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20_年试用期个人转正报告模板(推荐)一日常工作方面：前台的工作比较琐碎，收发传真、邮件、报纸，维护办公设备、送水、接待不同的来访人员等。刚接触工作时，有时候事情赶到一块就会有些应付不过来，显得手忙脚乱。虽然完成了工作，但是在工作过程中有些...
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日常工作方面：
前台的工作比较琐碎，收发传真、邮件、报纸，维护办公设备、送水、接待不同的来访人员等。刚接触工作时，有时候事情赶到一块就会有些应付不过来，显得手忙脚乱。虽然完成了工作，但是在工作过程中有些细节就没能注意到，做事情也显得没有条理，效率也就低了下来。
经过不断的摸索和总结，我意识到要想优质的完成这些工作，首先要把工作从全局统筹好，再从细节入手，保持良好的工作状态，提高效率。只永不懈怠的提高自己，才能胜任看似简单的行政工作。现在，已能较好的统筹安排工作，并努力把工作细节处理得当。争取给大家最到位的支持和服务，不断提高自己的业务水平，按职业化的标准时刻要求自己。同时，规范化方面还需要加强，我也会在今后的工作中更加注意这一点。
人低为王，地低为海。行政本身是一个服务性和支持性的工作，尤其是前台接待。当有客户到访或是公司有大型会议时，前台就会负责一些茶水准备和服务工作，要了解到每个人的需求，适时地为大家服务。在接待其他人员，如送报、送水、来访人员的司机，也要服务周到，体现出公司的良好的形象。
只有保持良好的工作状态，才能提升服务质量。在工作过程中，我要求自己避免消极情绪，谨记工作职责，时刻把自己的位置放到一个合适的高度，本着为人服务提升自己的态度投入到工作中。这也是一个行政人员必备的素养。
沟通，是一个人生存在这个社会中必不可少的一种能力。前台工作需要对内、对外和各部门以及社会上很多人士打交道。沟通、以及良好有效的沟通显得尤为重要在这3个月的工作中，各项沟通基本畅通，但本身也存在着不少问题。当一件事情发生时，很多情况下我在沟通时缺少积极性和主动性。总是花费时间在去想这件事上，而不是及时的去了解、沟通，在处理事情时略显被动。因此，也浪费了一些时间，降低了工作效率。这是很不专业的一面。
遇事积极主动，在第一时间去解决问题。不仅可以把工作更好的完成，也能促使自己养成做事不逃避、勇于向前、负责到底的品质。在今后的工作中，我会以这种标准去要求自己，争取把工作完成的更出色。
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甲方：
乙方：
甲方聘用乙方为试用期员工，试用期 个月，自 年 月日起至 年月 日止。经双方平等协商，现就试用期间的有关事项订立以下条款，以共同遵守。
一、乙方的岗位(工种)为： ，在试用期间，根据工作需要和乙方能力，甲方有权对乙方的工作岗位进行调整。
二、在试用期间，乙方应保守甲方的商业秘密，严格遵守劳动纪律和甲方的各项治理规定及制度，并根据甲方工作安排，认真履行职责，维护甲方合法权益。
三、乙方试用期工资为 元/月，甲方按月发放。加班工资按 /小时计算。
四、乙方在试用期内，考勤均由甲方按实际出勤状况和公司考勤制度执行。
五、乙方在试用期内，除工资外，本公司的任何福利待遇均已包含在试用期工资内。
六、乙方每月工资由甲方自上班之日起的次月30日前发放，若工资发放日恰逢周日或假日，甲方结合工厂实际情况逐日顺延发放。
七、在试用期内，乙方提出解除本合同时，须提前一周通知甲方，协商解决，否则，将根据公司制度，由厂部按制度论处。
八、乙方如在报到后的第一月内提出辞职甲方将扣除招聘、培训费用共 后，按实际数额发放报酬。
九、在试用期内，甲方如认为乙方不能胜任工作或发现乙方应聘材料弄虚作假，不符合录用条件的，可随时停止试用并予以解雇，工资按乙方实际考勤(或计件工资总额)，依据公司制度及本合同相关内容(条款)结算。
十、在试用期内，乙方严重违反劳动纪律或者甲方的治理规章制度的;或者故意或严重失职，给甲方利益造成损害的，甲方有权立即终止试用并予以解雇。乙方应对造成的结果予以相应的赔偿责任。
十一、在试用期内，因乙方泄露甲方商业秘密，给甲方造成经济损失;或因乙方的故意或重大过失行为给甲方造成经济损失的，甲方有权向乙方进行追偿。
十二、试用期满或试用期内工作突出并经考核合格者，将在当月内与公司签订正式劳动合同。考核不合格者， 将予以解雇或延长试用期，但试用期最长不超过六个月,延长期内仍不合格者，公司应予以辞退处理。
十三、乙方声明，乙方在签署本合同时，已知晓甲方的制度并愿意遵守各项事宜。
十四、本合同一式两份，甲乙双方各执一份，经双方签字后于 年 月 日起生效。
十五、未尽事宜，甲、乙双方协商解决。
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尊敬的公司领导：
