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一、书写要求：
1．黑水笔、钢笔填写，字迹端正、不得涂改、不得使用透明胶。           
2．写于方格纸上，字数一般不少于5000字。           
3．不得照搬照抄网上资料，需结合自身情况来写。
二、格式要求：
1．标题：一般居中书写“自传”。            
2．正文       
（1）本人现状及基本信息。包括自己的姓名、曾用名、性别、出生日期、籍贯、民族、家庭出身、文化程序、现工作单位或就读院校、系、专业，现任职务、职称等。          
（2）家庭主要成员及主要社会关系的情况。家庭主要成员主要指有直接血缘关系或婚姻关系的人，如父母（或养父母）、配偶、子女（或养子女），及与本长期生活在一起、关系密切的亲属，如祖父母、一起居住的兄弟姐妹等。主要社会关系通常是指在政治上或经济上与本人联系密切、影响较大的旁系亲属，如公婆（岳父母），伯叔姑舅姨、表亲等。每一位成员或社会关系要写明亲属关系、姓名、出生年月、工作单位、政治面貌。 如果家庭主要成员及主要社会关系中有的人政治关系比较复杂，或者受过刑事处分及其他重大处分，也应详细写明，经便让组织上了解。           
（3）个人的历史情况及不同时期对党的认识。从小学或7岁开始写起到现在，要详述在学校读书和参加工作等各个时期的个人经历，各个时期要写明具体的起止日期，时间须保持衔接，中间如有脱节要说明原因。如何时何地在哪个学校读书或哪个单位工作、从事的职业、担任的职务、受过何种奖励、受过的奖励和处分，接受过的党课培训及情况如何。
（4）要写清楚个人对党和国家重大历史事件的认识和看法，及本人在重要历史时期的表现情况。关于这一方面的内容要求，不是一成不变的。目前情况下，应着重写对我党的十一届三中全会以来，特别是十五大以来的路线、方针 、政策的认识和看法，表明自己的立场、观点经及近期的表现情况等。这些是写自传的重要部分，要写得具体详细，真实反映自己的思想认识，使党组织能够比较全面地了解自己的思想情况。
（5）个人思想的演变过程与入党动机。要结合自己的成长经历，分阶段写明自己的思想变化过程，对党的认识，申请入党的正确动机是什么，何时何地递交入党申请，申请入党后自己有哪些变化等。 
（6）写明自身存在的不足与努力方向。要结合自身情况写出自己存在的不足，并给出具体的改正措施或将来的努力方向。        
（7）需要说明的问题以及自已对入党的正确态度。可以写明有没有其它需要向党组织交待的情况或问题，并要表明如果党组织接收自己入党，将会怎么做，如果党组织未能接收入党，自己是什么态度，今后要怎么努力。
（8）落款。要亲笔署名和注明申请日期。自传结尾居右书写本人工作或学习单位，签名、撰写日期。
三、注意问题
1．要坚持实事求是的原则，不夸大，不缩小，不编造，不隐匿，包括时间、地点都要写清楚，一些重要事件要有证明人。
2．要从实际生活中总结经验教训。写自传不单单是实录自己的经历，还要通过分析自己的思想变化提炼出自己思想提高的关键所在，经验教训不要写成干巴巴的，要寓理于叙事之中。
3．写自传不同于填写“履历表”，自传可以是夹叙夹议，要避免只直述经历不写思想，又要避免事无巨细平铺直叙，重点不突出、记成流水账，应当主次分明，简繁得当。
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