
2023年钉钉转正申请个人总结(通用5篇)
总结是对过去一定时期的工作、学习或思想情况进行回顾、
分析，并做出客观评价的书面材料，它可使零星的、肤浅的、
表面的感性认知上升到全面的、系统的、本质的理性认识上
来，让我们一起认真地写一份总结吧。怎样写总结才更能起
到其作用呢？总结应该怎么写呢？以下我给大家整理了一些
优质的总结范文，希望对大家能够有所帮助。

钉钉转正申请个人总结篇一

尊敬的领导：

您好!

我于20xx年x月x日成为公司的试用员工，3个月试用期将至，
根据公司的规章制度现申请转为正式员工。

在实习期间，我一直在环境资源部门做资料员的工作，主要
负责公司日常单据整理事务及工程项目资料的编制、收集、
整理、档案管理等内业管理工作。因非环境专业在工作中所
接触的东西都是全新的，让我对这个行业有了急迫学习的动
力。通过日常的'理论资料学习和部门领导和同事的耐心指导，
使我在较短的时间内适应了公司的工作环境，熟悉了咱部门
的整个业务流程。

本部门的工作中，我一直严格要求自己，认真及时做好领导
布置的每一项任务。专业和非专业上不懂的问题虚心向同事
学习请教，不断提高充实自己，希望能尽早独立完成任务，
为公司做出更大的贡献。在实习工作中，出现一些小差错需
领导指正，这些经历也让我不断成熟，在处理各种问题时考
虑得更全面，杜绝类似失误的发生。在此，我要特地感谢部
门的领导和同事对我的入职指引和帮助，感谢他们对我工作



中出现的失误的提醒和指正。

总结这三个月的工作和学习情况，我也学到了为人处世的一
些道理:

1.人际关系：在工作中必须处理好和同事、领导的关系。要
有团队精神，和睦的关系才能提高对工作的兴趣，提高工作
效率。

2.独立能力:独立处理好自己的事情，尽快适应所处的环境，
并尽快使自己进入角色。

3.处理能力:面对突如其发的一些问题要沉着冷静，要站在全
局的角度上或换位思考来分析问题。遇到突发问题，不要慌，
要找到问题的根源，尽快的解决问题。

4.工作态度:作为一个工作人员，要有严格的纪律性，不能随
便迟到、早退。待人应该有礼貌，仪表大方，服装整洁，姿
态优雅。

这三个月来我学到了很多，感悟很多,看到公司的迅速发展和
强大的实力，我深深地感到骄傲和自豪，也更加迫切的希望
以一名正式员工的身份在这里工作，实现自己的奋斗目标，
体现自己的人生价值，和公司一起成长。在此我提出转正申
请，恳请领导给我继续锻炼自己、实现理想的机会。我会用
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!

xxx



20xx年xx月xx日

钉钉转正申请个人总结篇二

尊敬的领导：

本人于x年xx月xx日进入公司，根据公司的需要，目前担任山
峡项目资料员一职，负责资料收集、发放、整理、归档的工
作。

在这段时间的工作中，我始终以求真务实、乐观上进的工作
态度和严谨的工作作风投入到工作学习中，注重自我管理、
先做人后做事、勤于思考和总结，善于观察和领悟，敢于挑
战和超越，善于学习和积累，有很强的团队协作能力，和公
司同事之间能够通力合作，关系相处融洽而和睦，让我在工
作中能够进一步提高自己，在完成本职工作的同时完成好领
导交办的其它工作任务;下面是我的工作内容：

这一点至关重要，也是做好资料管理的必备条件。工程资料
是项目施工过程中逐步形成的，是工程施工过程真实、全面
的反映，对控制工程质量有着至关重要的作用。

由于本人进入项目时，项目工程施工已经基本完成，在项目
部各成员的带领和指导下，慢慢熟悉一些基本的工作流程，
及时收集、整理、发放洽商记录、工程签证、工程联系函、
材料计划申请等。与施工单位、监理单位或各分包单位及时
做好签发文件台帐。

作为一个项目的资料员，还应该积极学习新知识、技能，注
重自身发展和进步，以期将来能学以致用，补充自身的不足，
同公司共发展共进步。

来到这里工作，我最大的收获莫过于在敬业精神、思想境界,
还是在业务素质、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。

此致

敬礼!

xxx

20xx年x月x日

钉钉转正申请个人总结篇三

尊敬的公司领导：

我叫xxxx，能来我们xx市工程监理咨询有限公司，我感到非常
的荣幸!

