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试用期转正申请

尊敬的领导：
 本人于2014年7月29日来到公司，担任人事行政经理一职，转眼间一个月的试用期已经过去。在此，回顾并总结一下这段时间的工作、思考一下今后的工作计划，是非常必要和及时的。

一个月以来，在领导和同事的共同支持帮助下，在为公司的发展作出了努力的同时，也使我在工作上有了长足的进步。领导质朴真诚的处事风格、以人为本的人文化管理、谆谆善诱的指导理念，给我带来了广阔的发展空间和发展机遇。现将试用期的工作情况汇报如下：

一、在职期间，我工作的主要内容是：
  1、公司规章制度管理  

  1)主持编制公司各项人事、行政管理规章制度，报上级领导审批；

  2)监督、检查各项制度的执行情况，并适时地对制度进行修正和完善；

  3)人力资源方面的员工招聘、员工档案的建立与保管等制度的建设和实施。

  4)绩效考核体系的建立。

  2、行政办公事务管理
  1)管理办公室日常工作； 

  2)节日员工福利的考察、购买、发放。

  3)主导员工在职培训，提高员工素质。

  4)公司网络管理，网站建设。

  3、行政后勤管理 

  1)负责做好后勤保障工作，确保公司整体工作有序进行；

  2)负责公司辖区内的公共秩序、环境卫生等管理； 

  3)办公用品、劳保用品的采购发放。

4)固定资产的统一采购、监管、维护及定期盘点。

  4、内外关系协调
  1)负责公司各部门、项目部的综合协调；

  2)负责与外部单位的联系、沟通及合作等工作。

  5、内控管理

  1)在总经理的领导之下，负责总公司及下属公司内控管理，对各项工作进行监督，审视工作流程，规避可能存在的危险，并协助相关部门进行解决等。

二、工作中发现的问题及建议

    激励对于公司经营至关重要。员工的能力和天赋并不直接决定其对公司的价值，只有当其能力和天赋发挥出来才能够为公司带来益处，而员工能力和天赋的发挥很大程度上取决于其主观能动性的高低。主观能动性决定了一个人努力的方向即选择做出什么样的行为，努力的水平即行为的努力后得出的结果。主管能动性分为的内源性与外源性，内源性是指员工自觉的、有目的性的完成工作，外源性是企业以各种激励机制、给予合适的平台机遇为员工创造合适的外部环境，但现在公司员工的内源性与外源性均感觉不足。现在的员工状态是没有好或是不好，公司好坏是否有发展似乎都跟自己无关，因为没有竞争所以没有压力。我想每个人都该问问自己，你工作的目的是什么，对于你的工作你做到更好了吗？对工作你是尽力了还是全力以赴了？你的目标和对自己的要求是什么？下一年在个人技能上、知识的存储上、最能体现个人价值的薪酬上你要达到一个什么样的高度，为此你做出了怎样的努力呢？

任何事物总要经历从无到有，从小到大的历程，这一个月来我们在制度的建设、人文环境、行政后勤等方面已经迈开了前进的脚步，在未来的日子里我们会越走越好的，相信从现在开始，公司体制将更加健全，完善，公司各部门将有更大的向心力，凝聚力；付出与回报是相辅相成的，每个人都将自己看做是企业中的一份子、每个人都为此全心全意的付出、再大的困难再难的坎我们都可以趟过去。

我的职业信条是：员工只有为企业创造了价值，才能体现自身的价值。

三、个人岗位体会

  什么是——人事行政

人——就是员工的招聘与培训

事——就是员工的福利与绩效

行——就是流程

政——就是规范

作为一个管理者言行举止都要注重约束自己，对上级领导做到谦虚谨慎,尊重服从；对同事做到严于律己,宽以待人；做到对上不轻漫，对下不张狂，对外不卑不亢，注意用自已的一言一行，维护公司和各级领导的威信，维护公司的整体形象。在日常工作中要向领导虚心请教，遇事与同事们多多沟通，对同事提出的问题热情、准确的解答，对于领导交办的任务做到不推诿和拖拉，只有这样，才能保质保量完善工作。 

四、自身还需要在工作中不断改进和完善的地方   

 努力工作得到领导和同事的认可，知识技能的提升和企业更加流程化、规范化的运作，对于我来说是最开心最有成就感的事。工作不仅是我谋生的手段，更是回报领导与同事的信任、理解与支持的最好方式，也是一个人实现人生价值的最佳选择。总之，经过一个月的试用期，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能够及时的根据公司发展要求进行改进和更正，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：力求更好。不断的提升自己的专业水平及综合素质，为公司的发展尽自己的一份力量，实现企业和个人的双赢！    

                                                 转正人：贾华杰

                                                   2014年8月29日

