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内容概要

本书从实用角度出发，在对讲话稿的概念、分类、语言运用、结构、构思、写作方法、技巧等做理论
上概要介绍的基础上，分别对包括工作报告、演讲稿，座谈会、汇报会、专题会议讲话稿，开幕词、
闭幕词、述职报告等各类会议类讲话稿、媒体宣传类讲话稿、礼仪类讲话稿三十余种的适用范围、写
作格式、写作特点、写作注意事项做了系统讲述，并精选了大量范例供读者参考、借鉴，便于读者理
论联系实际，系统而全面地掌握各类讲话稿的相关知识和写作方法。
全书指导性、参照性和可操作性强，范例中所讲述的内容涉及电力企业的生产、经营管理、党建、思
想政治工作、精神文明建设和企业文化建设工作等诸多方面，对实际工作有重要的参考价值。
    本书倡导读者加强文字基本功训练，勤于练笔，多读多写，从而拥有较高的鉴赏水平和能力，以达
成快乐写作的目的。
本书可作为培训教材使用，更是机关、企事业单位等应用文书的写作者和使用者，特别是办公室（厅
）主任、文秘人员不可或缺的实用工具书。
    本书提供范例电子文件免费下载，下载网址：http：∥WWW.aterpub.orn.n，点击页面右上方“下载
中心”即可。
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作者简介

苗瑞，内蒙古呼伦贝尔电业局党委办公室主任，高级经济师、高级政工师。
内蒙古文联作家协会会员，内蒙古写作学会会员，呼伦贝尔市文联作家协会会员。
1995年起至今，已有十余年的企业管理岗位工作经历及应用文书写作经历，期间结合工作实践撰写各
类应用文书计180余万字，其中数十篇经营管理类和其他类学术论文及大量通讯、消息等新闻体文章在
不同媒体上公开发表，有多篇理论文章被收录进《中国当代党政干部优秀理论文集》、《全国基层领
导干部优秀论文选》、《全国首届人文社会科学优秀学术论文精选》、《中国社会发展与创新研究文
库》、《中国当代思想宝库》、《新编电力工作实务全书》、《构建和谐社会实践与探索》、《2003
年内蒙古自治区自然科学学术年会优秀论文集》、《新时期理论创新与实践》等书籍、文献，并多次
获得各级各类奖励，受邀参加大型理论研讨会议。
于2006年11月出版专著《企业应用文书写作规范与实例》。
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　第十一节  祝词类讲话稿概述　第十二节  祝词类讲话稿范例第三章　媒体宣传类讲话稿　第一节  媒
体宣传类讲话稿概述　第二节  媒体宣传类讲话稿范例后记主要参考文献
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章节摘录

　　第一章　讲话稿写作综述　　第一节　讲话稿的概念　　讲话稿属于应用文种，是各级党政机关
、社会团体、企事业单位广泛使用的一种文体。
在很多场合，都要用到讲话稿，如领导人在各种重要会议上作带有指示或指导性讲话时所用的报告、
讲话、发言等。
使用讲话稿可以更有效地围绕会议议题或就某一方面的问题发表意见，使讲话条理清晰、层次分明、
主题突出，在最短的时间内把问题讲深、讲透，从而避免“跑题”、“讲错话”等情况发生。
　　讲话稿也称作发言稿。
发言稿与讲话稿是同样性质的应用文，讲话稿与发言稿的区别在于，“讲话”和“发言”虽是同义语
，但一般情况下，由于约定俗成的原因，人们习惯把上级领导在下级会议上发表的讲话或主要领导（
也常常包括会议主持人）在所属单位专门活动与会议上的发言叫“讲话”，但本单位、本级组织的领
导在出席上级单位、组织所召开的会议时，因所处的位置、讲话的角度、侧重点不同，此时所用的书
面稿常被称作发言稿。
此外，普通与会者的讲话一律称“发言”。
　　讲话稿不同于演讲或一般性发言，主要在于不仅讲话人的身份限于领导人，讲话的内容也总是具
有一定指导性、指导性、总结性或号召性，而且所发表的意见体现着领导机关的意图和旨意。
发言稿则多侧重于谈心得体会、介绍经验教训或汇报情况、陈述建议等。
　　领导讲话是领导参与公务活动、实施领导职能的一种方式、重要途径。
重要的会议，要有领导讲话、代表发言、分组讨论等项目，所以讲话稿是一种常用的会议文书。
领导者为实施领导，在各种会议上所作的指导性发言，即领导讲话。
无论是高级领导还是基层领导，无论是各级各类机关领导还是企事业单位领导，身为领导即离不开讲
话。
在某些场合，领导即兴讲话，不需要讲话稿；但在正式场合，为提高讲话质量，需要事先拟写好讲话
稿或讲话提纲。
　　讲话的领导，有时是本单位领导，有时是上级机关来检查指导工作的领导，或是邀请来参加某项
重要活动的其他单位领导。
讲话稿原则上应由讲话的领导人自己拟写，也可由领导授意，秘书或其他人员代写，最终由领导审定
使用，但各级领导机关都提倡领导讲话稿由领导自己撰写。
凡讲话，文稿均由秘书或其他人员代劳，不利于领导人提高讲话水平，再者，受阅历、见识、工作性
质、职位等方面的局限，单位或组织内的很多工作秘书及其他代写人员不能身临其境，难以写出既有
真情实感、有理论深度，又对具体工作具有重要的实际指导意义的文稿。
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