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  尊敬的领导： 

  您好! 

  首先非常感谢____x 公司给我这次工作机会，对此，我感到无比的

荣幸和激动。我一定会珍惜这来之不易的机会，在今后的工作中，好好

表现自己，全身心地投入到工作中去，为____x 的发展，贡献自己全部

的力量。我于 6 月 24 日成为____x 的试用员工，到现在 3个月试用期将

满，根据公司的相关规定，现申请转为公司正式员工。 

  在这三个月中，____x 大让我感受到了学习、开放、和谐、创新及

宽松融洽的工作氛围、团结向上的企业文化，要特地感谢部门的领导和

同时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。我本人性格开朗工作认真，善于与他人沟通，注重团队的合作协

调，责任感强。我会把所有的精力都投入到工作中去。积极配合各部门

负责人，成功地完成各项工作。今后，我会更积极学习新的知识，新技

能，注重自身发展和进步，努力提高自己的综合素质，努力成为公司所

需要的合格人才。 

  到公司工作与发展，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

本质工作，为公司创造价值，同公司一起展望美好的未来! 

  申请人：__ 

  ××××年×月×日 
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  尊敬的领导： 

  我于 x 月 x 日成为__的试用员工，到这个月一年的试用期已满，根

据公司的规章制度，现申请转为__正式员工。作为一名__大学的，初来

__，曾经很担心不知该怎么与人共处，该如何做好工作；但是上电宽松

融洽的工作氛围、团结向上的企业文化，让我很快完成了从学生到职员

的转变。在轮岗实习期间，我先后在人劳部、政工部、策划部、运行部、

检修部和燃料部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电厂的工作环境，也熟悉了电厂的整个

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

向师傅们学习请教，不断提高充实自己，希望能尽早独当一面，为电厂



做出更大的贡献。当然，初入职场，难免出现一些小差小错需领导指正；

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。在此，我要特地感谢运行部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。 

  经过这一年的时间，我通过了部门严格的零米值班员资格考试，现

在已经能够独立担当起巡检员的岗位，每次巡检仔细认真，多次发 

  现设备缺陷。当然我还有很多不足，处理问题的经验方面有待提高，

需要不断继续学习以提高自己业务能力。 

  这是我的第一份工作，这一年来我学到了很多，感悟了很多；看到

上安电厂的迅速发展，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__一起成长。在此我郑重地提出转正申请，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，为我们上安电厂创造价值，同__一起展望美好的未来！ 

  此致 

  敬礼！ 

  申请人：__ 

  __月__日 
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  尊敬的领导： 

  首先非常感谢公司领导提供给我这次转正的机会，让我倍感荣幸。

自 4 月加入____这个集体，无论从做人还是工作方面我都觉得学到了很

多东西，让我觉的受益匪浅。 

  在这段时间里，我始终以坚持认真踏实的'工作态度投入到工作学

习中去，跟着师傅认真学习维修技术，遇到难题，虚心的同事请教一步

一个脚印，从最初对车辆的生疏到今天我已完全可以独立做好车辆的保

养，让我觉得付出总有回报。在每周的岗位技能培训中，我也积极参加，

我想只有不断学习才能不断的进步，才会跟上公司的发展，也才能为公

司大发展做出自己应有的贡献。 

  再次感谢公司领导给我这次转正的机会，如果成功，我会觉得这是

公司对我这段时间工作的肯定，工作也会更加的有干劲。会继续努力使

自己的维修技术水平得到更高层次提高，争取早日独立带班，为公司的

发展贡献自己的力量。 

  申请人:__X 

  时间:____年__月__日 
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  尊敬的领导： 

  您好！ 

  首先非常感谢__公司给我这次工作机会，对此，我感到无比的荣幸

和激动。我一定会珍惜这来之不易的机会，在今后的工作中，好好表现

自己，全身心地投入到工作中去，为公司的发展，贡献自己全部的力量。 

  我于__年 6月 24 日成为__公司的试用员工，到现在 3 个月试用期

将满，根据公司的相关规定，现申请转为公司正式员工。 

  在这三个月中，__大家庭让我感受到了学习、开放、和谐、创新及

宽松融洽的工作氛围、团结向上的企业文化，要特地感谢部门的领导和

同时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。我本人性格开朗工作认真，善于与他人沟通，注重团队的合作协

调，责任感强。我会把所有的精力都投入到工作中去。积极配合各部门

负责人，成功地完成各项工作。今后，我会更积极学习新的知识，新技

能，注重自身发展和进步，努力提高自己的综合素质，努力成为公司所

需要的合格人才。 

  到公司工作与发展，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

本质工作，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：__x 

  x 月 x 日 
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  尊敬的领导： 

  在这段时间里，我深深体会到一个和谐，公平的团队是十分重要的，

公司给了我这样一个发挥的舞台，我就要珍惜这个机会，为公司的发展，

献出我的力量。在转正后的工作中，要不断的学习，不断的完善自我，

更加努力地工作，为公司更好的明天，我会更加努力，不辜负领导对我

的期望。 

  作为一名新人员，初来公司，曾经很担心不知该怎么与人共处，该

如何做好工作;但是公司宽松融洽的工作氛围、团结向上的公司文化，

让我很快完成了这一转变。在这段时间里，我主要的工作是安全保卫,

通过锻炼，我熟悉了公司保安的整个操作流程。在工作中，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;

