
入职转正申请书版(模板5篇)
通过工作转正申请书的撰写，我对自己的工作进行了全面的
检视和总结，明确了自身的优势和不足，相信自己能够胜任
正式员工的角色。以下是一些留学申请的注意事项，包括申
请时间、材料准备和面试技巧等。

入职转正申请书版篇一

尊敬的领导：

我于__年x月x日成为公司的试用员工，到今天3个月试用期已
满，根据公司的规章制度，现申请转为公司正式员工。从来
公司的第一天开始，我就把自己融入到我们的这个团队中，
现将这三个月的工作情况总结如下：

一、非常注意的向周围的老同事学习，在工作中处处留意，
多看，多思考，多学习，以较快的速度熟悉着公司的情况，
较好的融入到了我们的这个团队中。

二、对工作认真负责，任劳任怨，与同事配合默契，平时刻
苦钻研，不断创新，能够在规定时间内出色的完成任务，保
证公司项目进度，做到让客户、领导、自己都满意。

总之，经过三个月的试用期，我认为我能够积极、主动、熟
练的完成自己的工作，在工作中能够发现问题，并积极全面
的配合公司的要求来展开工作，与同事能够很好的配合和协
调。在以后的.工作中我会一如继往，对人：与人为善，对工
作：力求完美，不断的提升自己的业务水平及综合素质，以
期为公司的发展尽自己的一份力量。



入职转正申请书版篇二

尊敬的公司领导：

我于_年x月x日开始到公司上班，成为公司的试用员工。从来
公司的第一天开始，我就把自己全身心地投入到公司的这个
团队中，不知不觉已经三个多月了，试用期已满，根据公司
的规章制度，现申请转为公司正式员工。

作为一个应届毕业生，初来公司，曾经很担心不知该如何做
好工作，该怎么与人共处;所幸的是，公司的领导们尤其是我
的厂长给了我足够的宽容和耐心，加上同事们毫无保留
的“授业解惑”，无论是工作上还是思想上我都得到了很大
的锻炼和提高，取得了长足的发展和巨大的收获，让我很快
完成了从学生到职员的转变。

在轮岗实习期间，我先后在财务部、营销部、加工厂等各个
部门的学习工作了一段时间。这些部门的业务是我以前从未
接触过的，和我的专业知识相差也较大;但是各部门领导和同
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，
也熟悉了公司的整个操作流程。

在本部门的工作中，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，同时主动为领导分忧;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
能尽早独当一面，为公司做出更大的贡献。工作近三个月，
接触了不少人和事，在为自己的成长欢欣鼓舞的同时，我也
明白自己尚有许多缺点需要改正。但前事之鉴，后事之师，
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。

在这三个月中，我在公司的领导下，我将会更加严格要求自



己，在做好本职工作的同时，积极团结同事，搞好大家之间
的关系。在工作中，要不断的学习与积累，不断的提出问题，
解决问题，不断完善自我，使工作能够更快、更好的完成。
我相信我一定会做好工作，不辜负领导对我的期望。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业务能
力。

好我的本职工作，不断提高自己的业务水平，增长自己的知
识体系，争取在今后的工作中发挥更大的作用，为公司的发
展建设添砖加瓦，同公司一起展望美好的未来!

此致

敬礼!

申请人：申请书模板

__年__月__日

入职转正申请书版篇三

我于20__年__月__日进入公司，根据公司的需要，目前是客
服部的一名员工，现在主要负责销售中心前台接待员的工作。
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，我特向公司申请：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
转为正式员工现将这一个月我个人在公司的情况做一下总结：

在工作中，我和另一位同事在主管的领导下，负责销售中心
的接待工作，跟进好每位客户的茶水服务，以及负责茶几台
面杂物收拾整理，协助业主签物业协议和临时管理规约，认
真受理业主的咨询和投诉。



在这一个月的时间里，我初步了解楼盘的整体情况。在这里
学会了怎样与客户更好的沟通，和同事之间关系相处融洽，
有很强的团队协助能力，积极学习新知识，注重自身发展和
进步。一个月以来，我在公司领导和同事们的热心帮助关爱
下取得了一定的进步，但我发现自己还是有一些不足的地方，
有时客户离开销售中心，自己却忘记整理茶几上的杂物，今
后我一定会加倍注意。同时，也希望领导和同事对我工作出
现的错误多多提醒和指正。

总之，经过这一个月的试用期，我认为我能够积极、主动、
熟练的完成自己的工作，在工作中能够发现问题，并积极全
面的配合公司的要求来展开工作，与同事能够很好的配合和
协调。在以后的工作中我会一如继往。对人：与人为善，对
工作：力求完美，不断的提升自己的综合素质，以期为公司
的发展尽自己的一份力量。

在此我提出转正申请，希望自己能成为公司的正式员工，恳
请领导予以批准。

入职转正申请书版篇四

尊敬的领导：

您好!

