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前言

　　总  序　　中国公文写作研究会会长　　陕西省人大常委会秘书长  桂维民　　经中国纺织出版社
提议并与中国公文写作研究会共同策划，决定在2010年编写&ldquo;公文写作速成培训丛书&rdquo;（
全套9册）的基础上，于2012年继续合作，编写出版&ldquo;公文写作实务丛书&rdquo;，作为中国公文
写作研究会2012年的重点科研项目。
经反复磋商，全套丛书总共分为8册，包括《领导干部值得一读的精彩演讲词解析》、《领导干部值
得一读的实用讲话稿写作规范与例文》、《领导干部值得一读的调研类文章写作规范与例文》、《领
导干部值得一读的常用文书写作规范与例文》、《文秘人员工作必备的行政公文写作规范与例文》、
《文秘人员工作必备的规范制度类文书写作规范与例文》、《文秘人员工作必备的先进经验典型材料
文书写作规范与例文》、《文秘人员工作必备的公关文案写作规范与例文》。
从题目中不难看到，这套丛书的读者群既有各级领导者，也有广大办公室文秘工作者。
在编写过程中贯穿始终的一个总的指导思想是每种图书要针对具体的潜在读者群的需要设计所选文种
，不必求全、求多，但必须是这部分读者在工作中最常用的文种。
每个文种的具体细分种类要全，例文要规范、全面、新颖，所涉及的内容要与时俱进，能够为读者提
供写作借鉴和参考。
从总体上看，这套丛书较好地体现出了编写的初衷，主要有如下几个方面的特色：　　一是论述的准
确性和精炼性。
这是全套丛书的最突出特色。
近年来，有关公文写作方面的书籍竞相出版问世，其中有相当多的书籍对有关公文写作知识的讲述不
够准确，存在很多谬误，概念不清，误导读者。
如某出版社出版的《公务员公文写作与处理读本》，其内容就十分陈旧，讲文种还都是1993年的规定
，里面有大量的常识性错误；讲公文格式，说&ldquo;国家行政机关公文格式的具体结构由两条红色反
线分割成三部分：眉首、主体和版记。
&rdquo;这纯属杜撰乱造。
还有些书籍甚至随意篡改中央文件和国务院文件，如此难以宽恕的&ldquo;硬伤&rdquo;无疑会以讹传
讹，祸患无穷。
再有就是有些书籍对公文写作知识的介绍过于烦琐，片面追求完整全面，从文种收集到内容阐述都给
人以拼凑堆砌之嫌。
本套丛书在编写过程中，把准确性放在首位，无论是对公文写作基本技法的讲述，还是对具体文种写
作技法的介绍，均做到&ldquo;言必有据&rdquo;，准确无误。
在此基础上，遴选各级领导干部和广大办公室文秘工作者在具体行文实践中迫切需要了解和掌握的内
容来写，取精用宏，不搞全面铺开，以彰显&ldquo;精讲&rdquo;的特色。
　　二是鲜明的前沿性和新颖性。
这是本套丛书的又一特色。
如前所述，近些年出版的不少公文写作书籍，对有关内容的阐述过于陈旧，对党和国家最新公文法规
的规定精神缺乏及时了解和把握，用旧的规定去套解新的内容，坐井观天，&ldquo;不知有汉，无论魏
晋&rdquo;。
例如&ldquo;抄报&rdquo;的提法早已废弃，但至今有的教材和著述仍然不厌其烦地在讲；&ldquo;意
见&rdquo;早已成为法定公文种类，但至今仍然有的著述和教材将其名为&ldquo;实施意见&rdquo;列入
事务性文书的范畴，与&ldquo;实施方案&rdquo;混为一谈；甚至有相当多的书籍对党政机关公文之间
的区别不分，混淆讲述，对纷繁复杂的公文工作实践和丰富多彩的公文学研究现状缺乏了解，显得过
于滞后和陈旧。
本套丛书在这方面全力加以规避，对有关内容的阐述和介绍注重以党和国家最新公文法规规定为依据
，体现最新规定精神和公文学研究的最新成果，突出前沿性和新颖性，贴近实践，给人以别开生面之
感。
　　三是阐释的实用性和指导性。
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当今社会，具备相应的公文写作能力，通晓公文运转规则，是每一位领导干部和办公室文秘工作人员
必备的一项基本功。
了解和掌握公文写作方面的基本知识，不断提高公文写作的质量和水平，是对我们每一位领导干部和
文秘工作者的基本素质要求，它是我们做好工作的重要基础和必备条件之一。
不具备一定的公文写作能力，就不能做好机关的工作。
特别是在当今已经进入信息社会和网络时代的新形势下，每一位领导干部和文秘工作者要想胜任本职
工作，更好地履行岗位职责，就必须具备各种各样相应的能力，而公文写作能力则是其中非常重要的
一项。
那么，如何才能提高我们的公文写作能力呢？
本套丛书即力求在这方面给各级领导干部和广大文秘工作者以具体的引路指导。
由于公文写作是一种复杂的精神生产劳动，写作能力的培养非一日之功，不是看几本书、听几次讲座
就能够解决的问题。
但我们至少可以引领一种思路，划定一个框架，明确基本写作规范和要领，在较短时间内力求取得一
些进展。
因此，本书着眼于领导干部和广大文秘工作者在日常工作中最常用的一些公文基本知识和写作技法，
通过通俗易懂的阐释，突出实用性和指导性，真正能够做到&ldquo;学以致用&rdquo;，读有所获。
　　这套丛书以各级领导干部特别是广大办公室文秘工作者为读者对象，以切实提高其公文写作水平
为宗旨，紧紧围绕机关、团体和企事业单位在公务活动实践中遇到的有关公文写作方面的问题，从最
常用的文种入手，进行画龙点睛般地阐述和讲解。
8个分册，各有侧重、精彩纷呈。
对每一文种的介绍，都先从名称解释和文种特征入手，辅以精要的结构模式讲解，画龙点睛地提示写
作要点，然后再附以最新的范文，使读者朋友从中可以清晰地了解和把握各种公文的基本特性、应当
怎样撰写、写到何种程度才算符合规范化的要求，从而有效地提高公文写作的质量和水平。
当然，编写初衷与实际效果是否合拍，需要接受读者和实践的检验。
　　我们热切地期望，通过这套丛书的出版问世，能够切实对各级领导干部和广大文秘工作者做好本
职工作特别是公文写作能力的提高有所裨益，从而共同为我国公文写作与处理的规范化和科学化建设
作出应有的贡献。
　　2012年春于西安
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内容概要

