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内容概要

　　本书根据作者十多年来的律师执业实践，结合大量案例，从以下六个方面，对律师执业过程中需
要学习和领会的基本执业技能进行了详细的介绍，对于刚通过国家司法考试并有志于从事律师职业的
人群可以起到教科书的作用。

　　第一部分　代理诉讼案件的方法与技巧
　　从怎样寻找合适的代理观点、怎样举证、案件管辖地的选择、证据保全、申请财产保全的时机与
方法、接受委托时应当注意的事项等方面对律师代理诉讼案件需要掌握的基本技能结合实际案例进行
了详细的介绍。

　　第二部分　参加庭审的技巧
　　从庭审前的准备、出席庭审的注意事项、参加庭审时的着装、参加庭审时的语言、怎样质证、如
何在调解中发挥作用以及庭审结束的后续工作等方面介绍了律师代理诉讼案件参加法庭审理需要掌握
的基本技能和应注意的事项。

　　第三部分　诉讼类法律文书写作
　　结合笔者执业以来办理的案件，具体介绍了《起诉状》、《答辩状》、《上诉状》、一审和二审
《代理词》等代理诉讼案件需要写作的法律文书的具体写作方法和注意事项。

　　第四部分　诉讼类法律文书常见错误批注与评析
　　选取笔者在本事务所对年轻律师进行业务培训过程中诉讼类法律文书写作的典型错误进行批注和
评析，纠正诉讼类法律文书写作存在的常见错误，对年轻律师的诉讼类法律文书写作有重要指导作用
。

　　第五部分　复杂合同的制作
　　根据笔者服务多年的某企业使用的合同的制作方法和过程，从制作合同前的准备工作、制作合同
的具体方法等方面详细介绍了合同的制作方法，并结合相关法律规定和合同使用过程中出现的现实问
题，对合同条款从律师的视角进行了分析和总结。

　　第六部分　卷宗归档
　　从卷宗分类、装订入卷材料时应当注意的事项以及卷宗封皮的填写等方面，详细介绍了律师业务
档案卷宗的装订和归档方法。
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作者简介

997年考取律师资格，1998年开始执业。
现为黑龙江远东律师集团事务所合伙人、副主任，同时担任中华全国律师协会青年律师工作委员会委
员、黑龙江省律师协会青年律师工作委员会副主任、黑龙江省律师协会涉外业务委员会副主任等社会
职务。
擅长商事投资、公司治理、资本运营与资产重组、合同纠纷、企业法律顾问等方面的法律业务。

执业十多年来，先后被黑龙江省司法厅授予“全国合伙律师事务所规范化建设年活动优秀律师”、黑
龙江省法学会授予“黑龙江省第三届优秀法律工作者”、哈尔滨市司法局授予“优秀律师”和“关注
民生、服务发展群众最满意单位评议活动先进个人”等荣誉称号。

在承办案件的同时，潜心钻研法学理论和律师实务，先后在《中国律师》、《黑龙江省政法管理干部
学院学报》、中国律师网等媒体上发表了《电子商务及其法律问题》、《信用销售的若干法律问题》
、《对公司法若干问题的法律思考》、《国有企业股份制改造操作与探讨》、《论律师事务所的规范
化管理》、《BOT投资律师实务》、《律师民商业务的风险与防范》、《路在何方——对完善中国律
师制度的若干思考与建议》等多篇理论文章。

新浪博客：http://blog.sina.com.cn/u/1197205503　(欢迎咨询或关注)
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书籍目录

