
总经理的转正申请书(模板5篇)
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？下面
我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们
一起来看一看吧。

总经理的转正申请书篇一

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最佳解决方案，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，__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__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。

此致



敬礼

申请人：_ue_ila

20__年_月_日

总经理的转正申请书篇二

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：

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最佳解决方案，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。

此致

敬礼！

申请人：xxx

20xx年x月x日



总经理的转正申请书篇三

尊敬的公司领导：

我于*年*月*日进入公司工作，成为公司的一名试用员工，担
任公司部门经理一职，主要职责是协助公司处理所辖部门事
务，涉及公司人力资源、行政、生产等方面的事务。首先很
感谢总经理和公司全体同仁对本人工作的大力支持和帮助，
也感谢公司为我提供了一个施展才能的舞台。同时，经过自
己的努力，使得公司的生产、行政等方面的制度有了进一步
的完善。

初到公司，面对公司的众多问题，作为总经理助理的我深感
肩上的任务沉重，责任重大，压力更大，甚至有时也会深怕
自己不能完成公司给予的任务，不能实现总经理对我的期望。
但，有压力才有动力。也正是基于这样的压力，才给了我努
力工作的动力，让我时时刻刻都想把自己的工作做到最完美
的程度，慢慢寻找到了工作的自信。在工作的过程当中，公
司同仁们给了我很大的帮助，让我在很短的时间里就能够了
解公司情况，熟悉公司所处环境，使得我可以顺利地开展各
项工作，公司的制度也正有条不紊地走上规范化道路。

在这段时间的工作过程中，我尽职尽责地完成各项任务，相
信我所做的一切以及我的能力，总经理及公司全体同仁都已
有所感受。在此向总经理递交转正申请书，恳请总经理慎重
考虑。如能转正，我会继续用谦虚的态度和饱满的热情做好
我的本职工作，为公司创造价值，同公司一起展望美好的未
来!

此致

敬礼！

申请人：xxx



20xx年x月x日

总经理的转正申请书篇四

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最佳解决方案，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。

此致

敬礼！

申请人：

20xx年x月x日



总经理的转正申请书篇五

尊敬的公司领导：

我于20xx年x月x日进入公司工作，成为公司的一名试用员工，
担任公司部门经理一职，主要职责是协助公司处理所辖部门
事务，涉及公司人力资源、行政、生产等方面的事务。首先
很感谢总经理和公司全体同仁对本人工作的大力支持和帮助，
也感谢公司为我提供了一个施展才能的舞台。同时，经过自
己的努力，使得公司的生产、行政等方面的制度有了进一步
的完善。

初到公司，面对公司的众多问题，作为总经理助理的我深感
肩上的任务沉重，责任重大，压力更大，甚至有时也会深怕
自己不能完成公司给予的任务，不能实现总经理对我的期望。
但，有压力才有动力。也正是基于这样的压力，才给了我努
力工作的动力，让我时时刻刻都想把自己的工作做到最完美
的程度，慢慢寻找到了工作的自信。在工作的过程当中，公
司同仁们给了我很大的帮助，让我在很短的时间里就能够了
解公司情况，熟悉公司所处环境，使得我可以顺利地开展各
项工作，公司的制度也正有条不紊地走上规范化道路。

在这段时间的工作过程中，我尽职尽责地完成各项任务，相
信我所做的一切以及我的能力，总经理及公司全体同仁都已
有所感受。在此向总经理递交转正申请书，恳请总经理慎重
考虑。如能转正，我会继续用谦虚的态度和饱满的热情做好
我的本职工作，为公司创造价值，同公司一起展望美好的未
来!

此致

敬礼！

申请人：



20xx年x月x日


