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转正申请书
尊敬的领导：

您好！我是米娜，2025年5月6日加入公司，担任八一中学项目主管，向您提交转正申请。现将试用期工作情况汇报如下：
一、项目筹备与推进成果
1. 团队与资源筹备：5月底起半个月内完成10名基层员工招聘及合同签订，到岗率100%；对接原物业获取441户住户信息，完成20类保洁物资、办公用品及8台大型设备（驾驶式洗地机等）采购。
2. 基础事务落实：建立老带新机制，制作职工花名册；完成学校及家属区门牌制作安装（3家供应商比选后确定合作方，安装率100%）。
3. 停车系统优化：6月5日前完成家属区停车系统调试并启用，导入400辆车车牌数据，车辆进出效率提升98%，建立维保机制保障运行。
4. 重大活动保障：中高考期间及学校开放日组织21人加班清洁考点内外，制定方案确保零事故，获校方书面表扬。
5. 合同与收费情况：6月4日签订学校保洁合同；家属区合同经多次谈判，预计7月底完成。截至7月10日，物业费收9399.4元（完成当月任务0.78%），占道费收153630元，临时停车费收17696元，账目已核对并上报总公司。
6. 环境与服务提升：6月30日前完成家属区绿植维护；组织35人参加企业文化培训；联系3家指定访客机商家，方案已报公司审核。
二、不足与改进
1. 家属区合同签订后未及时取回上报，后续将建台账明确责任和时间节点。
2. 物业费台账较简陋，计划细化内容并增加数据分析功能。
3. 联系访客机商家时忽视安装统筹，未来将强化全流程思维，建立多维度评估。
三、转正后计划
1. 推进家属区合同签订，提升费用收取率，力争超额完成季度目标。
2. 每月组织2次技能培训，完善绩效考核机制。
3. 每季度开展住户满意度调查，将满意度提升至95%以上。

恳请领导批准转正！
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