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>讲话稿格式范文写作
　　（一）标题、日期和称谓
　　1.标题
　　讲话稿的标题有两种写法。
　　一是单标题。由讲话人姓名、会议名称、文种组成。也可以省略讲话人姓名。
　　二是双标题。写法是：将主要内容或中心思想概括为一句话作主标题，再由讲话人姓名、会议名称、文种组成副标题。
　　2.日期
　　将讲话当天的日期用汉字书写，加括号置于标题下方中央。
　　3.称谓
　　根据会议的性质、与会者的身份，分别使用“同志们”、“各位代表”、“各位专家学者”、“女士们，先生们”等。
　　（二）正文
　　1.引言
　　讲话稿的引言有多种写法，归纳起来有下列主要类型：
　　A强调时间、空间，概略描述场面。
　　B开门见山，提出中心话题。
　　2.主体
　　作为讲话稿的核心部分，讲话稿在写作中需要注意的问题无非是主题明确、内容充实、层次清楚、表达通畅、文字准确。关于内容、文字问题无需多说，这里重点强调结构的安排。
　　主体部分的层次安排主要是并列和递进两种方式。
　　并列式结构就是将几个方面的问题相互并置地排列起来，说完一个，再说一个，各个层次之间如果相互交换位置，一般不影响意思传达。在布署工作的会议或总结性的会议上的讲话，这种写法比较常见。
　　递进式结构是由现象到本质、由表层到深层的层次安排方法，各层意思之间呈现逐层深入的关系。在统一思想的会议上，较多采用这种讲话方式。
　　讲话稿的主体，因会议不同、讲话人的身份不同、内容侧重点不同、之间先后讲话的次序不同，其写法也会有较大的差异。以上说的两种结构方式，只是就大体而言，具体操作起来还需要灵活处理。
　　3.结尾
　　相当多的实用文体都不一定要有结尾，但讲话稿不同，它一定要有一个结尾。否则，听众会认为，××还没有讲完怎么就转身下台去了？
　　写结尾要注意两点：
　　首先，结尾要结在必然结束的地方。主要内容表达完毕了，主体部分结构完整了，文章就到了要结束的地方。这时如果还不结束，听众就会不耐烦。
　　其次，可采取自然结束和专门交代两种结尾方式。自然结束不用专门的结束语，但听众都能听得出来，讲话到这里结束了。专门交代则使用模式化的结束语。
>1.讲话稿范文
　　各位来宾、女士们、先生们：
　　大家好！
　　律回春晖渐，万象始更新。在20xx年新春即将到来之际，我谨代表XXXX财税咨询有限公司全体员工向前来捧场的各位新老客户致以忠心的感谢及新年的祝贺！
　　新的一年里，我们将面对更多的困难与风险，当然，也是更大的挑战与机遇。xx市场也将在20xx年全面开展，这将为公司的发展带来更多市场机会。所以我们要继续尽一切努力，抓住机遇，接受挑战。
　　同时，我们也在逐渐建立起属于自己的独特企业管理文化、企业价值观，使公司品牌及公司形象得到更大提升。
　　总之，我相信20xx年，在我们全体员工的共同努力下，一定会以开拓创新、与时俱进的精神面貌，在新的一年里以新的姿态、新的步伐谱写出新的篇章！
　　谢谢。
>2.讲话稿范文
　　亲爱的员工同志们：
　　大家下午好！
　　在这辞旧迎新的日子里，我们公司又迎来了新的一年。今天，我怀着无比高兴和感恩的心情，把大家召集在一起，聚到这里，共同组织召开XX年\"感恩过去，放飞未来\"主题年会。
　　首先感谢大家在过去的一年里不离不弃，辛勤工作，为公司的发展建设所做的努力和付出。
　　我相信，脚踏实地山让路，持之以恒海可移。愿我们意气风发、斗志昂扬的xx中人以本次年会为契机，以执行力为以后工作的主导思想，以细节管理为工作的基本方法，扬长避短，策马扬鞭，与时俱进，谱写xx中教育集团崭新的篇章。
　　谢谢。
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　　尊敬的同事们、亲爱的xxx员工们：
　　大家新年好！
　　经历了一年的努力和拼搏之后，公司在xx行业的市场上，也迈出了强健有力的步伐！如今，伴随着新年的到来，无论是xxx公司的新老员工，我们都在此相聚，共同庆祝我们在20xx年来的努力和奋斗，为新生的20xx贺彩！
　　在此，我代表公司领导，对各位以及仍坚守在岗位上的同时们说上一句：新年好！祝愿各位在新的一年里工作顺利，家庭美满！步步高升！同时也请各位和我一同祝愿，我们最为亲爱的xxx公司，能在新的一年里，前程似锦，一帆风顺！
　　昨日的历史已经在我们的脚下，现在的我们，要求开拓全新的未来！我相信，我们每个人，都有着创造更美好的明天的力量！让我们一起为xxx公司的明天而努力奋斗吧！
　　最后，祝愿各位新年快乐！谢谢大家！
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　　老师们，同学们：
　　大家好！
　　春耕夏耘，经风沐雨，当金风送爽的时候，当绿色渐渐隐去，硕果挂满枝头的时候，我们终于迎来了五谷丰登、硕果飘香的金秋。
　　同学们，老师们，新的学期已经开始，新的目标和任务等待我们去完成，让我们振作精神、团结一致、鼓足干劲、更新观念、锐意创新、与时俱进，以崭新的姿态和面貌去迎接新的挑战，相信经过我们大家共同努力，一定能实现本学期的计划目标，一定能取得理想成绩，一定能再铸xx新的辉煌。
　　谢谢大家！
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　　尊敬的老师、亲爱的同学们：
　　下午好！
　　让我们唱响学习雷锋这首歌，同时也积极传唱红色经典歌曲。一首红歌一段历史，一首红歌一面旗帜。歌唱先辈艰苦创业的宏伟功绩，歌唱祖国改革开放的辉煌成就，歌唱伟大的民族。
　　同学们，让我们将雷锋精神化为实际行动，让我们继承革命英雄的光荣传统，努力学习，发奋读书，学会做事，学会共处，学会做人，在家做个好孩子，在校做个好学生，在社会上做个文明小公民。
　　谢谢。
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