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建議書 
 
 
(一)  作用 
 

顧名思義，建議書是用來提出建議的文書。就一些公共事務或者民眾比較關心

的課題、政策，我們如果有任何意見或提議，都可以以個人或團體的名義，寫成建

議書，呈交有關方面參考。 
 
同屬於建議書一類的，還有意見書和計畫書。名目不一，但性質相近。一般來

說， 意見書以表達意見、理念為主；計畫書則會在提出建議以外，還包含具體的行

動措施。 
  
(二)  應用範圍 
 

建議書的應用範圍頗為廣泛，任何團體的成員想就公家的事向團體提出建議，

都可以採用建議書。比如學生可以向學生會乃至學校當局就課業問題或學校生活的

各方面提出建議；公司的僱員可以就業務的操作情況或者公司的人事管理、僱員福

利、工作環境等各方面提出建議；社團成員可以就社團的組織、工作開展和發展情

況向主事者提出建議；甚至一般市民，也可以向一些公營機構或者政府部門就一些

政策措施提出建議。 
 
 
(三)  寫作注意事項 
 

建議書的主要寫作目的在提出建議，因此重心就在建議本身，也就是正文部分；

除此之外，加上一個標題，以及傳訊者和受訊者的名稱就可以了，結構可以說相當

簡單。 
 
一般應用文的開頭部分都要寫清楚受訊者的名稱，以表示應用文的寫作對象。

建議書也不例外，究竟有關的建議要寫給誰看，應該在開頭就表明。建議書沒有固

定的格式，有的採用書信形式，有的比較詳細周密，內文以外還有封面和目錄。對

於比較簡短的建議書，稱謂可以放在標題的前面，也可以放在標題的後面。採用書

信形式寫作的，可以以啟事語開頭，而把對受文者的稱謂放在正文的後面。至於另

加封面的建議書，則應該把受訊者的名稱寫在封面上。 
 
不過，有些建議書並不直接交到受文者手上，而是利用報章發表，既提出了建

議，也可以藉此引起更多人注意，甚至可以製造輿論，使建議書的功能得到更大的
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發揮。在這種情況下，就不一定需要很明確地寫上受訊人的名稱。 
 
建議書的標題雖然可以簡單到只寫「建議書」或「意見書」三個字，但是這樣

的標題過於含糊籠統，最好還是把建議書所牽涉到的事情在標題裏就交代清楚。交

代的方法有兩種是比較常見的，一種是把有關的事情作為修飾語，修飾「意見書」，

構成偏正詞組，如：「關於延長圖書館開放時間的建議」、「增加順天村巴士路線意見

書」；另一種是把「建議」用作動詞，把有關的事情作為「建議」的賓語，構成動賓

詞組，如「建議取消學能測驗」、「建議成立家長教師聯合會」等。不過無論是哪一

種結構，凡提出建議都必然牽涉到某些行動或者舉措，因此，標題通常也會涉及一

些行動；上述例子中，偏正結構的修飾語本身就是一個動賓詞組；而動賓結構中的

賓語也同樣是個動賓詞組，如「延長圖書館開放時間」、「增加巴士路線」、「取消學

能測驗」和「成立家長教師聯合會」等。 
 
建議書的正文就是所要建議的具體內容；如果內容比較複雜，可以採用列點的

形式書寫，使條例比較清晰，必要時還可以冠上小標題。 
 
不論以個人或者以團體名義提出建議，都應該言之有據，持之有理。語氣上應

該委婉得體，不亢不卑。由於要把事理講清楚，也要說明各種必要的行動以及有關

的負責部門，因此多數採用比較完整的句子，主謂賓各種成分比較完整；而句與句

之間的邏輯關係也比較講究，因此一些邏輯關聯詞語的使用頻率也會比較高。 
 
提完具體的建議以後，應該在最後寫上提建議者的名字和提出建議的日期，必

要時還可以以附註形式交代通訊地址或聯絡方法，以便有關機構對建議作出回應。 
 

(四)  空白格式範本 
 
 
也可以寫在 

標題之後 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 標題

稱謂 

 
正文 

(可以採用列點形式) 

發文者名稱 

日期 
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(五)  示例 
 

例一： 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 戴校長： 

建議增加小賣部食物種類  
 
  我校自去年轉為全日制之後，學生會不斷收到同學的意見，就 

午膳問題提出各種建議。 

目前同學需自行解決午膳問題，雖然學校附近食肆數量基本足 

夠，也有不同食物種類和價錢供同學選擇，但部分同學因經濟或其 

他理由，選擇自行帶備食物或到小賣部購買食物。惟小賣部食物種 

類極少，除少量麵包糕點以外，只有營養價值極低的零食和汽水， 

無法為同學提供足夠的選擇；而部分自行帶備食物回校的同學，則 

發覺酷熱的天氣容易使他們一早準備好的食物變壞，因此強烈要求 

校方為同學解決午膳問題。學生會於上月會議中特別就同學所反映 

的意見展開討論，議決就商討結果向學校提出以下建議： 

(一) 要求小賣部增加食物種類，除零食以外，提供三明治、雞腿等 

可以充飢的食物，如有可能，並出售飯盒；同學可以每周預先 

購票，使小賣部在預備食物時有所預算。 

(二) 提供冰箱及微波爐，供同學於回校後存放和加熱食物，以免食 

物變壞。 

 (三) 在有蓋操場增添長桌子和椅子，為同學提供進餐場地。 

      

