
 

 

讲话稿写作技巧详解 

 

申论考试中近几年频繁考察的一种题型——应用文写作，越来越受到考生的关注，其中，

事务性文书花样翻新，总有一种让人措手不及的感觉。有些考生在考前翻阅了许多资料，背

诵了绝大部分的事务性文书的写作方法，但是在考场上也会在作答时遇到各种各样的问题，

尤其是一些答题技巧，想要掌握一套通用的技巧来不变应万变，这种想法在应用文是行不通

的。如果不能精准把握，难免会遇到难题。 

讲话稿是申论常考的公文文种，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。

考生在作答此类题目时往往会出现内容要点不全的困惑，因此，现为大家介绍讲话稿的基本

解题技巧。 

一、概念 

讲话稿也称发言稿，是讲话者在各种会议、集会、仪式上发表讲话而准备的发言文稿。

它能帮助讲话者准确表达意思，避免讲话的随意性。 

从概念中我们可以得到以下信息： 

第一：讲话稿是一种发言文稿，讲话稿的使用场景多为会议、仪式等。因此，讲话稿的

语言表达方面往往要求通俗易懂，有感染力，亲和力等。 

第二：讲话稿为讲话者提供了讲话的方向，避免了讲话随意性。因此，讲话稿书写要注

重内在逻辑，屡清楚讲话者的所讲内容的来龙去脉，形成内在逻辑，这点是讲话稿的关键。 

因此，讲话稿是一种发言文稿，主要目的和作用在于增强发言的条理性，突出重点，

防止出现内容重复或者遗漏，易于听者理解和掌握。一般由标题、称谓和正文三部分组成。 

二、写作框架 

1.标题 

一般由主要内容和文种两个要素构成，常见形式多为《关于„„讲话稿》，有时也可单

独用讲话稿三个字作为标题。 

2.称谓 

称谓即为讲话沟通的对象，因此，要依据讲话场景的受众对象不同来决定称谓。 

在申论考试中，常见的称谓包括：各位领导、同志们、全校师生、各位同行等。考生

无需死记硬背，只是个讲话的称呼，依据材料来确定即可。 



 

 

3.正文 

指用来表述讲话的主要内容，由于文种为讲话稿，所以在进行内容书写时只需要从材料

中进行归纳提炼讲话要点即可。除此之外，为了适应讲话的一种现场互动交流感，讲话者在

进行正式讲话内容介绍前后，多需要简短的寒暄问候。 

即申论中讲话稿的正文主要包括三部分：开头（讲话的背景、缘由），主体（讲话的主

要内容）结尾（呼吁、号召） 

三、真题评析 

例题：P市某村的生猪养殖进入了信息化时代。假如你是该村驻村干部，要向其他市县

养殖村的管理人员介绍经验，请根据给定资料3写一篇在经验交流会上的讲话稿。（20分） 

要求：（1）全面准确、符合实际；（2）语言得体、有感染力；（3）不超过 500 字。 

【参考解析】 

在生猪养殖信息化管理经验交流会上的讲话稿 

各位领导、各位同行： 

大家好！很荣幸能与各位分享我村生猪养殖信息化管理的经验。以前，我村传统养猪业

存在生猪数量统计困难、准确度差，信息滞后，病死猪随意处理污染环境、污染处置费收取

难等问题。利用信息技术进行精细化管理后，取得良好效果。下面介绍我村的做法： 

一、建立“生猪信息化管理系统”进行精细管理。每户都建立档案，采集养殖基本信息；

数据实时更新，准确度高效率有保障；整个系统分成五个模块，涵盖 50类数据信息，图表

能显示实时变动情况。 

二、建立市镇村三级专职管理人员网络。每村设专职管理人员，负责基础信息搜集、更

新，构建一张信息网。 

三、加强养殖污染治理。生猪养殖污染曾经让村民苦不堪言，现在运用信息系统，能确

切知道养殖生猪数量，缴纳治污费用有了依据，确保制度全面推行和长效管理。 

四、强化养殖安全管理。系统记录了从仔猪出生免疫、出售检疫到屠宰检疫的全程过程；

同时系统与农业部动物追溯系统联网，就能更大程度上保证猪肉来源可靠。 

各位同行！目前生猪养猪正处在转型升级的关键期，采用信息化管理势在必行，愿我们

都能取得长足的进步！ 

通过上述参考解析不难发现，讲话稿的公文答案要点较多，要具有一定的概括能力才

能够答好，而且此类文种框架感很足，操作性强，也是极易考查的题型。 

四、注意事项 



 

 

讲话稿的作答关键不仅要将讲话者所要表达的内容有条理的呈现出来，更重要的是要符

合生活实际，符合沟通的要求。语言的措辞凸显讲话者的亲和力、感染力，这点成为考生提

高的难点，也是未来复习的重点。 

以上是对于申论应用文中的讲话稿的简要说明，希望考生可以认真阅读，掌握答题关键，

以便在考试中取得高分。 


