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稿范本 领导的重要任务之一是开会，开会必须有领导讲话，

讲话必须中规中矩、保持领导腔调，因而掌握领导讲话稿写

作要诀，是每一个当秘书的必备素质。尽管为长官写稿的人

，旧时称捉刀人，今日称枪手，刀枪总令人想到火药味和喊

杀声，但这都是为长官壮威助势的意思。因而，不善于玩笔

杆子，就最好不要在长官的幕下闲混，否则直熬到青丝变白

发，也混不出个人模狗样。为此，认真学习写作讲话稿，是

各级幕府中人必须努力的方向。 听说旧时八股文有破题、承

题、起讲、出题、二小比、二中比、后二比、收接等等格式

，我也不懂，只是感到它从某种角度说，也是“放之四海及

放之古今而皆准”的东西，于是，不揣冒昧，借用八股名目

以为“发言稿范本”之纲目，以便于今日枪手研习。 说明：

下述范本属于传达上级新的指示精神的讲稿，有一于此，足

省却写稿人绞尽脑汁的心思。 [破题] 同志们：某某市第N届

⋯⋯会议近日隆重召开了，市⋯⋯等领导出席了这次会议，

市委某某某书记代表⋯⋯做了十分重要的报告。这次会议的

召开，对于⋯⋯具有十分重大的现实意义和深远的历史意义

。 [承题] 这是一次团结的大会，胜利的大会；务实的大会，

民主的大会⋯⋯圆满完成了各项任务。这是在⋯⋯关键时期

召开的极其重要的会议。 [起讲] 会议回顾了⋯⋯，总结了⋯

⋯，强调了⋯⋯，明确了⋯⋯，通过了⋯⋯，制定了⋯⋯，

体现了⋯⋯。与会代表一致认为⋯⋯ [出题] ⋯⋯的报告高屋



建瓴，思想深刻，提出了⋯⋯，阐述了⋯⋯，六个加强和八

个坚持的概括，八大近期目标和十大远期目标的谋划，为⋯

⋯指明了方向。 [二小比] 要认真学习⋯⋯精神，全面准确地

把握⋯⋯精髓。要深刻理解⋯⋯的总体目标和主要任务，认

真落实⋯⋯的各项方针和政策，充分认识⋯⋯的重要性和紧

迫性，努力提高⋯⋯的主动性和自觉性，把思想统一到⋯⋯

上来。 [二中比] 我们一定借这次会议的东风，弘扬⋯⋯精神

，把握⋯⋯方向，加强⋯⋯管理，夯实⋯⋯基础，团结一切

可以团结的力量，调动一切可以调动的积极因素，把⋯⋯推

向⋯⋯，以在不远的将来实现⋯⋯的目标。 [后二比] 根据⋯

⋯会议要求，今后一个时期我们的主要任务，是加强工作中

的六种能力，即不断提高驾驭⋯⋯的能力，发展⋯⋯的能力

，建设⋯⋯的能力，构建⋯⋯的能力，处理⋯⋯的能力，应

对⋯⋯的能力。要立足于⋯⋯，着眼于⋯⋯。整体推进，协

同作战；党政工团，齐抓共管。要研究新情况，解决新问题

，创建新机制，增长新才干，从而使⋯⋯更加欣欣向荣，蒸

蒸日上。 [收接] 我们一定要紧密团结在⋯⋯周围，高举⋯⋯

旗帜，牢固树立⋯⋯观念，全面贯彻落实⋯⋯思想，统筹兼

顾，锐意创新，与时俱进，以实际行动迎接⋯⋯，为⋯⋯而

努力奋斗。 郑重声明上述范本，为本人独创文体，未经许可

，尤其未交相关版税，不得下载，更不得擅自使用于实际工

作中，违者必纠。凡在任何会议上发现作报告的人讲话与此

雷同，欢迎举报。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接
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