保证书怎么写 范文
保证书一般都是个人或单位在有所保证时向上级组织或集体发出的一种文书。上级组织或集体在收到保证书后并不作什么答复，只是根据保证者所保证的内容实施监督和检查。所以从行文方式这一角度看，保证书具有单方的特证。这同一般的书信来往是有根本不同的。下面小编为大家整理的保证书怎么写 范文，欢迎阅读!
保证书怎么写范文
超市领导：
我是工厂的合同工，今年4月23日，我在超市买东西时，趁营业员不注意时，顺手拿了2支佳洁士牙膏塞进衣袋，今天下午我又在这家超市拿了一罐茶叶塞进衣袋，被营业员当场抓住。我这种行为是偷窃行为，损害了超市的利益，是不道德的行为，我知道自己错了。以后我再也不会犯这样的错误，希望超市领导原谅我，给我一个改正的机会。我保证以后决不再偷窃，一定痛改前非，好好做人。
此致
敬礼
年月日
保证书怎么写
一、保证书的特点
(一)保证书的誓言特性
保证书是以集体或个人名义以一种较为强烈的态度向上级组织、领导或者个人表决心作保证时所使用的一种书信。它在某种程度上对立誓者形成一种制约和压力。所以具有誓言性的特点。
(二)保证书的单方面特征
保证书一般都是个人或单位在有所保证时向上级组织或集体发出的一种文书。上级组织或集体在收到保证书后不需要作什么答复，只是根据保证者所保证的内容进行一定时间的监督和检查。所以从写作的方式这一角度看，保证书具有单方面的特征。这同一般的书信来往是有根本不同的。
(三)保证书的书信体格式
尽管保证书是单方发出的，但保证书的具体行文却仍需依照一般书信的格式。另外保证书的具体保证内容一般也是用分项的方式一条条地列出的。
二、保证书的作用
保证书的作用一般具有以下两项。
(一)约束限制保证人
保证书是立誓人所发出的完成工作或立志不犯错误的誓言。所以保证书必将对保证者起约束、限制作用，使其尽职尽责地工作或者尽一切努力去克服自己的弱点和不足。在任何时候，都对自己的行为起到监督和限制的作用。
(二)调动人们的积极性
任何事情的完成都需人们付出相应的努力和心血，写保证书往往可以充分调动人们的积极性，使群众智慧得以充分的发挥，提高人们的凝聚力。真正做到心往一处想，劲往一处使。
三、保证书的分类
(一)依据其发文对象的状况分
1.集体保证书
集体保证书是以集体的名义发出的保证书。它往往在响应上级的号召开展某项工作，完成某一任务时才使用。有时因工作上的失误，也可以集体的名义向上级写保证书。
2.个人保证书
个人保证书是以个人名义发出的。它可以是个人在面对重要工作时向上级领导或组织发出的保证性文字，也可以是个人为避免今后再犯什么错误而向他人作出承诺时写的保证性材料。
(二)从保证书的内容来分
保证书可分为为完成工作任务而写的保证书和为改正错误而写的保证书两种。
为完成工作任务而写的保证书可以充分调动写保证书的单位或个人的积极性，加强其团结，使其充分开动机器，完成所保证的任务。
为改正错误而写的保证书对写保证的一方将产生强烈的限制约束作用，使其警钟长鸣，痛改前非。
四、保证书的写作格式
通常保证书由标题、称呼、正文、结尾和落款几部分组成。
(一)标题
保证书标题有两种方式构成。
其一，单独由文种名构成，即在第一行正中用较大字体写保证书字样。
其二，由保证内容和文种名构成。如：《卫生保证书》。
(二)称呼
保证书称呼在标题下空两行顶格写上送达方的机关组织、团体单位或个人的称呼或姓名，然后加冒号。
(三)正文
正文一般而言须包括写保证书的缘由，保证的具体内容两部分。
1.保证书的缘由
要阐明为什么写保证书。要叙述清楚当时的条件和有关情况，使保证的具体内容建立在一定的前提之上。
2.保证书的内容
保证书的内容主要是指保证人作出保证的具体事项。如保证做到什么，在多长时间里，达到什么程度，采取什么具体措施来实现自己的保证等。保证书此部分一般以条条的形式列出。
(四)结尾
保证书的结尾可以再次表示实现目标的决心，如上述各项保证做到。也可用此致敬礼等的礼貌用语。还可以在正文结束后，什么也不再写，自然结束。
(五)落款
落款即在保证书右下方署上保证的单位或个人的名称或姓名，并署上发文的日期。
