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资料员转正申请

篇1：资料员转正申请

         尊敬的领导：

         我叫***，于*年*月*日进入公司，根据公司的需要，目前担任********资料员

一职，负责资料收集、发放和整理的工作。

         本人工作认真、细心且具有较强的责任心和进取心，勤勉不懈，极富工作热

情；性格开朗，乐于与他人沟通，具有良好和熟练的沟通技巧，有很强的团队协作能力；责任感

强，确实完成领导交付的工作，关系相处融洽而和睦，配合各部门负责人成功地完成各项工作；

积极学习新知识、技能，注重自身发展和进步。

         我在很短的时间内熟悉了公司以及有关工作的基本情况，马上进入工作。现

将工作情况简要总结如下：

         1．资料预控

         这一点至关重要，也是做好资料管理的必备条件。工程建设监理资料是项目

监理机构对工程项目实施监理过程中逐步形成的，是工程建设过程真实、全面的反映，对控制工

程质量有着至关重要的作用。所以说，如果资料不符合要求，工程实体质量根本就无从谈起。熟

悉工程资料管理规程，对施工单位、监理单位资料表格填写熟悉、分类进行归档整理。努力熟悉

施工单位工艺流程，明白其施工步骤，做到每一步的资料都认真分类归档。

         2．掌握各阶段资料收集的范围及内容

         随着工程施工的逐步进展，本人及时收集整理工程变更、工程造价、绿色低

碳、材料报审等。对施工单位报审的资料，认真检查了其内容是否符合相关的要求后，交由监理

工程师审核签字。材料进场时做好了见证取样登记台帐、材料进出场台帐的工作，准确核对质保

资料与实物是否相符，有无违反有关规定的材料。对于各方来往文件，分为公司下发文件、业主

提供资料文件、监理通知单、监理联系单等几类。所有文件及时归档，并做好了登记目录。监理

周报是每周的一个小总结，在每周的监理例会之前整理完毕，在例会中上报总项管单位。监理月

报是监理工作一个月的总结，也是对现场施工情况一个月的总结，监理月报在每月的25日至30日

整理完毕，并上交业主。监理例会每周一次，详细记录会议内容。会议纪要通过总监、项管认可

后，立即发往各相关单位，并请各方在发文本上签认。

         3、加强与业主及施工单位的沟通与联系。

         在日常工作中，配合整个监理组工作，负责监理资料的收集、汇总及整理，

通过对资料的复核、精心整理/检查资料是否符合规范要求，发现问题及时协助监理工程师督促有
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关单位进行整改。
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         4、加强学习

         作为监理资料员，还应该不断学习新知识。因技术、材料等是不断更新的，

只有通过不断地学习，补充自身的不足，才能适应发展的需要在本部门的工作中，我勤奋工作，

获得了本部门领导和同事的认同。当然，在工作中我也出现了一些小的差错和问题，部门领导也

及时给我指出，促进了我工作的成熟性。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、团结向上的企业文化，让我很快进入到了工作角色中来。

