
2023年行政文员转正申请表填写 行政文
员转正申请书(通用5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
以下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

行政文员转正申请表填写篇一

尊敬的领导：

首先很感谢各位领导能在百忙之中抽出宝贵的时间看我的转
正述职报告，也很荣幸地能够成为贵公司的一员。我从入职
至今已快三个月了，这几个月里，在领导和同事的帮助下，
我对工作流程了解许多，后来又经过公司的专业培训，又使
我了解了以“以情服务、用心做事、务实高效、开拓进取”
为核心的企业文化及各项规章制度。

一、以情服务、用心做事。工作中我对来访的客人以礼相待，
保持着热情，耐心地帮助他们，对他们提出的问题自己不能
回答时，我向主任、老同事请教后，给予解答，工作中时刻
想着自己代表的是公司，对处理违规违纪的事情都是做
到“礼先到”，不摆架子，耐心地和他们沟通，于他们谈心，
避免和他们矛盾，影响公司形象。

二、遵守制度、敢抓敢管。施工期间，我按制度、按程序对
工人进行管理，每天对进出的人员、货物进行严格的检查，
以免可疑人员进入、公司财物被盗；对于那些安全措施不到
位的，比如：“进入施工区域没戴安全帽，高空作业没系安
全带；动火时没有灭火设施”等之类的现象，我都按照公司
的制度、程序进行整改处罚，把各项安全措施落实到位，以
确保施工期间零事故。



三、任劳任怨、孜孜不倦。对领导的安排是完全的服从，并
不折不扣的执行，以坚持到“最后一分钟”的心态去工作，
一如既往地做好每天的职责，生活中我也常常关心同事，经
常于他们谈心交流，他们不开心时，我就会去开导他们，给
他们讲笑话，逗他们开心。我始终以一个学者的身份向他们
请教工作中的经验。工作中我也有很多不足处，但我时刻
以“合格金源人”的标准来要求自己，以同事为榜样去提醒
自己，争取能做一名合格的xx人，能在这个大舞台上展示自
己，能为xxx的辉煌奉献自己的一份力量。

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xx月xx日

行政文员转正申请表填写篇二

尊敬的公司领导：

我是__部门的__，于20__年__月__日成为公司的试用员工，
到今天已经有三个月，试用期已满。在这段时间里，我工作
努力，表现突出，完全能够胜任工作，根据公司的规章制度，
现申请转为正式员工。

在这段时间里，我主要的工作是__，通过锻炼，我熟悉了__
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。____
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__(部门)，难免出现一些小差小错需要领导指正，
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给与提醒和指正。

公司宽松融洽的工作氛围，团结向上的企业文化，使我在较
短的时间内适应了这里的工作环境，同时让我很快与同事们
成为了很好的工作伙伴。经过这三个月，我现在已经能够独
立处理本职工作，当然我还有很多不足的地方，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的能力。

我很喜欢这份工作，这三个月来我学到了很多，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，恳请各位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!

行政文员转正申请表填写篇三

尊敬的领导：

您好！我于20xx。11.27日来到康祺公司应聘cad制图兼文员
一职，新入职有很多不适应及工作失误，诸如报就餐人数名
单有出入，有的电话未转入或转出，未能及时更换值日表等。



如果说刚来的那几天仅仅是从简介中了解公司，对公司的认
识仅仅是皮毛的话，那么随着时间的推移，我对公司也有了
更为深刻的了解。公司宽松融洽的工作氛围，启迪睿智、笃
实诚信的企业文化，让我很快进入到了工作角色中来。