第一章　代理诉讼案件的方法与技巧
　一、 怎样寻找合适的代理观点
　　案例1-1　A公司诉Y股东出资纠纷案
　　案例1-2　河南N化工厂诉北京R石化产品有限公司买卖合同纠纷案
　　案例1-3　B公司诉Y公司、D公司买卖合同纠纷案
　二、 怎样举证
　　(一) 代理原告举证的注意事项
　　案例1-4　某银行诉H集团公司及下属W公司借款合同纠纷案
　　(二) 代理被告举证的注意事项
　　案例1-5　王某诉B公司及下属C厂买卖合同纠纷案
　　案例1-6　李某诉H公司及其法定代表人张某借贷纠纷案
　　案例1-7　K公司因B公司所诉买卖合同纠纷提起反诉案
　　案例1-8　C公司诉Y厂、N企业集团、B公司及其所属D厂建设工程施工合同纠纷案
　　(三) 证据保全
　　案例1-9　M公司诉高某委托合同纠纷案
　　案例1-10　北京R公司诉辽宁X公司承揽合同纠纷案
　三、 案件管辖地的选择
　　案例1-11　B公司诉翟某买卖合同纠纷案
　　案例1-12　某建筑公司诉B公司建设工程施工合同纠纷案
　四、 申请财产保全的时机与方法
　五、 接受委托时应注意事项
　　(一) 办理委托手续应注意事项
　　(二) 对委托事项进行程序审查应注意事项
　　(三) 对委托事项进行实体审查应注意事项
第二章　参加庭审的技巧
　一、 庭审前的准备
　二、 出席庭审的注意事项
　　(一) 参加庭审的着装
　　(二) 参加庭审的语言
　　(三) 怎样质证
　　案例2-1　陆某诉H煤矿租赁合同纠纷案
　三、 如何在调解中发挥作用
　　案例2-2　李某诉张某债务纠纷调解案
　四、 庭审结束的后续工作
第三章　诉讼类法律文书写作
　一、 起诉状的写作要点及范例
　　(一) 起诉状的结构
　　(二) 撰写民事起诉状应注意的事项
　　文书范本3-1　起诉状
　二、 答辩状
　　(一) 答辩状的结构
　　(二) 撰写民事答辩状应注意事项
　　案例3-1　J市第一建筑工程公司诉黑龙江省Q厂建设工程施工合同纠纷案
　　范本3-2　一审答辩状
　　范本3-3　二审答辩状
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　三、 上诉状
　　(一) 上诉状的结构
　　(二) 撰写民事上诉状应注意事项
　　案例3-2　X公司诉Z公司买卖合同纠纷案
　　范本3-4　上诉状（单一当事人）
　　案例3-3　周某诉Y厂、B公司债务纠纷案
　　范本3-5　上诉状（多方当事人）
　四、 代理词
　　(一) 代理词的格式
　　案例3-4　T委诉Y公司租赁合同纠纷案
　　范本3-6　代理词（一审案件被告提起反诉）
　　范本3-7　代理词（一审代理被告）
　　范本3-8　代理词（二审代理上诉人）
　　范本3-9　代理词（二审代理上诉人）
　　范本3-10　代理词（二审代理被上诉人）
　　(二) 撰写代理词应注意事项
　五、 诉讼类法律文书写作的其他注意事项
第四章　诉讼类法律文书写作常见错误批注与评析
　一、 培训案例1：黑龙江省S食品公司诉黑龙江省J面粉厂供用电合同纠纷案
　　(一) 简要案情
　　(二) 代理词写作及批注
　　(三) 作业评析
　　(四) 案件处理结果
　二、 培训案例2：张某诉黑龙江省B公司人身损害赔偿纠纷案（二审）
　　(一) 简要案情
　　(二) 上诉状写作及批注
　　(三) 作业评析
　　(四) 案件处理结果
　三、 培训案例3：黑龙江省T委员会诉黑龙江省Y医药销售有限公司房屋租赁合同纠纷案
　　(一) 简要案情
　　(二) 起诉状写作及批注
　　(三) 双方举证情况及被告反诉情况
　　(四) 反诉答辩状写作及批注
　　(五) 代理词写作及批注
　　(六) 作业评析
　　(七) 案件处理结果
　四、 培训案例4：河南N化工厂诉北京R石化产品有限公司买卖合同纠纷案
　　(一) 简要案情
　　(二) 答辩状写作及批注
　　(三) 代理词写作及批注
　　(四) 作业评析
　　(五) 案件处理结果
第五章　复杂合同的制作
　一、 制作合同前的准备
　二、 制作合同的具体方法
　　(一) 制作合同的基本要求
　　(二) 制作合同的具体操作
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第六章　卷宗归档
　一、 卷宗分类
　二、 装订入卷材料应注意事项
　　(一) 应装订入卷材料的范围
　　(二) 卷宗装订应注意事项
　三、 卷宗封皮的填写
结束语
附件　全国各省、自治区、直辖市高级人民法院和中级人民法院管辖第一审民商事案件标准
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章节摘录

