公文写作建议书格式
关于[填写所建议的内容]的建议
[注明受文单位的名称称呼或个人的姓名]：
[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]。
一、[填写具体建议，简述一句话]。[阐述建议的理由、具体理解此建议内涵]。
二、[填写具体建议，简述一句话]。[阐述建议的理由、具体理解此建议内涵]。
三、[填写具体建议，简述一句话]。[阐述建议的理由、具体理解此建议内涵]。
四、[填写具体建议，简述一句话]。[阐述建议的理由、具体理解此建议内涵]。
五、[填写具体建议，简述一句话]。[阐述建议的理由、具体理解此建议内涵]
[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。]。[结尾一般是表示敬意或祝愿的话。同一般书信相同。]。
作者名称
制订建议的日期
呈报：[材料上报的单位和组织或具体领导]
主送：[公文的主要受理机关，即对公文负主办或答复责任的机关，应当使用全称或者规范化简称、统称。]
抄送：[需要知晓或遵照执行的单位，不属于文件的主要或直接承办单位，有备案作用、协调作用、告知作用、执行作用的单位。]
建议书的写作格式
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。