以上建議，希望校方能考慮施行，以幫助同學解決午膳問題， 

避免因處理不當而影響同學健康。 

 

         學生會主席 XXX 敬上 

 

一九九九年五月二十日 
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 例二： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 連校長： 

 
有關放學後開放課室予學生溫習的建議 

 
 我們是一群中一學生家長，都有至少一名子女在貴校就讀。由 

於家庭環境的關係，我們白天都需要外出工作，通常至黃昏六、七 

點鐘才能回到家裏；子女於三點半放學回家後，通常要獨處一段時 

間；不但學習方面無人輔導，獨自在家也構成安全問題，使我們無 

法安心工作。 

 我們知道貴校自前年開始設立學長制度，但成效不見顯著，原 

因主要是大家上課時間不同，見面時間不多，低年級同學因此得不 

到學長太多輔導和幫助。 

 我們經過商討，建議貴校在放學後，開放部分課室給有需要的

學生，使學生可於放學後逗留在學校溫習功課，以免他們獨留家中

發生意外，或到處流連，結黨成群。貴校亦可藉開放課室，動員學

長於放學後撥出部分時間輔導學弟學妹，既可解決部分低年級同學

的學習問題，也可增強各級學生之間的團結友愛精神，使學長制真

正發揮作用；而低年級學生由於有所得益，也需略盡義務，於使用

課室後，幫忙清理打掃，以同時培養學生愛好勞動、亦受亦施的公

民意識，可謂一舉數得。希望校長能考慮我們的建議，既紓解了我

們的困境，亦有助貴校建立良好學風。 

 

         中一家長 XXX 

XXX 
XXX 
XXX 
XXX 
XXX 

 一九九九年十月三日 
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 例三:  

 

 

 

 

 
敬啟者：  

建議改善大廈管理及配套服務 

 
本人為第五座 12 樓 E 室業主，於大廈開始入伙後一星期即遷入，至今半個多

月。通過個人遭遇及觀察，發覺大廈管理及住客配套服務等方面，均存在若干問題，

特此提出意見及建議如下： 

 

(一) 大廈入口大堂雖有管理員 24 小時看守，但是對於出入人士並沒有認真查核。

目前大廈處於新入伙時期，不少單位仍在裝修，期間不少裝修工人出入；另外

也有不少房地產經紀帶同客戶參觀出租或出售的樓盤，以致每天出入人數眾

多，品流亦頗為複雜，難保有不法份子乘機混入大廈犯案。故建議大堂管理員

認真查核所有出入人士身分，裝修工人及房地產經紀須在大堂登記，其他閒雜

人等禁止入內，以確保住客安全。 

(二) 雖然貴公司於住戶遷入時，已著手為住戶辦理臨時住戶證，以備出入時作憑

證；但是辦理速度緩慢，包括本人在內，不少住戶遷入超過半月，證件仍未發

下，自然增加大堂管理員查核出入人士身份的困難。若臨時住戶證能於住戶遷

入兩三天內發出，當可解決不少管理問題。 

(三) 此外，缺乏住戶證，亦對住戶使用大廈設施帶來不便。例如大廈免費穿梭巴士

本來可以為住戶帶來極大方便，但是由於不少住戶未能出示證件，使司機無法

查證上車人士身分，有部分非住戶因而有機可乘，佔用了本來只供住戶享用的

設施，於上下班繁忙時間，有些住戶甚至因為客滿而上不了車，對司機大發脾

氣。住戶固然滿腹牢騷，司機亦左右為難。若所有乘車人士都能出示有效證件，

此等問題自可迎刃而解。 

(四) 大廈各座於不同時間分批入伙，目前穿梭巴士服務已開始飽和，上班時間開始

有住戶因為客滿無法上車；下月中旬第六第七座開始入伙後，承搭巴士人數將

更多，以目前的班次及巴士載客量來說，根本無法應付。須知為住戶提供免費

穿梭巴士服務，乃明文具列在售樓合同中，部分住戶未能享用，貴公司等同毀

約，勢必引起住戶投訴。因此貴公司宜及早調整巴士班次及載客量，以應付住

戶需求。 

(五) 目前本大廈雖然每座均有三部電梯，但是貴公司沒有明確指示使用情況，第五

座最近一連幾天上班時間，均有裝修工人輪流佔用三部電梯搬運裝修器材，阻

延住戶上班上學，因此建議貴公司指定其中一部電梯作搬運家具貨物之用，其

餘兩部只准載客，才不致因為少數住戶的需要，影響其他人正常出入。 
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例四： 

