 上诉状、申诉状

　　上诉是一项重要审判制度， 也是当事人的重要诉讼权利。 上诉状是民事当事人，有独立诉讼请求的第三人或刑事被告人及其法定代理人等， 对还没有发生法律效力的第一审民判决、 裁定不服，为了保护自己的合法规权益而请求上一级人民法院对案件进行二审而制作的文书。

上诉状由五个部分组成：

　　一、 标题。应写明案件性质（如刑事、民事或经济） 和诉讼程序（如一审、二审）。例如：“民事上诉状”。“刑事上诉状”等，不能混淆。

　　二、 当事人的身份事项。主要写明案件当事人的姓名、 性别、年龄、民族（外籍的写国籍）、职业、工作单位及详细地址,以便法院传唤或通知到庭。当事人的顺序，应先写上诉人(如有多人依次写出)。后写被上诉人(也是有多人则依次写出),同时还应将当事人在一实所处的诉讼地位即原告、 被告或第三人用括号加以标明。 例如：上诉人（原审原告原告） XXX、被上诉人（原审被告）XXX。如果是民事案件， 涉及第三人，也应写明。

　　三、上诉的请求。要依次写明两项内容：1. 原审判决书、裁定书的案由和案呈；2.上诉 的请求，即上诉人不服原审裁判， 要求二审法院撤销原审裁判或全部地、 部分地变更原审裁判结论。上诉的请求，也可以写在上诉理由之后。

　　四、 上诉的理由。主要是针对原审判决、裁定的不当， 写明上诉的理由。上诉状不必详述案情。如果是部分上诉， 应明确指出对原判决主文的哪些部分提出上诉。 如果上诉状要定几点理由，就应分项叙述这些理由供受理法院具体研究。 在上诉内容安排的顺序上， 往往是针对一审判决、裁定在认定事实和采证上的错误， 提出纠正或否定的事实依据和人证、 物证、书证，而后针对一审在诉讼程序上的错误，提出纠正的法律依据，最后针对 一审在适用实体法上的错误， 加以反驳，并提出纠正的法律依据。 最后可再简要强调上诉理由，写明致送哪个法院， 并在其右下方由上诉人署名，注明具状的日期。

　　五 、附注。要写明上诉状的份数，证人的姓名、工作单位、职业、住址，物证和书证的 件数。

附： 申诉状是当事人及其诉讼代理人等对已经发生法律效力。 并已交付执行的判决、裁定不服，为保护自己的合法权益而请求法院再审而制作的文书。 申诉是当事人一项重要权利，也是司法机关动用特殊程序维护当事人合法权益的一项重要制度。申诉状的内容、结构和写法，均同上诉状，供参阅。

 一审民事判决书

　　民事判决书是人民法院代表国家行使审判权，为解决具体民事纠纷作出判决所制作的法律文书。它不仅是解决当事人争议的凭证， 而且是执行的依据。 所谓民事纠纷，就是国家、集体、个人的各种民事权利和合法利益， 因受到侵犯或者争议而引起的纠纷， 它包括财产权益纠纷和婚姻家庭纠纷等。民事判决书是解决人民内部矛盾的有力工具。 它通过阐明国家法律，教育当事人分清是非，提高觉悟，从而增强团结，促进四化建设。 民事判决书， 按照法律的规定，有特定的格式和必须具备的内容，一般由四个部分组成：

　

　　一、 标题。写明人民的名称和判决书的种类，并在右下方注明案号。

　　二、首部。应写明两方面内容：1. 分别写明当事人、 第三人和他们各自的诉讼代理人的姓名、性别、 年龄、民族、籍贯（外籍的写国籍）、职业、工作单位和住址。 企业、事业单位、机关、团体起诉、 应诉的，要写明其名称和法定代表人的姓名、职务等情况。 2.写明案由、案件来源、审判组织和审判方式。

　　三、 正文。它是核心部分，包括事实、理由和结论。1. 事实。它是判决的基础。要写明当事人双方发言纠纷的起因、 经过客现状，原告人提出的请求和事实（包括证人、书证、证物）及法律的根据，被告人答辩的理由及其根据， 尤其在双方争执的问题、 争议的焦点和有关情况如实地写清楚。写法一般是： 或采用当事人的原话叙述事实；或根据当事人所提供的事实和请求 ，按其原意，客观地进行综合概括； 或在综合叙述过程中，适当引证当事人的一些原话。不论采用哪种写法，一般都按时间 顺序叙述。 2、理由。它的作用是为判决作出论证，所要写的内容有： 一是认定事实，判明真伪；二是分清是非并明确双方当事人的责任； 三是引用解决双方争执所适用的法律。 论述理由必须遵守“以事实为根据， 以法律为准绳”的原则。同时，要善于抓住事物的本质， 进行分析、论证。对涉及具体问题较多的民事纠纷， 一般采用逐事逐件进行分析、论证，即先分析原告诉讼请求的是非所在， 然后再分析被告答辩的是非所在。分析论证时,既指出错误，又阐明正确的意见。在此基础上得出结论，既指出错误，又阐明正确的意见。 即提出解决纠纷的具体意见。说理要注意事实、 理由与结论相统一，具有严密的逻辑性，不要自相矛盾。 3. 结论。也称主文。它是人民法院根据事实、证据和法律规定， 对民事案件所作出的处理决定，要求用一种肯定的、 明确的和不附条件的文字，指出法事人之间的权利和义务。 如果是属于给付诉讼的判决书，要明确指出是谁给付谁，给付的标的物，给付数额、时间和具体方法。 结论的用词应明白无误，不能发生歧义。

