
申请书



• 申请书是单位或者个人为了实现某

种愿望，解决某种需要，而请求有关

部门批准的文章。

• 使用范围广，工作、生活的很多情

况下都可以使用申请书。



个人申请书
根据申请人划分

集体申请书
申
请
书
的
分
类

要求参加某种组织的申请书

根据申请内容划分
要求解决问题的申请书

要求某种权利的申请书

书信式

根据写作格式划分

表格式



• 申请书从内容上大致可以分为以下几类：

•

•

•

要求参加某种组织的申请书。如“入党申请书（包括

入党转正申请书）”“加入社团申请书”、入团申请书。

要求解决问题的申请书。开业申请书、住房申请书、

困难补助申请书等等。

要求某种权利的申请书。入学申请书（包括复学申请

书）、专利申请书、商标注册申请书等等。



标题
开业申请书称呼

基
本
情

尊敬的市工商局领导：

我是新民路26号的待业青年，2003年高中毕业后一直
况

在家待业。利用待业时间，我抓紧学习了家用电器维修知识，
申请理由拜经验丰富的老人为师。现在，我已经掌握了维修国产和进

口家用电器的技术。为了减轻国家负担，为社会做点贡献，
申请什么

也为了解决自己的生计问题，我申请开办个体户家用电器维
正
文 修门市部。

申请人决
心

开业后，我一定会按章交纳税金，维护市场秩序；价格
公平合理，维修服务周到，让顾客满意。

肯请工商局考核我的技术，批准我的要求，发给营业

结尾执照。

落
款

此致

敬礼!结
尾 申请人：李

斌

2012年4月12日





请示与申请的区别:

　　1、申请是因业务或事务需要，按规定完成法律程序向上级或职能部门、

管理机构、组织、社团说明理由，提出请求，希望得到批准的一种事务文书，

也叫申请书或申请表。请示和申请都有请求原由、请求事项，但请示是法定

公文，申请为专用书信，属于不同文种。

　　2、请示用于下级机关向上级提出请求，下级只能在上级机关的职权范

围内报请需要批准的事项。申请不仅用于下级向上级请求不属于请求范围之

内的事项，而且可用于不相录属的但按规定、法律程序必须向其请求的机关、

单位、部门等。如专门办理有关业务的机构部门（银行、保险、公安、海关、

土地管理、工商管理等）。

　　3、请示的行文对象固定，而申请的行文对象不定，请示的内容限于本

系统，本部门的行政公务或政策问题，写法规范。申请的内容不以系统、部

门为限，写法不强求一律，且常以填写有关部门印制的各种表格代替。

　　4、请示的作者是法定的机关、团体，而申请的作者可以是机关、团体，

也可以是个人。机关、团体或个人向有关方面递交申请，有时必须按有关规

定出具或提交有关证明、证件、文件等，而请示则没有这方面的规定。



（一）标题

主要有两种写法：

一种以文种即“申请书”三个字
作为标题；

另一种是请求加上文种，例如

“入团申请书”、“开业申请书”等，
一般采用第二种。

• 注意:标题要居中。



（二）称呼

顶格写明接受申请书的
单位、组织的名称或领导人
的姓名称呼，并在称呼后加
冒号 。如“×××团支部：”、“
系总支领导同志：”等。

•例如：
尊敬的党组织：



（三）正文

正文部分是申请书的主
体，主要包括以下内容：① 申请的事项 清楚、简洁② 申请的理由 客观、充分③ 决心或态度 诚恳



（四）结尾

• 写明惯用语“恳请批准”、
“特此申请”、“恳请领导帮助
解决”、“希望领导研究批准”
或“请××组织在实践中考验我”
。等。再写上“此致”“敬礼”礼
貌用语。

示例：
恳请批准！
此致

敬礼



（五）落款

• 个人申请要写清申请者
姓名，单位申请写明单位名
称并加盖公章，注明日期。

示例：
申请人：李阳
2010年4月24日



三、几种相关申请写法

一、入党申请书

二、国家助学贷款借款申请书

三、学生会活动申请书

四、投标申请书



一、入党申请书

入党申请书要根据自己的思想认识及其演变

过程，实事求是地把自己对党的认识、态度、入
党动机、优缺点及入党后的决心等写清楚。
主要内容包括以下几个方面：
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“
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。



正文主要内容包括：
　　（1）对入党的态度。表明自己的入党愿望。
　　（2）对党的认识。这部分主要包括：如何认识党的纲领和

章程；如何认识党史，尤其是亲身经历过的重大历史事件；如何
认识党的领导和现行的路线、方针、政策。
　　（3）入党动机、目的。一般讲，一个人最初的人党动机、

目的不是单一的，而是各种因素的综合，往往有个从不端正到端
正的过程。但是最终的、也是唯一正确的入党动机只有一个，那
就是实现共产主义的社会制度，全心全意为人民服务。因此应对
每一因素进行分析，写出达到最终正确入党动机的思想演变过程，
必要时还要有一定的理论论述。
　　（4）个人在政治、思想、学习、工作等方面的主要表现情

况。一分为二地分析自己的优缺点，并逐一作出深入的分析，要
有发扬优点、克服缺点的决心和措施。
　　（5）入党的决心。写明今后努力方向以及如何以实际行动

争取入党。表明自己有不被接受的思想准备、进一步努力的打算
或者入党后的态度或决心等。



• 4．结尾。申请书的结尾主要表达清党组织考察的
心情和愿望，一般用“请党组织在实践中考验我”
或“请党组织看我的实际行动”等作为结束语。全
文的结尾一般用“此致，敬礼”。

• 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×××”，下一行写上“××××年×月×
日”。

• 　　另外，为了使党组织对自己有较全面的了解，
申请人可另写一个附加材料，将个人的履历，家
庭成员及主要社会关系的情况写清楚。将自己的
政治历史情况和奖惩情况也要写清楚。如果自己
家庭成员和主要社会关系中，有人政治历史情况
比较复杂，或受过刑事或其它重大处分，也应实
事求是地写出。





以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
问：https://d.book118.com/697146055041006154

https://d.book118.com/697146055041006154

