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企业服务建议书模板
可编辑业务传播模板 V1.0  ·  方括号内容按实际事项填写
[项目名称] 服务策划与协作建议
提交对象  [企业或项目名称]  [客户指定负责人]
版本与日期  [版本号]  [YYYY-MM-DD]
建议范围  [本期拟讨论的工作范围]
建议书的用途
本建议书用于与[客户名称]共同确认首期问题、工作范围和交付方式。建议先围绕[首期目标]完成[拟交付方案]，再决定后续实施安排。未确认的资料、专业分工、周期和费用在对应位置说明，不把沟通建议写成已生效的合作约定。
客户背景与当前问题
[概述企业所处阶段、现有业务与希望解决的问题。保留客户提供的事实、资料日期与公开范围；不在本段写入未经许可的客户名称或非公开经营数据。]
首期目标  [希望通过本期工作作出的具体判断或决定]
主要问题  [列出最需要澄清的一至三个问题及其影响]
现有依据  [已收到资料名称、版本、日期及待补充资料]
建议工作与范围
先将目标转成可执行的工作，再区分本期包含、排除及有条件开展的事项。填写后由双方负责人核对，避免不同理解进入后续排期与报价。
本期建议工作
[说明为回答首期问题拟开展的资料梳理、访谈、分析和方案策划。每项工作写明对象、方法与可检查的输出，不把计划采用的方法写成已经完成的研究。]
初期可讨论企业战略与商业模式策划、资本战略规划咨询。前期沟通和方案策划由蔚腾飞负责；具体内容根据客户情况及双方确认的工作范围确定。
交付方向
[根据项目需要选择或调整：企业战略与商业模式策划方案；资本战略与上市路径规划方案。写明方案需要回答的问题、文档结构及可编辑文件要求。]
本期不包含的事项
[逐项列出不纳入本期的执行工作、专业意见、机构费用或持续服务。需要相应专业主体承担的工作，先确认提供者、条件及责任后再安排。]
工作假设与待确认条件
资料条件  [需由客户提供的材料及提供方式]
参与条件  [双方负责人、必要访谈及反馈安排]
适用边界  [影响方案判断的假设、限制及待核验事项]
本建议提供策划与路径讨论，不将方案交付表述为融资到位、审批通过或上市结果的保证。新增范围需先确认其交付、责任、周期及费用影响。
交付安排与协作
按成果清单安排工作节奏。下表是待填写的里程碑结构；具体日期、投入及成果形式在项目中确认后替换占位内容。
	阶段
	工作与输出
	双方配合
	完成依据

	范围确认
	[问题清单与首期工作范围]
	[资料及负责人确认]
	[书面确认记录]

	分析策划
	[分析底稿与方案初稿]
	[访谈及事实核对]
	[可检查的初稿]

	方案修订
	[反馈处理与修订版本]
	[集中书面反馈]
	[修改说明]

	交付验收
	[成果清单与最终文件]
	[客户负责人书面验收]
	[验收记录]



沟通与版本记录
[约定沟通渠道、会议频率、会议纪要确认方式及文件命名规则。每次提交标明版本、日期、适用范围和需要对方决定的事项。]
资料与责任分工
客户指定[负责人及联系渠道]负责资料协调和书面反馈；服务侧指定[项目联系人及职责]跟进范围、版本及交付。涉及外部专业机构时，另行确认其工作与信息转交范围。
联系方式及非公开资料仅向经授权的内部处理人员提供；转交外部合作方前，先征得资料提供方同意。客户案例、名称及成果对外使用需分别确认公开范围。
下一步与验收
请先确认本建议是否准确反映客户问题与首期需要，再将未确定事项收敛为项目安排。下述商业及验收条件保留为沟通结构，具体内容由双方逐项目约定。
报价与主体确认
先评估客户情况和工作范围，再逐项目报价；具体金额与付款节点在项目中约定。新项目的签约与收款主体将在具备公开条件时补充，并在具体合作中确认。
书面验收与修改
由客户指定负责人，按双方事先确认的工作范围和成果清单进行书面验收。反馈期限、修改安排、提交渠道和需书面确认的事项在具体项目中约定。范围以外的新需求另行确认，不默认为本期已包含。
验收对象  [成果名称、版本、格式及核对清单]
反馈安排  [反馈负责人、期限、渠道及修改安排]
后续支持
方案交付后的实施协调、机构对接和持续顾问服务，根据客户需要另行约定服务范围、周期、责任与费用。
请对方确认的事项
[请确认首期问题和目标是否准确；本期范围与成果清单是否可接受；谁负责资料与书面验收；哪些条件仍需补充。]
请核对后自行发送至 info@weitengfei.com。2个工作日内确认收到；复杂事项另行告知跟进时间。确认收到与完成评估、接受委托分别记录。
info@weitengfei.com   |   wiserunion.com    ·    
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