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建议书的格式和一般书信大体相同：
1、标题通常只写“建议书”三个字，有时为了突出建议的具体内容，可以写《关于xxx的建议书》。题目要写在第一行的中间，字体要大些。
2、顶格；称呼提出的建议希望得到哪些人的响应，称呼就写哪些人。要写在第二行顶格，后面加冒号。（如：马可：）下一行可加您好；再加感叹号
3、空两格；正文就是建议的内容，从第三行空两格开始写。先写这个问题是什么，再写提出建议的理由，最后写建议的具体内容。如果内容较多，可以分条写。
4，可写一句“希望xx能采纳我/我们的全部建议。”
5，结尾写祝福语
6、空行；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。
7、日期写在建议人姓名的下方。
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建议书是书信的一种，格式与一般书信大致相同：
1、有题目。可以写：“建议书”或“关于×××的建议书”。
2、开头顶格写称呼。
3、正文（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）
4、在右下方写提出建议人的名称或名字。
5、在名称或名字下写日期。
注意：在写名称是要与正文隔几行，在右下边写上。
