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词一开幕词、闭幕词的含义和作用(一)开幕词的含义和作用

开幕词是大型会议开始的时候，由组织召开会议的机关的主

要领导人向大会全体代表发表的 讲话。开幕词的内容主要是

阐述会议的指导思想、宗旨、重要意义，向与会者提出开好

会议 的要求，或对会议的成功表示祝愿。开幕词是大会正式

召开的标志，主要领导人亲临大会并发表开幕词，显示了组

织者对大会的 重视。开幕词所提出的会议宗旨，是大会的主

导思想，所阐明的目的、任务、要求等，对于 会议有着重要

的指导作用。会议结束之后，与会者传达会议精神时，开幕

词也是其重要的依 据之一。(二)闭幕词的含义和作用闭幕词

与开幕词相对应，是会议结束时由主要领导人向全体会议代

表所作的总结性讲话。致 闭幕词的领导人，跟致开幕词的领

导人一般不是一人，通常与致开幕者身份相当或略低。闭 幕

词的主要内容是对会议作概括性的评价和总结，并向与会者

提出贯彻落实大会精神的要求 ，向与会单位提出奋斗目标和

希望。办任何事情都不能虎头蛇尾，大会有一个隆重的开头

，也应该有一个郑重的结尾。会议是否 能给人圆满的印象，

闭幕词起着重要的作用。二开幕词、闭幕词的写法 (一)开幕

词的写法1．标题、时间、称谓开幕词的标题，有三种写法：

一是由大会名称加文种组成，如邓小平所作的《中国共产党

第十二次全国代表大会开幕词》 。二是由致词人姓名、大会

名称、文种组成，如《×××同志在××××大会上的开幕



词》。 三是在文种名称上有所变通，如江泽民1999年12月2日

《在〈维也纳公约〉缔约方大会第 五次会议和〈蒙特利尔议

定书〉缔约方大会第十一次会议部长级会议开幕式上的致辞

》。开幕词的时间，加括号标写在标题下方正中位置。称谓

是对与会者的统称。如果是党的会议，称谓比较简单，就是

“同志们”三个字，后加冒 号。如果是国际会议，要按照国

际惯例来排列顺序，较常见的是：“各位嘉宾，女士们，先 

生们”，后加冒号。2．正文正文可分为开头、主体、结尾三

部分。(1)开头开头的内容包括以下几项：宣布大会开幕。最

简单的说法是：“××××大会现在开幕。”也可以有些变

通的说法或 灵活的处理，如：“今天，《维也纳公约》缔约

方大会第五次会议和《蒙特利尔议定书》缔 约方大会第十一

次会议部长级会议在北京隆重开幕，大家聚集一堂，共商保

护地球的具体行 动，具有十分重要的意义。”对大会的规模

和参加大会人员的身份进行介绍。有些开幕词可以有这项内

容，大致说法是 ：“参加这次大会的代表有×××人，他们

分别来自⋯⋯”。对大会表示祝贺，对来宾表示欢迎。大致

说法是：“我代表×××对大会表示衷心的祝贺 ！对与会的

各位代表和来宾表示热烈的欢迎！”(2)主体主体是开幕词的

核心部分，主要包括以下几个方面的内容：阐明会议的重要

意义。具体涉及：这次会议是在什么形势下召开的，会议将

要讨论解决什 么问题，这个问题的现实价值如何，有什么迫

切性，会议最终将会达到什么目的等等。说明会议的主要议

程。议程明确的会议，可以将议程直接列项表达，如：“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。”如议 程不宜列项，则要

对会议将要讨论的主要问题进行阐述。向与会者提出希望和

要求。如：“我们一定要兢兢业业地做好自己的工作，加强

同全国各 族人民的团结，加强同全世界人民的团结，为把我

国建设成为现代化的、高度文明、高度民 主的社会主义国家

，为反对霸权主义，维护世界和平，推进人类进步事业，而

努力奋斗。” (3)结尾开幕词一般用祝颂语结束全文，如：“

最后，祝大会取得圆满成功。祝各位在北京愉快。谢 谢！”(

二)闭幕词的写法1．标题、时间、称谓闭幕词的标题，跟开

幕词的写法类似，常见的写法是《××××大会闭幕词》或

《×××在 ××大会上的闭幕词》。偶尔也有主副标题的写

法，将主要内容或主要观点概括成一句话做 标题，再用“×

×大会闭幕词”做副标题。时间在标题之下正中，加括号注

明会议闭幕的年月日。称谓一般也跟开幕词相一致。2．正

文(1)开头闭幕词的开头，一般要用简洁的语言，说明大会经

过全体代表的努力，已经胜利完成使命， 今天就要闭幕了

。(2)主体闭幕词的主体主要是对大会进行概括总结，并提出

贯彻大会精神的要求和希望。其中概括总 结的部分，要列举

会议完成的任务和取得的成果，不能过于空泛笼统。提出要

求和希望的部 分，也要突出会议精神，体现会议宗旨。(3)结

尾闭幕词的结尾通常比较简单，最常见的说法是：“现在，

我宣布，××××大会闭幕。” 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


