建議書‧第1頁

實用文：建議書

一、文體性質
建議書又稱「意見書」，是個人或團體，就整體發展或某項工作，向機構提出針對性的具體建議。
二、建議書的格式及結構

甲、稱謂： 

· 由三部分組成：收件人機構、姓名及身分，例如：杏林中學中文學會顧問何老師；若不清楚收件人的姓名，可用「執事先生」（意即負責人）； 

· 若建議書屬公開發表，可省略此部分； 

· 稱謂應頂格書寫，後面加上冒號（：），放在正文之前。
乙、標題：

· 須以簡練的文字標示建議的主題，置於稱謂之下，正文之上的中央位置。

· 標題的寫法有三種：

· 「×××××建議書」，例如：「綠化校園建議書」

· 「建議 ×××××」，例如：「建議綠化校園」

· 「關於 ×××××的建議」，例如：「關於綠化校園的建議」

丙、正文：

正文分為三部分：引言、主體及結尾。

· 引言：

· 著重分析現有情況，說明提出建議的背景及原因。

· 一般用過渡句子收束，以連接引言與主體。常用的過渡句子有：「鑑於上述情況，本會特作下列建議：」、「有關活動計劃，詳情如下：」、「本會經過詳細的討論，特此提出以下建議：」等。
· 主體： 

· 回應前言所提出的背景及實況，提出針對性的建議； 

· 可分點列寫，每點寫一項建議； 

· 建議要具體，每項建議必須包括主張、具體施行方法（負責人、施行時間、人力財務資源、施行步驟）及預期效果； 

· 可加上小標題； 

· 宜按邏輯順序鋪排次序。 

· 結語：

· 總結全文，請求受文機構考慮、採納或實施上文提出的建議。

· 一般收束語包括：「希望能參酌採行上述建議」、「請求認真考慮上述建議，儘早加以實施」、「以上建議或有不當，尚希指正」等。
丁、署名：

· 由三部分組成：撰寫人機構、職銜及姓名。

· 至於啟告語（啟 / 謹啟）則可有可無。
戊、日期：

· 必須包括年、月、日。

· 開新行頂格書寫。 

三、寫作要則
1. 建議要有針對性：

建議要針對前言提出的實況，以求解決當前面對的問題，若前言與建議全無關係，例如前言分析同學對中文缺乏學習動機，但建議部分討論綠化校園，則會令全文的主題含糊不清。
2. 建議要具體：

同學習慣只提出主張，不作深入闡釋。站於讀者的立場，若不清楚具體的實施方法及預期效果，他們是不敢貿然接受有關建議。為了說服讀者接受建議，除了主張以外，務須交代施行的方法及簡介預期效果，以顯示建議可以及值得施行。
3. 建議要切實可行：

提出建議時，必須就人力、物力、社會大眾接受程度等方面，考慮建議的可行性。如向學校提出綠化校園的建議，同學提議將整籃球場改建為有機耕種農地，學校又怎會接受呢？ 

四、示例

【示例一】綠化校園建議書

徐校長：
綠化校園建議書
　　近年，環境污問題日趨嚴重，空氣污染及紫外線指數攀升、城市的熱島效應、海岸上升，都為地球生態及人類居住環境響起警號。有科學家警告，若不及時保護環境，電影《明日之後》所展現的冰河時期，可能會在不久將來出現。因此，環保工作及教育亦逐漸受到社會人士的重視。為響應環保，今年學校擬定環保教育為其中一個重點發展項目。而為更有效推行環保育，本會建議校方推行「綠化校園計劃」。
　　推行「綠化校園計劃」，可達到以下效果：
1、 有效提高同學的環保意識：

保護環境，應由教育做起，而讓同學直接參與環保活動，更能有效培養學生環保意識。綠化校園的工作，多交由同學管理，在長期的直接參與過程中，同學的環保意識自會逐漸提高。
2、 美化校園：

綠化校園包括在校內栽種植物，若學校的正門、操場、花圃、走廊、以至課室，皆栽種了樹木或盆栽，校園環境定會變得更為優美。
3、 增加同學對校園的歸屬感：

推行綠化校園計劃，同學有較多機會與同學合作管理校園環境，既能營造團結合作的氣氛，又能令同學明白到自己也屬學校的一份子，對學校的歸屬感自能有所提高。而校園環境優美潔淨，也能令同學更熱愛校園。
　　有關「綠化校園計劃」的具體內容，本會有以下建議：
1、 圍繞校舍栽種樹苗：

學校可以購入樹苗，然後圍繞校舍栽種。樹苗長成叢木後，校舍四周林蔭處處，既能美化環境，又可阻隔部分由校外馬路傳來的噪音，而樹蔭更可成為同學休憩的地方。學校可以舉辦「校園植樹日」，邀請全校同學參與，以便建立團結精神，共同進行校園綠化工作。
2、 於正門、走廊及課室種植盆栽：

學校可以購買盆栽，放置於學校正門及各樓層的走廊，綠化校園環境。正門的植物，可交由本會照料；各樓層的盆栽，則可交由附近的班別打理。另外，學校可為每班購入種子及花盆，然後讓同學在課室內栽種植物，藉此提高環保意識，訓練同學的責任心。
3、 於學校天台開闢花圃及魚池：

學校的天台善有師生使用，空置率甚高。故本會建議將天台開闢為花圃及魚池，既可進一步綠化校園，美化環境，又可以增加校園活動空間，讓同學在課餘時間，有多一個休憩的地方。至於花圃與魚池的管理工作，本會亦願意承擔。 

　　購買物資及改裝天台，大約需消耗資一萬元。而上述計劃，亦可於十月正式開展，本會願意全力協助推行有關計劃。
　　以上建議，懇請校長能詳加考慮，採納推行。
環保學會會長
呂惜花  謹啟
二零零四年九月五日


【示例二】
建議增加小賣部食物種類

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。但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  陳思明 謹啟

二零零三年五月二十日



【示例三】
有關放學後開放課室予學生溫習的建議

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。

　　經過商討後，我們建議　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。假如　貴校可藉開放課室，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。此外，我們同意子女於使用課室後，一盡義務，幫忙清理打掃，使能同時培養學生愛好勞動、樂於承擔公民責任的意識，可謂一舉數得。

　　懇請　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。









中一級學生家長　黃伯光

伍子謙

汪仁德

陳思明

袁世業

朱光正 謹啟

二零零四年二月三日
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