格、 数量）犯罪后的态度写明被告人在实施犯罪时及中止犯罪后是主动投案自首、 彻底坦白，还是抗拒交代、 拒不认罪。悔改表现要写明被告人在犯罪中或犯罪后是否及时采取有效措施， 消除或减轻危害结果， 是否有检举、揭发其他犯罪分子等情况。认定犯罪的证据， 一般应包括物证、书证，证人证言， 被害人陈述，鉴定结论，勘验、检查笔录，被告人供述和辩解等项，但不需要引原文，只须简练、概括说明证据的名称即可。 最后须写明“经本院查证属实” ，以表示法院对犯罪事实的确认。事实和证据是判决的基础， 以法论理、定性量刑都需以之为根据， 撰写时必须客观、全面、完整、准确、清楚。

　　五、 判决的理由和法律根据。理由的阐述必须从认定的事实出发，根据被告人犯罪原动机、目的、手段、 情节和造成的后果，针对具体的罪名，说明被告人犯罪行为所侵犯的客体（先定直接客体， 再同类客体， 后一般客体；如故意伤害罪，犯罪行为侵犯的直接客体是被害人的身体健康， 同类客体是公民的人身权利， 一般客体是扰乱社会秩序、破坏社会主义法制） ，犯罪行为所构成的罪名，以及被告人具有从重、 从轻、减轻、免除刑罚的情节。如系共同犯罪和集团作案， 要分别写清各被告人作案中的地位、 作用、表现，区分主犯和从犯，各自应负的罪责， 分别依法给予判决。说理一定要根据事实和法律， 要明确、精练、要有针对性。法律根据先不具体罪名写明惩罚犯罪的目的 （刑法保护的一般客体、 同类客体、直接客体），再引用犯罪行为触犯的刑法分则条款和量刑时从重、 从轻、减轻或免除刑罚 总则的有关条款。法律根据要写得准确、全面。

　　六、判决主 文。就是人民法院审理案件作出判决的结论， 是法院代表国家行使审判权的体现，具有严肃性、 权威性和强制性。主文须写明被告人姓名， 所犯的罪名，判处的刑名刑种、刑期（在押的并写明判决前羁押日期同刑期的折抵及起年、 月、日） ，收缴、查获的犯罪工具、凶器及赃物、赃款是否没收等处理情况。

　　七、 尾部。先写明不服一审判决的上诉的期限和上诉法院的全称， 判决的日期，审判庭的名称，再由合议庭成员即审判长和审判员签名， 书记员写明将判决书正本同原本核对无异的情况、 核对的时间。最后由书记员署名，盖章。

辩 护 词
　
　　辩护是刑事诉讼活动中对控告的反驳和辩解。按照诉讼法的规定， 被告人有权获得辩护，同时他还有权依法委托辩护人或要求法院指定辩护人为其辩护。辩护人在审判庭上为被告人辩护所作的发言，就被称为辩护词。 辩护词是辩护人在刑事诉讼程序中， 用以承担辩护责任的最重要的手段。辩护人的责任是根据事实和法律， 提出证明被告人无罪、罪轻或者减轻、 免除其刑事责任的材料和意见，维护被告人的合法权益。 在辩护词中，辩护人要详细分析案件的事实， 详述被告人的个人情况，应如何适用法律， 对罪名的认定和刑罚方法等问题提出辩护意见。 因此，如何拟写好辩护词，对于辩护人充分实现其职能，具有极为重要的意义。 辩护词的结构， 一般包括导语、理由和结论三个部分。 导语， 主要说明辩护人出庭为被告人辩护的法律依据，并表明自己对此案的基本看法 。它要求观点鲜明， 措词简要，使人明确辩护人与公诉人的根本分歧所在。 理由， 是辩护词的核心部分。它承接导语，对起诉的事实和理由， 进行全面的剖析和反驳，从而对自己所持的论点展开论证。 写作时，一定要坚持摆明事实、 论理、以理服人的原则，每一个论点都必须有充分的根据，凡是引证的事实都要经过核对，都要有严密的逻辑性。辩护词的理由， 可以从以下几个方面准备：被告人的行为是否构成犯罪， 犯什么罪，是主犯还是从犯， 应如何分担刑事责任；被告人的犯罪动机、目的、 手段、情节等怎样，犯罪的后果和危害性如何； 被告人一贯表现和犯罪后悔改程度如何；被告人是否偶犯， 年龄大小，有没有应该酌情考虑的促使其犯罪的客观原因。由于案情不同，辩护词的重点也各有不同，必须具体不能一概而论。 结论是全部辩护意见的总结。 辩护人要对自己的发言作出结论， 对法院如何判决提出要求。结论力求观点鲜明， 要求务必恰当。模棱两可的结论和非法无理的要求， 都会削弱整个辩护词的力量。拟写辩护词时要注意的几个问题：一.要尊重客观事实，有理不放弃，无理不强辩、诡辩。如果在事实清楚、证据确凿、 定性准确的案件面前，无理强辩，巧言诡辩， 固执己见，那就违背了社会主义法制的根本原则，反而会使辩护人处于被动的地位。 二、 要尊重法律，据事论理，依法论罪，有理有据有法地进行辩驳， 绝不能迎合社会上某些非法的论调。
三、 要抓住重点，据理陈词，不要在细微末节或片言只语上纠缠不休。譬如根据案情的全面研究，辩护人认为起诉书所指控的犯罪事实基本上不能成立， 那就必须全力以赴地作无罪辩护，而不必舍本逐末， 去研讨定罪量刑的问题；如果起诉书所指控的犯罪事实基本上可以成立， 那就不要把主要力量放到如何认定犯罪事实上， 而要着重从如何适用法律， 即定什么罪，适用什么刑罚，怎样量刑才恰当等方面进行辩护。
四、 要充分估计到公诉人对辩护人的辩护词可能提出什么答辩意见，作好相应准备

