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《领导讲话稿写作》

前言

　　随着我国实用写作学科研究的不断深入，对学科门类的研究更加趋于专门化。为了进一步推动我
国公文学科的建设与发展，深化公文写作理论研究，更好地为公文工作实践服务，经中国纺织出版社
策划，由中国公文写作研究会组织有关专家、学者编写的这套“公文写作速成培训丛书”正式与广大
读者见面了。这是中国公文写作研究会2010年度倾力打造的一项大型工程，也是继“当代应用文书写
作丛书”（中国言实出版社2006年出版）、“中国党政公文写作系列丛书”（九州出版社2010年出版
）之后倾力打造的又一项精品工程。在短短几年的时间内，中国公
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《领导讲话稿写作》

内容概要

《领导讲话稿写作:方法·结构·最新例文》是系统介绍领导讲话稿写作的专著，讲述了领导讲话稿的
种类、一般结构和基本写作要求及13类20种领导讲话稿写作的基本方法和写作技巧。每一文种均精选
了典型例文并逐篇进行了评析。《领导讲话稿写作:方法·结构·最新例文》理论简明，例文新颖，评
介扼要，并具有全面、精练、实用的特点。全书注重理论联系实际，反映了领导讲话稿写作研究和实
践探索的最新成果，内容充实，信息量大，理论和例文基本涵盖了常用各类讲话稿，具有很强的指导
性和示范性，可为各级各类领导讲话稿写作提供借鉴，并可作院校及干部岗位培训班领导讲话稿写作
教材，是机关、团体、企事业单位公文写作人员不可多得的参考书。
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《领导讲话稿写作》

书籍目录

第一章 领导讲话稿写作概述  种类划分  一、以使用场合划分  二、以内容划分  三、以性质划分  四、以
形式划分  一般结构  一、标题  二、开头  三、正文  四、结尾  写作要求  一、明确对象，有的放矢  二、
中心突出，抓住重点  三、生动感人，通俗易懂第二章 主持词、开幕词、闭幕词的写作  名称解释  要
素内容  一、主持词的要素内容  二、开幕词的要素内容  三、闭幕词的要素内容  典范文例  范例1 预备
会议主持词  范例2 正式会议主持词  范例3 党代表大会开幕词  范例4 学术研讨会开幕词  范例5 团代表大
会开幕词  范例6 党代表大会闭幕词  范例7 学术研讨会闭幕词  范例8 社会团体代表大会闭幕词  要点提
示  一、主持词的写作要点  二、开幕词的写作要点  三、闭幕词的写作要点第三章 会议报告的写作  名
称解释  要素内容  典范文例  范例1 党的会议报告  范例2 政府工作报告  范例3 团的会议报告  要点提示
第四章 部署动员讲话稿的写作  名称解释  要素内容  典范文例  范例1 学习实践活动动员讲话稿  范例2 
重大任务部署动员讲话稿  要点提示第五章 总结讲评讲话稿的写作  名称解释  要素内容  典范文例  范
例1 总结表彰大会讲话稿  范例2 学习实践活动总结讲话稿  要点提示第六章 经验交流讲话稿的写作  名
称解释  要素内容  典范文例  范例1 党的建设经验交流讲话稿  范例2 理论学习经验交流讲话稿  范例3 社
会文明建设经验交流讲话稿  要点提示第七章 事迹报告讲话稿的写作  名称解释  要素内容  典范文例  范
例1 抢险救灾先进事迹报告讲话稿  范例2 优秀党员干部先进事迹报告讲话稿  范例3 优秀纪检干部先进
事迹报告讲话稿  范例4 拥政爱民模范先进事迹报告讲话稿  要点提示第八章 宣传教育讲话稿的写作  名
称解释  要素内容  典范文例  范例1 科学发展观教育讲话稿  范例2 学习新党章 讲话稿  范例3 坚持党的基
本路线教育讲话稿  要点提示第九章 工作研讨讲话稿的写作  名称解释  要素内容  典范文例  范例1 政治
工作研讨讲话稿  范例2 经济工作研讨讲话稿  范例3 教育工作研讨讲话稿  要点提示第十章 纪念会议讲
话稿的写作  名称解释  要素内容  典范文例  范例1 重要人物诞辰纪念会讲话稿  范例2 重要会议纪念讲话
稿  范例3 重大节日纪念会讲话稿  范例4 重大事件纪念会讲话稿  要点提示第十一章 开学、毕业典礼讲
话稿的写作  名称解释  要素内容  一、开学典礼讲话稿的要素内容  二、毕业典礼讲话稿的要素内容  典
范文例  范例1 开学典礼讲话稿  ⋯⋯第十二章 就职、离职讲话稿的写作第十三章 欢迎词、欢送词、答
谢词的写作第十四章 祝词、贺词的写作后记
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《领导讲话稿写作》

