
员工劳动合同续签申请书模板

尊敬的领导：

本人于________年____月____日与 公司 签订为期一年的 劳动合同 ，一
年来我在领导及各位同事的关心与帮助下，严格要求自己，认真完成自己的本
职工作，各方面有了较大的进步。现 合同到期 在即，经本人考虑，决定申请
续订劳动合同。现将日常的工作情况总结如下： 

一、日常工作作为一名行政人员，每天应对繁杂琐碎的事务性工作，这一
年来感觉自己在工作方面有一定的进步，较好地完成了领导所交给的各项工作
任务。但要做到优秀，自己的能力学识还有一定距离，我将从多方面努力，进
一步提高自身能力，以积极的心态面对每天的工作。 

二、存在的问题本人能认真地开展工作，但也存在一些问题和不足，主要
表现在：经验不足，在一些工作细节上还考虑不到位，以致于工作起来有时不
能游刃有余，工作效率有待进一步提高。

今后我要加强学习，拓展知识面，灵活运用自己的知识，在实际工作中，
优化工作质量。努力改正自身缺点，热情、主动地做好自己的本职工作。

此致敬礼！

申请人：

日期：
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