     裁 定 书

　　裁定书是人民法院在审理案件过程中， 就诉讼的程序或者部分实体问题作出裁定以及为补充或修正裁判文书中的漏错时所制作的法律文书。 裁定书同判决书具有相同的法律效力。

　　裁定书适用的范围比较广泛， 种类很多。按案件的性质分， 有民事裁定书和刑事裁定书；按裁定的内容分， 有解决实体问题的裁定书、程序问题的裁定书和其它问题的裁定书； 按诉讼的程序来说，有一审裁定书、 二审裁定书和再审裁定书，有中止或终止诉讼的裁定书等就解决部分实体问题来说，有驳回自诉的裁定书，有执行过程中的减刑裁定书，有关于赡养、 抚养、扶养的先行裁定书等。有关于移送案件延期审理的裁定书， 有中止或终止诉讼的裁定书，有决定案件延期审理的裁定书。 裁定书的格式、 项目、内容，基本要求与判决书相同，只是一般比判决书简单。

                    笔 录

　　笔录， 是司法工作人员在诉讼的各个阶段，对与案件有关的人员进行调查、 询问，或对案情作现场勘查、 证据鉴定，或在调查、评议、审判和执行过程中所作的文字记录。 笔录记载的是案件的事实材料和审理过程， 是具有法律效力的文书，也是办案的重要依据。

由于诉讼程序不同，各个诉讼阶段的任务不同，笔录的种类繁多。 常用的有调查笔录、讯问笔录、询问笔录、 勘查笔录、搜查笔录、法庭笔录、评议笔录、宣判笔录等。

笔录是诉讼各个阶段的全部活动的真实记录。作好笔录是一项责任性很强的工作。笔录必须做到：

　　（一） 格式正确。各类不同的笔录，不有同的格式要求， 必须分清笔录的种类，分清诉讼活动的不同程序，分清对象的不同身份。

　　（二） 内容真实、全面、笔录要反映诉讼活动的真实情况。 这就是说，要忠实于陈述者的原意，不夸大， 不缩小，不凭主观意愿取舍言语的内容，重要情节要逐字逐句地记录原话， 与案件无关的材料可以舍弃。 所谓全面，并不是说要把每一句话都记录下来， 而是要清晰地反映案情发展的过程，不能有断续的现象。 否则，断断续续，使人看了仍不了解案情发展的过程，就不能作为审理案件的依据。

　　（三） 文字准确、清晰。就是要准确地记录案件的关键问题， 确切地反映出案件的内容。因此，记录时遣词、 造句、用字都必须准确，不能有多种解释， 轻重程度不能含混，有关的时间、地点、数字， 做笔录时必须问得一清二楚，记录员不能主观地分析推断。 所谓清晰，就是在不改变原意和保证速度的前提下， 做到语句简练，字迹不禁，眉目显明。

　　（四）手续合法。这包括两方面的意思：（一）是只有司法人员依法制作并经签署和笔录， 才具有法律效力， 其他任何人，包括辩护人都无权制作笔录； （二）是笔录必须向陈述或供述的人宣读，并经他们签署证明记录无误， 才能作为审理案件的凭证。

