
最新报告邮件的格式及 离职申请报告邮
件格式(优秀5篇)

随着个人素质的提升，报告使用的频率越来越高，我们在写
报告的时候要注意逻辑的合理性。优秀的报告都具备一些什
么特点呢？又该怎么写呢？这里我整理了一些优秀的报告范
文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

报告邮件的格式及篇一

尊敬的_部长：

您好!

感谢您一直以来对我的信任和关心。

认真回顾了两年来的工作，能到宣传部从事网络宣传管理员
工作是我的荣幸。在宣传部的工作让我无论是专业技能还是
为人处事都有了巨大的成长，帮助我形成更成熟与深刻的人
生观和价值观。在宣传部工作的这段时间，将是我人生最珍
贵的财富之一。

遗憾的是现因个人原因，需辞去网络宣管员一职，相关工作
已与同事进行交接。

感谢部领导及同事们在过去的工作、生活中给予的帮助和支
持，对辞职给部工作带来不便表示深深地歉意!

祝身体健康、事业顺心!

此致

敬礼!



申请人：/shenqing

__年__月__日

报告邮件的格式及篇二

尊敬的______：

您好!

我来____________公司报道的时间是________年的____月份，
转眼间，一年时间将要过去了。非常感谢经理，在这一年里
对我的关怀、爱护，我自认为自己非常幸运，能够得到经理
的赏识和厚爱，让我在__________公司得到了这样幸运的机
会，给了我充分的信任以及一个宽广的舞台。在这___年里，
我收获非常多，从工作内容到为人处事，都让我有了与从前
截然不同的感觉，学到了很多东西，领悟到了很多道理。一
年里，我自认我工作上尽本尽力，但不能不说也没有一些毛
病，加上自己性格上的一些缺陷，有很多事情并没有处理好，
在这一方面，要表示我诚挚的歉意，同时深深感激经理对我
的宽容!

我深刻感觉到自己在某些方面能力有限，没办法达到公司需
要的要求。所以，我想了很久很久，迟迟不知该如何抉择如
何下笔，感触良多。为了公司也为了我自己，现决定向公司
提出辞职，望经理你能谅解和批准。

最后衷心祝愿公司在今后的发展旅途中步步为赢、蒸蒸日上!
也祝经理及各位同事工作顺利!

此致

敬礼!



申请人：

__年__月__日

报告邮件的格式及篇三

尊敬的领导：

您好!

很抱歉，我遗憾地递交这份离职申请，并决定黯然离开这个
哺养我成长的企业。我本为公司的一位正职员工，在承装m
线从事调试电工工作，20_年经校园招聘进司，而今算来恰满
一年，一年的光阴悄然而逝，_在我的职业发展的道路上，将
注定牵绊我的一生。当我真正迈出校门，直面社会的那一瞬，
是_向我伸出暖和的臂膀，宽容的接纳了我，并为我的生计，
提供了强有力的保障;而今我真正要离开时，些许的留恋，久
久缭绕心头……然而，犹如当初加进我公司的初衷一样：为
了企业健康发展和个人职业规划的共赢，我决然提出辞呈，
敬请体谅!

临别：感谢_企业曾馈予我的殷殷资助，感谢_领导曾赠予我
的谆谆教诲，感谢_员工所给予我的绵绵慰嘱，带着感谢，怀
一颗感恩的心，上路!

别了，_;别了，美丽的疼痛……

祝_的员工生活更美好，工作更轻松;_的未来市场更宽广，远
景更敞亮，大_，通天下!

此致

敬礼!



申请人：/shenqing

__年__月__日

报告邮件的格式及篇四

尊敬的领导：

从20_年_月至今，进入公司半年的时光，得到公司及水电家
园项目部各位同事的多方帮忙，我十分感谢各位同事。

在过去的半年时光，我在水电家园项目部工作的很开心，感
觉项目的气氛就和一个大家庭一样，大家相处的融洽和睦，
同时在项目也学会了与同事相处，如何与分包员工建立良好
关系等方面的东西。并在项目的半年时光里，利用项目给予
良好的学习时光，学习一些新知识充实自我，并增加生活和
工作的实践经验。我对公司和项目的照顾表示真心的感谢!

在经过半年的时光，公司给予了我很好的机会，让自我学习
工程方面的运作，但由于自身缺乏工程上方的经验，自我没
能为水电家园项目做出该有的贡献，自身愧对公司及项目的
培养。

由于我个人的感觉，在过去的半年时光里表现不能使自我满
意，感觉愧对公司及项目的照顾，自我也在项目安全部没有
贡献，觉得自我差距还很大，在项目需求上潜力不够。所以，
自我慎重思考，为了自我和公司思考，自我现向公司及项目
提出辞职，望公司及项目给予批准。

此致

敬礼!

申请人：/shenqing



__年__月__日

报告邮件的格式及篇五

尊敬的领导：

您好!

我因为自己身体的原因之后不能继续的在公司工作，很抱歉
我在现在这个时候向您提出辞职，我知道我现在辞职是会给
您的工作带来很大的影响的，我也是不想因为自己的事情给
您带来一些困扰的，但我确实是没有办法才会做出这样的一
个选择，我的身体确实是没有办法支撑这样强度的工作了，
我希望您能够理解我，对于我的离开给您工作带来的影响我
感觉到非常的抱歉，但我希望您能够原谅我这一次的自私，
我确实是没有其它的办法了。

自从我进入公司以来我一直都是非常认真的在做好自己的工
作的，我想我的工作态度和表现您也是能够看到的，我知道
自己现在还是有很多的不足的，但一直以来您交代给我的工
作任务我都会尽全力去把它做好，最后的结果是让您感觉到
比较的满意的。我知道自己应该做的事情是什么，所以在工
作上我是满意让您操心过的，您也非常的信任我，把很多重
要的工作交给我去做，我也能够完成得很好，自己在这个过
程中也学到了一点东西。

但最近也许是因为我工作的强度太大了，工作的压力也是比
较大的，在这样的一个工作环境下我的身体是出现了一些问
题的，我知道这份工作是比较适合我的一份工作，之后也许
我也找不到这样的一份好的工作了，但我还是觉得自己的身
体是要重要一些的，只有把身体养好了自己才能够把工作给
完成好。所以我在考虑了很久之后还是决定要辞职，我想身
体才是最重要的，就算之后没有这样好的工作，但若是自己
身体垮了我想之后的工作我也是会做不好的。



我是经过了深思熟虑之后才做出的这一个决定，我想您是能
够理解的，没有一个健康的身体是支撑不了我做好自己现在
的工作的，我自己也想要休息一段时间，想要找到自己之后
的方向，所以我希望您能够同意我的辞职申请。我进入公司
以来您给了我很多的照顾和帮助，我心中是非常的感谢您的，
很幸运能够跟您一起工作这么长时间，但也很遗憾自己之后
不能继续在您手底下工作，但您对我的好我会一直都记在心
里的，希望之后我们还有再共事的机会。最后我衷心的祝愿
您身体健康，在工作上取得更好的成就。

此致

敬礼!

申请人：申请书模板

__年__月__日