我于今年5月份来到我们公司驻抚顺xx项目部现转至美的城一
期项目部。来到沈阳监理，我满怀热情。我尽自己最大的努
力来熟悉施工图纸、熟悉现场环境。

根据公司指引开始内业工作。及时传达项目部对工程施工的
任务，针对内业资料进行分类整理，记录过往文件并传达，
每周记录监理例会内容做成纪要下发，针对专题会议涉及时
间截点内容主动与负责工程师交底并张贴上墙。对新建项目
迪卡侬相关施工方案、材料报验、工程报验进行催促跟进、
积极配合工程师进行资料归拢。负责竣工项目抚顺档案馆监
理归档有关资料整理、汇总及报送。

根据公司下发归档目录进行资料归拢及移交。参与飞检实测
实量、协助交付评估施工项整改跟进、工地开放业主维修跟



进、入住快修等。每天及时记录工地上所发生的一切。目前，
自己可以独立地进行资料员工作。

现在，我已转调至美的城一期项目，下一步的工作我是这样
计划的：对新项目规范现场办公室的环境布置、主动联系参
建单位创建通讯录，构造良好的上传下达工作。在新项目建
立内业档案，将项目资料、图纸、文件的发放、打印、整理
和保存。

我来公司已有半年，满足公司规定三个月试用期，现向公司
一并递交转正、加薪申请，我申请将薪资提升至xxx元，恳请
公司予以考虑。如能得到转正并加薪，我会继续用谦虚的态
度和饱满的工作热情做好我的本职工作，从更高的层次来理
解、看待、处理公司各项事务，以更高的工作业绩标准要求
自己，以此为新的起点，愿承担更多的责任、义务，以更好
地为公司发展服务，为公司创造更多的价值，与公司及各位
同仁一起共同创造美好的未来!

此致

敬礼!

xuexila

20xx年x月x日

钉钉转正申请个人总结篇四

尊敬的公司领导：

您好！

我叫xxx，能来我们xx市工程监理咨询有限公司，我感到非常
的荣幸！



我于今年5月份来到我们公司驻抚顺xx项目部现转至美的城一
期项目部。来到沈阳监理，我满怀热情。我尽自己最大的努
力来熟悉施工图纸、熟悉现场环境。

根据公司指引开始内业工作。及时传达项目部对工程施工的
任务，针对内业资料进行分类整理，记录过往文件并传达，
每周记录监理例会内容做成纪要下发，针对专题会议涉及时
间截点内容主动与负责工程师交底并张贴上墙。对新建项目
迪卡侬相关施工方案、材料报验、工程报验进行催促跟进、
积极配合工程师进行资料归拢。负责竣工项目抚顺档案馆监
理归档有关资料整理、汇总及报送。

根据公司下发归档目录进行资料归拢及移交。参与飞检实测
实量、协助交付评估施工项整改跟进、工地开放业主维修跟
进、入住快修等。每天及时记录工地上所发生的一切。目前，
自己可以独立地进行资料员工作。

现在，我已转调至美的城一期项目，下一步的工作我是这样
计划的：对新项目规范现场办公室的环境布置、主动联系参
建单位创建通讯录，构造良好的上传下达工作。在新项目建
立内业档案，将项目资料、图纸、文件的发放、打印、整理
和保存。

我来公司已有半年，满足公司规定三个月试用期，现向公司
一并递交转正、加薪申请，我申请将薪资提升至xxx元，恳请
公司予以考虑。如能得到转正并加薪，我会继续用谦虚的态
度和饱满的工作热情做好我的本职工作，从更高的层次来理
解、看待、处理公司各项事务，以更高的工作业绩标准要求
自己，以此为新的起点，愿承担更多的责任、义务，以更好
地为公司发展服务，为公司创造更多的价值，与公司及各位
同仁一起共同创造美好的未来！

此致



敬礼！

申请人：xxx

申请时间：20xx年x月x日

钉钉转正申请个人总结篇五

尊敬的领导：

您好！

本人于xxxx年xx月xx日进入公司，根据公司的需要，目前担
任山峡项目资料员一职，负责资料收集、发放、整理、归档
的工作。

在这段时间的工作中，我始终以求真务实、乐观上进的工作
态度和严谨的工作作风投入到工作学习中，注重自我管理、
先做人后做事、勤于思考和总结，善于观察和领悟，敢于挑
战和超越，善于学习和积累，有很强的团队协作能力，和公
司同事之间能够通力合作，关系相处融洽而和睦，让我在工
作中能够进一步提高自己，在完成本职工作的同时完成好领
导交办的其它工作任务;下面是我的工作内容：

1、资料预控

这一点至关重要，也是做好资料管理的必备条件。工程资料
是项目施工过程中逐步形成的，是工程施工过程真实、全面
的反映，对控制工程质量有着至关重要的作用。

2、掌握各阶段资料收集的范围及内容

由于本人进入项目时，项目工程施工已经基本完成，在项目
部各成员的带领和指导下，慢慢熟悉一些基本的工作流程，



及时收集、整理、发放洽商记录、工程签证、工程联系函、
材料计划申请等。与施工单位、监理单位或各分包单位及时
做好签发文件台帐。

3、加强学习 作为一个项目的资料员，还应该积极学习新知
识、技能，注重自身发展和进步，以期将来能学以致用，补
充自身的不足，同公司共发展共进步。

来到这里工作，我最大的收获莫过于在敬业精神、思想境界,
还是在业务素质、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。

此致

敬礼！

申请人：xxx

申请时间：20xx年x月x日


