
工作人员预备党员转正申请书版 人事专
员的转正申请书(优秀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。

工作人员预备党员转正申请书版篇一

尊敬的公司领导：

我于20xx年x月x日入职到xx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：

我自xx年毕业以来一直在xx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xx，特别感谢xx的知遇之恩，给了我在这里工作的机
会，在xx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xx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。xx
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，xx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。

试用期的两个月主要是熟悉公司环境，做好本职工作。通过
两个月的工作时间，我已经全面熟悉和掌控了综合管理部的
全部工作，行政、人事、团队建设，第一个月行政工作按部



就班，人事招聘目标只完成50%，第二个月招聘正在进行。通
过9月底的9月工作总结、10月工作计划和季度工作安排讨论
会议，xx和各部门负责人给我们部门提出了很多宝贵意见和建
议，部门根据这些建议不断提升工作，做好后台为销售部门
做好服务，为公司的发展做好铺垫。

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xx一起共同成长与发展。

总之，非常荣幸加入xx这个大家庭，在这里结识了、xx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xx集团的价值观为指导，共同完
成xx的梦想。

xxx

20xx年x月x日



工作人员预备党员转正申请书版篇二

尊敬的公司领导：

我于x年x月x日入职到xx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xx年毕业以来一直在xx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xx，特别感谢xx的知遇之恩，给了我在这里工作的机
会，在xx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xx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。xx
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，xx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

试用期的两个月主要是熟悉公司环境，做好本职工作。通过
两个月的工作时间，我已经全面熟悉和掌控了综合管理部的
全部工作，行政、人事、团队建设，第一个月行政工作按部
就班，人事招聘目标只完成50%，第二个月招聘正在进行。通
过9月底的9月工作总结、10月工作计划和季度工作安排讨论
会议，xx和各部门负责人给我们部门提出了很多宝贵意见和建
议，部门根据这些建议不断提升工作，做好后台为销售部门
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xx一起共同成长与发展。

总之，非常荣幸加入xx这个大家庭，在这里结识了、xx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xx集团的价值观为指导，共同完
成xx的梦想。

工作人员预备党员转正申请书版篇三

尊敬的公司领导：

我于x年x月x日入职到xx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：

我自xx年毕业以来一直在xx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xx，特别感谢xx的知遇之恩，给了我在这里工作的机
会，在xx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xx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。xx
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，xx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。

好后台为销售部门做好服务，为公司的发展做好铺垫。

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xx一起共同成长与发展。

总之，非常荣幸加入xx这个大家庭，在这里结识了、xx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xx集团的价值观为指导，共同完
成xx的梦想。

工作人员预备党员转正申请书版篇四

尊敬的领导：

您好！

我于20xx年5月2日有幸加入xxx，任职直销部人事经理一职，
主要负责本部门各门市部的人员招聘工作。自入职以来，尊
敬公司领导，遵守公司各项规定，在公司领导以及部门经理
的带领下，团结协助部门成员，积极完成各项工作任务，至
今3个月试用期已满，现根据公司的规章制度，申请转为公司
正式员工。

现将目前的主要工作汇报如下：

人事招聘：

通过人才市场直招、报纸广告招聘、宣传队带招、网络招聘
这四种招聘渠道来满足现有门店的人员需求。目前已完成新
招专送20人（黄山1人，恒大2人，亳州路1人，自营店5人，
南门1人，周谷堆2人，包河花园3人，红光1人，铜北2人，二
十埠1人，丹霞1人），库管1人（南门），店员1人（汲桥自
营店）以及配送3人的招聘工作，基本能满足各门市部的用人
需求。

其他：

1、完成105名老专送合同的续签；

3、做好新专送定期回访的后续工作，时时了解他们的送奶量，
确保新专送的成活率；



工作中需要改进的地方：

1、各门市部的区域划分以及地理位置需进一步熟知；

2、在招聘的过程中，做到尽快判断出应聘者信息的真实性。
如，是否有兼职？

3、协助主任做好新专送的管理工作。如，新专送拒接区域内
奶量少或是偏远的空白区域。

4、开发新的招聘渠道，特别是对于难点的招聘岗位，如，配
送员的岗位招聘。

以上问题都需要我在今后的工作当中逐一改进。

需要公司给予支持：

1、短信群发平台：可以定期的向专送员们传达公司的讯息，
以及逢年过节的时候群发问候短信，展示公司的人文关怀。

2、每月评选出工作认真负责未被投诉过的新专送，给予物质
或是现金奖励，以此来激励其他新专送工作的积极性。

3、增加一些新的招聘渠道。

总结：

回顾自己的工作，在取得成绩的同时，也存在着不足之处，
对如何更好组织管理好新专送等方面的工作还要进一步提高。
在以后的工作中，我将认真总结经验，弥补不足，力争取得
更好的成绩！感谢公司领导给予我的指导和关心，感谢所有
同事给予我的支持和帮助!



工作人员预备党员转正申请书版篇五

尊敬的公司领导：

我于x年x月x日入职到xx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xx年毕业以来一直在xx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xx，特别感谢xx的知遇之恩，给了我在这里工作的机
会，在xx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xx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。xx
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，xx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

试用期的两个月主要是熟悉公司环境，做好本职工作。通过
两个月的工作时间，我已经全面熟悉和掌控了综合管理部的
全部工作，行政、人事、团队建设，第一个月行政工作按部
就班，人事招聘目标只完成50%，第二个月招聘正在进行。通
过9月底的9月工作总结、10月工作计划和季度工作安排讨论
会议，xx和各部门负责人给我们部门提出了很多宝贵意见和建
议，部门根据这些建议不断提升工作，做好后台为销售部门
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xx一起共同成长与发展。

总之，非常荣幸加入xx这个大家庭，在这里结识了、xx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xx集团的价值观为指导，共同完
成xx的梦想。