章节摘录

　　——抗震救灾斗争再一次证明，人民是推动中国社会发展进步的真正动力。抗震救灾斗争重大胜
利，归根到底是人民的胜利。人民是历史创造者，是振兴中华最深厚的力量。在我国几千年发展的历
史长河中，种种磨难都没有打断中华文明的顽强发展进程，千难万险都没有磨灭中华民族不屈不挠的
奋斗意志。正是紧紧依靠人民，我们才取得了革命、建设、改革的伟大胜利。只要我们始终坚持以人
为本，切实做到发展为了人民、发展依靠人民、发展成果由人民共享，充分发挥广大人民群众的积极
性、主动性、创造性，我们就一定能够依靠人民团结起来的巨大力量和集中起来
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《领导讲话稿写作》

编辑推荐

　　中国公文写作研究会是一个专门从事公文学术研究的全国性正规学术团体，隶属于中国写作学会
，会员均为资深公文研究、写作专家，其中，来自全国各大中专院校和党校的教师共有527名（其中教
授、副教授为483名），来自各级党政机关办公厅（室）的负责人及秘书人员共502名。　　二十余年
来，研究会致力于我国党政公文的研究与探讨，先后组织编写出版《中国公文大词典》、《中国党政
公文解疑指南》、《公文写作格式与技巧》等近200部著作，发表公文写作学术论文3800余篇，在全国
范围内产生了极为广泛的影响，为推动我国公文写作研究
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《领导讲话稿写作》

精彩短评

1、分类很全，简洁明了，很适合在工作中查阅，对工作蛮有帮助。
2、是秘书、助理人员的好帮手，有了这本书，省心了不少，也可以学习很多知识，非常实用。
3、很实用 送货快 很满意
4、对提高工作能力很有帮助
5、基础方法而已
6、不错，正在研读中。。。
7、虽然内容有点老，但是总体来讲还是给了我很多提示，学到了不少知识，
8、正版，纸质很好很舒服。。。
9、学到了些些
10、总体来讲内容还算是较好的，能学到不少知识
11、比较实用，看同事买过之后买的。
12、图书不错，看着挺舒服
13、质量、内容都很好。
14、学会很多 也很实用
15、例文大部分是政府类讲话，适合党政机关用
16、不错不错，比较全面，有助写日常性讲话和会议讲话的提高
17、书不错，准备看。
18、学习历史，装装文艺青年
19、喜欢~喜欢~喜欢~喜欢~喜欢~
20、先看了目录，内容很全面，慢慢看
21、本书的体例结构依旧在落后的体例之中，与我想象中的体例差距甚远。依旧选取了大量的领导讲
话，在讲话稿之前，写了简单的理论概述，之后，进行了简单的分析。或许作者有他的考量，然而这
样的体例结构在书海之中举目皆是，未能突破旧有的体例结构。能否给读者以启发和写作实践中的提
高呢？似乎效果不会太理想。建议读者应该慎重。
22、正是自己想要找的书，货真价值。
23、领导讲话稿写作：方法·结构·最新例文，还可以！
24、这本《领导讲话稿写作》站的高度太高了，对于我这个基层工作的同志来说确实不太适用！
25、讲解全面，例文很丰富
26、书不错，内容很详实！
27、还行，有待研究
28、理论与例子结合，读起来不会枯燥乏味~~
29、领导讲话稿写作：方法·结构
30、不适合领导读，但适合帮青年人学习。
31、本书是系统介绍领导讲话稿写作的专著，讲述了领导讲话稿的种类、一般结构和基本写作要求及
技巧
32、书是很不错的！就是太旧了！好多页都折了！将就看吧！也没别的办法吧！ 书是很不错的！就是
太旧了！好多页都折了！将就看吧！也没别的办法吧！ 书是很不错的！就是太旧了！好多页都折了！
将就看吧！也没别的办法吧！可以
33、的确是讲话稿！例子还算比较新
34、感觉质量一般，书页有包装压痕。
35、读了该书，我犹如拨云见雾，茅塞顿开！
36、可能在运送的过程中压到了，封面有点破，而且不知道为什么封面很脏
37、很实用的一本书，适合文秘
38、还算不错，就是最好物流不能刷卡
39、还没开始读呢呵呵
40、给老爸买的，他说还不错，可以借鉴
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