
最新人事转正申请书(通用5篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面
我们就来了解一下吧。

人事转正申请书篇一

尊敬的公司领导：

我叫 ，于20__年2月5日进入本公司，在组件担任文员一个月，
根据公司需要，现担任人事专员一职。经过将近三个月月的
磨合，我已经能胜任这份工作。本人工作认真、细心且具有
较强的责任心和进取心，勤勉不懈，极富工作热情;有较强的
团队协作能力;责任感强，认真完成领导交付的工作，和公司
同事之间能够通力合作，关系相处融洽而和睦，配合各部门
负责人成功地完成各项工作;积极学习新知识、技能，注重自
身发展和进步。

当踏出了大学这扇门，就意味着要踏上职业生涯的道路，对
于应届生的我来说，还没有足够的社会经验，经过了这几个
月我学到了很多，感悟了很多;特别是在公司领导和同事的关
心和指导下，我学会了很多技能，增加了相关的经验。当然
我还有很多不足，处理问题的经验方面有待提高，团队协作
能力也需要进一步增强，需要不断继续学习以提高自己办事
能力。

我希望能成为公司的一名正式员工，凭着自己的能力，与公
司全体员工一起创造公司辉煌的明天!

此致



敬礼!

申请人：__

20__年x月x日

人事转正申请书篇二

尊敬的领导：

10月份，我很荣幸加入通讯行业，很开心来到处于肇庆繁华
地段的写字楼上班，来到充满生机的xxxx工作使我感到十分
兴奋。

xx年毕业以来我一直从事终端销售工作，对门店的经营管理
等各方面都有一定的了解，但是对手机这高科技产品行业我
还是一知半解。对行业的不了解以及工作性质的改变，面对
这份工作我如同一张白纸，在这里可要感谢领导愿意给我进
入公司学习的机会，并给了我充分的指引让我可以在新的岗
位上学习锻炼。

总结这两个月来的工作，我按着领导的指引，在新行业新工
作上结合以往的工作经验，边学习边运用。从之前的.执行公
司安排到现在策划工作，安排工作，我觉得自己有了很大的
改变，很开心领导也看到了我的进步，支持以及鼓励我的工
作。同时我也看到了自己的缺点和不足，就是粗心和对手机
不够了解，所以在今后的工作和学习中，我会进一步严格要
求自己，多渠道学习，我相信凭着自己的责任心和自信心，
一定能够改正这些缺点，争取更大的进步。

综合来讲我在xxxx的人事助理职位上学到了很多，也更加明
确了自己的人生方向。在这里要再次感谢领导给予我学习、
工作的机会，雏燕有反哺之情，人有报恩之义，惟其如此，
我会在以后的工作中更努力、更认真、更好地为xxxx作出贡



献。

我始终相信，不做超越自己的攀登，那么天空的存在还有何
意义？既然公司给了我这个机会，让我得以锻炼，我就要更
加珍惜，更加努力，让自己的职业道路在xxxx的经营理念中，
绽放出更加璀璨的光芒！

申请人：

日期：

人事转正申请书篇三

style="color:#125b86">人事转正申请书范文篇1

尊敬的公司领导：

我于_年_月_日入职到__公司，已经工作两个月，按照公司人
事制度的规定，提前一个月提交转正申请书，现将我入职两
个月以来的`工作总结如下：

一、公司历练、思想转变

我自__年毕业以来一直在__等工作，但是学校与企业的运作
差别较大，企业节奏快、任务重、目标明确、业绩为重。选
择在公司工作首先在思想上做出了重大转变，个人想在公司
里进行历练，30而立的重要年龄段上做出职业生涯的转变和
挑战。在__，特别感谢__的知遇之恩，给了我在这里工作的
机会，在__身上我看到了一个充满自信、魅力十足、理念先
进的成功女性的典范，从__身上学到了很多东西，女性的价
值体现和自我提升对家庭、孩子的言传身教等等，收获颇多。
__的宽容和指导让我感动，人力资源的工作没有做到位，或
者处理过于简单，__的不断质疑让我寻找解决方案，使我有
了进步，积累了很多经验。



二、熟悉环境、做好本职

好后台为销售部门做好服务，为公司的发展做好铺垫。

三、用心工作、提升自我

作为人力资源部经理，要以身作则，努力完成工作，一方面
依靠团队，了解团队成员的优点和缺点，将工作做一个合理
分配，给下属自我提升、独立完成一项任务的机会，另一方
面除了要埋头拉车还要抬头看路，在工作中不断总结和思考，
提升工作质量，用“心和脑”去工作，而非单纯用“手和脚
去”工作。将每天的工作进行合理的计划，做好时间管理、
项目管理。将工作进行分类，有些工作当成一个“项目”来
进行。

