
最新员工转正小结个人总结及转正计
划(大全5篇)

时间就如同白驹过隙般的流逝，我们又将迎来新的喜悦、新
的收获，让我们一起来学习写计划吧。通过制定计划，我们
可以将时间、有限的资源分配给不同的任务，并设定合理的
限制。这样，我们就能够提高工作效率。下面我帮大家找寻
并整理了一些优秀的计划书范文，我们一起来了解一下吧。

员工转正小结个人总结及转正计划篇一

三个月的实习转眼就要过去了。于20xx年6月25日进入xxx国
际招标有限公司，在xxx货物招标部主要从事招标业务的相关
工作。在实习期间，我在领导及同事们的关心与帮助下，业
务知识和技术能力得到不断充实并提高。在此，我就实习期
所做的工作向各位领导做如下汇报：

一、认真学习业务知识，履行岗位职责，服从领导安排。做
为一名公司的新进员工，我时刻鞭策自己，在工作中恪守招
标守则，不断学习公司文件，了解公司全新的经营理念和管
理模式，明确自己的岗位职责。在第一周对招投标常用法律
法规学习，国际国内货物招标流程学习，并完成了公司的测
试。

二、主动热情，以端正的工作的态度对待每一份工作。到xxx
货物招标部以后，部内的全体人员对我格外照顾，关心无微
不至，使我在这里感觉到了家庭的温暖，从而能够使我能够
很快的进入工作角色。主要从事工作如下：参与技术交流的
项目：上海电气集团(湛江项目锅炉、汽轮机、发电机)技术
谈判;武汉锅炉厂、北重公司(湛江项目锅炉、汽轮机、发电
机)技术谈判;湛江项目原燃料取制样系统、烧结成品试验装
置技术交流(徐州赫尔斯)。参与标书审查的项目：宝钢研究
院不锈钢技术中心拉伸试验机项目标书审查;不锈钢事业



部icp发射光谱仪项目标书审查;宝钢检测公司x荧光光谱仪项
目标书审查。参与标前会的项目：宝钢国际行车集中采购(沈
阳福州)。参与开评标的项目：宝钢国际行车集中采购(沈阳
福州;梅山夹钳起重机;宝钢国际行车集中采购(柳州郑州重
庆);梅山1450扎制油;宝钢运输公司框架车配套框架;宝钢股
份直属厂部20xx冷轧25t桥式起重机等。在以上的工作中我按
照各位师傅的的吩咐，对招标中的每一个环节进行严格的操
作;使我受益匪浅，不仅从过硬的专业素质、良好的组织协调
能力，也学到了招标行业良好的职业道德及工作中踏实肯干
的工作作风。

三、虚心求教，不断改进、不断积累自身业务技能。作为一
名年轻的招标工作者，可能由于经验不足而带来较多麻烦，
但我针对招标中出现问题向师傅虚心求教，积极总结处理方
法，并热衷于对问题处理方案的积累。例如在师父xx的指导
下独立完成国际标拉伸试验机项目，包括前期技术交流，标
书审查，编写招标文件，发布公告，跟踪购标，开标等一系
列的工作。而期间遇到很多困难，只有2家购买标书，向上海
市机电办申请2家开标，抽取评委时，在国际招标网限定的次
数内未抽到足够的评委，2次向机电办申请重抽专家。开标前
夕得知其中一家临时决定不参与投标，造成流标。同时由于
我的经验不足，在国际招标网上的误操作，在投标截止时间
到之前就修改公告，造成无法提交两家开标备案，在咨询了
国际招标网工作人员后，及时与上海市机电办沟通，弥补了
之前的错误。

总之，在这3个月的实习期内我深深的感受着公司的人性化管
理，感受到了公司蓬勃向上的动力和体贴关心员工的暖暖深
情。同时我迫切希望能得到公司领导的肯定，按期转正，我
会用我的实际行动为xxx国际招标有限公司的发展做出自己的
一份贡献。