 

 

 

 

 

 

 

 
本人身為業主，自然希望擁有一處舒適而優美的居所。本屋村為九龍區近期落成比

較優質的私人屋苑，如因管理問題而影響整體樓房素質，實在可惜；亦非我等業主所想

見到的。因此，希望貴公司迅速改善上述樓宇管理方面的問題，使各住戶均能安居樂業。

此致 

 

XX 管理處 

 

                   第五座 12 樓 E 室業主 

                     XXX 謹啟 

1999 年 8 月 18 日 

 
 

呈：容國豪校長 

 

 

 

籌辦「清遠市賑災扶貧之旅」建議書 

 

  

 

樂群社 

學生會 

 

 
1998 年 10 月 
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(一 )  背景  
 

廣東省清遠市本來已經是廣東省內比較貧困的地方，於月前遭水災蹂躪後，更因人

畜傷亡、房舍毀壞、百業停頓、經濟損失慘重，以致人民生活更加艱苦。 
地理位置上，香港與廣東省近在咫尺；而回歸以後，兩地區在經濟社會方面，聯繫

也日益頻繁；彼此之間開始形成一種脣齒相依、憂戚與共的關係。對於包括清遠在內的

粵北一帶飽受洪水災害影響，香港大部分民眾都非常關注，也希望在災後重建的過程

重，略盡一點綿力。 
不過，在香港相對舒適安定的環境中長大的年青一代，對於災區民眾面臨的困境始

終無法體會，而他們對於自己的國家也欠缺比較深厚的感情；這對於培養年青一代的胸

襟視野以及對國家民族的責任感，實為不利。  
樂群社成立三年以來，努力在校內組織同學參加各種義務工作，近來雖已逐漸凝聚

了一批比較熱心的同學，積極推行社區服務，但是在校內影響仍不算大；熱愛國家、關

心社會、睦鄰樂群的意識還未能廣泛傳揚開去。因此，本社經與學生會商討研究後，希

望能取得校方同意支持，為月前受水災影響的清遠市人民籌募災後重建經費，並籌辦賑

災扶貧之旅。 

 
-  1 -  
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(二 )  目的  

 
籌辦是次活動的目的，最主要是為清遠市災後重建籌募費用。我們同時建議委派

部分同學親自把善款送到清遠，並在可能範圍內參加部分災後重建的義務工作。此舉

既可激發同學關心祖國、關心社會的情緒，也可擴闊同學服務社會的範圍，加深同學

對社會現實的認識，更有助同學培養國家民族的感情，具有多重意義。 

 

(三 )  活動內容  
 

我們建議把活動分為兩部分，一部分是籌募賑災款項。籌募對象是老師、家長和

學生。我們曾與美術學會、書法小組、陶藝小組、家政小組等聯絡，他們已同意義務

製作書畫陶器、編織品、小點心等作義賣之用。活動另一部分是組織探訪隊把籌得的

善款親自送到清遠，並在可能範圍內參加部分災後重建的義務工作。有關這方面的安

排，我們曾經初步聯繫過香港善行會，該會是香港其中一個獲得大陸官方批准的賑災

慈善團體，我們的同學可以加入該會的賑災隊伍一起出發，並投入該會在清遠的義務

賑災工作。 

 

(四 )  參加資格  
 

我們建議所有中四級或以上的同學都可以報名參加，但報名同學應具備義務工作

經驗，身體健康，可以自我照顧，並經家長同意。隊伍中必須有樂群會骨幹會員及學

生會幹事擔任小組長；樂群會顧問老師嚴建明已同意擔任領隊。 

 

(五 )  參加人數  
 

由於目的地正處於災後重建階段，物資缺乏，生活條件差，因此賑災隊伍宜精簡，

參考善行會提供意見，建議人數以十五人為限。 

 

(六 )  出發日期  
 

善行會將於聖誕假期期間組織一支賑災隊伍第三次前往清遠，我們建議追隨善行

會於十二月二十二日出發，一週後回港。 

 

 

-  2 -  



 111

 

 

 

 

 

 

 
(七 )  住宿及交通安排  

 
善行會在清遠設有辦事處及聯絡點，並已在災區搭建起帳棚及平房。我們曾初步

取得善行會同意，可於逗留清遠期間借用該會的帳棚或平房居住。 
為節省經費，我們建議由香港乘搭火車至韶關，再由韶關乘搭長途巴士到達清遠。

 
(八 )  旅費  

 
旅費主要為膳食及交通費用，大約港幣二千元。我們建議參加的同學自行負責一

半費用，其餘由家長教師聯合會贊助；該會主席表示此提議極可能得到聯合會支持。

 
(九 )  結語  

 
我們覺得這項活動既可直接幫助清遠的災民，又可激發同學關心祖國、關心社會

的熱情，加深他們對國家對社會的認識，更有助同學培養國家民族感情；對於擴闊他

們的視野，培養他們的品格，都有積極作用，希望校方能支持我們的建議。 
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