《转正申请书》格式及要求
转正申请书，是预备党员在预备期满前，由本人主动向所在单位党组织提出的转为正式党员的书面材料。转正申请书是党组织及时讨论预备党员是否认真履行党员义务，是否具备党员条件的依据之一，也是预备党员转为正式党员的必备手续之一。转正申请书的结构及写法如下：
一、封面
标题“转正申请书”，注明：姓名，年级，专业，时间；
二、主体部分
1．标题：在第一行正中写“转正申请书”；
2．称谓：在第二行顶格写“敬爱的党组织”，并加冒号；
3．正文：一般主要内容包括：
（1）本人简况
说明本人何时何地由何人介绍入党，何时被批准为预备党员，何时预备期满。并正式向党组织提出转为正式党员的请求。
（2）本人在预备期间的表现
首先，要着重写清楚自己成为预备党员以来，通过党的组织生活和实践锻炼，在政治、思想、工作、学习等方面有哪些进步和提高。
其次，要按照党员标准和必须履行的党员义务进行对照检查，看自己是否符合党员条件。哪些方面基本做到了，哪些方面做得不够，还存在哪些缺点和不足。
第三，要总结党组织和党员在讨论自己入党时所指出的缺点的改正情况，已经改正的表现在哪些方面；没有改正或没有完全改正的主要原因。
总之，要如实地、全面地向党组织汇报自己在预备期的表现。
（3）需要向党组织说明的问题。
如果本人在入党时应向党组织说明的问题而没有说明的，或者是在预备期又发生了应向党组织说明的问题，都要本着实事求是的态度向党组织说清楚，以便让党组织更好地了解自己，考虑能否按期转正。
（4）表明自己对能否转正的态度和今后努力的方向。
预备党员要根据自己在预备期的表现，特别是针对存在的缺点和不足，提出今后的努力方向。如果由于还未具备转正条件而不能按期转为正式党员的，还应向党组织表明自己应抱的态度。
4．结尾：正文后，以“我愿意接受党组织的长期考验”等作为结束语；全文的结尾用“此致，敬礼！”；
5．署名：文章最后申请人需本人签署姓名和申请日期。
三、写思想汇报应注意以下问题
1．预备党员写转正申请书，要根据自愿的原则，由本人以书面形式向党组织提出。一般在3000字左右，以备存档。
2．转正申请书一般应在预备期满前一个月交给党组织，以便党组织有足够的时间讨论预备党员的转正问题；
3．转正申请书的内容必须实事求是。写转正申请以前，本人要主动征求党内外群众的意见，特别是党支部书记、党小组长、入党介绍人的意见，以求得他们的帮助。对自己的评价实事求是，一分为二，成绩要讲足，问题要讲透，既不要夸大，也不要缩小。
4．要摆正位置。要注意正确处理好个人成绩的取得和党组织培养教育之间的关系，对个人的评价用词不要过满，要注意谦虚谨慎，戒骄戒躁。
5．正式入党以后，得为国家，为人民多作贡献。这是做党员的本质。
6．转正申请书要求由本人亲自手写，不允许打印稿；
7．转正申请书必须加封面；
8．必须黑色钢笔或签字笔，字迹工整、整洁，字数3000右，要用正规的信笺纸(A4纸)书写。
附：《转正申请书》范文
	
（封面）
转正申请书




姓名：X X X
学号：XXXXXXXXXXXX
专业：20XX 级 XXXX 专业
时间：20XX 年 X 月 XX 日


	



	转正申请书
敬爱的党组织：
（正文部分）
……
……
……
我愿意接受党组织的长期考验！
此致
敬礼！
申请人：XXX
20XX年X月XX日



