一、入党申请书的写法
　　1、入党申请书的基本写法
　　根据《中国共产党章程》的规定，要求入党的人必须亲自向党组织提出申请。申请可分为口头申请和书面申请两种形式，但在通常情况下，入党申请人均需采取书面形式。
　　入党申请书的基本书写格式及内容通常如下：
　　（1）标题。居中写“入党申请书”。
　　（2）称谓。即申请人对党组织的称呼，一般写为“敬爱的党组织”，应顶格书写在标题下第一行，后面加冒号。
　　（3）正文。主要内容包括：第一，对党的认识、入党动机和对待入党的态度。写这部分时应表明自己的入党愿望。第二，本人主要优缺点及认识、今后工作或学习的决心和努力方向、即表明如何以实际行动争取入党。第三，个人履历，家庭主要成员及主要社会关系情况。其中“家庭主要成员”指直系亲属祖父母、父母、兄弟姐妹（主要，密切，未分家）及配偶；“主要社会关系”是指对自己政治思想、经济等密切而有重大影响的亲威朋友。
　　（4）结尾。申请书的结尾主要表达请党组织培养、考察的心情和愿望，一般可用“请党组织给予考察和培养”、“请党组织审查”、“请党组织看我的实际行动”等作为结束语。
　　在申请书的最后，要署名和注明申请日期。一般居右书写“申请人　班级（部门）×××”，下一行写上：年、月、日。
 
　　2、写入党申请书应注意的问题
　　（1）要认真学习党章，掌握党的基本知识，重点加深对党的性质、党的宗旨、党的奋斗目标和任务、党员的权利和义务的认识和理解。
　　（2）对党忠诚老实，向党组织反映真实情况。
　　（3）申请书要写得庄重、朴实、认真，对于正文部分的内容根据自己的实际情况书写。入党申请书应由申请入党的人自己撰写。
 
二、思想汇报的写法
　　1、思想汇报的基本写法
　　要求入党的同志在向党组织递交了入党申请书以后，为了使党组织更好地了解自己，接受党组织的教育和监督，就要开始定期（一般一季度）或不定期（遇有重大国内外事件等）地向党组织进行思想汇报。主要是汇报自己在党组织的培养教育下所取得的收获、成果，还存在的不足，以及今后努力的方向。通过思想汇报可以加深党组织对自己的了解，有针对性地进行培养教育。同时，也是培养自己的组织观念，提高思想觉悟的有效敘。思想汇报可以口头汇报和书面汇报，通常要求采取书面形式汇报。
　　思想汇报的基本书写格式及内容通常如下：
　　（1）标题。居中写“思想汇报”。
　　（2）称谓。与写入党申请书相同，一般写为“敬爱的党组织”，顶格书写在标题的下一行，后面加冒号。
　　（3）正文。写思想汇报，要结合自己的思想、学习和工作，向党组织反映自己的思想情况。汇报大体可以分为四个方面：思想、学习、工作情况及存在的不足和今后的努力方向。
　　思想方面，主要讲自己是如何学习党的基本路线、基本理论、基本知识的，通过学习党的路线、方针、政策有哪些新的认识，自己的入党动机是怎样不断得到升华的；在重大是非面前自己的认识、态度和立场。
　　学习方面，主要是讲清楚自己对学习目的的认识，学习态度及学习效果。
 
　　工作方面，作为学生，主要是谈参加学校各项活动的认识、态度、效果以及从中受到的教育等，学生干部也可谈协助学校，老师开展工作的情况。
　　（4）结尾。思想汇报的结尾可以写上自己对党组织的请求和希望。一般用“恳请党组织给予批评、帮助”或“希望党组织加强对自己的培养和教育”等作为结束语。
　　在思想汇报的最后，要署名和注明汇报日期。一般居右书写“汇报人　班级（部门）×××”，下一行写上：“××××年×月×日”。
 