员工转正小结个人总结及转正计划篇二

我村两委人员对本村进行了一次安全大检查，对辖区内的生
产企业、学校、道路交通进行了重点排查，排除安全隐患，
做到了不留死角，对发现的问题有针对性的提出整改意见，
检查落实整改情况，真正达到了开展这次活动的目的，使安
全生产的理念和实践融合在生产的各个环节。

利用各种宣传渠道，宣传安全发展科学理念、安全生产方针
政策和法律法规，用舆论导向激发村民的参与热情，让村民
牢固树立“安全第一”的思想，把规范自己的行为、注重安
全生产变为自觉活动。在安全月活动中，我村共张贴安全生
产宣传画3幅，宣传标语6张，发放资料150份。通过各种形式
的宣传，激发了村民自觉参与安全月活动的热情，使安全生
产真正进入了全体村民心中。

目前正值夏季高温汛期，雷电、大风、高温等灾害性天气较
多，安全生产事故易发。本村危房和闲置房屋，当出现雷电、
大风、大雨时要建立相应的应急机制，做到责任明确，任务
到人，措施到位。主要重点做好防汛、防电、防坍塌等工作，
加强监控和检查，发现隐患及时落实责任人加以整改。

通过这次“安全月”活动，使我村在安全生产方面的工作上
了一个新台阶，进一步增强了全体村民的责任和意识，为今
后更好地开展安全生产管理工作打下了坚实的基础，带动全
年的宣教工作，努力营造对安全生产高度关注、积极支持、
广泛参与和共同监督的良好环境。

员工转正小结个人总结及转正计划篇三

尊敬的公司领导：



本人于20__年x月x日入职____环境工程有限公司，至今已有
一个半月，在这段时间里，我收获了许多，现对这一段时间
工作的总结如下：

在工作刚开始的前两个周，我首先是熟悉了公司的环境和人
事，翻阅学习公司的工程案例以了解将来自己需要从事的工
作内容。在翻看案例和图纸的过程中，我深深的体会到实践
经验与理论知识的巨大差异，大学四年所学只是整个庞大工
程的冰山一角。然而，面对这座巨大冰山，除了深感任务艰
巨，更多的是对知识的渴望，因为我认定那是座我想要攀登
的山。

在接下来的两个周，我开始接触有关槟榔废水处理设计方案
和实验室资料准备的简单工作，虽说简单，实际做起来却一
点也不容易。就设计方案来说，因为之前没有写过，也不了
解槟榔的加工工艺，一时不知该从何下手，我查了很多资料，
请教了很多人，费了很多心思，终于把方案写了出来，虽然
我知道写的东西还远远不行，但是我却在完成的过程中积累
了经验和知识，充实了自己。

最近两周，__姐开始把一些简单的图纸交给我修改，于是工
作的重心开始转移到cad上。制图是一项繁琐而需要耐心细心
的工作，一点一线，马虎不得。在制图的过程中，不会地方
的我就会请教__姐，每次她都会仔细的给我解答，她的耐心、
宽容与指导使我的工作得以顺利的展开。在公司里，对给予
我支持和帮助领导与同事，我心怀感激。

然而，我也曾因犯错而感到十分自责，并不断反省改过。经
过这段时间的锻炼，我慢慢适应了这份工作，与公司同事相
处融洽，并热爱这个公司的工作环境。我不再像初入职场时
的茫然，担心自己能否做好工作，能否与大家融洽的相处。
同时，也意识到今后的工作还需要继续提高自身的工作效率
及工作品质。



作为一名刚毕业的大学生，我很荣幸自己加入到__获得了一
份与自己专业相关的工作，可以无限接近自己的理想。我会
在工作过程中，不断的积累必要的基础知识，并慢慢的与前
辈学习，尽快的熟悉工程设计中的各个步骤，努力提升自身
的专业能力和业务水平。就如x总告诫我的一样，把握好这大
好机遇，努力的工作学习，去实现自己的人生价值，同公司
一起展望美好未来！