         在参加过公司两次会议后，听过领导的教育后，更深刻的体会到监理资料员

工作还要学会严谨、细心。不得马虎、图省事。事无巨细，关系到工程质量、工作的事情都详细

记录存挡。

         在公司的领导下，我会更加严格要求自己，在作好本职工作的同时，积极团

结同事，搞好大家之间的关系。在工作中，要不断的学习与积累，不断的提出问题，解决问题，

不断完善自我，使工作能够更快、更好的完成。

         在这几个月的工作中，我深深体会到有一个和谐、共进的团队是非常重要的

，有一个积极向上、大气磅礴的公司和领导是员工前进的动力。建华公司给了我这样一个发挥的

舞台，我就要珍惜这次机会，为公司的发展竭尽全力。在此我提出转正申请，希望自己能成为公

司的正式员工，恳请领导予以批准。

         申请人：***

         *年*月*日

篇2：资料员转正申请

         我于2016年04月01日进入公司成为试用员工，根据公司需要，目前担任项目

资料员一职，负责工地项目部技术管理资料整理工作，自进入公司，至此已三个月，试用期已满

，根据公司规章制度，现申请转为公司正式员工。

         现将这三个月的工作情况进行总结汇报：

         XXX工程资料整理报站完毕。与总包进行沟通对济南大学特殊教育综合楼工

程资料整理、汇编入册，报站。竣工资料的移交。

         XXX项目与现场人员沟通，进行技术及竣工验收资料编写，并移交监理单位

，建设单位签字确认，后期资料整理、汇编，移交监理、甲方。

         自进入公司以来一直向老同事学习、沟通，养成了多看、多听、多思考的习

惯，并以较快的速度熟悉公司情况，了解公司规章制度。工作中认真负责，能够在规定的时间较
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好的完成任务，并且最大程度做到最好。总之，经过三个月的试用期，我认为我能够积极、主动

、熟练的完成自己的工作，在工作中发现问题，能够很好的与同事进行沟通、协调和配合。在以

后的工作中我将更加努力工作，希望上级领导批准转正。

         申请人：

         2016年06月29日

篇3：资料员转正申请

         敬重的公司领导：

         您好!

         我叫xx，于8月1日进入公司，依据公司的需要，目前担当资料员一职，负责

文件的整理、记录、归档等工作。本人工作仔细、细心且具有较强的责任心和进取心，勤勉不懈

，极富工作热忱；性格开朗，乐于与他人沟通，具有良好和娴熟的沟通技巧，有很强的团队协作

力量；和同事相处融洽而和谐，协作各部门负责人胜利地完成各项工作；主动学习新学问、技能

，注意自身进展和进步。我自9月工作以来，始终从事文员工作，因此，我对公司这个岗位的工作

可以说驾轻就熟，并且我在很短的时间内熟识了公司以及有关工作的基本状况，立刻进入工作。

         在公司的领导下，我会更加严格要求自己，在作好本职工作的同时，主动团

结同事，搞好大家之间的关系。在工作中，要不断的学习与积累，不断的提出问题，解决问题，

不断完善自我，使工作能够更快、更好的完成。我信任我肯定会做好工作，不辜负领导对我的期

望。公司给了我这样一个发挥的舞台，我就要珍惜这次机会，为公司的进展竭尽全力。在此我提

出转正申请，盼望自己能成为公司的正式员工，恳请领导予以批准。

         申请人：xx

         部门：xx部

         2022.10.25

篇4：资料员转正申请

         尊敬的各位公司领导:

         我叫xx，于xx年xx月xx日进入公司，根据公司的需要，目前担任资料员一职

，负责收集整理保管单位工程的质量保证资料和分部、分项工程的质量检验验收记录等有关工程

质量技术资料的工作。本人工作认真、细心且具有较强的责任心和进取心，极富工作热情;性格开

朗，乐于与他人沟通，责任心强，确实完成领导交付的工作，和公司同事关系相处融洽;积极学习

新知识、新技能，注重自身发展和进步。工作一个多月以来，一直从事资料员工作，我对公司这

                               4 / 6



文书吧（www.wenshuba.com）
办公文档免费下载

个岗位的工作可以说比较熟悉了，并且我能在很短的时间内熟悉相关工作的基本情况，马上进入

工作状态。现将工作情况简要总结如下:

