申请书的标准格式
申请书的标准格式可分为：标题、称谓、正文、结语、署名几部分。
题目：题目有两种写法，可直接填写“申请表”，也可在申请表前面加上“入党申请书”、“更换工作申请表”等内容，一般采用第二类。
署名：另起一行加冒号注明收件的单位名称或姓名。例如：“×××团支部”，“系总支同志”等等。

本文由三个部分组成。
申请内容。
首先要向领导、组织提出申请。内容直截了当，毫不含糊。
申请原因。
申请人理由，即说明申请人的目的、含义和自身对申请事项的认识。
结尾进一步表明自己的决心、态度和要求，使组织了解到写申请人的认识和情况，应当具体、详细、真诚、有条理、语言简洁、准确、简洁。
结束语：写敬语如“特此申请”、“恳请领导帮忙解决”、“希望领导研究批准”等等，还可以用”此致“礼貌用语
签名，日期：个人申请书应填写申请者的姓名，单位申请书填写单位名称并加盖公章，注明日期。
注意事项：
申请书要写清楚，详细，涉及数据要准确。
论据要充分，合理，实事求是，不要夸夸其谈，否则很难得到上级领导的同意。
用词要准确，简明，态度真诚，朴实。
