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员转正述职报告(通用5篇)

在现在社会，报告的用途越来越大，要注意报告在写作时具
有一定的格式。那么，报告到底怎么写才合适呢？下面是小
编为大家整理的报告范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

采购员转正报告中的自我评价篇一

1、石墨化外加工方面，从调查市场价格、跟厂家商讨价格、
到合同签订、原料的来货、来料检验、货物的核对、以及往
来账目的记录总述今年石墨化外加工20xx多吨，，现预留焙
烧品还有40吨，石墨品50吨。

3、内务的整理方面，接听电话；接待来访人员，负责部门的
合同、供应及客户重要信息的整理报关工作，做好办公室档
案收集、整理工作，负责部门公文、信件、邮件、的分送，
负责传真件的收发工作，负责发票的入库，登记工作，负责
合同的评审工作，按照公司印章管理规定，保管使用合同章，
并对其负责。

采购员转正报告中的自我评价篇二

在本部门工作中，我一直严格要求自己，认真负责的完成领
导分配的每一项工作，主动帮忙同事；遇到不懂的问题认真
虚心的向同事请教，不断提高自己，充实自己的知识，让自
己尽快能独挡一面。当然，作为新人，难免会出现一些小错
误需要指正，在公司领导的带领下，在同事的关心和帮助下，
能够比较圆满的完成工作任务，这些经历让我不断的成熟，
也更加的细心，处理问题时也更加的全面。

众所周知采购部是公司业务的后勤保障，是关系到公司运行
的重要环节，所以我很感谢公司和领导对我的信任，将我放



在如此重要的岗位上。通过这一周的采购工作，使我懂得了
许多道理，也积累了一些过去从来没有的经验，同时也了解
到一个采购所具备的最基本素质就是要在具备良好的职业道
德基础上，要保持对企业的忠诚；不带个人偏见，在考虑全
部因素的基础上，从提供最佳价值的供应商处采购；坚持以
诚信作为工作和行为的基础；规避一切可能危害商业交易的
供应商，不断努力提高自己在采购工作的作业流程上的知识；
在交易中采用和坚持良好的商业准则。

采购工作并不像常规所想的那样仅仅是打个电话，签个合同，
定个货那样简单，这只是其中之一，也是最基本的。我们还
必须跟踪采购进来的产品是否符合公司的生产要求，该产品
是否对公司产生了效益，或者，是否对公司造成是损失，对
公司造成影响的我们必须在最短的时间内进行改正，使公司
的利益得到保证。

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。我会把公司当做是自己
的家，融入到这个大家庭，齐心合力经营好这个场所，同时
看到公司的迅速发展，我深深地感到骄傲和自豪，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！

采购员转正报告中的自我评价篇三

1、石墨化外加工方面，从调查市场价格、跟厂家商讨价格、
到合同签订、原料的来货、来料检验、货物的核对、以及往
来账目的记录总述今年石墨化外加工20xx多吨，现预留焙烧
品还有40吨，石墨品50吨。

2、采购方面，严格按照公司询价，核价采购，严格控制采购
成本保质保量完成采购任务，努力学习，不断提高业务技能，
不断拓宽采购渠道，征询采购信息，为市场提xx品信息和支



持，在采购过程中我不仅要考虑到价格因素，更要最大限度
的降低成本，做到货比三家；还要了解供应的各个环节的操
作，明确采购在各个环节中的不同特点、作用及意义。只要
能降低成本，不管是哪个环节，我们都会认真研究，商讨办
法。真得很感谢领导，在采购方法方面为我们出谋划策。是
他的严格要求，让我不得不千方百计去降低成本，在发货方
式上面，尽量以送货上门的方式从而降低公司的额外提货费
用。在付款方面，逐渐将一部分供应商的付款方式从原来的
电汇转变成承兑汇票，间接性地降低成本。在这里我还要对
公司所有工作人员说声：“谢谢！”感谢他们及时将市场价
格信息传递给我，让我与供应商谈判时做到了心中有数，从
而成功降低了成本。

3、内务的整理方面，接听电话；接待来访人员，负责部门的
合同、供应及客户重要信息的整理报关工作，做好办公室档
案收集、整理工作，负责部门公文、信件、邮件、的分送，
负责传真件的收发工作，负责发票的入库，登记工作，负责
合同的评审工作，按照公司管理规定，保管使用，并对其负
责。

采购员转正报告中的自我评价篇四

优秀作文推荐！尊敬的领导：

我于20xx年6月13号成为采供部的试用员工，到这周试用期已
三周！

作为一个新人，接触一个完全陌生的行业，来公司时担心不
知怎样与新同事相处，以及该如何做好工作；但是公司良好
的工作氛围，团结向上的企业文化让我很快的融入了这个集
体。刚来公司，去仓库实习了一个星期，通过这一段时间的
仓管实习，让我更深刻的认识到了采购员的特点以及作用。
看到了周围同事们敬业的工作态度和融洽的工作气氛，让我
感受到能在这个集体中工作是件愉快的事情。而自己各方面



的素质也在亲身实践仓管员的过程中得到提高。

在本部门工作中，我一直严格要求自己，认真负责的完成领
导分配的每一项工作，主动帮忙同事；遇到不懂的问题认真
虚心的向同事请教，不断提高自己，充实自己的知识，让自
己尽快能独挡一面。当然，作为新人，难免会出现一些小错
误需要指正，在公司领导的带领下，在同事的关心和帮助下，
能够比较圆满的完成工作任务，这些经历让我不断的成熟，
也更加的细心，处理问题时也更加的全面。

众所周知采购部是公司业务的后勤保障，是关系到公司运行
的重要环节，所以我很感谢公司和领导对我的信任，将我放
在如此重要的岗位上。通过这一周的采购工作，使我懂得了
许多道理，也积累了一些过去从来没有的经验，同时也了解
到一个采购所具备的最基本素质就是要在具备良好的职业道
德基础上，要保持对企业的忠诚；不带个人偏见，在考虑全
部因素的基础上，从提供最佳价值的供应商处采购；坚持以
诚信作为工作和行为的基础；规避一切可能危害商业交易的
供应商，不断努力提高自己在采购工作的作业流程上的知识；
在交易中采用和坚持良好的商业准则。

采购工作并不像常规所想的那样仅仅是打个电话，签个合同，
定个货那样简单，这只是其中之一，也是最基本的。我们还
必须跟踪采购进来的产品是否符合公司的生产要求，该产品
是否对公司产生了效益，或者，是否对公司造成是损失，对
公司造成影响的我们必须在最短的时间内进行改正，使公司
的利益得到保证。

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。我会把公司当做是自己
的家，融入到这个大家庭，团结合力经营好这个场所，同时
看到公司的迅速发展，我深深地感到骄傲和自豪，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！

采购员转正报告中的自我评价篇五

时间总是在悄无声息中流逝，不知不觉间，来到公司已有一
年多时间了，感谢公司长久以来对我的信任和栽培！在领导
的关心和培养下在供销部工作，主要从事公司外加工石墨化、
石墨块、备品备件、钢材、办公用品等采购工作，在供应的
工作中，经历了很多酸甜苦辣，认识了很多良师益友，获得
了很多经验教训，感谢公司给了我成长的空间，也感谢领导
给我的关心和帮助。

现本人将20xx年来的学习工作情况简述如下：