服务方面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。当然，初入职场，难免出现一



些小差小错需领导指正;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，我要特地感谢公司的领导和同事对我的入职指引和帮助，感

谢大家对我工作中出现的失误的提醒和指正。经过这 X个月，我现在已

经能够独立处理本职工作，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。这是我的第一份正式工作，这段时间以来我学到了很多，

感悟了很多;看到公司的迅速发展，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！ 

  申请人：__x 

  __月__日 
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  尊敬的领导： 

  在经过一个月的试用期之后，因为我的表现优异，工作情况良好，

酒店觉得我可以胜任这份工作，决定将我进行转正处理。 



  我于 x 月 x 号应聘的 x 酒店，从事包厢服务员工作。服务员这一个

行业人数很多，而且离职，入职的人也很多。在我工作的这一个月里，

就有三位同事相继离职。其中一位是负责带我的“师父”，刚开始入职

的时候，我对于包厢服务员要做的些什么一窍不通，师父花了一个多星

期对我进行各种教导。 

  首先是在上菜之前，不论冬夏四季，我们都在客人还没到来之前，

就把餐巾备好。每天早上 10点上班。然后去后备间把昨晚洗好的餐具

点好数量带回包厢，同时也将餐巾带上。到包厢后，我们需要重新将每

一个碗碟进行擦拭，确保没有水渍。然后是折叠餐巾，将每一块餐巾折

叠成肥皂大小，放进消毒柜里进行消毒处理。等到客人来临的时候，按

人数将餐巾用镊子夹到他们前面的餐巾碟里。 

  作为服务员，背诵菜单是非常重要的，我们必须知道每一个道菜是

干锅还是火锅，且每道菜的碟子不同，所需要的小炉子也就不同。小型

瓦斯罐是需要提前准备好的，但是在备餐时，是不能通气的。只有在上

餐的时候才能够将瓦斯罐装上去，然后点火。在上餐的时候也要注意，

第一道、第六道以及最后一道菜都不能够上鱼，且摆放在桌子上的时候，

鱼头是要朝向里面的，鱼尾面对客人，不能够横放。肉与蔬菜需要夹着

摆放，不能肉与肉放一起，蔬菜与蔬菜放一起。在上火锅之前，需要统

计好订单里需要锅的数量，提前把小炉子放好，三个锅就以三角形，四

个锅就正方形摆放，不能相靠在一起。而且上菜的时候，需要说：“您



好，打扰一下，这道菜是……”等菜全部上齐了，还要说一声：“您好，

您这边的菜已经上齐了，请慢用。” 

  除此之外，还有收餐、摆放杯碟、折插花、上茶等，虽然只有一个

多星期，但是我的师父在方方面面把我教导好了。虽然她后来辞职离去

了，但是她教给我的东西我一点都不敢忘。我很幸运能够遇到师父这样

的人，她工作的非常认真负责，让我从一个什么都不懂的菜鸟，变成如

今能一个人独自看守两个包厢，并处理好事务的人。 

  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：__x 

  __月__日 
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  尊敬的领导： 

  您好! 

  我叫__，于 x 月 x 日进入公司，根据公司的需要，目前担任理财经

理一职，负责销售工作。本人工作认真、细心且具有较强的责任心和进



;性格开朗，乐于与他人沟通，具有良

好和熟练的沟通技巧，有很强的团队协作能力;责任感强，确实完成领

导交付的工作，和公司同事之间能够通力合作，关系相处融洽而和睦，

配合各部门负责人成功地完成各项工作;积极学习新知识、技能，注重

自身发展和进步。公司宽松融洽的工作氛围、团结向上的企业文化，让

我很快进入到了工作角色中来。 

  因此，自 x 月 x 日工作以来，做出__万业绩，我对公司这个岗位的

工作可以说驾轻就熟，在公司的领导下，我会更加严格要求自己，在作

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，成为优秀的申

彤中的一份子，不辜负领导对我的期望。 

  总之，在这一个月的工作中，我深深体会到有一个和谐、共进的团

队是非常重要的，有一个积极向上、大气磅礴的公司和领导是员工前进

的动力。申彤给了我这样一个发挥的舞台，我就要珍惜这次机会，为公

司的发展竭尽全力。 

  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，万分感谢。 

  此致 

  敬礼! 



 申请人：__x 

  __月__日 
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  尊敬的领导： 

  您好! 

  我是__岗位的试用期员工__x，感谢您能从百忙中抽空查看我的这

份申请。 

  x 月 x 日，我在__前台同事的引导下进入了贵公司，先后经过了多

次培训和考察，目前在__岗位的工作方面表现较为良好，成绩合格，且

依旧在不断提升。进入贵公司以来，我一直感到自己在被身边许多前辈

温暖的关心和照顾着，不仅学到了关于工作的技巧和方法，还大大提升

了自我对企业和行业的了解，让我更进一步的走入了__行业的道路，并

积极在自己的岗位上学习知识，努力发挥自己的一份光和热。 

  至今为止，不知不觉间已经过去了三个月的时间了。这几个月里，

我积极工作，努力学习，让自己的工作能力得到了良好的完善，也通过

了领导给予的考核任务。为此，我希望能根据公司的规定，向您申请转

正为__正式员工，还望您能考虑。 
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