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前言

　　领导讲话，是领导干部在行使主管领导职能及相应的政务活动时不必可少的一项工作。
它不仅与领导者所承担的工作职责和领导地位密切相关，而且也是现代领导干部必须具备的能力和素
质。
　　怎样才能写出高水平的讲话稿？
《新编领导人讲话稿写作技巧与范例》一书可为您提供借鉴。
　　该书紧密结合现代领导公务的实际情况，对领导干部工作生活中经常使用的会议主持词，工作会
议讲话稿，工作汇报、会议交流讲话稿，慰问讲话稿，节日、庆典致词，礼仪、文体活动致词，庆祝
、纪念会议讲话稿，领导竞聘、就职讲话稿，领导述职、离职、调动讲话稿，我们
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内容概要

　　领导讲话，是领导干部在行使主管领导职能及相应的政务活动时不必可少的一项工作。
它不仅与领导者所承担的工作职责和领导地位密切相关，而且也是现代领导干部必须具备的能力和素
质。
　　怎样才能写出高水平的讲话稿？
《新编领导人讲话稿写作技巧与范例》一书可为您提供借鉴。
　　该书紧密结合现代领导公务的实际情况，对领导干部工作生活中经常使用的会议主持词，工作会
议讲话稿，工作汇报、会议交流讲话稿，慰问讲话稿，节日、庆典致词，礼仪、文体活动致词，庆祝
、纪念会议讲话稿，领导竞聘、就职讲话稿，领导述职、离职、调动讲话稿，我们选用了最新的、适
合各个阶层特别是基层领导干部需要的例文，以便于现用现查。
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章节摘录

　　二、领导讲话稿与个人讲话稿的区别　　1．一讲话者的代表身份不同　　（1）使用领导讲话稿
的人只能是领导干部或受领导干部委托的人，是代表组织的领导行为，其讲话内容是代表党委、政府
的意见或法定机关的意见。
　　（2）使用个人讲话稿的人是没有限制的，其讲话多数是代表个人的行为，讲话内容多数是个人
意见。
　　2．讲话稿的内容不同　　（1）领导讲话稿主要是传达上级指示精神、部署工作和应对处理内外
事务，讲话内容是集体意志的体现，需要在重大原则问题上同上级组织和集体组织保持高度一致。
　　（2）个人讲话稿主要是个人意见的反映或自己感情的抒发。
　　3．讲话稿的作用不同　　（1）领导讲话稿对听众或相关单位、个人具有明确要求，这些要求具
有较强的指导性和约束性，甚至带有某种强制性。
　　（2）个人讲话稿只具备启发教育作用，主要具有参考性。
　　4．讲话稿的起草人不同　　（1）领导讲话稿主要是在领导的指导下，由办公室的文稿写作人员
执笔起草，最后经领导修改完成的。
　　（2）个人讲话稿多数是本人执笔完成。
　　5．讲话稿的起草时间长短不同　　（1）重要的领导讲话稿是代表组织的，内容重要且涉及面比
较广，需要开展调查研究、反复征求意见和多次修改，起草时间比较长。
　　（2）个人讲话稿只是个人有感而发，因此，起草时间比较短。
　　　　（1）领导讲话稿语言表达比较规范，用语准确平实，语气庄重严肃。
　　（2）个人讲话稿语言表达比较灵活，语言感情色彩浓。
　　第二节　领导讲话稿的种类及写作格式　　一、领导讲话稿的种类　　1．会议主持讲话稿　　
是指领导干部在主持会议或活动时的主持讲话稿。
写作会议主持讲话稿时，要因会制宜，根据主持不同的会议，写不同的讲话内容。
要求突出中心，紧扣会议议题，严谨、灵活，生动、幽默，表达准确，观点鲜明，言简意赅，语言要
写得自然实在、富有鼓动性。
　　2．政治会议讲话稿　　是指领导干部在各类政治会议上发表的讲话稿。
写作这类会议报告稿要求中心思想突出，理论联系实际；思路清晰，观点鲜明；层次分明，逻辑严密
；措辞准确，感情饱满，振奋人心。
写出来的讲话稿，不但要具有鲜明的理论性、思想性、工作性、政策性，而且还要富有一定的鼓动性
、指导性。
　　3．工作会议讲话稿　　是指领导干部在各类工作会议上发表的讲话稿。
工作会议讲话主要是领导干部对一定时期的工作情况进行总结归纳，对下一步工作的目标任务、工作
重点、采取的措施等，进行研究部署。
因此，写作这类文稿时，要求态度鲜明，目的明确，内容单一，结构层次　　4．纪念会议讲话稿　
　是指领导干部在重大庆典等纪念性会议上所发表的讲话稿。
写作这类讲话稿时，要求既要有理论性又要有针对性，条理清晰而又环环相扣，语言要写得既简洁明
快、生动流畅又通俗易懂，篇幅要小，语气要坚定有力，讲究礼仪用语，使整篇文稿富有感情色彩。
　　5．节日致辞讲话稿　　是指领导干部在元旦、国庆、春节等重要节日，在电视上或晚会以及其
他庆祝活动中所作的讲话稿。
因为这类讲话主要是通过向广大群众表示节日的问候，回顾历史，展望未来，提出希望，激励广大干
部群众在新的一年或今后为祖国和本地区的改革发展作贡献。
因此，这类讲话稿的内容要写得实事求是，语言要写得热烈、真诚，文字要精练简洁，同时还要注意
内容的通俗化与语言的口语化。
　　6．会议发言讲话稿　　是指领导干部在出席各类会议或交流活动时所发表的发言讲话。
写作这类发言讲话稿时，首先要求明确会议精神、了解各方意见，然后在写作中做到思路清晰、层次
分明，结合实际、针对性强，语言要写得简洁精练。
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　　7．礼仪活动讲话稿　　是指领导干部在特定的场合中，在举行某项仪式上所发表的礼仪性讲话
。
写作这类讲话稿时，要求语言精练，简洁明了，言辞热烈，充满感情，层次分明，结构严谨，针对性
和应用性强，鼓动性、号召性强。
　　8．文体活动讲话稿　　是指领导干部出席各种文体活动时所发表的致辞讲话稿。
这类讲话稿的语言要写得简洁明快，真诚感人，注意用词要简明、文雅、有力。
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