
转正申请书的写法
1.标题。一般为“转正申请书”，居中书写。
2.称谓。即申请人对党组织或党支部的称呼，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。延长预备期的党员要写明什么时间被延长的，到什么时间延长期满以及延长预备期的原因，并向党组织请求转为中共正式党员。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、具体、详细。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，写明自己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范作用等方面所取得的进步和成绩。再次，对自己入党时存在的缺点，现在克服改正得如何，还存在哪些不足，要实事求是地写出来。尤其是延长预备期的要重点说明延长期间的缺点问题改正情况。写明今后的努力方向，应该针对自己的缺点来写，最好要制定出切实可行的具体措施。如果还有什么情况和问题，在入党时没有向党组织讲明的，或在预备期发生了什么应该向党组织说明的问题，也应写清楚。应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×××”，下一行写上“××××年×月×日。 

写转正申请书应注意的问题：
1.转正申请书要适时写出，交给党组织太早、太晚都不行，一般在转正到期前一两周为好。
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。既要与预备期思想相联系，也要与申请入党过程、思想变化相联系，注意思想的深度。
3.延长预备期后提出转正申请，在写转正申请书前还需要与党组织有关负责人正式谈话，征求意见。 

参考例文
                                                                       入党转正申请书
敬爱的党组织：
      本人于2002年9月20日，被党组织吸收为中国共产党预备党员，到2003年9月20日预备期将满。在预备期将满之际，特诚恳向党组织申请批准本人按期转为中国共产党正式党员。现在，将自己在预备期内的思想、学习和工作情况向党组织做一个全面的汇报，以接受组织的考验。
      在本人的预备期期间，中国共产党召开了第十六次全国代表大会。大会将“三个代表”重要思想同马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论一起确立为党的指导思想，反映了当代世界和中国的发展变化对党和国家工作的新要求，是加强和改进党的建设、推进中国社会主义自我完善和发展的强大理论武器。大会提出了全面建设小康社会的奋斗目标，围绕这个目标对改革开放和社会主义现代化建设做出了全面部署，这对凝聚全党和全国各族人民的力量，加快推进现代化建设具有十分重要的意义。2003年7月1日，胡锦涛总书记在“三个代表”重要思想理论研讨会上发表了重要讲话。这次讲话对全党兴起学习和贯彻“三个代表”重要思想新高潮，解放思想、实事求是，与时俱进，同心同德地为建设小康社会、开创中国特色社会主义事业新局面而奋斗具有重要的推动作用。
在这样的有利形势下，本人紧紧依靠党组织的帮助和培养，不断加强理论知识的学习，在思想上加深了对中国共产党的认识。在加强理论学习的同时，本人结合“三个代表”重要思想和胡锦涛总书记的讲话精神，进一步确立正确的人生观、世界观和价值观，为实现党在社会主义初级阶段的基本路线而努力工作，立志为实现共产主义奋斗终身。
      为贯彻十六大提出的高举邓小平理论伟大旗帜，全面贯彻“三个代表”重要思想，与时俱进，继往开来，全面建设小康社会，加快推进社会主义现代化建设，开创中国特色社会主义事业新局面而奋斗的精神，本人紧紧围绕胡锦涛总书记“七一”讲话精神，牢记为人民服务的宗旨，坚决拥护十一届三中全会以来党的路线方针政策，积极完成党组织交给的各项任务。在预备期内，本人通过组织各种辩论会、演讲赛等活动；来宣传党的基本路线、基本纲领、基本政策和基本理论，带领同学们阅读党的有关文件，特别是党的十六大报告和胡锦涛总书记的“七一”讲话，提高当代大学生的理论修养。
      一年来，本人严格按照一个共产党员的标准来要求自己，坚持定期向党组织汇报自己的学习和工作情况，按时缴纳党费，自觉拥护党的纲领，遵守党的章程，履行党员义务，执行党的决议，严守党的纪律，保守党的秘密，刻苦学习，积极工作，争取做一名优秀的预备党员。经过近一年的锻炼，本人的党性修养、政治觉悟、理论水平、工作能力等各方面都有所提高。如果党组织批准我为一名正式的共产党员，我将继续努力提高自己，在同学中树立一面共产党员的旗帜，无愧于一个共产党员的光荣称号。如果党组织这次没有批准本人转为一名正式的共产党员，本人决不气馁，将认真总结经验，找出差距，继续接受党组织的严格考验，争取早日成为一名正式的共产党员。
      此致
敬礼
                                                                                            申请人：×××
                                                                                         2003年×月×日 


