
公文写作功底之倡议书

倡议书是指由某一组织或社团拟定、就某事向社会提出建议或提议社会成员共同去做

某事的书面文章。倡议书作为日常应用写作中的一种常用文体，在现实社会中有着广泛的使

用。在公务员申论考试中，倡议书也是一种考察频率非常高的文种。

一、倡议书的特点

倡议书的主要特点就在于就某事向特定成员进行号召呼吁，希望大家一起参与到某件

事情中来，要能起到宣传倡议的效果。在书写格式上属于贯彻执行题目常用到的“全格式”，也

就是完整格式，五大组成要素标题、主送单位、正文、发文单位、发文日期都要有。

二、具体写作方法

1、标题。标题一般遵照我们常用的贯彻执行题目标题的写法，可以直接简写为《倡议

书》;也可以把题干中提供的信息加入进来，进行扩充，《关于+核心问题+的倡议书》。同时，

注意标题的字数不要过长，一般在16个字以内即可，以免影响格式美观。

2、主送单位。也就是倡议的对象，向谁发出的此次倡议。这部分内容一般从题干中的表

述中可以很容易确定，比如，向社区居民发出节约用水的倡议，那么主送单位就是社区居民;

在单位内部开展一次绿色办公的倡议，对象就是单位的同事。

3、正文。正文部分一般包含三部分，一是倡议的事由、二是倡议的具体内容、三是结束

语。倡议的事由，也就是发出倡议的缘由、背景，可以从材料中概括主题的背景、出现的问题、

造成的影响等内容，都可以提炼出来作为发文事由。倡议的具体内容一般就是做法，要解决

某个问题的对策，这个地方一般从材料中梳理直接对策于间接对策即可。结束语就是在正文

最后发出号召呼吁，常用的表述方式为“XX，让我们共同努力，为解决XX问题而共同努力”;

或者依照材料中所出现的一些总结性、概括性的语句，加以调整作为结语亦可。



4、发文单位。根据题干，由我们的身份确定。比如，你是社区居委会的一名工作人员，那

么发文单位就是XX社区居委会;你是派出所的一名公安干警，那么发文单位就是XX派出

所。

5、发文日期。如果题干中没有特殊要求，一般都写作X年X月X日。

三、范文示例展示

(XX省考A卷)请结合对“给定资料 7”中画线句子“清朗网络空间的建设，青年不做置身

事外的旁观者，而要做勇于担当的生力军”的理解，以共青团S省委的名义起草一份倡议书。

(25分)

要求：

(1)内容全面，逻辑清楚;

(2)结构完整，符合倡议书的特点;

(3)文字通顺，有感染力;

(4)不超过 500字。

关于“清朗网络·青年力量”的倡议书

各位青年朋友们：

互联网世界是我们的生活方式和成长家园，但是当前网络环境仍然比较复杂，各种谣言、

诈骗、色情、暴力信息充斥着网络，严重危害青少年特别是未成年人的身心健康。为了构建清

朗网络，营造良好的上网空间，特发出如下倡议：

一、勤学文明上网知识，做依法上网好公民。通过网络、媒体、书籍等了解文明上网的基

本规范及法律知识，依法经营，严以自律。

二、修习上网良知德性，做文明上网好公民。要讲诚信，守底线，青年网民要传递积极向

上的力量，驱逐网络假丑恶现象。



三、明辨网络各种信息，做理性上网好公民。做到不信谣、不传谣，正确对待网上订餐行

为，远离朋友圈不良信息，远离网络诈捐骗捐以及网络暴力。

四、笃行文明用网要求，做勇于担当好公民。要严格自律，提高对网络治理行动的支持力

度，为法治网络建设贡献力量。

全省青少年们，我们应该将共青团员的先进性和担当精神延伸到网上，为清朗网络环境，

贡献青年独有的力量!

共青团S省委

X年X月X日
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