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内容概要

“常用公文写作丛书”依据国家现行法律法规及其他规范性文件有关公文的规定，熟悉什么写什么，
把重点放在写什么、怎么写上，不做或少做理论上的系统论述和深入探讨，而以公文实际工作者和教
学人员可用好用管用作为丛书的最高追求。
多以一个具体文种或某一专题作为一本分册的研究对象，如怎样写报告、怎样写总结、怎样标注主题
词、怎样安排公文格式等。

本书介绍了怎样写领导讲话稿。

《怎样写领导讲话稿(第2版)》主要面向的读者是直接从事公文起草、审核、阅批的实际工作者和公文
专业的教学人员。
本书由赵华、庞明秀编著。
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作者简介

庞明秀，1976年4月出生，南开大学经济学硕士学位，天津开发区职业技术学院秘书系讲师，主讲秘书
学、公共关系学、应用写作等课程。
庞明秀对秘书专业的创新教育教学方法和实践教学改革有独特见解，曾先后发表教学科研论文十几篇
，并有两部参编书籍出版，多项科研课题获奖。
她在教学与科研领域里，勤奋刻苦，严谨有创造力，是一位很有造诣和发展潜力的青年女教师。

赵华，天津开发区职业技术学院教授。
多年来致力于应用写作教学和应用写作、文学写作、文学史等的理论研究工作。
著有《中国司法实用写作全书》、《中国实用书信写作大全》、《古代传记文学史稿》、《中国文学
写作大全》等著作；主编《应用写作教程》、《现代应用文写作》、《最新实用文体写作》、《公文
写作训练》、《怎样写总结》、《怎样写演讲词》、《办公室规范管理实务》、《领导干部文书写作
要领与范例》、《怎样写领导讲话稿》等。
发表古代文学、应用写作及秘书理论与实践研究等方面的论文30余篇。
现任中国公文写作研究会常务理事，全国高教秘书学会理事。
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