
2023年发言提纲的格式 发言提纲格式
和(实用5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？下面
是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来看看
吧。

发言提纲的格式篇一

适用题型:讲话稿、演讲稿、讲解稿、发言稿

格式:标题+发文对象+正文

具体示例:

2.汇报类

适用题型:汇报材料、工作报告、情况简报

格式:标题+正文

具体示例:

3.倡议类

适用题型:倡议书、建议书、通知、回信

格式:标题+发文对象+正文+发文单位+发文时间

具体示例:

4.评论类



适用题型:短评

格式:标题+正文

具体示例:

5.提纲、调研类

适用题型:发言提纲、调研报告提纲、内容提纲

格式:标题+正文

具体示例:

公文格式汇总仅仅针对常见题型，切勿死记硬背，还需掌握
方法，从题干中提取公文格式，多加练习夯实基础。

发言提纲的格式篇二

一是挑大梁，争做推动改革发展、深化创新驱动的“排头
兵”。

二是打头阵，啃下了疫情防控攻坚战的“硬骨头”。

二、观大势、谋全局，聚焦重点求突破

（一）参谋辅政迈上新台阶。

（二）会务组织树立新形象。

（三）应急协调体现新水平。

（四）政务信息开创新局面。



（五）服务保障有了新提升。

（六）党建为先引领新作为。加强学习型党组织建设。

三、强弱项、补短板、提振精神再发力

下一步，我们将从以下三个方面下大力气、用真功夫，推动
政府办各项工作再上新台阶。一是找差距，推动工作高效化。
二是提标准，注重管理精细化。三是抓创优，凝聚合力全员
化。

发言提纲的格式篇三

【试题再现】

假如你是随团秘书，请根据“给定资料2”，把代表团团长的
考察笔记，归纳整理为一份《国外城市水系建设考察报告》
提纲(15分)

要求：(1)提炼准确，归纳合理;(2)层次分明，分条表述;(3)
不超过350字。

关于《国外城市水系建设考察报告》提纲

世界范围内的一些著名河流，大多数经历了“先污染，后治
理”，“先开发，后保护”的曲折历程。后来逐渐形成的先
进的河流水系规划理念和城市的管理经验，值得我们借鉴：

规划理念：1.“多自然型”河流理念，恢复河流自然生态和
环境功能。2.“人水共存”理念，强调人与自然融合，强调
人水和谐共存。3.“健康工作河流”理念，寻找河流保护与
开发利用的平衡，寻求开发与保护的共同准则。4.“动态河
流管理”理念，依据信息，调整管理方法。



或

一、标题：关于《国外城市水系建设考察报告》提纲

二、背景：世界范围内的一些著名河流，大多数经历了“先
污染，后治理”，“先开发，后保护”的曲折历程。后来逐
渐形成的先进的河流水系规划理念和城市的管理经验，值得
我们借鉴：

三、规划理念：1.“多自然型”河流理念，恢复河流自然生
态和环境功能。2.“人水共存”理念，强调人与自然融合，
强调人水和谐共存。3.“健康工作河流”理念，寻找河流保
护与开发利用的平衡，寻求开发与保护的共同准则。4.“动
态河流管理”理念，依据信息，调整管理方法。

【中公解析】

题干中考察文种为考察报告，以提纲格式要求呈现，所以作
答中基本格式要满足考察报告中标题、正文的基本格式要求。
由题干审题可以确定题干部分为《国外城市水系建设报告》
提纲。

此题要点的查找和摘抄难度较低，核心难点需要梳理清楚提
纲主体部分要点内在的层次关系，而这一部分可以通过材料
第二段“国外在不断实践及摸索过程中，逐步形成较为先进
的河流水系规划理念及成熟的管理经验，值得我们借鉴。”
总括句表述，找到分层的依据，由此将要点分成两个层次进
行呈现即可。

发言提纲的格式篇四

根据会议安排，我代表xxx区政府办公室就贯彻落实中央、省、
市重大决策部署向各位领导汇报一下。



一、主要经验和做法

（一）构建“三大机制”，凝聚合力抓落实

1、建立高位推进机制。

2、建立督查倒逼机制。

3、建立联席会议机制。

（二）突出“三大职能”，围绕中心抓落实

1、强化信息反馈职能，做抓落实的“先行官”。

2、强化调查研究职能，做抓落实的“参谋部”。

3、强化综合协调职能，做抓落实的“调度室”。

（三）着眼“三大保障”，强化基础抓落实

1、强化能力保障。

2、强化作风保障。

3、强化制度保障。一是推行信息化问效机制。二是推行“论
效排位”制。三是建立问效问责机制。

二、存在的困难和问题

一是抓落实的认识不足。

二是抓落实的力度不够。

三是抓落实的措施不多。



三、下一步工作建议

一是鼓足敢抓的勇气。

二是练强善抓的本领。

三是提高快抓的效率。

发言提纲的格式篇五

字体：黑体，加粗，三号

段落：对齐方式：居中对齐

段前：24磅

段后：18磅

行距：单倍行距

大纲级别：1级提纲

2、二级提纲

字体：宋体，加粗，四号

段落：对齐方式：两端对齐

段前：24磅

段后：6磅

行距：单倍行距

大纲级别：2级提纲



3、三级提纲

字体：黑体，常规，小四

段落：对齐方式：两端对齐

段前：12磅

段后：6磅

行距：单倍行距

大纲级别：3级提纲

4、正文内容

(1)文字

字体：宋体，常规，小四

段落：对齐方式：两端对齐

段前：0磅

段后：0磅

行距：单倍行距

大纲级别：正文文本

(2)表格和图

内容：宋体，常规，小四

标题：黑体，常规，五号


