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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c67_472101.htm 领导讲话是领导参与

公务活动的一种方式，是实施领导职能的重要途径。无论是

高级领导还是基层领导，无论是机关领导还是企业领导，只

要做领导工作，就离不开讲话。在某些场合，领导即兴讲话

，不需要讲话稿；但在正式场合，为了提高讲话质量，需要

事先拟写好讲话稿或讲话提纲。由于领导公务繁忙，一般需

由秘书人员代拟讲话稿。所以，掌握领导讲话稿的写作方法

，是每个秘书人员应具备的一项基本技能。这里就领导讲话

稿的起草工作，试论七个方面的问题。 一、领导讲话稿的类

别 领导讲话稿依据不同的场合、对象和用途，可以分为 3 类

22 种。 （一）会议类讲话稿 这是领导讲话稿中数量最多、占

比重最大的一“族”。我们平时所说的“领导讲话稿”，主

要是指这一类。 1. 党代会、人代会等代表大会的报告。内容

一般是对上一届或上一次会议以来工作情况的回顾总结和对

今后工作的部署。要求内容全面，表述严谨、庄重。 2. 会议

开幕词。一般在比较隆重的大型会议上使用。内容主要是讲

明会议的目的、意义及用法，要富有启示性、鼓舞性。 3. 会

议闭幕词或会议总结讲话稿。主要是总结会议的收获，要求

贯彻落实会议精神，要富有号召性。 4. 工作会议讲话稿。根

据既定的会议内容讲对某一项或几项工作的要求。要讲得鲜

明、透彻、实在。 5. 动员会议讲话稿。主要讲进行某项工作

的意义和方法。要讲得入情入理，振奋人心，鼓舞斗志。 6. 

庆功会、表彰会讲话稿。主要是概括、总结、肯定受表彰单



位或个人的成绩和经验，对其进行表彰、鼓励，对面上提出

学习、推广的要求。要富有激情和感召力。 7. 庆祝会、纪念

会讲话稿。根据庆祝、纪念的主题，立足现实，回顾历史，

展望未来。要讲得客观、准确、实际。 8. 专题报告会的报告

。如学习理论心得报告，外出考察报告等。内容要有厚度、

深度，给人以启示和借鉴。 9. 碰头会、汇报会讲话稿。根据

碰头、汇报的情况，肯定成绩，针对存在的问题或薄弱环节

，有针对性地强调一方面或几方面的工作。要有具体要求，

有力度。 10. 现场会、经验交流会讲话稿。充分运用与会人员

看到和听到的先进事迹和经验，进行深入分析和总结，要求

学习、推广，促进工作。要有较强的说服力、号召力。 11. 研

讨会、座谈会总结讲话稿。根据与会人员发言情况进行总结

，并提出改进工作或进一步研讨的意见、要求。要有较强的

概括力和条理性。 12. 综合性会议上的专题发言稿。主要是分

管某一条战线、某一方面工作的领导同志在综合性会议上就

自己分管的战线或工作讲情况和意见。要主题突出，富有资

料性、参考性，并注意不过分强调自己分管工作的重要。要

讲“实”，不要讲“虚”；要讲“适”，不要讲“过”。 13. 

在新旧领导工作交接会议上的讲话稿。这是一种很特殊的会

议讲话稿。在这种会议上往往有三个讲话，一是卸任领导的

讲话，一是接任领导的讲话，一是上级领导的讲话。卸任和

接任领导的讲话，都要讲得谦虚、诚恳，并有表态的意思。

上级领导讲话，则要对双方都给予肯定，并对该级领导班子

及下属提出一些要求和希望。 14. 在各种邀请会、协作会、联

席会上的讲话稿。这也是一种比较特殊的会议，这种会议面

对的不是下级，而是外地、外部门的客人。作为东道主发表



讲话，要对客人表示欢迎，对本地、本部门的情况作一简介

，还要讲会议的目的和议程。要讲得诚挚、热情、实在。 （

二）宣传类讲话稿 这是出于宣传某种主张、某项工作、某件

事情的目的，在非会议场合的讲话稿。 1. 通过广播发表讲话

。这种讲话形式在战争时期经常运用，毛泽东、朱德等都曾

通过延安新华广播电台对解放区军民，对全国同胞，也对敌

军发表过多次广播讲话。新中国建立以来，中央和地方的领

导同志也经常采用这种讲话方式。广播讲话要求简明扼要，

通俗易懂。 2. 通过电视发表讲话。这是电视普及以来不少领

导同志经常采用的一种讲话方式，主要是用于纪念和庆祝某

个节日。有时也由领导同志搞电视讲座，讲授某一方面的知

识。除讲座可以稍长一些外，电视讲话也要求简短、通俗。

3. 通过报纸发表书面讲话。这也往往是为了纪念和庆祝某个

节日而发表。要篇幅简短，措词严谨，富有文采。 4. 通过现

场散发书面讲话。如国家领导人出国访问，在机场散发书面

讲话。主要是阐明对某项行动、某件事情的观点，要求简明

、准确、适当。 （三）礼仪类讲话稿 即出于感谢、答谢、慰

问、庆贺等目的，在各种非会议仪式、场合的讲话稿。 1. 签

约仪式上的讲话稿。这种讲话主要是对所签合作契约予以积

极评价，对合作方表示感谢，对合作事项充满信心、寄予厚

望。要简短、礼貌。 2. 接见、会见讲话稿。接见下级单位的

代表并发表讲话，主要是表示某种褒奖、慰问和鼓励；会见

客人，主要是表示友好和友谊。要简短、亲切。 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 


