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實用文寫作練習
（中階版）


實用文：建議書
1. 性質和作用
以個人或團體名義，就整體發展或某項工作，向機構提出針對性的具體建議。
2. 常見類型﹕
（1）活動計劃建議書﹕以個人或團體名義向某機構、團體提出舉辦活動的建議。
例子﹕建議舉辦「中國傳統文化週」，在校園推廣中華文化。

（2）問題改善建議書﹕以個人或團體名義向有關某機關、團體提出解決問題的建議。
例子﹕建議在校內增設有鎖儲物櫃，以便學生保管私人財產，避免損失。
3. 基本結構
	
                                     [image: ]可以只以組織名義提出建議。如屬此情況，可以只寫機構名稱。
例如﹕青少年行為關注組＋謹啟






4. 格式
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	稱謂︰
	
	
	
	
	
	稱謂︰
頂格書寫收件人機構、姓名及身分，後面加上冒號。若不清楚收件人的姓名，可用「執事先生」（意即負責人）

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	標題
	
	
	
	
	標題︰
－須置中，並清晰標示主題
－在主題後加上「建議書」三字。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	引言
	
	
	引言：
指出當前面對的問題，說明提出建議的背景及原因。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	建議內容
	
	
	正文：
格式
1. 可分點列寫，每點寫一項建議； 
2. 可加上小標題；
3. 宜按邏輯順序鋪排次序。 
內容
1. 針對問題
2. 建議要具體，切實可行
3. 提出的建議所帶來的好處

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	結語
	
	
	結語：
概述全文主旨，重申建議內容及預期效果，提高受文者接納的機會。
表示期盼，請求受文者考慮建議，並落實執行，以解決問題。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	建議者所屬機構、職銜
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	姓名+敬語
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	日期
	
	
	
	
	
	日期：頂格書寫年、月、日。





5. 參考示例
示例一
	學生會顧問鄧老師：

改善小食部食物供應和管理安排建議書

    自去年轉換小食部供應商後，學生會不斷收到同學就小食部服務和管理質素所提出的意見，主要是針對食物選擇、飯堂設施和飯堂管理三方面。食物選擇方面，學生認為小食部售賣的食物種類極少，只提供少量麵包糕點、零食和汽水，較難獲取足夠而均衡的營養（現存問題1）。另外，正因小食部選擇不多，愈來愈多同學選擇自備飯盒，但由小食部負責營運和管理的學生飯堂卻多次用找藉口，拒絕增設冰箱和微波爐，令飯盒受天氣影響而變壞，造成衛生問題，早前更出現校園懷疑食物中毒事件，情況值得關注（現存問題2）。最後，因學校午膳政策關係，留校午膳的學生人數持續上升，但飯堂座位非常有限，未能充提供足夠空間，對學生造成不便（現存問題3）。

     以上都是本校同學正面對的情況，因此學生會希望提出一些建議，希望校方能有效監管小食部的營運和管理工作，並促請有關負責人盡快跟進，使問題得以改善。就以上訴求，學生會有以下建議：

(一) 提供更多選擇﹕
小食部應照顧學生的成長需要，提供更多健康而有營養的食物選擇，例如三明治、烚蛋、果仁、五穀類食品等，避免學生進食過多對身體無益的「垃圾食物」，影響身體。（建議1──針對現存問題1）

(二)增設冰箱及微波爐﹕
自備飯盒理應是較健康的選擇，但需要妥善存放才能避免細菌滋生，而進食前須徹底加熱，確保食物安全。因此增設冰箱及微波爐是刻不容緩。（建議2──針對現存問題2）

(三)善用及創造空間﹕
飯堂現有約五份一空間用作儲存雜物，若能善用這些空間，用作增設長桌子和椅子，相信能讓更多學生進餐。（建議3──針對現存問題3）

以上建議，望校方能斟酌考慮，與小食部負責人商討各項建議安排，以解決同學所面對的午膳問題，避免同學健康受到影響。
  
                                                               學生會主席  
陳思明謹啟

二零一八年五月十日





示例二
	學生會顧問鄧老師：

改善小食部食物供應和管理安排建議書

    自去年轉換小食部供應商後，本會不斷收到同學就小食部服務和管理質素所提出的意見，主要是針對食物選擇、飯堂設施和飯堂管理三方面。以下都是本校同學所面對的情況，以及本會針對有關問題而提出的建議﹕

    首先，在食物選擇方面，學生認為小食部售賣的食物種類過少，暫只提供少量麵包糕點、零食和汽水，不足以提供足夠而均衡的營養，未能照顧到成長需要（現存問題1）。因此本會建議小食部為學生提供更多選擇健康而有營養的食物選擇，例如三明治、烚蛋、果仁小食、五穀類食品等，避免學生進食過多無益的「垃圾食物」，影響身體。（建議1──針對現存問題1）

另外，正因小食部選擇不多，愈來愈多同學選擇自備飯盒。然而，飯盒易受天氣影響而變壞，影響同學健康。（現存問題2）因此，本會建議小食部在飯堂增設微波爐，方便同學加熱食物，以確保食物安全。（建議2──針對現存問題2）

最後，因午膳政策關係，留校午膳的學生人數持續上升，然而飯堂座位非常有限，未能充提供足夠空間，對學生造成種種不便（現存問題3）。就此，本會建議小食部善用飯堂空間，例如飯堂現有約五份一空間用作放置雜物，若能善用這些空間，用作增設長桌子和椅子，相信能創造出更多空間，讓學生進餐。（建議3──針對現存問題3）

