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内容概要

　　作者在构思与写作此书时，特别关注了以下三个问题：一是从领导工作的实际出发，围绕领导工
作中常用到的讲话稿，进行分类梳理，形成九章的结构，加上一个总论章，共十章的框架结构。
二是力求在体系与写法上出新。
与同类书相比，体系设计具有新颖性。
具体到每一章的写作方式、方法上，大的方面基本一致，但也各有特色，不至于给人一种重复、死板
的感觉。
既有规范写作格式介绍，也注意说明一些特殊的写法。
三是内容上力求涵盖领导工作的主要方面，这样做，主要是为了使本书的适应性更广，读者群体更大
。
在例文选择上注意层次分明，有党和国家领导人的讲话稿，也在省、市、县、乡镇领导人的讲话稿；
同时注意选择各类企业、事业单位相关领导人的讲话稿。
读者通过这些例文可以举一反三，触类旁通，联系实际，创造性地加以应用。
    能说善写是现代领导干部的一种基本素质。
写好讲话稿是领导干部讲好的基础，没有一个好的会议讲话稿，领导干部就会心中无数，难以在会议
上把复杂的问题讲清楚。
 本书针对领导讲话稿写作中的规范、方法、技巧等问题，作出了有可操作性的阐述，并附有精选的例
文，可供各级领导干部和文秘人员借鉴。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<领导讲话稿写作规范与技巧>>

书籍目录

前言第一章  领导讲话稿写作概述  第一节  领导讲话稿概述 　 一、领导讲话稿的涵义　　二、领导讲
话稿的种类　　三、领导讲话稿的特点　第二节  领导讲话稿的规范格式　　一、领导讲话稿的标题
　　二、领导讲话稿的签注　　三、领导讲话稿的称谓　　四、领导讲话稿的正文　第三节  领导讲
话稿的写作方法　　一、领导讲话稿的选题与立意　　二、领导讲话稿材料选择与使用　　三、领导
讲话稿的语言表达艺术　第四节  领导讲话稿的写作要求　　一、注意分清领导讲话稿种类　　二、
把领导者的意图了解清楚　　三、要体现出领导者个人特色　　四、注意搞好前后之间的衔接　　五
、领导亲自动手与主持起草第二章  领导职业活动周期讲话稿的写作　第一节  竞选演讲词的写作　　
一、行政领导竞选演讲词　　二、医院党委领导竞选演讲词　　三、劳动人事领导竞选演讲词　　四
、竞选学生会主席演讲词　　五、竞选村长演讲词　第二节  就职演讲词的写作　　一、当选省长就
职演讲词　　二、当选市长就职演讲词　　三、当选区长就职演讲词　　四、当选县长就职演讲词　
　五、当选大学校长就职演讲词　　六、当选妇联主席就职演讲词　　七、当选学会会长就职演讲词
　第三节  述职报告的写作　　一、个人述职述廉报告　　二、班子述职述廉报告　　三、财政厅厅
长述职报告　　四、副县长述职报告　　五、乡镇党委书记述职报告　　六、外经贸局副局长述职报
告　第四节  离职演讲词的写作　　一、省级领导离职演讲词　　二、市委书记离职演讲词　　三、
市长离职演讲词　　四、体育局局长离职演讲词第三章  会议活动周期讲话稿的写作　第一节  开幕词
的写作　　一、党代会开幕词　　二、人大会议开幕词　　三、政协会议开幕词　　四、团代会开幕
词　　五、职代会开幕词　　六、教代会开幕词　　七、工商联会开幕词　　八、研讨会开幕词　　
九、交易会开幕词　　⋯⋯第四章　领导班子会议讲话稿的写作第五章　党务政务会议讲话稿的写作
第六章　表彰奖励类讲话稿的写作第七章　庆典类讲话稿的写作第八章　节庆类讲话稿的写作第九章
　交际类讲话稿的写作第十章　其他常用的领导讲话稿的写作后记主要参考书目

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<领导讲话稿写作规范与技巧>>

编辑推荐

　　能说善写是现代领导干部的一种基本素质。
写好讲话稿是领导干部讲好的基础，没有一个好的会议讲话稿，领导干部就会心中无数，难以在会议
上把复杂的问题讲清楚。
　　本书针对领导讲话稿写作中的规范、方法、技巧等问题，作出了有可操作性的阐述，并附有精选
的例文，可供各级领导干部和文秘人员借鉴。
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