党员发展工作常用文体

（一）入党申请书
1、入党申请的方式

按照“发展党员必须坚持入党自愿的原则和个别吸收的原则”，要求入党的人必须本人自愿地向党组织提出入党申请，不能让其他人代写。

2、入党申请书的基本内容

（1）对党的认识、入党动机和对待入党的态度；

（2）本人在政治、思想、学习、工作、作风等方面的表现；

（3）按照党员标准和义务提出今后的努力方向及决心；

（4）个人履历、家庭主要成员以及主要社会关系情况。
3、入党申请书的格式（入党申请书分为五个部分）
（1）标题：“入党申请书”。要写在第一行中间位置，字迹要略大些。

（2）称呼：另起一行，顶格书写，称呼后面加冒号。入党申请书可以写给各级党组织，一般要写给本人所在的党支部。

（3）正文：另起一行，空两格书写。这是入党申请书的主体部分，可按“入党申请书的基本内容”分段书写，每段开头都要空两格。
（4）结尾：在正文下面写上“此致、敬礼”等表示敬意的话语。或写上“请党组织给予指导、帮助并在实际工作中加以考验”等语句。

（5）署名和日期。在正文下一行居右书写姓名，另起一行在署名下方书写日期。

（二）思想汇报

为了便于党组织的了解、帮助和教育，凡提出入党申请的同志都应随时向党组织进行思想汇报。

1、汇报时间及方式：通常口头汇报可以多一些，书面汇报每季度至少一次。

2、汇报内容：

（1）对党的号召和一个时期中心任务的认识与态度；

（2）参加重要活动、学习重要文件所受到的教育与态度；

（3）对重大事件的态度和立场；

（4）近一个时期自己的学习和思想状况，有哪些进步，还存在什么问题，今后如何改正。

3、思想汇报要求：

（1）汇报要结合自己思想、工作和学习的实际，做到有感而发，针对性强，切记为完成汇报任务而空话连篇，或照抄照搬，做表面文章。

（2）汇报要摆正个人同组织的关系。做到态度端正，襟怀坦白，说真话，讲实情。

4、书写格式与“入党申请书”格式相同。

（三）自 传

自传的基本写法：

自传、是自述生平和思想演变过程的文章。即把自己走过的生活道路、经历、思想演变过程等，系统而又有重点地通过文字形式表达出来。它是每个要求入党的同志向党组织书面汇报的一种形式，是组织上全面地、历史地、系统地了解申请入党积极分子的重要材料，也是党组织应在将其列为入党积极分子后，最迟在列入发展党员计划前，通知其写好自传。

自传的基本书写格式及内容通常如下：

（1）标题。居中写“自传”

（2）正文。自传一般包括如下内容：

①个人和家庭主要成员、主要社会关系的情况。个人情况包括：姓名、性别、民族、出生年月、籍贯、文化程度；家庭主要成员情况：指父母、配偶、子女、兄弟姐妹。主要亲属社会关系情况：写与本人长期在一起生活，有直接联系的亲友的职业和政治情况等。

②个人成长经历。一般从上小学写起。要写明何时、何地在什么学校读书或从事什么活动；何时参加工作，在哪些单位工作过，担任过什么职务；受过何种奖励或处分；何时、何地、何人介绍加入过何种进步组织、反动组织或封建迷信组织，任何职务，有何其他政治历史问题，结论如何；需要向党组织说明其他问题等。

③个人思想演变过程。这是自传的主体部分。一般结合自己的成长经历，分阶段地写明思想演变过程。如对彻底否定“文革”的思想认识和态度；对党的十一届三中全会以来的路线、方针、政策的认识和态度；在1989年春夏之交的政治风波中的表现和思想认识；对党的几代领导集体的感情和认识；经党组织的培养教育所发生的思想变化等。通过以上这些思想演变过程的清理和回顾，总结成长进步经历，提高思想觉悟，明确今后的努力方向。

（4）结尾。应向党组织表明态度，虚心接受党组织的教育、培养和考察，可以“希望党组织多多对我进行帮助和教育”作为结束语。

（5）署名和日期。在正文下一行居右书写姓名，另起一行在署名下方书写日期。

（四）转正申请书

预备党员预备期满，应在预备期满半个月前主动向党组织提出转为正式党员申请。其主要内容为：汇报自己在预备期间的进步情况，特别是入党时组织上提出的缺点的改进情况；表示今后的决心，请求党组织及时讨论自己能够转为正式党员，转正申请书是党组织讨论预备党员能否转正的重要依据，应认真写好。其书写格式为：

1、标题：在第一行居中写“转正申请书”。

2、称呼：另起一行、顶格写所在党组织。

3、正文：另起一行、空二格写。

4、结语：在结尾一般写上“此致、敬礼”等表示敬意的话语。

5、署名和日期：在结语下一行居右书写姓名，另起一行在署名下方书写日期。
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