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内容概要

　　作为秘书，特别是文字秘书，涉猎最多、费力最大、操作最难的文字工作，主要有三种，即领导
讲话、调查报告、经验材料。
而领导讲话则为最中之最。

　　市面之上，不乏写作巨著，但实作指南却并不多见，总有不得要领之憾。
余等从政三十载，伏案二十年，虽无多少政绩可言，唯对文字领域有所感悟。
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前言
与同仁语(代序)
写好领导讲话 坚持以文辅政
　一、要从思想上、行动上予以高度重视
　　(一)讲话、报告是会议的必要内容
　　(二)讲话、报告具有多重功能
　　　1．传达功能
　　　2．总结功能
　　　3．部署功能
　　　4．动员功能
　　　5．推动功能
　　(三)起草讲话、报告就是以文辅政
　　　1．参谋作用
　　　2．助手作用
　⋯⋯
深入调查研究 当好参谋助手
总结先进经验推动工作开展
附件
漫海拾贝(代记)
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