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8_AF_9D_E7_A8_BF_E7_c39_58458.htm 说起讲话稿，要从会

议谈起，会议是社会生活、政治生活的一种经常的、广泛的

活动形式。领导干部一年大约有1/3至1/2的时间泡在会议上。

开会就要有人讲话，讲话就要写稿，讲话稿的质量往往决定

会议的质量，传达会议的精神主要是传达领导的讲话。领导

讲话在传达政令、布置任务、指导工作和交流经验中，发挥

着不可替代的作用。讲话稿的写作太重要了。这个任务大部

分落在秘书身上，撰写讲话稿是秘书的重要任务之一，是秘

书人员的基本功。如果不会写讲话稿，很难说是一个合格的

秘书。翻开办公厅文印室的打印记录，讲话稿约占一半以上

。写讲话稿是很辛苦的工作，讲话稿的时间性一般都很强，

有时，头天晚上交给的任务，第二天上午就要用，又要保证

质量。为了赶写一篇稿子，文秘工作者不仅要绞尽脑汁，苦

苦思索，而且经常通宵达旦地工作，红了眼睛、累掉了头发

。写讲话稿的确是个值得认真研究的课题。 为了提高讲话稿

的写作质量，文秘工作者迫切需要系统的理论指导和成功经

验的借鉴。遗憾的是，在众多的公文写作论著中，对讲话稿

的写作没有详细的论述，有的只是凤毛麟角，一代而过。究

其原因，一是讲话稿不是法定公文的正式文种，对它的研究

缺乏足够的重视；二是会议的种类繁多，讲话人的身份各异

，参加会议的人也参差不齐，对讲话稿的写作很难规定一个

模式。但我相信，只要我们在实践的基础上，进行认真研究

，加以抽象和概括，就可以找出规律性的东西，供文秘工作



者遵循。 讲话稿同公文是近亲，同属于公用文书，但它不是

法定公文，两者有明显区别，不能用写公文的办法写讲话稿

，也不能用写讲话稿的办法写公文。讲话稿在格式上比较自

由和灵活，不象公文的格式那样统一和严格。在内容上，讲

话稿侧重于写形势、认识和工作思路，以及对工作的部署和

工作经验的介绍，而公文侧重于法规性和政策性的内容，更

具有权威性。在语言使用上，讲话稿强调口语化，符合讲话

的习惯。 今天，我和大家研究两个问题，第一个问题，讲话

稿写作应遵循的基本原则，第二个问题，讲话稿的写作技巧

。 一、撰写讲话稿的基本原则 讲话稿不同于法定公文，没有

统一的格式，在写法上因人而异，因事而异，可以说五花八

门，琳琅满目。但也不是一团乱麻，无章可循。只要认真研

究和疏理，还是可以找出规律性的东西，供大家共同遵循的

。这里，我把撰写讲话稿，概括为五个符合。 （一）要符合

党的政策和国家的法律、法规 领导的讲话，特别是党政领导

的讲话，不同于一般个人的演讲，个人演讲宣传的是个人的

意见，而领导讲话表达的是党政机关的意志，具有准法定文

书的性质，有较强的政治性、权威性和约束力。他以贯彻党

的路线、方针、政策和国家的法律、法规为出发点和落脚点

。讲话内容必须同党中央保持一致，绝不能发表与其相悖的

言论，这是一条政治纪律。有的人缺乏全局观念，从本地区

、本部门、本行业的利益出发，对党的政策和国家的法律断

章取义，各取所需，搞“上有政策、下有对策” 的小动作，

这是不允许的。 在多数情况下，领导讲话对党的政策和上级

指示贯彻不好，不是有意抵制，而是由于学习不够、理解不

深造成的。因此，在动笔之前，一定要认真学习吃透有关文



件精神。当前，大家都在学习贯彻党的16届5中全会精神，如

果领导叫你写一篇贯彻5中全会的讲话稿，你不把5中全会的

精神学好吃透怎么行。学不好就写不好，写出来也是牛头不

对马嘴，也不能用。为了撰写好讲话稿，撰稿人应对有关文

件先学一步，领导应允许他们阅读密级较高、按规定阅读不

到的文件，并让他们列席有关重要会议，以领会领导意图，

加深对有关文件的理解。这不是特殊化，而是工作的需要。 

党的政策和国家的法律、法规是与时俱进的，随着形势的发

展和斗争的深入，需要充实调整和修改。我国加入世贸组织

后，对过去制定的政策、法规，废除了一批，修改了一批，

新出台了一批。关于对非公有制经济的定位和政策，党的14

大、15大和16大，在表述上有明显的不同。14大提出非公有

制经济是社会主义经济的必要补充，15大提出非公有制经济

是社会主义经济的重要组成部分，十六大提出非公有制经济

的企业主表现好的也可以入党。文秘工作者要跟上时代发展

的步伐，关注党的政策和国家的法律、法规的最新发展。 （

二）要符合本地区、本系统的实际 强调写讲话稿要符合党的

政策和国家的法律、法规，不是让大家照抄照转，搞上下一

般粗，那不是真正贯彻党的政策，而是对党的政策的消极怠

工。党的政策是管全局的，而各地的情况千差万别，而且在

不断发展变化，只有从实际出发，因地制宜地贯彻党的政策

，才能取得好的效果。 有的同志写讲话稿不注意联系实际，

只会在文件和报纸上抄，文章写的不短，自己的东西不多，

通篇大话、空话、套话。这样的讲话被称为“通用牌”，这

里讲也行，那里讲也行，放之四海而皆准，讲的话都没错，

都能找到根据，没有什么风险，也不会犯错误，但与本单位



、本部门的工作不沾边，也不解决什么问题，说了等于白说

。文化大革命把文风搞坏了，写文章抄来抄去，说什么“天

下文章一大抄，看你会抄不会抄”，“小报抄大报，大报抄

梁效，梁效抄毛主席语录。”毛泽东同志说过，我写文章，

不大引马克思、列宁怎么说，报纸老引我的话，引来引去，

我就不舒服，应该学会用自己的话来写文章。有人写文章满

篇的毛主席语录，送到毛主席那里，毛主席说，都是我的话

，我不看了。现在这种遗风在某些单位还比较突出，写文章

自己不动脑子，缺乏创新精神，习惯抄人家的。抄来抄去，

还是那碗饭，没有新鲜感。我不反对引用别人的话，但不宜

太多，引用是为了解决自己的问题。有的写讲话稿喜欢穿靴

戴帽，开头写一大串“当前什么什么形势一片大好，我单位

也和全国一样，怎么怎么好“，“在什么什么指引下，在谁

谁领导下，帮助下，努力下，在什么精神鼓舞下”，“通过

怎么怎么取得什么什么成绩”，罗嗦了半天，没接触主题，

使人听了厌烦。还有的讲话不分场合、内容和讲话者的身份

，都要拖个尾巴，“以在什么什么领导下，为什么什么而奋

斗。”这些话在一些业务、座谈会上完全可以省掉。 要把问

题抓准、抓好，闭门造车不行，也不能凭一知半解就动笔，

必须深入调查研究，摸清情况。自治区每次召开重要会议之

前，都派出调研组分赴南北疆搞调研，通过调研，摸清底数

，主要是把工作成绩、经验、存在问题和解决办法搞清楚，

然后再动笔去写。有时还要到兄弟省区市参观学习，通过比

较，找出差距和问题。今年8月份，王乐泉书记亲自率领党政

代表团赴山东、上海等内地参观，学习先进经验，加快新疆

发展。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细
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