发展党员常用文体的写作要求
说明：在党员发展过程中，各院系党组织经常遇到常见文体如何处理问题，希望能有个大致统一的要求，以便保证材料质量，提高工作效率，努力使发展党员材料规范化。根据我校实际情况，我们初步归纳了以下几种常用文体写作的基本要求，仅供参考，欢迎批评指正。
入党申请书
入党申请书属于归档的材料之一。主要内容一般包括：1、对党的认识和入党动机；2、本人自然情况和主要经历；3、入党的态度和决心；4、本人在政治思想、学习工作、品德作风等方面的表现，实事求是地作一个自我评价，分析主要优缺点；5、明确今后努力的方向和改进不足的举措等。
思想汇报
主要内容一般包括：1、对每一时期党和国家的重大方针、政策、中心任务的看法和态度；2、参加某一项重要的政治活动或学习重要文件所受到的教育和启发；3、个人利益与集体利益、国家利益发生矛盾时，思想上有哪些困惑？自己是怎么去认识的？怎样去解决的？等等。
自 传
自传亦属于归档的主要材料之一。主要内容一般包括：1、本人及家庭主要成员的自然情况；2、本人自小学以来的学习、工作经历，每个阶段的衔接要完整；3、各个阶段，特别是递交入党申请书之后，本人对党的认识以及思想转变、提高过程；4、对一些重大政治问题的立场、观点和态度；5、在经受名利考验、取得成绩或遭受挫折等情况下，本人是如何对待、如何处理的？自我评价如何？6、本人入党态度和决心，今后的努力方向等。
综合性政审材料
主要要求是：1、本人简历，特别是曾经参加过哪些政治组织和社会团体，个人现实表现要清楚；2、本人或家庭主要成员在政治上、经济上、民事上、刑事上的问题要清楚；3、调查结果，要写明经过调查已清楚的问题，以及悬而未定的问题或疑点；4、结论或处理意见，对查证结果分析后，认定查证问题的事实、性质、程度以及本人的认识，提出是否影响其入党的意见；5、政审材料来源，外调或函调的政审材料须加盖政审单位的公章。
入党志愿书
入党志愿书是党组织接收和审批党员的主要依据，是发展党员的核心材料。填写时一般应注意以下事项：
1、入党志愿：填写的主要内容是：一是对党的认识，一般包括党的性质、党的宗旨、党的奋斗目标、党的纪律、党员的权利和义务等；二是入党动机，应联系自己的思想实际和成长过程，着重写清为什么要入党；三是写清本人入党志愿和决心，要联系实际，怎样以实际行动争取入党。填写格式：上不写台头、标题、主送机关名称，下不写落款。
2、本人经历：“自何年何月至何年何月”，一般从上小学填起，前后时间要衔接；“在何地、何部门”应填写全称；“任何职”应写明具体职务名称；“证明人”应填写当时熟悉本人情况的领导、班主任或一起学习、工作的人。
3、家庭主要成员：包括父母（已去世也要填写并注明何时何故去世）、配偶和子女，还包括长期共同生活并抚养本人的人。
4、主要社会关系：是指本人的旁系亲属，一般包括岳父母、兄弟姐妹、伯叔姑舅姨等。
5、入党介绍人的意见：主要是填写对被介绍人的思想觉悟、政治品质、工作表现等方面的看法，并对被介绍人入党表明态度，同时应写明介绍人的职务。
6、支部大会通过接收申请人为预备党员的决议：主要填写两方面的内容：一是说明对申请入党者的基本评价，是否基本符合党员条件，支部大会是否同意发展其入党；二是记载支部大会表决情况，写明支部应到党员数，实际到会党员数和其中有表决权的党员数，表决时同意、不同意和弃权的人数，以及表决结果。最后还要写上支部名称，通过决议的年、月、日，并由支部书记签名盖章。
7、上级党组织指派专人谈话情况和对申请人入党的意见：主要填写对申请入党者对党的认识、入党动机、政治表现的基本评价，特别要表明是否同意发展申请人入党的态度。同时要写明谈话人的姓名、职务、谈话时间（年、月、日）。
8、支部大会通过预备党员能否转为正式党员的决议：填写此栏时，应扼要对预备党员在预备考察期间作出基本评价，并写清表决情况和表决结果，是同意按期转为正式党员，还是取消预备党员资格，或延长预备期，并写明延长时间。
预备期思想汇报
要以党员标准衡量自己。思想汇报一般包括：是否坚决执行党的决议，遵守党的纪律，履行党员权利和义务，在群众中起先锋模范作用等。
转正申请书
标题一般是写《转正申请书》。内容一般包括：第一，基本情况，说明自己是何时何地被批准入党的，何时预备期满，并正式向党组织提出转正申请。第二，自己在预备期的表现，要以党员的标准衡量自己，作一次全面回顾和评价，还有在预备期中发生的应当向党组织说明的问题等。第三，今后努力方向并对能否按期转正表明态度。