您好！非常感谢您给了我在公司工作的机会以及在此期间您所给予的\'帮助和关怀，由于一些个人的原因，很抱歉今天我在这里将提出辞职。希望公司领导能给给予同意和谅解。
由于本人仍然在试用期内，未能算为公司的正式员工，故烦请领导在我正式提出辞职请求后一天内尽快找人接手我的工作，谢谢领导的理解。
对于由我而为公司造成的不便我深感抱歉，真心希望xxxx货运的业绩以后会一路飙升，在以后的发展中蒸蒸日上，也衷心祝愿各位领导与同仁在以后的工作中开心顺利，谢谢！
此致
敬礼
申请人：
日期：20xx年12月24日
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尊敬的领导：
您好！
在公司已经两个月了，两个月的时间让我真正的融入进来，和同事们的相处也非常的轻松愉快，工作上也是比较顺利的。其实这两个月的试用期，我自我感觉是很良好的，但我一直有一件非常纠结的事情，那就是随着时间的深入，我对这个行业并不是很有期望了。怎么说呢？因为我一开始对这个行业期望很大，那时候还不是非常了解这个行业，所以因为自己期望过高，导致当我真正的进来之后，发现这个行业和自己想的很不一样，心里也很是落寞。百般纠结之下，我做了一个决定，那就是辞职。很抱歉这两个月没有做出什么成绩来，也很抱歉贺词辞职给您带来了麻烦，希望您能够给予谅解，非常感谢。
公司是一个很好的平台，它在这个行业之中是一个很好的示范，有着严格的管理制度，也有着优秀的业绩和成果，不管从哪个方面说，我能够来到这里工作都是一次非常珍贵的机会。而现在我要放弃这样的一次机会了，心里也很是纠结，但是面对自己一份不喜欢也没有热情了的工作，我想放手应该是一个更好的选择。这两个月的时间，我真的很荣幸，因为我有一位经验丰富，性格温和的领导，也有着一群充满斗志，热情友善的同事。这是一个非常优秀的集体，同时也是我学习的最佳之地。所以凭借着这些优秀的外界条件，这两个月里我也成长的很快，和之前刚进来的时候相比，自己有了飞跃的进步。这一切也要非常感谢我的领导，是您一直帮助我，指导我，将我带向一条正确的道路，寻找到自己心中的方向。其次我也要感谢我的同事，是你们的热情，也是你们的支持，才让我越来越自信，也让我能够在这个集体中感受到力量，从而促使自己更有动力的往前走。不管如何，这些感恩我都是发自肺腑，我也真心的祝福大家，希望大家今后的日子越来越顺利，家庭要更幸福，岁岁安康，年年有余。
领导，最后我仍是想对您非常真挚的道一声歉，因为我知道您一直都在很努力的引导我，这是您对我的厚爱，我心里一直都非常清楚。我也很遗憾自己今后不能再和大家在一起了，不能够一同奋斗了，但我仍会记住大家的好，也会真心实意的祝愿大家！在此也希望领导能够为我早日审批，希望不会打扰您太多时间！
此致
敬礼！
辞职人：xxx
20xx年x月x日
20_年试用期个人转正报告模板(推荐)五
尊敬的领导：
您好！
我是这次想要辞职的员工xxx，按理说我作为一名试用期的员工刚刚进入公司就提出要辞职显得很草率，但我觉得我自己这不是草率，而是果断。当你萌生出一个想法之后，觉得可行，那就尽管去做，不要犹豫，犹豫就会败北。就像这次辞职一样，我觉得自己可能不适合这里，所以我果断的选择辞职，而不是犹豫，继续在这里浪费时间，等几个月后再后悔自己为什么不早点辞职，还在这里浪费了这么久的时间。我是不会让自己犯下这种错误，然后为自己感到后悔的，我宁可做错，也不远错过。
在刚刚来到这里的时候我还感觉非常的满意，因为我感觉大家都挺好接触的，并没有发生我想象中的那样排挤我。领导您对我也很好，还询问了我的感觉如何，在我说害怕干不好工作之后，还让一位老员工指导我，这些我都看在眼里，记在心里。但慢慢的我开始有些感到厌烦了，并不是厌烦银行也不是厌烦同事们，只是有些开始厌烦了这样每天重复着的生活。天天在同样的时间感到银行打卡上班，在同样的时间和大家吃午饭聊天，干着和昨天一模一样的工作。而这一切都只是为了那么一点点的工资，我开始有些觉得自己有些可悲，曾经那个心高气傲的少年也开始为了钱而开始奔波。我或许厌恶的是现在的自己吧，厌恶这个和当年自己想象中未来的自己完全不一样的模样，变成了自己那时最讨厌的人。
现在的这个自己并没有混成一个大老板或者有着社会名望的人，我想是我对自己失望了而已。而我也经过多次的思考之后还是做出了这个决定，辞职去做自己真正想做的事情。就算可能到时候还没有现在混得那么好，但是我还不想现在就过上这样的生活，我还可以多去看下外面缤纷多姿的色彩，而不是这种无趣的生活。或许将来的我会因为现在的我做出这样的决定而遗憾，但现在的我一定会鄙视将来的自己。虽然只是在这里待了短短的一个月，但是我也产生了一些感情，一群相伴的小伙伴，熟悉的办公桌以后我都可能再见不到了。生活不就是这样吗，在一次次的相逢和离别中感受人生百味。虽然我辞职了，但还是希望银行能够发展的更好，业绩突飞猛进，大家身体安康，我想领导您也是能够理解我的想法的吧，最后感谢您能在百忙之中抽空看我的报告，谢谢。
此致
敬礼！
辞职人：xxx
20xx年x月x日
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