　　演讲词是领导者的综合素质、领导艺术特别是语言艺术的重要体现。
为帮助读者掌握演讲词的艺术，《领导干部值得一读的精彩演讲词解析》一书精选了古今中外50篇领
导者的演讲词，从演讲词的内涵、特点、类型、作用，阅读演讲词经典范文及了解演讲词作者经历、
演讲背景、成文技巧等角度，介绍了演讲词的基本理论知识和写作技巧。
《领导干部值得一读的精彩演讲词解析》一书具有新颖、实用、全面、经典等特点，是领导干部、文
秘人员值得一读的参考书。
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作者简介

　　李树春，中国公文写作研究会理事，资深公文写作研究专家
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书籍目录

绪篇 演讲词概述
一、演讲词的内涵
二、演讲词的特点
三、演讲词的类型
四、演讲词的作用
第一篇 政论演讲词
一、 政论演讲词概述
二、政论演讲词的写作艺术
范例1 苏维埃政权的任务（列宁）
范例2 三民主义与中国前途（孙中山）
范例3 中国人民站起来了（毛泽东）
范例4 中国共产党第十二次全国代表大会开幕词（邓小平）
范例5 改革开放的中国与站在新的历史起点上的中日关系（胡锦涛）
第二篇 宣传演讲词
一、宣传演讲词概述
二、宣传演讲词的写作艺术
范例6 庶民的胜利（李大钊）
范例7 五四运动之精神（陈独秀）
范例8 中国改革开放以来的发展变化及未来中国的走向（温家宝）
范例9 在联合国大会第二十六届会议全体会议上的发言（乔冠华）
范例10 在重庆市纪念红军长征胜利70周年座谈会上的讲话（汪洋）
第三篇 号召性演讲词
一、号召性演讲词概述
二、号召性演讲词的写作艺术
范例11 中国的自由与反战斗争（宋庆龄）
范例12 读书与革命（鲁迅）
范例13 国难中女青年的责任（冯玉祥）
范例14 广播演说（斯大林）
范例15 为自由而战斗（卓别林）
第四篇 褒扬性演讲词
一、褒扬性演讲词概述
二、褒扬性演讲词的写作艺术
范例16 在马克思墓前的讲话（恩格斯）
范例17 在纪念钱学森同志诞辰100周年座谈会上的讲话（贾庆林）
范例18 举世景仰的科学巨匠（周培源）
范例19 一个普通美国人的伟大之处（爱默生）
范例20 巴尔扎克葬词（雨果）
第五篇 批驳性演讲词
一、批驳性演讲词概述
二、批驳性演讲词的写作艺术
范例21 在万隆会议上的演说（周恩来）
范例22 努力克服不良文风 积极倡导优良文风（习近平）
范例23 临死前的演说（苏格拉底）
范例24 历史将宣判我无罪（卡斯特罗）
范例25 谁说败局已定（戴高乐）
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第六篇 学术性演讲词
一、 学术性演讲词概述
二、学术性演讲词的写作艺术
范例26 和睦相处 和谐共进（李瑞环）
范例27 研发杂交水稻，保障粮食安全（袁隆平）
范例28 应有格物致知精神（丁肇中）
范例29 在接受宗教裁判所审判时的演说（布鲁诺）
范例30 以广阔的视野思考问题（李约瑟）
第七篇 表态性演讲词
一、表态性演讲词概述
二、表态性演讲词的写作艺术
范例31 在庆祝新四军军部成立大会上的就职演讲词（陈毅）
范例32 一往无前，义无反顾，鞠躬尽瘁，死而后已（朱镕基）
范例33 任职表态发言（刘伟平）
范例34 就职演说（曼德拉）
范例35 辞职演讲（布莱尔）
第八篇 抒情性演讲词
一、抒情性演讲词概述
二、抒情性演讲词的写作艺术
