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，是指在吉庆佳节、迎送宴会以及各种集会场合，主宾各方

发表祝贺或答谢讲话的礼仪文书。下面着重介绍用于公务的

祝贺词和祝酒词的写作。 祝贺词也叫贺词，是用于各种集会

或聚会场合的讲话。从中央的外事活动到民间的团体聚会，

从重大工程的剪彩到个体营业的开张，不管是身居要职的领

导，还是普通百姓，都可以用使用。 祝酒词是在酒席宴会的

开始，主人表示热烈的欢迎，亲切的问候，诚挚的感谢，客

人进行答谢并表示衷心的祝愿的应酬之辞。 祝词的结构形式

有简约型和书面型两种：简约型多用一两句精粹的词语，把

自己最美好的祝愿表示出来，有时也可以引用诗句成名言来

表达自己的心意。另一种是文章式，全文由标题、称呼、正

文和祝愿语等几部分构成。 书面型标题可以直接写为《祝词

》、《祝酒词》等，也可以由讲话者姓名、会议名称和文种

构成，如《×××在××会上的祝酒词》、《×××在××

宴会上的讲话》等。 称呼一般用泛称，可以根据到会者的身

份来定，如“各位女士、各位先生：”、“朋友们”、“同

志们”等等。为了表示热情和亲切、友好之意，前面可以加

修饰语“亲爱的”、“尊敬的”、“尊贵的”等等。 正文包

括以下几层意思：一是表明自己的身份及代表谁讲话；二是

对与会者的问候；三是表示欢迎、欢送或祝贺的意思；四是

说明集会或聚会的原因；五是对过去的概括评价；六是对未

来的希望；最后是祝愿语，再次表示祝贺，收束全文。 周恩



来总理在欢迎尼克松总统宴会上的讲话 总统先生、尼克松夫

人女士们、先生们：同志们、朋友们： 首先，我高兴地代表

毛泽东主席和中国政府向尼克松总统和夫人，以及其他的客

人们表示欢迎。 同时，我也想利用这个机会代表中国人民向

远在太平洋彼岸的美国人民致以亲切的问候。 尼克松总统应

中国政府的邀请，前来我国访问，使两国领导人有机会直接

会唔，谋求两国关系正常化，并对共同关心的问题交换意见

，这是符合中美两国人民愿望的积极行动，这在中美两国关

系史上是一个创举。 美国人民是伟大的人民。中国人民是伟

大的人民。我们两国人民一向是友好的。由于大家都知道的

原因，两国人民之间住来中断了许多年。现在，经过中美双

方共同努力，友好往来的大门终于打开了。目前，促使两国

关系正常化，争取和缓紧张局势，已经成为中美两国人民强

烈的愿望。人民，只有人民，才是创造世界历史的动力。我

们相信，我们两国人民这种共同愿望，总有一天是要实现的

。 中美两国的社会制度根本不同，在中美两国政府之间存在

着巨大分歧。但是，这种分歧不应当妨碍中美两国在相互尊

重主权和领土完整、互不侵犯、互不干涉内政、平等互利和

和平共处五项原则的基础上建立正常的国家关系，更不应该

导致战争。中国政府早在1955年就公开声明，中国人民不想

同美国打仗，中国政府愿意坐下来同美国政府谈判，这是我

们一贯奉行的方针。我们注意到尼克松总统在来华前的讲话

中也说到：“我们必须做的事情是寻找某种办法使我们可以

有分歧而又不成为战争中的敌人。”我们希望，通过双方坦

率地交换意见，弄清楚彼此之间的分歧，努力寻找共同点，

使我们两国的关系能够有一个好的开始。 最后我建议 为尼克



松总统和夫人的健康， 为其他美国客人们的健康， 为在座的

所有朋友和同志们的健康， 为中美两国之间的友谊， 干杯！ 

例二：李鹏总理在残疾人国际亚太区第三届大会上的致辞

（1992年11月25日） 主席先生女士们、先生们： 残疾人国际

作为残疾人自己的组织，在“亚太残疾人十年”即将开始的

时刻，在北京召开残疾人国际亚太区第三届大会，共商亚太

地区残疾人工作，这对于保障人权，建立人人共享的社会，

具有重要意义。我高兴地代表中国政府，并以我个人的名义

，向与会的朋友们表示热烈欢迎，向大会表示衷心祝贺。 朋

友们， 在我们这个世界上，生活着5亿多残疾人，残疾人及

其亲属占人口1/4。由于自身残疾的影响和外界环境的障碍，

残疾人在社会中处于不利地位，是最困难的群众。人类社会

发展到今天，残疾人的事业已成为国际社会面临的紧迫而艰

巨的任务。残疾人作为公民，在政治、经济、文化和社会生

活的各方面，享有与其他公民平等的权利。事实表明，践疾

人有全面参与社会生活的能力，他们同样是物质和精神财富

的创造者。保障残疾人的权利，尊重残疾人的价值，发挥残

疾人的潜能，是人类文明和社会进步的标志，是国际社会和

各国政府的责任。 中国是发展中国家，正经历着经济的迅速

发展和社会的深刻变革。在这一历史进程中，中国政府响应

联合国《关于残疾人的世界行动纲领》，从本国国情出发，

采取了切实可行的措施，保障残疾人的权益。颁布了残疾人

保障法，设立了残疾人工作协调机构，支持残疾人组织的建

设并充分发挥其作用，制定并实施国家关于残疾人事业的两

个五年计划，规定了对残疾人的优惠政策和扶持措施，开展

国际交流与合作，使残疾人的康复、教育、就业和生活状况



有了明显改善，文化、体育活动也日趋活跃。 女士们、先生

们， 中国是“1993～2002年亚太残疾人十年”的发起国之一

和积极支持者。在亚太地区残疾人总数中，中国占较大比重

。我们深知自己的责任和可以发挥的作用。中国在进一步改

革开放、加速现代化建设的过程中，将努力解决好残疾人问

题，并承担与我国发展水平相应约国际责任和义务，与亚太

各国一道，为残疾人的“平等参与共享”，为本地区经济、

社会的协调发展作出贡献。 祝大会圆满成功！ 谢谢各位。
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