在这期间我熟练了cad软件的使用，在绘图时也大致了解了基
站、摄像头应该安放在什么样的位置，怎样安放最合理；
而photoshop是我来公司工作后学会的，制作了入场券和贺卡，
能够将图根据同事的.意思修改到位。我的工作更多的是配合
各个部门的工作，同时也要求（我要有严谨的工作态度，认
真的工作品质。诸如报名单、cad制图、photoshop修图、更换
值日表、取报纸和往来信件、打印复印传真文件、条形码标
签的打英接转电话、考勤表及其他常用表格绘制和其他临时
的工作构成了我的日常工作，在努力完成工作的同时，积极
学习wifi知识，注重自身发展和进步，平时利用零碎的时间学
习，来提高自己的综合素质，以期待将来能学以致用，同公
司共同发展、进步。

根据公司规章制度，试用人员在试用期满合格后，即可被录
用成为公司正式员工。因此，我特向公司领导申请，希望能
根据我的工作能力、态度及表现给出合格评价，使我转为正
式员工。

转正之后，我会加倍努力，将自己的工作做得越来越好，以
实际的工作业绩来报答公司领导对我的厚爱和培养。

申请人：

年月日

行政文员转正申请表填写篇四

尊敬的领导：



您好!我是xxx，xx年8月1日进入xxx公司，成为公司的一位试
用员工。

根据公司需要，担任公司的办公室文员一职。在公司工作的
这段时间内，我一直严格要求自己，认真完成领导交待的每
一项工作。在领导和同事的努力帮助指导下，从不会到会，
从不熟悉到熟悉，渐渐摸清了工作中的基本情况，通过一个
半月的学习与实践，我已经能够很好的完成我的岗位职责，
例如内部接待工作;办公室文件打印、复印;办公用品的申购
与管理等。当然我还有很多不足，处理问题的经验方面不够
干炼;工作主动性发挥的还不够，今后我会用谦虚的态度和饱
满的热情做好我的本职工作。

进入这个大家庭我才知道xxx公司的企业文化与管理，让我看
到了企业发展和美好的前景，我希望在以后的工作中通过自
己的努力能为公司做出小小的贡献。特别是通过每天的晨读
时间来学习传统文化，让我了解到中华传统文化的魅力和精
髓，所以迫切希望成为公司的一名正式员工，实现自己的人
生价值。

在此提出我的转正申请，恳请领导给我继续锻炼自己、实现
自己理想的机会，同xxx公司一起展望美好未来。

特此申请，望领导给予批准!!

此致

敬礼

申请人：

20xx年xx月xx日



行政文员转正申请表填写篇五

尊敬的公司领导：

您好!

20xx年05月03日入职公司，任职***公司文员，在试用期届满
之际，根据公司的规章制度，现申请转为公司正式员工。

试用期三个月来，在领导和同事的耐心指导之下，使我在较
短的时间内适应了公司的工作环境，也逐渐熟悉了公司的整
个操作流程。主要做了以下一些工作：

1.负责来访客人的接待、登记，并通报相关部门;

2.负责收发传真、快递和报刊;

3.负责办公人员的考勤监督和统计，每月制作考勤表报集团
人事部;

4.负责每月行政费用的统计，制作行政报表并通报相关部门;

5.负责电话总机的接转工作，同时负责公司通讯录的编制及
更新;

6.负责公司办公用品的验收、登记、入库、保管、发放等工
作;

7.负责公司报刊的收发，外来文件信函的收发，以及对外发
放的各类文件信函进行登记;

8.负责会议室、接待室的安排及文印室耗材统计的管理;

9.负责每日的定餐工作;



10.协助行政主管处理日常行政事务及职场环境管理维护;

11.协助做好公司办公饮用水、办公场所的花木管理;

12.协助文秘做好各部门之间文件的收发、传递以及一般的打
字、复印工作;

13.协助本部门做好开工仪式的后勤服务工作;

14.领导交办的其他工作。

自进入公司以来，在公司领导及同事的大力支持及关心下，
让我学到了很多新的知识，也感悟了很多。我迫切的希望以
一名正式员工的身份在这里工作，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，为办公室工作
的正常开展提供有效的保证。同公司一起展望美好的'未来!

此致

敬礼!

申请人：xxx

xx年xx月xx日


