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E4_B9_A6_E6_96_87_E4_c39_645373.htm id="EWM"> 讲话稿有

广义和狭义之分。广义的讲话稿是人们在特定场合发表讲话

的文稿；狭义的讲话稿即一般所说的领导讲话稿,是各级领导

在各种会议上发表带有宣传、指示、总结性质讲话的文稿。

是应用写作研究的重要文体之一 讲话稿有如下特点： （一）

内容的针对性 讲话稿的内容是由会议主题和讲话者身份来决

定的。因此在写讲话稿之前，必须要了解会议的主题、性质

、议题，讲话的场合、背景，领导者的指示、要求，听众的

身份、背景情况、心理需求和接受习惯等。 （二）篇幅的规

定性 讲话是有时间限制的，因此对讲话稿篇幅要有特定要求

，不能不顾具体情况长篇大论。一般来讲，表彰、通报、庆

典等会议上的讲话稿篇幅不宜过长，以免喧宾夺主。 （三）

语言的得体性 为了便于讲话者表达，易于听众理解和接受，

讲话稿的语言既要准确、简洁，又要通俗、生动。另外，由

于讲话具有现场性，因此撰写领导讲话时必须提前考虑和把

握现场气氛和场合。 （四）起草的集智性 为了提高行政效率

，领导讲话稿经常由秘书代笔，然后经领导审核是否采用。

有的部门还专设起草小组，领导一般要将写作的目的、背景

、写作要求等对起草小组交代清楚，然后由起草小组分工协

作，集体撰稿，并在起草的过程中反复讨论、修改、几易其

稿，才提交领导使用。 例：讲话稿最本质的特点是针对性。
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