    以上建議，望校方能斟酌考慮，與小食部負責人商討各項建議安排，以解決同學所面對的午膳問題，避免同學健康受到影響。
							  
                                                                學生會主席  
陳思明謹啟

二零一八年五月十日






建議書寫作練習
題目﹕
假設你是深水埗區青年活動委員會的中學生代表之一，試就深水埗的居住環境問題，撰寫建議書一份，呈交深水埗社區發展及規劃工作小組參考。
建議書主要分為兩大部分，包括（i）社區發展現況（市民所面對的住屋困難和社區的居住環境）和（ii）相應的建議（必須針對相關問題）。全文不得少於300字，標點符號計算在內。

分析
	文體類型﹕
	

	撰寫動機﹕
	

	完整標題
	

	撰文者
角度
	身份
	

	
	責任
	

	
	期望
	

	受文者
角度
	身份
	

	
	責任
	

	
	跟進
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閱讀材料一﹕
以下是一心和爸爸的對話內容︰
	爸爸︰一心，你放學回家後，為什麼一直默不作聲呢？今天是1月5日，可是我家黃大小姐的生日大日子呢！應該很開心才對！你是否有心事啊？
[bookmark: _Hlk535242417]一心︰爸爸，你有所不知，早前我被選為深水埗區青年活動委員會的中學生代表之一，這幾天我與同學一起搜集有關於深水埗區的新聞報導，發現區內居民面對很多居住環境問題，包括住屋空間狹小、居住環境欠佳、衛生情況惡劣等。想不到這個小小的社區中竟有這麼多需要幫助的人，但我卻無能為力，實在很無奈。。
爸爸︰居住環境問題當然不限於居住空間！我們所身處的社區長期面對著不同問題，例如無牌小販檔攤等。不過，你既然是委員之一，何不向本區「社區發展及規劃工作小組」提出建議？我們一四口家啊，住在深水埗100多呎劏房已有十年了，空間狹窄得連轉身走動也難。我都很想改善居住環境，可惜輪侯公屋都已四年了，一些「上樓」消息也沒有。
一心︰那麼如何入手向專責小組提出建議呢？
爸爸︰你們先檢視區內居民所面對的日常生活困境，然後把問題分類，逐一提出具體可行的建議。最後，展望未來，指出這些建議如何有助提升社區環境和生活質素。另外，要記住啊，很多時候，地區色彩不一定與發展有矛盾，故此也可想想墟市和地攤等特色可以怎樣通過更好的規劃以融入社區。
一心︰謝謝爸爸，現在我不用那麼「愁」了！相信以上你提及的都是其中一些可能性，我亦會做好功課，參考更多資料，嘗試提出其他合理且符合社區發展原則的建議！
爸爸︰好！那你要盡快啦，在本月底或以前，你要用透過電郵發出呢！




閱讀材料二
	南亞村非法霸佔  僅一木屋遭清拆
淪為罪惡溫床的深水埗通州街橋底，長年遭南亞假難民佔據，僭建多達二百間木屋儼如「南亞村」，去年底更有黑幫公然「開壇」招兵，但六個政府部門對「南亞村」一直「唔敢郁」，任由假難民列土封疆，不斷擴張。

    昨日食環署及民政事務處在警方協助下，終於出動近五十人大張旗鼓拆屋，但行動雷聲大雨點小，花近半日僅清拆一間木屋便收隊，對毗連同樣非法搭建的木屋視而不見。有議員質疑行動「低效」，街坊則怒轟當局「做騷」，只是敷衍居民。
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閱讀材料三
	無牌小販攻陷  深水埗販管隊坐視不理
大批販賣二手貨的無牌小販，每日由黃昏至深夜，攻佔俗稱深水埗「北河四街」（北河街、基隆街、桂林街及大南街）的四條街道。

他們很有默契，各自佔據所屬「地盤」，主要以貨車霸佔車位，在馬路中擺賣，高峰時聚集約三百人，妨礙車輛駛過外，還高聲叫囂，對居民造成嚴重滋擾。

    據了解，他們每晚可收到數百件，大部分屬舊型號及耗電量大的電器，他們會將貨「入櫃」，從海路將貨櫃運到南亞國家轉售圖利。部分小販專門買賣二手電視、DVD機、微波爐及電子琴等中型電器，售價可低至數十元。亦有小販主要售賣二手相機或手提電話等，售價由數十元至數百元，他們不時大聲介紹產品，吸引逾百市民圍觀，各人議價還價，人群更延至馬路中心，阻礙車輛通過。

有市民批評警方和食環署執法不力。事實上，「北河四街」的問題，已引起深水埗區議會關注，區議會在今年一月的會議上，運輸署代表曾建議將「北河四街」劃為二十四小時限制區，於上落貨區以外停車可被檢控，但建議至今仍未落實。




閱讀材料四
	午夜墟攤販反搬遷  食環警方聯合行動
深水埗見光墟關注組發言人指出，今年6月1日至8月23日期間，食環署與警方採取聯合行動，曾進行59次聯合行動，當中檢控42名違例人士、發出12張定額罰款通知書，以及作36個口頭警告，並且檢獲297宗小販棄置物品。

關注組批署方舉動　為趕絕小販
近日，關注組派員了解夜墟檔主及街坊情況。發言人指出，不少擺夜墟的基層市民，以擺賣的方式賺取微少的收入，以幫補生活津貼及應付日常開支。他們認為署方的舉動是趕絕小販，而食環署的手法過於嚴厲，令到基層市民難以生存。

李國權：有街坊被檢控、沒收貨品
深水埗見光墟關注組召集人李國權表示，設立墟市需要經過漫長的咨詢才可以成事。李指出，署方加強執法處理現時深水埗夜墟的問題，過去五月深水埗環境衛生事務委員會亦都曾就事件提出動議，就深水埗的基層檔販加強掃蕩工作，由六月一日新措施推出的同時，有街坊被檢控及沒收檔口的貨品。
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