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全国职业院校技能大赛（GZO62 法律实务赛项） 

《法律文书制作与档案管理》模块试题（B 卷） 

 

 

《法律文书制作与档案管理》为团队竞赛模块，共分为二个竞赛

子模块。子模块 1为法律文书制作，子模块 2为司法档案管理，合计

竞赛时间为 150 分钟。子模块 1 满分 100 分，子模块 2 满分 50 分，

合计 150分，团队成绩计入团体总分。 

 

 

一、基本案情及相关材料 

【案情】 

2011年 8 月 13日，张*驾驶杭州***驾驶员培训中心名下的“浙

A7***学”轿车与道路作业人员刘**相撞，致刘**受伤。刘**经浙江

省立同德医院抢救，于 2011 年 8 月 17日进行右股骨远端骨折闭合复

位钢板内固定术。后出院治疗，至今未痊愈。浙江省立同德医院出具

《医疗诊断证明》：刘**仍须二次手术，相关后续医疗费用约需 50000

元。因继续治疗经济困难，刘**于 2013 年 6 月委托某法律服务工作

者代为制作起诉状，向法院提起诉讼。 

其他信息：（1）原告刘**提供《医疗诊断证明书》，证明：原告
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手术出院后仍需绝对卧床，需要护理 97 天；原告出院后仍需休息，

误工共计 402 天。（2）2012 年浙江城镇居民人均可支配收入 34550

元。2013年浙江国家机关一般工作人员的出差伙食补助标准为 50元。

驾驶员培训中心为名下所有教学车辆在太平财产保险有限公司浙江

分公司投保。 

【相关材料】 

材料 1.道路交通事故认定书 1 份 

材料 2.出院记录 1份 

材料 3.住院收据 1份 

材料 4.医疗证明书 1 份 
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材料 1：道路交通事故认定书 

资料涉及个人隐私 

注意保密 用后销毁 
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材料 2：出院记录 

 

 

 

资料涉及个人隐私 

注意保密 用后销毁 
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材料 3：住院收据 

 

 

 

 

 

 

资料涉及个人隐私 

注意保密 用后销毁 
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材料 4：医疗证明书 
 

 

 

 

 

 

 

 

注：医疗证明书文本内容如下 

 

姓名：刘**  性别：女 年龄：48岁 

初步诊断：右股骨远端骨折 

处理意见：（建议） 

建议住院手术治疗 

费用约需 50000元 

 

 

 

 

 

资料涉及个人隐私 

注意保密 用后销毁 
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二、子模块 1 竞赛试题 

以参赛队为单位，根据提供的案件材料，代刘**制作民事起诉状

及证据清单。请提交一式二份纸质民事起诉状及证据清单，一份作为

子模块 1竞赛结果，另一份备用其它用途。 

制作要求： 

1.文书格式规范、要素完整、形式美观。 

2.语言文字用语规范、表达准确无歧义、无错别字或病句。 

3.事实概括准确、材料分析准确，详略取舍合理；主旨明确、说

理充分、分析到位。 

4.以最新有效法律法规为依据，并忽略时效问题。引用法律条文

正确、法律分析准确。 

5.所提供的案件材料中如有不明确的信息，可用“×”代替，或

者进行合理的编写。 

6.可以在指定电脑上查阅相关法律。 

三、子模块 2 竞赛试题 

原告起诉后，有管辖权法院适用普通程序予以受理并公开开庭进

行审理，合议庭成员为审判长蒋东、审判员吴非同、人民陪审员方蔚

然。庭审结束后，双方当事人自行和解。三天后，原告向法院申请撤

诉，本案最终以撤诉结案。 

请以参赛队为单位，根据以上案件审理情况和提供的立卷材料，

代法院书记员李玟整理并装订（2023）浙 0503 民初 19424 号民事一

审正卷一份（注：该案号仅作档案整理使用，与法律文书制作竞赛内



10 
 

容无关），以便及时归档。 

立卷要求： 

1.根据基本案情以及案件审理情况，从给定的立卷材料中选择该

案一审诉讼程序中的必要诉讼文书材料入卷。 

2.将选定的入卷材料进行系统、准确排列后，编页编目并完成装

订。 

3.卷宗外观平整、美观，字迹工整、规范、清晰，不得使用涂改

液，卷宗质量符合人民法院诉讼文书材料立卷规范要求。 

4.卷宗封面、备考表、卷底填写内容按照基本案情以及案件审理

情况的信息确定，若无法确定的，可用“×”代替，或者进行合理的

编写。 

立卷材料： 

1.道路交通事故认定书一份（见材料 1） 

2.出院记录一份（见材料 2） 

    3.住院收据一份（见材料 3） 

4.医疗证明书一页（见材料 4） 

5.《法律文书制作》项目中撰写的民事起诉状及证据清单一份（模

块一提交成果） 

    6.空白卷宗目录一份（见材料 5） 

7.开庭公告、受理案件通知书、应诉通知书、开庭传票、原告身

份证复印件、被告身份信息、合议庭组成人员告知书、合议庭评议案

件笔录、原告代理人委托手续、开庭笔录、《中华人民共和国民法典》
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部分条文复印件、交纳诉讼费手续、原告提供的证据清单、被告提供

的证据清单、被告提供的证据材料、立案登记表、撤诉申请书、民事

裁定书各一份、送达回证（六份）（共计二十四份，均以文书名称表

示。例：A4 白纸上写明“开庭公告”，表明该张 A4纸为开庭公告）（见

材料 6） 

8.其他装订材料：档案封皮（包含备考表）一张、证物袋一个、

装订线一根、印章一个、密封条一张、固体胶一支、4CM以上长尾夹

二个、页码机一个、黑色签字笔二支、装订机一台 
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材料 5：卷宗目录 

 

材料 6： 

卷宗目录（诉讼案卷专用） 

文件名称 页次 文件名称 页次 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

备
注 

（1）“页次”一项中，除最后一件需填写起止页号外，其余

只填写起始页号。 

（2）未编页码的空白行应用对角线（右斜线）划掉，不得使

用 S 形、波浪形等曲线随意勾划。 
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开庭公告 
（正文略） 
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受理案件通知书 
（正文略） 
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应诉通知书 
（正文略） 
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开庭传票 
（正文略） 
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原告身份证复印件 
（正文略） 
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被告身份信息 
（正文略） 
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合议庭组成人员 

告知书 
（正文略） 
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合议庭评议案件笔录 
（正文略） 
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原告代理人委托手续 
（正文略） 
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开庭笔录 
（正文略） 

 

 

 

 

 

 
 



23 
 

 

 

 

送达回证 
（正文略） 
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送达回证 
（正文略） 
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送达回证 
（正文略） 
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送达回证 
（正文略） 

 

 

 

 

 

 
 



27 
 

 

 

 

送达回证 
（正文略） 
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送达回证 
（正文略） 

 

 

 

 

 

 

 



29 
 

 

 

《中华人民共和国民

法典》部分条文 

复印件 
（正文略） 
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交纳诉讼费手续 
（正文略） 
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被告提供的证据清单 
（正文略） 
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被告提供的证据材料 
（正文略） 
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立案登记表 
（正文略） 
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撤诉申请书 
（正文略） 
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民事裁定书 
（正文略） 
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原告提供的证据清单 
（正文略） 

 


