文秘怎么写建议书
建议书的形式是多种多样的，没有固定的统一的格式。一般说来，建议书由以下几个部分组成：
1、标题。标题可写“建议书”或“建议”，也可以不写。
2、称谓。称谓是建议书的开头，顶格写上接受建议书一方的名称。格式与一般书信相同。
3、正文。建议的原因或建议的出发点。写清这一点便于接受建议的一方联系实际情况，考虑建议的可行性和价值如何;建议的具体事项。根据内容多少决定是否分条列出。内容要具体，以便接受者考虑是否采纳，只要表达出自己的愿望就行。
、结尾。结语写上表示敬意或称颂语的话。署名和日期写上提建议人或单位名称。日期写在署名下面一行。