行政工作上，要把公司当成“家”，自己就是“管家”，看
到办公区、办公室等办公用品摆放、线路等，主动收拾、做
好服务。人事工作上，要多进行员工沟通与关怀，如新员工
入职沟通、试用期沟通、转正沟通，了解员工家庭情况，
以“大姐姐”身份采用非正式谈话的方式，了解员工的思想
状况与异动情况，一是拉近了员工与人力资源部的距离，二
是让员工感受到公司的关怀与人性化管理，增强员工的归属
感和认同感，与__一起共同成长与发展。

总之，非常荣幸加入__这个大家庭，在这里结识了、__和各
位同事，这是我职业生涯的一个转折点，我会珍惜这个工作
机会，不断学习与进步，以__集团的价值观为指导，共同完
成__的梦想。

申请人：

20__年__月__日



人事转正申请书篇四

尊敬的领导：

您好!

经过时间的磨练,将近一年的工作接触，今天我正式向公司提
出申请董事长助理职位!

我于__年5月3日起成为我公司员工，来到公司是我人生的重
大转折。也是我人生的一种机遇，更是一种挑战。根据公司
的需要，目前担任人事专员一职。自进公司以来，我从开始
的对工作业务的陌生、概念的模糊，到渐渐的深入了解;从对
工作的茫然，有压力到现在的习惯、适应、胜任。每个阶段
的不同的感受与体会，让我的人生观有了不同的看法和理解。
我很欣赏公司的人性化管理，领导的为人艺术，宽松融洽的
工作氛围和团结务实的文化底蕴，尤其是领导的关心和同事
的热情帮助，让我很快完成了工作角色的转变。

随着我公司的不断发展壮大，我个人的能力虽然还不是很强，
但正在不断的提升和进步。也很想借此平台能够更快的学到
更多的知识使自己的能力得到更多的锻炼!在这段共同成长的
岁月里，我对公司产生了深厚的感情，喜欢公司的工作氛围，
喜欢公司的每一个伙伴，更崇拜公司能有一位英明的领导在
前面带领着我们前进，我也坚信公司一定会有辉煌的发展。

我很感谢公司领导一直对我的栽培和帮助，基于对公司的热
爱和对领导的信任及渴望得到更多锻炼，鉴于现在的工作强
度，我希望能进一步向董事长助理这个职位发展。

俗话说：良禽择木而栖!不想当将军的兵就不是好兵。在这里
我不说自己工作做的如何好、工作态度怎么样，只因为您是
我的领导，这些您也非常了解。我坚信：只要付出，就会有
收获!如果此次申请得到领导认同，提供我一个更高的平台，



我会不负众望，发挥自身优势，用谦虚的态度和饱满的热情
做好我的本职工作，为公司创造更多有利的价值。

如果公司领导认为我现在的工作内容及质量还未能达到升职
的要求，我诚恳的希望您能提出诚肯的意见或建议，让我今
后有一个努力的方向和目标，在提升自己能力的同时将工作
做的更好，争取下一轮的晋升。

也请您放心，如果公司不予考虑，我仍然会像以前一样，用
积极的、认真负责的态度去做好每一件事，不会因此怠慢工
作，因为我深知自己的能力还待提高。

申请人：__

人事转正申请书篇五

尊敬的经理：

我于20**年8月23日进入公司，根据公司的需要，目前担任人
事文员一职，主要负责内勤管理工作。

本人工作认真、细心且具有较强的责任心和进取心，勤勉不
懈，极富工作热情；责任感强，确实完成领导交付的工作，
和公司同事之间能够通力合作，关系相处融洽而和睦，积极
学习新知识、技能，注重自身发展和进步。

一个多月来，我在舒经理、公司领导和同事们的热心帮助及
关爱下取得了一定的进步，但是我觉得还有以下的不足：一、
有时候办事不够干练，言行举止没注重约束自己；二、工作
主动性发挥的还是不够，对工作的预见性和创造性不够，离
领导的要求还有一定的距离；在今后的工作和学习中，我会
进一步严格要求自己，虚心向其他领导、同事学习，我相信
凭着自己高度的责任心和自信心，一定能够改正这些缺点，
争取在各方面取得更大的进步。



根据公司规章制度，试用人员在试用期满一个月合格后，即
可被录用成为公司正式员工。因此，我特向舒经理申请：希
望能根据我的工作能力、态度及表现给出合格评价，使我按
期转为正式员工，并根据公司的薪资福利，从20**年9月23号
起，转正工资调整为xxx元/月。来到这里工作，我最大的收
获莫过于在敬业精神、思想境界,还是在工作能力上都得到了
很大的进步与提高，也激励我在工作中不断前进与完善。我
明白了企业的美好明天要靠大家的努力去创造，相信在全体
员工的共同努力下，企业的美好明天更辉煌。在以后的工作
中我将更加努力上进，希望上级领导批准转正。

[

人事专员转正申请书样本

]


