民事答辩状

　　民事答辩状是在民事诉讼活动中， 被告或者被上诉人提出的一种应诉的文书。 它是被告或者被上诉人对于原告或者上诉人向人民法院告诉他侵犯了民事权利、 或者与其发生了争执的事实和理由的反驳， 也就是对起诉状或上诉状的答复。其作用在于反驳对方的无理的或者违法的起诉或上诉， 从而维护本人的合法权益。

　　民事答辩状在术述两种情况下提出： 一、是原告和第一审人民法院起诉后， 被告针对起诉状提出答辩状； 二、案件经第一审人民法院审理终结后，一方当事人不服一审判决， 依法向二审法院提出上诉，被上诉状提出答辩状。
民事答辩状通常由四个部分组成：

　　一、 标题。一般应反映文书名称、案件性质和诉讼程序， 如“民事答辩状”、“民事被上诉答辩状” 。

　　二、 答辩人的身份事项和答辩主张。这部分应定清两项内容：（1）答辩人的姓名、性别、年龄、籍贯、 民族（外籍的定国籍）、工作单位、职业、住址。（2）答辩的主张。由于诉讼程序不同，民事答辩状和民事被上诉答辩状， 在行文时有所不同。
如系民事答辩状则写“答辩人于X年XX月XX日接到你通知，并收到原告XXX起诉状副本，阅后甚感原告请求无理，并违反XX法XX条XXX款的有关规定，因此，请根据下列答辩意见， 驳回原告之诉，并判令原告负担本案诉讼费用”；如系民事被上诉 则写“XX年XX月XX日XX区人民法院对XX（原告姓名） 诉XX（被告姓名）XX（案由）一案所作的[XX] XXXXXX法民字第X号民事判决书，事实清楚，证据充分，判处正确，上诉人的上诉则是没有理由的。 请求根据答辩意见驳回上诉”。

　　三、 答辩理由。这是答辩状的核心部分，如针对起诉状或上诉状 所提出的事实、证据、理由和法律依据， 据理反驳。制作时可根据案情，从以下几方面反驳：

　　1）如果起诉状或上诉状, 在事实的真实性、证据的可靠性和法律的适用上均有问题， 答辩的锋芒应针对有问题的部分进行反驳。 因为，有时答辩虽然只是驳倒诉状的个别论点， 但却可能以此驳倒整个诉讼。

　2）如果起诉状或上诉状所引用的材料或论证都站不住脚,那么，答辩状就可以针对其材料的虚假和论证的错误，根据事实和法律进行反驳。

　3）由于原告或上诉人经过充分准备, 他们所提出的诉讼请求往往有相当的根据， 是不可能轻易被驳倒的。 这时答辩状就不能局限于原告或上诉人所提出的材料， 而应从自己这一方面提出能够驳倒对方的诉讼请求所必需的新的事实材料，并根据 这些新提出的事实依法作出推翻对方诉讼请求的结论。

　　这种答辩状的结构则是：提出中以推翻对方诉讼请求的新事实； 引用证人证言或书面证据证明这些事实；引用适用于新提供的事实的法律，作出结论。 四、结尾部分。通常 答辩主张再简要地强调一下， 如：“基于上述事实和理由，请求人民法院驳回原告（或上诉人） 的全部请求”之类；最后由答辩人署名，并写上日期即可。

　　民事被告为了改变 诉讼地位，在答辩状中还可以对原告提出相反的独立诉讼请求 ，这就是所谓反诉。民事答辩状中的反诉内容必须具备三个条件：一） 反诉的发事人必须是原诉的当事人；二）反诉必须以原诉 前提，能够与原诉合并审理；三）反诉的诉讼请求， 或者诉讼理由，必须基于同一事实，或者同一法律关系。 答辩状中提出反诉内容的目的， 是为了与原诉共同审理， 以达到抵销并吞原告的权利，或者使原告的部分或全部失掉， 甚至超出原告所 主张 的权利范围。 因此，如果反诉成功，不但会使原告的请求部分或者全部失效， 而且还有可能使被告得到超出原告起诉请求范围的权益。

民事起诉状

　　民事起诉状是民事原告及其诉讼代理人， 依照民事诉讼法的规定， 为了维护自己或受自己保护的民事权益， 就有关民事权利和义务与他人发生的争执或纠纷， 向人民法院提起诉讼的书状。民事起诉应该确切地反映当事人的意志和合法的请求， 清楚地述说诉讼请求所根据的事实和理由、 证据和证据来源， 以及证人的姓名、住址，以便人民及时受理案件。