         对于工地资料员来说，了解熟悉每一个工程的施工工序这是一个非常重要的

和关键的，也是一个合格的工地资料员必备的素质。因为都知道所有的资料都是紧跟着每一道施

工工序产生的。所以在项目部的工作中，我勤奋工作，努力熟悉各个工序，不懂的及时寻求经理

或同事帮助，并做好各项资料。刚进入公司，对一切都充满了陌生和好奇。所以我经常会追着工

程师或老员工问这问那，他们总是能不胜其烦地解说。从中让我学到了许多自己以前所未学到的

东西，同时我也自己自学一些技术方面的知识比如焊接技术，防腐除锈技术等来充实自己，获得

了项目部经理和同事的认同。当然，在工作中我也出现了一些小的差错和问题，经理也及时给我

指出，促进了我工作的成熟。

         在公司的领导下，我会更加严格要求自己，在作好本职工作的同时，积极团

结同事，搞好大家之间的关系。在工作中，不断的学习与积累，不断的提出问题，解决问题，不

断完善自我，使工作能够更快、更好的完成。我相信我一定会做好工作，成为新华员工中的一份

子，不辜负领导对我的期望。

         公司给了我这样一个发挥的舞台，我就要珍惜这次机会，为公司的发展竭尽

全力。在此我提出转正申请，希望自己能成为公司的正式员工，恳请领导予以批准。

         申请人:xx

         Xx年x月xx日

篇5：资料员转正申请

         尊敬的公司领导：

         自2017年10月30日进入公司，成为一名工程资料员，至今已有三个月，在这

段时间内，经过不断的学习和积累，我认为自己已经能够胜任工作，现申请转为正式员工。根据

公司需要，现担任公司工程部资料员一职，在这段时间内，我的主要工作如下：

         1、来往文件资料收发及时登记：对发文进行统一编号，函件的起草或修改，

函件用章申请，收发文签收记录，收发文台账，收发图纸台账等；

         2、工程请款对接及流程跟进：工程请款申请格式审查，请款资料确签跟踪，

请款单录入金蝶系统并跟进流程，发票收集与验证，与财务对账，请款汇总台账等；

         3、工程结算对接及流程跟进：结算报告书格式审查，结算资料确签跟踪，结

算流程录入OA系统并跟进流程，一二审报告资料备案，结算协议书申请盖章与发放等；

         4、工程相关资料的整理与归档：来往函件，图纸，勘察报告、请款资料，结
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算资料，监理师通知单，设计更改通知单，会议纪要，日常奖罚，签证及收方资料，施工方案，

各单位相关资质资料，通讯录，报建及报检资料等备案及归档整理；

         5、其他部门协办事宜：日常会议安排及会议纪要整理编写，工程部领导接待

及出差费用报销，部门日常用品申请，资金计划申报，合同录入，水电费分摊等；

         6、其他单位协办事宜：施工单位报检资料用章申请，施工记录确签跟进及用

章申请，其他单位所需资料的查找与整理等；

         由于初入房地产行业而且是首次担任工程资料员，工作中我接触到了很多以

前没有接触过的工作，每一天都能学到新的知识和技能。在同事和领导的悉心帮助下，顺利地和

前同事做好了交接工作，快速成长起来，理清了思路，投入到工作的角色当中。

         工程资料员工作看似轻松，实则比较细碎繁琐，能够真正做好并不容易，通

过多次的自查自检，在收获的同时也暴露出了许多需要改进的问题和不足之处：

         1、专业知识的缺乏：由于自身专业知识的缺乏使我对一些专业词汇、概念掌

控不佳，造成资料整理效率降低，以及文件和会议纪要编写有误；在这方面我会通过自身的学习

和积累，工程部各工程师的指导，努力克服，提高工作效率和效果。

         2、资料整理杂乱：我到岗前工程资料几经搬迁堆放杂乱，这段时间的工作量

大，所以拖延了资料的归档成册整理，如今新同事也到岗一个多月了，相信在我们的分工合作下

，一定能把资料归档得井然有序。

         整个工作过程中，我认为自己工作认真、负责、细心，具有较强的责任心和

进取心，工作主动灵活，比较善于沟通，与各部门及各单位都保持着良好的关系，但同时工作的

预见性不足，对施工现场的进度把握不够，对事情的轻重缓急评判有待进一步加强，专业知识更

是急需提高；面对这些不足，在今后的工作中，我会积极做到多学、多看、多听、多问，同时做

到眼勤、手勤、嘴勤、腿勤，我相信勤能补拙是良训。

         因此，我借此机会正式向公司提出转正申请，恳请公司批准。我将用更谦虚

的态度和饱满的热情做好本职工作，不断提升自己，以此为新的起点，愿承担更多的责任、义务

，以更好地为公司发展服务，为公司创造更多的价值，与公司及各位同仁一起共同创造美好的未

来！
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