
最新公文建议书的应该 公文建议书格式及
(精选5篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？下
面是小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可
以帮助到有需要的朋友。

公文建议书的应该篇一

建议书格式建议书的写作格式一般由标题、称呼、正文、结
尾、落款几部分构成。

（一）标题标题一般在第一行中间写上“建议书”字样。有
的建议书还写上所建议的内容，如“关于宠物（家畜）饲养
的建议书”。

（二）称呼建议书称呼要求注明受文单位的名称称呼或个人
的姓名，要在标题下隔两行顶格写，后加冒号。（三）正文
建议书正文由以下三部分构成：第一，要先阐明提出建议的
原因、理由以及自己的目的、想法。

这样往往可以使受文单位或个人从实际出发，考虑你的建议
的合理性，为采纳你的建议打下基矗第二，建议的具体内容。
一般建议的内容要分条列出，这样可以做到醒目。

建议要具体明白切实可行。第三，提出自己希望采纳的想法，
但同时也应谨慎虚心，不说过头的话，不用命令的口气。

（四）结尾结尾一般是表示敬意或祝愿的话。同一般书信相
同。

（五）落款落款要署上提建议的单位或个人的称呼姓名，并



署上成文日期。扩展阅读一、性质一、性质个人或团体，就
整体发展或某项工作，向机构提出针对性的具体建议。

个人或团体，就整体发展或某项工作，向机构提出针对性的
具体建议。二、结构二、结构上款：上款：由三部分组成：
收件人机构、姓名及身分（如翰林中学中文学会顾问何十老
师）；若不清楚收件人的姓名，可用「执事先生」（意即负
责人）；由三部分组成：收件人机构、姓名及身分（如翰林
中学中文学会顾问何十老师）；若不清楚收件人的姓名，可用
「执事先生」（意即负责人）；若建议书属公开发表，可省
略此部分；若建议书属公开发表，可省略此部分；顶格书写，
后面加上冒号（：）。

顶格书写，后面加上冒号（：）。标题：须标示建议的主题
及加上「建议书」三字（如「绿化校园建议书」）；标题：
须标示建议的主题及加上「建议书」三字（如「绿化校园建
议书」）；前言：着重分析现有情况，说明提出建议的背景
及原因。

前言：着重分析现有情况，说明提出建议的背景及原因。正
文：正文：回应前言所提出的背景及实况，提出针对性的建
议；回应前言所提出的背景及实况，提出针对性的建议；可
分点列写，每点写一项建议；可分点列写，每点写一项建议；
建议要具体，每项建议必须包括主张、具体施行方法（负责
人、施行时间、人力财务资源、施行步骤）及预期效果；建
议要具体，每项建议必须包括主张、具体施行方法（负责人、
施行时间、人力财务资源、施行步骤）及预期效果；可加上
小标题；可加上小标题；宜按逻辑顺序铺排次序。

宜按逻辑顺序铺排次序。结语：促请受文机构采纳及实施上
文提出的建议。

结语：促请受文机构采纳及实施上文提出的建议。署名：由
三部分组成：撰写人机构、职衔及姓名，不必加启告语。



署名：由三部分组成：撰写人机构、职衔及姓名，不必加启
告语。日期：必须包括年、月、日，开新行顶格书写。

日期：必须包括年、月、日，开新行顶格书写。

公文建议书的应该篇二

所谓工作建议，就是发表对工作有所帮助的建设性意见。

一般是个人对单位，或者是对他人的工作提出的合理化建议。
建议书是个人、单位和有关方面为了开展工作、完成任务、
进行某项活动而提出意见时使用的一种文体，有的也叫意见
书。

写建议书要认真负责、严肃对待，内容要具体，语言要精练。
1.在第一行正中写^v^建议书^v^三个字。

2.写接受建议对方的名称。3.正文：（1）建议的原因或出发
点，便于对方考虑。

（2）建议的具体事项。4.表达建议者的愿望。

5.结尾写表示敬意的话，如^v^此致敬礼^v^等语。 6.写上
建议者的名称和写建议书的日期。

建议书的准备技巧 撰写建议书前，您先要准备好撰写建议书
的资料，这些资料是您从销售准备开始时就应留意的，因此，
建议书的资料取自于销售准备、询问调查、展示说明等各个
过程，，您在这些销售过程对客户的了解及对客户的影响，
是建议书成败的主要因素。 建议书的结构和格式 1、标题 2、
称谓 3、正文（开头部分，主体部分，结尾部分） 4、署名
及时间。



公文建议书的应该篇三

建议书的写作格式一般由标题、称呼、正文、落款几部分构
成。

（一）标题 标题 一般只写“建议书”三个字，有时为了突
出建议的具体内容，可以写《关于***的建议书》。题目要写
在第一行的中间，字体要大些。

（二）称呼 建议书称呼要求注明受文单位的名称称呼或个人
的姓名，要在标题下隔两行顶格写，后加冒号。 （三）正文
建议书正文由以下三部分构成： 第一，要先阐明提出建议的
原因、理由以及自己的目的、想法。