　　2、写思想汇报应注意的问题
　　（1）思想汇报要实事求是，最重要的是真实，切忌空话、套话、假话，做表面文章。
　　（2）写思想汇报应根据不同时期的思想认识状况，集中把体会和认识深刻的一、二个方面的问题谈深谈透，不要追求篇幅，泛泛而谈。
　　（3）写思想汇报要密切联系自己的思想实际。不要长篇抄录党章、报告、领导讲话和报刊文章的内容，防止形式主义。
　　（4）写思想汇报要对自己作出一分为二的评价，既肯定自己的成绩，又要找准存在的不足，敢于向党组织暴露自己的缺点和问题。
 
三、入党志愿的写法
　　1、入党志愿的基本写法
　　对申请入党的人，经过一定时间的系统培养、教育和考察，认为已经具备了入党条件，可以提交党支部大会讨论时，由组织部门安排填写《入党志愿书》。入党志愿是《入党志愿书》中的一项重要内容。申请人要根据自己思想认识和思想变化过程，着重写本人对党的认识，入党动机（为什么要入党），以及入党后的决心等。
　　入党志愿的基本书写格式及内容通常如下：
　　（1）标题。居中是“入党志愿”（《入党志愿书》中已有的，不必另写）。
　　（2）正文。主要内容包括：第一，对入党的态度。一般第一段要明确写出自己对入党的态度：“我志愿加入中国共产党。”第二，对党的认识。主要包括：如何认识党的性质、党的纲领和章程；如何认识党的历史；如何认识党的领导和党的路线、方针、政策。第三，入党动机、目的，即为什么要入党。第四，当前自身存在的优缺点以及发扬优点、克服缺点的决心和措施。第五，入党的决心。
　　填写入党志愿只是入党必须履行的手续之一，即使在组织上入了党，思想上是否入党还得看入党后的言行。因此，在“入党志愿”中还要表明自己有不被接受的思想准备、进一步努力的打算，入党后的态度或决心等。
　　（3）结尾。志愿人要署名和注册日期。一般居右书写志愿人姓名，下一行写上“××××年×月×日”。
 
　　2、写入党志愿应注意的问题
　　（1）《入党志愿书》是党组织对申请入党者进行审查的主要依据，填写《入党志愿书》是履行入党手续的重要五环。填写人必须严肃认真，《入党志愿书》要写得郑重、庄严、真诚。
　　（2）《入党志愿书》中对入党志愿有篇幅限定，写入党志愿的人要根据自己字体大小注意掌握字数，设计好版面。
 
四、转正申请的写法
[bookmark: _GoBack]　　1、转正申请书的基本写法
　　转正申请，是预备党员在预备期满时向党组织提出转为正式党员的书面材料。
　　转正申请书的基本书写格式及内容通常如下：
　　（1）标题。一般为“转正申请书”，居中书写。
　　（2）称谓。即申请人对所在党组织的称呼，一般写“敬爱的党组织”或“党支部”，顶格书写在标题的下一行，后面加冒号。
　　（3）正文。主要内容包括：写明自己被批准为中共预备党员的时间及预备期满的时间。汇报自己在预备期间的表现情况，这是转正申请的主体部分，这部分应该写得全面、详实、具体。首先，从总的方面写自己入党后，在党组织的教育下，在提高思想政治觉悟、增强党性锻炼、解决思想入党问题等方面所取得的收获。其次，写明以党员标准要求自己，在政治、思想、工作、学习及发挥党员先锋模式作用等方面所取得的进步和成就。第三，找准自己还存在的缺点和不足，提出今后的努力方向，最好制定出改进措施。如果还有需要向党组织说明的问题，必须毫不隐瞒地写清楚。最后，向党组织表明愿意接受长期考验的态度。
　　（4）结尾。在转正申请书的最后，要署名和注明申请日期。一般居右书写“申请人　班级（部门）　×××”，下一行写上“××××年×月×日”。
 
　　2、写转正申请书应注意的问题
　　（1）转正申请书要适时写出，交给党组织不能太早和太晚，一般在预备期满前一至二周为宜。
　　（2）转正申请书不能过分简单、概括，要体现思想进步的连续性，对照党章，认真总结作为预备党员期间的思想、言行、先锋模范作用，如实向所在党组织汇报。
