CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

… ….. …., ngày … tháng … năm …

CÔNG VĂN GIẢI TRÌNH 
(Về việc chậm chuyển đảng chính thức)

Kính gửi: - ……
- …

Tôi tên là: ……
Sinh ngày: ……
Căn cước công dân số: ……… do ……. Cấp ngày …/…/…
Quê quán: …
Chỗ ở hiện nay: …
Chức vụ (nếu có): ……
Là Đảng viên dự bị từ ngày …/…/… và kết thúc vào ngày …/…/…
Hiện đang công tác và sinh hoạt tại…
Nay, tôi xin trình bày về nguyên nhân chậm chuyển Đảng chính thức cụ thể như sau:
- …
- …

Kính mong …… có thể xem xét tạo điều kiện, và có thể hỗ trợ cho tôi xin kết nạp vào Đảng chính thức trong thời gian sớm nhất.
Tôi xin chân thành cảm ơn! 
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