公务员试用期转正述职报告
尊敬的各位领导：
大家好，在过去的20XX年里，我始终坚持毛泽东思想、邓小平理论和三个代表重要思想为指导，我始终严格要求自己，用自己的实际行动证明自己一定会成为一名合格的国家公务人员，现将本年度的述职报告总结如下：
加强理论学习，提升个人修养
第认真加强思想政治学习，不断提高自己的政治理论水平。本人一直坚持认真研读各级党报党刊，始终做到从思想上行动上持高度一致。9月16日至10月13日，本人参加了B市第八期中青年干部培训班并被市委组织部和市委党校评为优秀学员，今年以来又积极参加了两问三比主题教育活动、两个《条例》学习活动行政许可法培训考试、周末党校和单位每期的政治学习。通过以上的统一学习和自主学习，使自己对党的各项理论、路线、方针、政策有了更为深刻的认识;对当今国内国际形势和发展趋势有了更为理性的分析。从而丰富了自己领导科学、市场经济和依法办事等方面的知识，增强了自己实践三个代表两个务必、全面落实科学发展观等重要理论的自觉性，同时也提高了自己在新世纪、新形势下拒腐防变和抵御风险的能力。20XX年12月我被选为B市第二界青年联合会，20XX年5月11日，经组织培养考察、支部大会通过，我光荣的加入了预备党员的队伍。
第认真加强专业知识学习，不断充实自己服务后勤的业务知识。对于本人来说，B市是一个陌生的城市，接待也是一个崭新的行业。为了能尽快适应环境，更好地开展工作，本人努力坚持向人学、向书本学的学习型适应思路：一方面，虚心向接待战线的老同志请教，通过他们的言行举止、工作安排等来规范自己的接待行为;另一方面，认真学习历年的《接待与交际》、《中国机关后勤》、等书籍杂志，从中汲取营养，努力掌握有关接待专业知识和B市风土人情，在最短时间内把自己塑造成为了一名合格的接待人和一名真正的B市人。
第认真加强科学文化学习，不断提高自己的综合素质。我严格按照领导干部所必须的T字型知识结构要求自己，在工作之余努力丰富自己全面的科学文化知识。今年6月参加并顺利通过了公务员英语日常用语培训考试，7月，参加了中共**省委党校研究生入学统一考试，并以高出分数线100多分的成绩被录取为党政管理专业研究生。
认真履行职责，积极开展工作
第接待工作。任职以来，在党组的正确领导和一把手主任的直接指导下，本人跳出了就接待搞接待的思维模式，努力创新接待理论和接待方法，用抓经济的思路、理念、机制和办法抓接待，明确了接待工作既要为经济发展服务，又要注重经济效益、讲究接待成本的工作思路，培养了自己良好的市场观念、效益观念、竞争观念、信息观念和服务观念，树立了接待工作应具备的窗口意识、开放意识、奉献意识，认真、细致、周到、高标准地完成了各项接待工作。20XX年9月至20XX年2月，本人接待和参与接待重要的领导及客商共计52批次1500余人次;完成或协助有关单位完成了市项目建设推进会、县区互动交流参观、人代政协两会、农村工作会议、全民创业大会等21个重要会议的会务工作;配合有关单位接待并推动举行了**集团、**集团等重要客商在B市大型投资项目的签约仪式;在全体同志的共同努力下圆满完成了第七届**节、**农洽会、中央电视台心连心艺术团慰问演出接待工作，成功举办了百名客商聚B市与客商心连心招待酒会和投资说明会等大型接待活动。
第二双出工作。今年2月25日我被定为04年度市外出招商引资、外出学习锻炼人员，接到通知以来本人充分认识到双出工作对于B市富民强市、对于领导干部综合素质的提高的重要意义，精心准备、积极参加。半年来，在领导的大力支持下，我和**同志组成的双出小组先后前往浙江义乌、丽水、上海、张家港、昆山、深圳、珠海、广州等地学习考察，共在外地42天，拜访了大批客商，获得了大量宝贵的招商信息;邀请并接待了*、*、*、*等客商来B市投资考察洽谈，并在领导的关心支持下与**实业公司签定了总投资额3400万元的华都大厦项目(已到位资金530万元);另与香港**集团薛总初步达成了环保园、与深圳**集团初步达成了玉米饲料、天上人间娱乐城等项目的投资意向。
第三其他工作。按照年初领导班子的分工，20XX年本人协助成立了机关房地产管理与开发中心、机关物业管理与生活服务中心，加大二招清算组资金清算力度，加快欠款欠条回收进度，协调办理了原二招职工的失业保险和养老保险，协助办理了职工医疗保险、房产证手续、档案托管、解除劳动关系合同签证和宿舍楼改水、分户水表安装等工作，协助并协调处理了老干楼部分老干部信访问题，化解了原二招职工群访事件，消除了不稳定因素，保证了机关工作、生活的正常秩序。