范例36 科学的春天（郭沫若）
范例37 国家、民族与正气（李燕杰）
范例38 理解万岁（节选）（蔡朝东）
范例39 我有一个梦想（马丁?路德?金）
范例40 奥林匹克精神（顾拜旦）
第九篇 艺术演讲词
一、艺术演讲词概述
二、艺术演讲词的写作艺术
范例41 欣赏与创作（茅盾）
范例42 关于音乐的感想（李岚清）
范例43 北京市文学艺术工作者联合会成立大会开幕词（老舍）
范例44 音乐——带电的土壤（贝多芬）
范例45 永远的莎士比亚（歌德）
第十篇 礼仪演讲词
一、礼仪演讲词概述
二、礼仪演讲词的写作艺术
范例46 我的心永远同人民军队在一起（节选）（江泽民）
范例47 我为新中国而无比自豪（爱泼斯坦）
范例48 访问大陆答谢词（连战）
范例49 1972年首次访华答谢词（尼克松）
范例50 在北京残奥会开幕式上的致词（克雷文）
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章节摘录

　　同志们：中国共产党第十二次全国代表大会现在开幕。
我们这次代表大会的主要议程有三项：（一）审议第十一届中央委员会的报告，确定党为全面开创社
会主义现代化建设新局面而奋斗的纲领；（二）审议和通过新的《中国共产党章程》；（三）按照新
的党章的规定，选举新的中央委员会、中央顾问委员会和中央纪律检查委员会。
完成这次代表大会的任务，我们党对于社会主义现代化建设的指导思想就会更加明确，党的建设就能
够更加适合新的历史时期的需要，党的最高领导层就能够实现新老合作和交替，成为更加朝气蓬勃的
战斗指挥部。
回顾党的历史，这次代表大会将是党的第七次全国代表大会以来的一次最重要的会议。
1945年在毛泽东同志主持下召开的党的第七次全国代表大会，是建党以后民主革命时期我们党最重要
的一次代表大会。
那次大会总结了我国民主革命二十多年曲折发展的历史经验，制定了正确的纲领和策略，克服了党内
的错误思想，使全党的认识在马克思列宁主义、毛泽东思想的基础上统一起来，达到了全党的空前团
结。
那次代表大会，为新民主主义革命在全国的胜利奠定了基础。
1956年召开的党的第八次全国代表大会，分析了生产资料私有制的社会主义改造基本完成以后的形势
，提出了全面开展社会主义建设的任务。
八大的路线是正确的。
但是，由于当时党对于全面建设社会主义的思想准备不足，八大提出的路线和许多正确意见没有能够
在实践中坚持下去。
八大以后，我们取得了社会主义建设的许多成就，同时也遭到了严重挫折。
现在这次代表大会和八大时的情况有了很大的不同。
正如七大以前，民主革命二十多年的曲折发展，教育全党掌握了我国民主革命的规律一样，八大以后
社会主义革命和建设二十多年的曲折发展也深刻地教育了全党。
从十一届三中全会以来，我们党在经济、政治、文化等各方面的工作中恢复了正确的政策，并且研究
新情况、新经验，制定了一系列新的正确政策。
和八大的时候比较，现在我们党对我国社会主义建设规律的认识深刻得多了，经验丰富得多了，贯彻
执行我们的正确方针的自觉性和坚定性大大加强了。
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编辑推荐

　  《领导干部值得一读的精彩演讲词解析》一书精选了中外著名人物的经典演讲辞，范文经典，涵
盖面广；立论精彩，可供借鉴。
展现了领导者的思想高度、政策水平、人格魅力。
本书是各级领导、文秘人员的工作良伴。
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