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内容概要

语言是人们交流思想、进行社会活动的工具。
部队各级机关履行自己的职责都离不开语言，可以说，语言贯穿于机关工作的全过程。
比如布置工作，交流经验，总结讲评，宣传动员，组织演练，开展活动等，都离不开语言。
领导机关的干部只有具备良好的语言舱力，才能对下属有强大的号召力、影响力和凝聚力。
　　这本书从机关干部比较实用的角度，选择了11个方面的内容，它们是：就职离职发言、述职报告
、会议主持、工作部署、总结讲话、汇报发言、工作报告、动员讲话、经验交流、应景发言、小结讲
评。
在组稿中我们注意突出了以下几个方面：一是针对适用对象具有广泛性的特点，既要适应对下讲话的
要求，又要适应对上汇报、平级交流的要求；二是针对这本书的主要阅读对象是师旅团机关干部的特
点，我们选择的例文以师旅团机关为主，也收集了少量军一级机关的例文，因为军以上机关撰写的发
言稿更具有示范性，可以供我们学习和借鉴；三是从例文作者的属性来看，以机关人员为主，适当收
集了一些师旅团首长的发言，因为在很多情况下，首长的发言稿也是需要由机关来起草的，而且经过
首长的指点、加工、润色和发挥，更加具有学习参考的价值；四是坚持做到篇篇例文有点评，以．氛
评启发思考，以点评激发灵感。
试图通过新观点、新语言、新思路、新例文的展示，给机关干部以一定的启发，从而帮助他们在语言
能力上达到以下要求：　　一是言之有理。
就是不仅要遇事“讲道理”，而且所讲的话要“有道理”，努力使各种场合的讲话有思想性、科学性
、针对性、启发性。
防止不着边际，不得要领，让人听了感到没有多少道理，从而丧失说服力。
　　二是言之有据。
人们平时说的“讲话要有准头”，就是指言谈要有根有据。
切不可为了追求效果而添枝加叶，也不能为显示生动而道听途说，更不能为达到某种目的而无中生有
。
要养成坚强的政策观念和钉是打、铆是铆的言谈习惯。
在很多情况下，下属对机关干部的讲话都看成是代表组织，因此言之有据显得更为重要。
　　三是言之有物。
其基本要求是内容充实，富有特色。
机关干部最容易犯的毛病就是注意了言之有据，忽略了言之有物。
比如有的人尽讲些文件上写的，广播里说的，报纸上登的，并不针对本单位、具体人的话。
当然，文件、报纸和广播里的话原本很有针对性，但是如果生搬硬套，也会使言之有物的内容，变成
空洞、枯燥的说教。
　　四是言之有信。
就是说话要讲信用。
言而无信，说过就忘．空吊大家的胃口，既挫伤了群众的积极性，也损害了自己的威信。
　　五是言之有序。
就是要讲究言谈的逻辑性。
要注意条理清楚，中心明确，逻辑严密，防止颠三倒四，自相矛盾，或者茫茫一大片，不知何所云，
这样的讲话肯定不会有什么效果。
　　六是言之有趣。
机关干部必须善于运用语言艺术，能把深刻的道理讲得通俗易懂，把抽象的概念讲得形象生动，并能
根据不同的对象，使用不同的语言，从而使讲话具有吸引力、说服力和号召力。
　　七是言之有情。
机关干部讲话切忌居高临下的口气，讲话中要体现平等、尊重、理解、关心的态度，体现服务部队、
服务基层的精神。
经常能设身处地想问题，待人以诚，以心换心，以实相告。
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即使是批评，也要用关心的语言来表达，让被批评者体会到爱心。
　　八是言之有度。
就是要掌握好分寸，要力求讲话得体。
如，要注意讲话的场合、自己的身份、听众的层次、使用的时间，等等。
　　只要做到了以上几条，讲话的效果肯定不会差。
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章节摘录

第一章 部队机关常用发言稿写作概述发言稿也称“讲话稿”，是在讲话前所拟定的书面稿子。
其作用是节省时间，集中、有效地围绕议题把话讲好，不至于走题或把话讲错。
讲话稿的使用范围很广，多用于各种大小会议、广播录音、电视录像等口头表达，也可以登报印发成
“书面发言”。
一、起草讲话稿是机关干部必须具备的基本功起草讲话稿是实践性、综合性比较强的工作，也是比较
难以掌握的一门学问。
机关讲话稿的种类很多，有部署动员型的，有总结报告型的，有研讨交流型的，还有社交礼仪型的，
等等。
在机关工作，很多同志都承担过起草讲话稿的任务。
一般有两种情况，有的是为自己撰写，大多数是为领导起草。
如何认识起草讲话稿的意义，可从以下三个方面人手。
首先，起草讲话稿，是机关工作必不可少的重要内容。
领导机关发言讲话是其履行职责、教育部属、指导工作的基本形式和途径，这种讲话不只表达了个人
的思想，同时也代表了一个领导集体的思想，阐述的是一级领导机关抓工作的基本思路和具体要求，
体现了领导机关整体的认识水平和工作指导水平。
比如，参谋长的讲话，就代表了整个司令部对军事工作和自身建设问题的思路和要求。
⋯⋯
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