　　四、尾部。主要包括：

　　１、 向当事人交代上诉的期限、上诉的手续和上诉的法院；

　　２、合议庭组成人员署名；

　　３、书记员将本件与原本核对情况；

　　４判决的日期。

　　

　　民事判决书一律公开宣告。 一经宣告以后，不经过上诉程序或者审判监督程序， 民事判决书就不能改动片言只语。 如果民事判决书宣告以后发现有失误的情况（如严重的笔误或者计算方面的错误），应当通过一定的法律程序和手续，用裁定书的形式，加以纠正。

 案件审理终结报告
　　刑事案件审理终结报告（简称“审结报告”），是人民法院刑事案件承办人， 在案件审理终结时，综合立案、 侦查、起诉、审理的全部情况，提出处理意见， 报请领导审批的内部文书。制作审结报告的目的是使领导了解案情和审理过程， 审核处理意见是否得当， 以便及时批准结案。

审结报告的写法无固定格式， 视具体案情灵活制作。它的内容比一般公开的裁判文书详尽、具体，主要包括以下部分：

　　一、 标题。在“审理终结报告”文件名称前，不应写明被告人的姓名和案由。

　　二、 开头。写明被告人的姓名和案由、提起公诉的机关和时间、起诉书的编号、开庭审理的时间、审判的组织、 审判的方式、公诉机关的名称、公诉人的职称和姓名、 被告人辩护人的工作单位和职称与姓名、审判的方式、合议庭评议的时间等。

　　三、被告人的身份事项。写明姓名（包括别名、绰号） 、性别、年龄、出身、成份、民族、籍贯、文化程度、 单位、职务、住址、简历、前科及其他处分情况、 采取强制措施的时间、机关、性质。有时还可以包括家族情况， 写明家庭成员的称谓、姓名、年龄、单位、职务、政治身份。

　　四、 案情及证据。案情是决定被告人罪名和刑罚的基础， 一定要把犯罪的动机和目的、作案的时间和地点、行为的过程和情节、使用的手段和方法、侵害的对象和结果、 伤害的部位和程度、财物的名称、规格和数量等要素写得清楚、具体。 案情事实的写法有如下几种：被告人多次作案，侵犯的是同一客体， 构成一个罪名的，可按时间顺序写； 被告人单次或多次作案，侵犯的是几个不同的客体， 构成数罪的，可按罪的轻重，区别主次，先后分段写； 被告人的作案次数甚多，反复侵犯了多个客体， 构成数罪的，可先用综合归纳法分罪归并， 再按逻辑顺序写；共同犯罪和集团作案，次数和侵犯的客体较多， 各被告人的参与的次数、侵犯的客体、构成的；罪名不等的，可综合多种方法写：先用归纳法把构成相同罪名的犯罪行为分类归并，再按罪名先重后轻地分段写； 逐段写时再按时间顺序， 以案发时间为经、案犯活动为纬的方法，纵横交织把各被告人在案件中所处的地位、 所起的作用写处清楚； 在这基础上再确定主犯和从犯，分别写明各自应负的罪责。 某些不可写入公开法律文书中的内容， 诸如已处理过的劣迹， 不构成犯罪的违法行为，涉及个人阴私和国家机密的某些情节 （强奸案的情节和被害人的名字、 反革命案的反革命宣传煽动的具体内容等），视情况需要都要在审结报告中适当说明。

凡是审结报告中载明的事实， 都需经法院审理查明核实， 有确凿、充分的证据证明为真实的，方可写入。举证认定犯罪事实时，要写明证人的姓名、单位、 职务，物证和书证的名称，引用侦查案卷中的材料时需注明案卷的册、页的号码。 

　　五、 罪名的确定及理由。罪名的确定关系到法律的尊严和被告人的人身权利和生命， 一定要极为慎重， 要从法院确认的犯罪事实出发，根据刑法的有关条款来准确确定，犯有何条何款规定的罪名。 理由的阐述要有针对性和目的性。 要先针对起诉书的案由、 公诉人的指控、被告人的辩解、律师的辩护，以真实、充分的论据，正确、鲜明的观点，严密的逻辑， 进行揭露和论证、批驳，正面阐述自己确定罪名的理由。 无论是批驳他人错误还是阐发自己观点，都要以论证确定罪名的正确为目的。

　　六、 需要说明的问题。对案件的各种证据作相互引证、 比对，说明其有效的程度；对互相矛盾的证据，分析后作出判断，并说明理由。

　　七、 处理的意见和根据。根据前面叙述的案情事实， 用概括的语言写明被告人的姓名、犯罪的行为、 触犯的法律条款，构成的罪名，犯罪的原因、性质、 情节，造成的后果，对社会的危害程度，从重、 从轻、减轻处罚的理由、最后写明根据刑法何条何款拟判处何种刑罚及刑期多少。 合议庭评议时如有几种不同的处理意见， 在审结报告中应将分歧意见如实写上，并分别说明各自的依据和理由。

　　八、 结尾。写明“当否，请批示”，再由承办人署名， 写上年、月、日。公安局的“预审终结报告” 、检察院的“审查终结报告”、法院民事案件的“审理终结报告” 的写法，同刑事案件的审结报告基本相同，只是因诉讼的程序、制作主体的职能、案件的性质不同而略有差异， 故不另阐述，可参照制作。