这样往往可以使受文单位或个人从实际出发，考虑你的建议
的合理性，为采纳你的建议打下基础。 第二，建议的具体内
容。

一般建议的内容要分条列出，这样可以做到醒目。 建议要具
体明白切实可行。

第三，提出自己希望采纳的想法，但同时也应谨慎虚心，不
说过头的话，不用命令的口气。 （四） 署名 在右下角写出
建议人的姓名，即提出建议的团体的名称或个人的名字。

日期 写在建议人姓名的下方。 写建议书具体应该注意以下
几点： 从实际出发，实事求是 提意见、写建议要根据具体
问题、实际需要和可能的条件，而不能凭空想像，不着边际
地提，这样才有助于改进工作方法，开展有益活动。

说话得体，有分寸 首先，所提意见和建议应当比较准确、比
较合理，并且要掌握一定的分寸。意欲晓之以理，首先动之
以情，这样写，意见容易被接受，从而到达目的。



其次，要使意见和建议在现实条件下行得通，不应该说过头
话，也不应该提过高的要求，否则就无济于事了。 内容具体、
清楚、实在 建议书的核心部分是所提建议的内容。

因此，写建议书不管是分条开列，还是不列条款，都应当把
建议的内容写具体、写清楚，使人一目了然。这样领导、机
关、单位和个人在考虑和采纳的时候才容易落到实处。

切记不要说空话、套话，不要抽象、笼统。 语言准确、精练
建议书是人们发表意见、提出建议的一种工具，因此，语言
一定要准确精练，要言简义明地把具体的办法、具体的措施
准确地、一目了然地写出来，而不是过多的分析和去论证。

公文建议书的应该篇四

农村公路建设项目能改善农村的交通条件，促进深山地区农
民群众的经济发展，增加农民收入，实现共同富裕。是我国
大力支持的项目，申请项目时，建设工程项目建议书等材料，
下面公路建设工程项目建议书范文，我们来看一下是如何编
写的。

公路建设工程项目建议书范文

一、总论

1、项目名称：公路建设工程项目。

2、项目单位概况：该项目由四川省*川计发

(2003)635号批准立项，四川省交通厅公路局批准了施工图及
预算，四川省财政厅、交通厅、物价局批准该项目为收费路。

3、项目拟建地点：广安区境内花桥至溪口镇。



4、项目建设内容与规模：全长公里，其中建跨渠江特大桥1座
(510米)，沥青砼路面，按山重二级路新建。

5、项目建设年限：2年

二、项目建设的必要性和条件

(一)项目建设的必要性分析。

广安已和重庆达成共识，将再建一条全长82公里的高速通道，
一直往北延伸，经广安-花桥镇-南充营山-仪陇-巴中-汉中-
西安，打通重庆北上的大通道串联起整个“西三角”。 这条
高速暂定名“渝川陕高速”，建成后重庆至西安的陆上距离
将从现在的800多公里缩短为500多公里。 其中，汉中-西安
段高速已经建成，巴中-汉中段在建。四川境内的广安-巴中
段也正在争取之中。 现在从广安开车到西安，如果不堵车，
约需11个小时。这条新的渝川陕北上大通道打通后，广安到
重庆全高速40分钟就可以到达，广安到西安实现“全高速”，
4个小时就可抵达，将大大提高广安的区域经济地位和加快经
济发展步伐，极大的改善广安民生现状。

该路建成后，可扩大对外开放，促进高新技术产业的发展，
提高项目所在地区人民的生活水*，可加强与重庆、达川、南
充等地的交往，发展地方经济，发展旅游事业。

(二)项目建设的条件分析

城市、全国双拥模范城市、国家园林城市、全国综合治理工
作优秀城市、省级卫生城市、省级文明城市、省级环保模范
城市、省级*安区，是国家扶贫开发重点扶持区，国家商务部
对口扶持区。

1、区位交通优势明显、生产要素富集



广安位于成渝经济区重要节点，距重庆120公里1小时车程，
距成都280公里小时车程，距南充60公里小时车程。襄渝复线
铁路和建设中的兰(州)渝(重庆)铁路横贯广安，均设二级编
组站，途经广安火车班次均在广安站停留，可*火车托运，是
川东北重要的客货集散地。长江二级支流渠江流经广安，通
航能力500吨级，从广安水运可达重庆、武汉、南京、上海等
地，从重庆寸滩港报关水运可直达海外。

公文建议书的应该篇五

（一）标题

倡议书标题一般由文种名单独组成，即在第一行正中用较大
的字体写“倡议书”三个字。

（二）称呼

（三）正文

倡议书的内容需包括以下一些方面：

1.写倡议书的背景原因和目的

2.写明倡议的具体内容和要求

倡议的具体内容一般是分条开列的，这样写往往清晰明确，
一目了然。

（四）结尾

（五）落款

落款即在右下方写明倡议者单位、集体或个人的名称或姓名，
署上发倡议的日期。