民事起诉状的结构除标题写明 “民事起诉状”外，一般可分为首部、正文、结尾和附项四个部分。 　

　　一、首部。是民事起诉状 的开头。它的主要任务是写明案件当事人的姓名、 性别、年龄、民族、籍贯（外籍的写国籍） 、职业、工作单位和住址。当事人的顺序， 应先写原告，如原告有数人应依次写明； 后写明第三人的身份事项。如果民事起诉状里有诉讼代理人， 应在被代理人的后面另行书写，如法定代理人、 委托代理人、指定代理人的基本情况。 如果原告系企业事业单位、机关、团体时，则写明企业事业单位、机关 、团体的名称、所在地址和法定代表人的姓名、职务。 　

　　二、 正文。是民事起诉状的主体。它包括以下内容：

　　1. 诉讼请求。要写明原告人就有关民事权益的争议所提出的请求和主张。 例如要求损害赔偿、债务清偿、 履行合同、产权归还，要求与被告离婚，要求给付赡养费， 要求继承遗产等。诉讼请求必须直截了当，清楚明确；既要合法，又要合情、合理。与下文的事实和互为因果关系。

　　2. 事实（包括证据）。这是重点，是请求人民法院受理案件的重要依据。 它的主要任务是围绕诉讼请求全面地反映客观的真实情况， 即写明被告人作出侵权行为的具体事实和当事人双方权益争执或纠纷的具体内容（包括时间、 地点、原因、情节及事实经过等），以及被告人一方所承担的法律责任。特别要把被告人侵权行为所造成的后果和应承担的法律责任以及当事人双方争议的焦点和实质性分歧写清楚。叙述事实要实事求是，一般按时间顺序写，要详略得当， 突出主要情节，关键部分应详细，次要部分应简略，与本案无关的不要写。 事实写清楚后， 接着就应写明能证明所控事实的证据和证据来源、 证人的姓名、职业、住址和交给的具体物证。 因为确凿无误的证据是人民法院审判案件的依据,它直接关系到诉讼是否成立和诉讼进程， 是诉讼成败的关键。证据可在叙述事实经过时宣明，也可在叙述事实之后列举。

　　3.理由。要写明下列两点：（1）根据事实和证据， 写明认定被告人侵权行为的性质，所造成的后果，应承担的法律责任，并且要阐明理由；（2）写明提出请求的法律依据。 凡是有法可依的诉讼请求和主张， 均应写明是根据我国什么法律的条、款、项的规写。引用法律条款要确切、完整。陈述理由、分析问题必须观点明确， 说理中肯，证据充分，援引法律准确、恰当。

　　三、 结尾。主要写明本起诉状所提交的人民法院的名称，具状人的姓名和具状的时间。

民事起诉状要求行文简明， 层次清楚，结构严谨， 语言准确、简练、质朴，标点符号正确，不要写错别字。

民事起诉状要用诉状纸或十六开报告纸书定，一般为一式两份， 交人民法院一份，对方当事人一份。如涉及的当事人较多，应让每人都有一份。

民事调解书

民事调解书

　　民事调解书是人民法院在处理民事纠纷案时，通过调解的方式，在说服教育、民主协商的基础上，由当事人自愿达成协议后所制作的文书。 民事调解书是法律文书的一种， 它与判决书具有同等的法律效力。
民事调解书由五个部分组成：
　
　　一、 标题和案号。标题写制作调书的法院全称和文书的名称。案号写在标题的右下方。

　　二、 当事人概况和案由。民事案件的诉讼参与人较多， 制作时，要分行分别写清原告、被告、第三人的姓名、 性别、年龄、民族、籍贯（外籍的写国籍） 、工作单位、职业、住址，同时写清其各自的法定代表人、 法定代理人及诉讼代理人的身份事项。案由只须分行单独列出即可。

　　三、 纠纷事实。要写清三点：一是当事人双方之间发生什么纠纷和双方争执的焦点； 二是当事人双方在纠纷问题上所持的理由和主张及其提供的证据；三是原告的要求、被告的意见。

　　四、 调解经过。是在依法调解、分清是非的前提下，教育说服当事人相互谅解、让步，接受调解，达成协议的经过。 制作时应写清两点：一是当事人双方发生纠纷的事实和； 实质性的分歧，进行具体分析， 讲明道理，分清是非曲直；二是根据政策、法律，对当事人双方最关心的权益问题，予以公正、合理的评断。

　　五、 调解结果。指的是经调解后双方达成协议的内容， 只要把当事人双方达成协议、解决纠纷的办法写具体、 明确即可。如果解决办法、协议内容不止一项，则可分条分项写明。 最后写明“本调解与判决书具有同等法律效力”的字样。 如果是审判员独任调解达成协议的，由审判员和书记员签名；如果是合议庭调解达成协议的，由合议庭的成员和书记员签名， 同时写上制作调解书的日期。

　　以上说的是制作调解书的具体要求， 但从各地司法部门的实践看， 目前调解书的事实和理由部分采用简述方法， 重点在写清楚双方当事人自愿达成的协议和内容。

