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台头：关于xxxxx的申请
正文：xxxxx：
兹有xxxxx因xxxx需向xxxx申请办理xxxxxx事宜。
特此申请。
申请单位：
（申请人）：年月日
申请书的格式范文
申请书是个人、单位、集体向组织、领导提出请求，要求批准或帮助解决问题的专用书信。分类：
申请书的使用范围相当广，种类也很多。按作者分类，可分为个人申请书和单位、集体公务申请书。
注意事项：
（1）申请的事项要写清楚、具体，涉及到的数据要准确无误。
（2）理由要充分、合理，实事求是，不能虚夸和杜撰，否则难以得到上级领导的批准。
（3）语言要准确、简洁，态度要诚恳、朴实。
格式与范文分析：
（1）标题
有两种写法，一是直接写“申请书”，另一是在“申请书”前加上内容，如“入党申请书”、“调换工作申请书”等，一般采用第二种。
（2）称谓
顶格写明接受申请书的单位、组织或有关领导。
尊敬的校领导：
您们好！
（3）正文
正文部分是申请书的主体，首先提出要求，其次说明理由。理由要写得客观、充分，事项要写得清楚、简洁。
（4）结尾
写明惯用语“特此申请”、“恳请领导帮助解决”、“希望领导研究批准”等，也可用“此致”“敬礼”礼貌用语。
（5）署名、日期
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。
如：
申请书
尊敬的**：
我是***，郑重的向**提出*****这一申请。
*********（根据实情详细说明原因）***
我（希望/愿意/一定。。。。。）（申请成功后我会怎样）
希望**能够（批准/考验/接受）我
此致
敬礼
申请人：***
*****年**月**日
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1基本格式
1、标题
申请书标题是由申请内容和文种名共同构成，格式如XX申请书等。题目要在申请书第一行的正中书写，而且字体要稍大。如入党转正申请书就是入党转正（内容）和申请书（文种名）构成的，入党申请书、入团申请书、转职申请书等也是同样的道理。
2、称呼
在标题下空一行（标题若位于第二行，可以空两行）顶格写出接受申请书的组织、机关、团体、单位的名称或有关负责人的姓名，后加冒号。一般都是尊敬的、敬爱的、等形容词+接受申请的人名称。如入党申请书则是“敬爱的党支部：”，转职申请书则是“尊敬的人事部：”等。
3、正文
这是申请书的写作关键，前面一段先自我介绍，然后写对申请的'事件的认识、动机、理由等等，动机和理由要重点写。如果申请的理由比较多的话，则可以从几个方面、几个阶段来写可以写写你申请这个事件的意义。如入党申请书则是对党的认识啊、为什么入党等。最后别忘了表达自己的决心。
4、结尾
正文写完后下面空一行，在这行前面留两空格，使用礼貌的祝颂语诸如“此致敬礼”之类。
5、落款
具名和时间，如果是单位的申请还应加盖公章。
6、附件
如若有附件，应在结尾之后落款之前注明附件的名称。
2注意事项
1、申请书像所有应用文一样，主旨单一，一文一事，篇幅简短，以说明为主，不必长篇大论，不必抒情不必议论，不要节外生枝，不能在一份申请书中罗列几件事情。
2、申请书的称谓，也就是受文方，一定是申请书写作者的直接上级，不可以越级或多级，要求作者在写之前，查明准确的受文方。
3、申请书的受文方（上级单位或上级领导）最好只写一个，单头主送，不可多头申请（如果因具体需要须向其他部门申请自当别论，例如刻印章、修开锁等行业，开业除了向工商主管部门申请外，还须向公安局申请）。
4、申请书的主体部分由两个内容组成，其中“申请事项”要简明扼要，开门见山地说明申请什么事项（如申请加入何组织、申请助学贷款、申请转专业等），不可拖泥带水，意思含糊。紧接着写明“申请理由”，“申请理由”乃是申请书写作的核心，这部分的写作要实事求是、态度谦恭、合情合理，既要符合政策，又要考虑到实际情况，条理清晰，简洁流畅，既要有主观因素又要有客观条件。
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申请和请示是两种不同的行文用法：申请：是向上级或有关部门申述理由，请求批准。请示：是下级向上级请求指示。
申请的目的是通过向上级或有关主管部门提出自己明确而具体的某种要求并申明理由，以期得到批准。申请的一般格式是：
（1）标题包括事由和文件名称，如“申请购买××物资”。
（2）正文包括申请原因（含申请者有关方面的基本状况）、事项、理由和要求。
（3）结尾署明申请者和日期。写申请书，事项要明确，态度要积极，言辞要恳切，理由要充分。
请示属上行文。请示的作用在于请示工作要求上级批复。请示产生于事前，不可"先斩后奏"，这是请示区别于报告的主要特征之一。
请示由标题、主送单位、正文、发文机关、日期构成。
1、标题
一般由请示单位、请示事由、文种或请示事由和文种组成。
2、正文
正文一般由三个部分组成：①请示缘由：提出请示的原因和理由。②请示事项：提出有关问题要求上级指示或批准，有的要求提出解决问题的建议和意见，供上级机关参考。提出的请示，要符合有关方针、政策，切实可行，不可矛盾上交。③请示要求：应明确提出要求解决问题的方法或途径，常用"是否妥当，请批示"、"妥否，请批示"、"如无不妥，请批转有关单位执行"等等。
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。
5、请示可以带附件，附件是请示的重要组成部分，作为对正文的补充说明或参考。