我是x月x日来到_部门入职_岗位的员工_x。在此，我要感谢您
能给我加入_公司，作为一名_岗位试用期员工的机会。在这
段来之不易的试用期工作期间，我在公司的帮助及培养下，
认真吸收业务知识，学习专业技巧，让自己大大改善了自我
的工作能力，并逐渐熟练了作为一名_员工的工作业务。

如今，转眼三个月的试用期已经结束了。自加入了_部门后，
在大家热情的照顾下，我都渐渐忘记了自己还只是一名试用
期员工的身份，逐渐融入到了部门和团队中去。如今想起后，



我也已经在不知不觉中顺利完成了试用期的工作与考核了。
为此，我希望能就此向您申请转正，正式的加入到_公司这个
大家庭中。

回顾这三个月，我是在学习和努力中度过的。作为一名新人，
我虽然在校园中打下了较为坚实的专业基础，但对于实际的
工作和社会中的情况却不够了解。但在_公司的环境下却刚好
弥补了我的不足。在这里，最不缺的就是经验丰富的领导和
同事，并且还有众多实践的工作任务来锻炼我的实操能力。

但我并没有因此而随意的对待工作。在领导的培训下，我及
时认识到了公司和校园的不足，并认真打起精神，以百分百
的严谨去面对自己的工作，面对自己的责任。

工作中，我认真勤恳，有较强的责任感和自觉意识，在积极
完成自己工作任务的同时也能主动学习，并积极请教身边的
同事，让自己更好的掌握工作中的方法和经验。当然，也要
感谢同事们在这段时间里对我的无私照顾和指点，这才让我
吸收了这么多的经验，并较好的掌握了_岗位的工作任务。

对比x月至x月的自己，我的进步是十分明显的。如今我不仅
掌握了_岗位的工作技巧，在工作意识和目标定位上也提升了
许多。并在工作中取得了还算不错的成绩。

但我也明白，自己进入公司的时间较短，在经验和处理问题
的能力上和其他前辈相比还有很大的差距。为此，我也会继
续保持虚心好学的态度，并在工作中严谨的做好每一件事。

如今，我的试用期已经完成。希望领导能考虑我的转正。如
果能有幸得到这份机会，我定会在工作中更加努力，发挥自
己最大的热情和奋斗精神，在工作中发挥自己的光和热。望
您能批准!

此致



敬礼!

申请人：申请书模板

__年__月__日

入职转正申请书版篇五

尊敬的领导：

您好!

我是20_年x月进步本公司的，截止x月不知不觉已经过去三个
月了，我已经非常适应公司的氛围，对本职的销售工作，也
已有了一个相对的认识，做为一名毕节毕业生的我，在此短
短的试用期内，就以收益良多，我学会：

1、服从管理，用心做事。

无以规矩，无以成方圆。在企业管理中，这点尤为重要，想
要成为一名优秀的员工，就必须对公司的规章制度无条件的
服从，小到每日的按时打卡，杜绝迟到，大到公司组织的各
类活动，发展方向，都要积极的参与支持。并且努力本职工
作，用心做事，有不懂的问题，虚心向老员工请教。

2、提高职业技能，搞好同事。

想在公司得到更好的发展，就必须提高自己的职业技能，目
前对对本职的工作有了一定的了解，但是对于一些销售问题
的处理还不能够得心应手，工作经验方面有待提高;还需要继
续学习提高自己的知识水平及业务能力，并且加强分析和解
决实际问题的能力;并加强提高人际关系，搞好同事，才能更
好的发挥团队精神，不给团队拖后腿。



3、明确目标，做好职业规划。

作为一名职场新人，入职前三年是成长的关键时期，做好职
业规划，明确目标是保证自己在未来的职场竞争中增加砝码
的重要策略。目前，我最需要做的就是稳扎稳打，立足现有
岗位求发展。

在销售岗位，相关的销售技巧是不能忽视的，争取在半年内
全盘熟悉公司的相关管理流程。在搞好日常工作的前提下，
注意积累本行业的信息，掌握公司运作细节。为实现这一目
标，可通过销售类书籍，拓宽知识和技能，为下一步实现进
入管理层中期职业目标作准备。

在最后，我恳求领导批准我的转正申请，而我也将把乐观，
积极的心态，始终保持在工作生活中，为实现自己的奋斗目
标，体现自己的价值，和公司共同成长。

试用期已结束，现在我的工作技能基本掌握，在此我提出转
正申请，希望自己能成为正式员工，恳请领导予以批准。

此致

敬礼!

申请人：申请书模板

__年__月__日


