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https://www.100test.com/kao_ti2020/23/2021_2022__E5_85_AC_E

5_8A_A1_E5_91_98_E8_c26_23171.htm 含义 意向书是国家、单

位、企业以及经济实体与个人之间，对某项事务在正式签订

条约、达成协议之前，由一方向另一方表明基本态度或提出

初步设想的一种具有协商性的应用文书。 作用 意向书的主要

作用是传达“意向”，提请对方注意或供参考，可以约束双

方的行动，保证双方的利益；意向书能反映业务工作上的关

系，能保证业务朝着健康有利的方向发展；意向书可为正式

签订协议或合同打下基础。 特点 1、协商性。写意向书多用

商量的语气，不带任何强制性。有时还用假设、询问的语气

。 2、灵活性。意向书的灵活性主要在两个方面： 一是可以

随口才改变自己的主张。意向书发出后，对方如有更好的意

见，可以直接采纳，部分改变或全盘改变都是可能的；二是

在同一份意向书里可以提出多种方案供对方选择。或者对其

中的某项某款同时提出几种意见或调查，让对方比较和选择

。 3、临时性。意向书是协商过程中各方基本观点的记录，

一旦达成正式协议，便完成了意向性的使命。意向书不像协

议、合同那样具有法律效力。 写法 意向书的一般结构：包括

标题、双方出席代表、时间、地点，以及协商经过，快商的

主要事项，最后署名及具体日期等。无论采用哪种方式写作

意向书，它的基本格式和内容与协议书大体相同，仍然是回

答“为什么”；“做什么”、“怎么做”的问题。 注意事项

1、坚持平等互利的原则。不分国家大小、单位大小和资本多

少，都应一视同仁，平等对待；既不能迁就对方，也不能把



自己的要求无原则地强加给对方。 2、是非要分明，态度要

诚恳，做到不卑不亢，礼貌客气。 3、内容要明确，条款要

具体，用词要准确，不能含混不清，模棱两可。 100Test 下载

频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