版权页：插图：2.根据合议庭成员的要求，补充提供相关的证据由于律师代理案件时，是站在一方当
事人的角度，难免会出现考虑问题不够全面的情况。
同时，出于诉讼策略的考虑，有些对委托人不利的证据或者虽然对委托人有利，但也对对方当事人有
利的证据，在举证时一般都不会向合议庭提交。
而法官在审判过程中，考虑的更多的是尽量实现公平和正义，尽量促成纠纷的和谐解决。
因此，通过庭审，合议庭成员可能会发现当事人持有却没有提交的证据可能会对案件的处理结果产生
直接影响。
在这种情况下，合议庭成员往往会要求持有这种证据的当事人在指定的时限内将该证据提交给合议庭
。
3.根据合议庭成员的要求，补充提供审理案件可能适用的具有法律约束力的规范性文件由于立法工作
的滞后性和局限性，有很多案件在作出判决时的依据不是法律、行政法规，而是部门规章、地方性法
规，甚至是地方政府的规范性文件。
在这种情况下，由于部门规章、地方性法规以及地方政府的规范性文件在公示程度上与法律、行政法
规存在很大的差异，很多法官对这些文件并不了解，甚至并不掌握。
律师在发表代理意见或者进行质证时如果涉及这些内容。
出于公平处理案件的需要，合议庭成员必然要求律师提供这些审理案件可能适用的具有法律约束力的
规范性文件。
这时，作为一方代理人的律师，应当根据合议庭成员的要求，及时提供完整、清晰的文件。
4.及时与主审法官沟通，尽可能在第一时间掌握案件的进展情况律师与案件的当事人相比，除了在专
业知识方面具有优势之外，还有一个很重要的方面，就是因为职业的特点，能够并且有条件与法官直
接沟通。
因此，律师在庭审结束后，还应当利用这一优势继续与主审法官保持联系，尽可能地在第一时间掌握
案件的进展情况，以便与委托人及时就调整诉讼策略以及应对措施进行协商。
实践中，有很多律师都觉得庭审结束等着法院送达判决书就可以了，以至于经常出现委托人都已经知
道了判决结果或者已经拿到了判决书，而作为代理人的律师却对此毫不知情的尴尬局面。
换个角度想一下，如果你是委托人，还会再聘请这样的律师吗？
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编辑推荐

《律师阶梯:新律师民商事业务必修课》编辑推荐：从司考到法庭，从菜鸟到精英，成为国内顶尖律师
必读的职业利器，带你完成律师生涯每个阶段的完美蜕变！
法律学历教育与律师执业实践的脱节，造成了即使是科班出身的法律专业毕业生也可能缺乏实际技能
的状况；律师行业对新律师基本技能培训的忽略与滞后，造成了大部分律师都处于“在干中学，在学
中干”的现状；而有些东西，是律师执业必须掌握的。
本书根据作者十多年来的律师执业实践，结合大量案例，从诉讼案件代理的方法与技巧、参加庭审的
技巧、诉讼类法律文书写作、诉讼类法律文书常见错误批注与评析、复杂合同的制作以及卷宗归档等
六个方面，对律师执业过程中需要学习和领会的基本执业技能进行了详细的介绍，对于刚通过国家司
法考试并有志于从事律师职业的人群可以起到教科书的作用。
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