
2023年离职报告格式 书面离职报告格
式(模板6篇)

报告在传达信息、分析问题和提出建议方面发挥着重要作用。
怎样写报告才更能起到其作用呢？报告应该怎么制定呢？下
面是我给大家整理的报告范文，欢迎大家阅读分享借鉴，希
望对大家能够有所帮助。

离职报告格式篇一

尊敬的领导：

我很遗憾自己在这个时候向公司正式提出辞职。

会，完成了自己从一个学生到社会人的转变。

来充实了自己，并增加自己的一些知识和实践经验。我对于
公司半年多的照顾表示真心的感谢!今天我选择离开并不是我
对现在的工作畏惧，承受能力不行。经过这阵的思考，我觉
得离我所追求的目标越来越远。人如果没有追求，他的生活
很乏味，相信公司领导会给予谅解。

我也很清楚这时候向公司辞职于公司于自己都是一个考验，
公司正值用人之际，公司项目的开展，所有的前续工作在公
司上下极力重视下一步步推进。也正是考虑到公司今后推进
的合理性，本着对公司负责的态度，为了不让公司因我而造
成的决策失误，我郑重向公司提出辞职，望公司给予批准。

祝公司项目顺利推进创造辉煌，祝公司的领导和同事们前程
似锦鹏程万里! 此致

敬礼



签名：[xx-xxx] 日期： xx年1月25日

部门经理_________先生（小姐）：

本人因：

由即日起于一个月后辞去职务，本人最后到职日期
为________年___ 月____ 日。

辞职员工：

年 月

尊敬的领导：

您们好！

我很遗憾自己在这个时候向公司提出辞职。

来到公司差不多一年了，在这很感谢各位领导的教导和照顾，
尤其是经理您！是您给了我一个又一个很好的学习机会，让
我在踏进社会后第一次有了归属的感觉。经理您一直对我的
栽培与信任，我在这只能说，我令您失望了！离开公司的这
刻，我衷心向您说声谢谢！

人生数十年，弹指一挥间，我已去其四分一？三分一？或者
更少也说不定。一枯一荣，皆有定数。一年来可能还绑不住
我年轻火热的心吧？或许这真是对的，由此我开始了思索，
认真的思考。我想只有重新再跑到社会上去遭遇挫折，在不
断打拼中去寻找属于自己的定位，才是我人生的下一步选择。
不论以后的成功与否，我头始终一直往前看的。

离开公司，离开曾经一起共事的同事，很舍不得，舍不得领
导们的关心，舍不得经理的`和善和信任，舍不得同事之间的



那片真诚和友善。也祝愿公司在往后的发展中更上一层楼，
事业蒸蒸日上！

以上所述，因个人原因，现正式向公司提出辞呈，希望领导
给予批准，谢谢。

xx-xx

xx-xx年xx月xx日

敬爱的各位领导：

自 年 月入职以来，我一直都很享受这份工作，感谢各位领
导对我的信任、栽培及包容，也感谢各位同事给予的帮助和
关心。在过去的 时间里，利用机构给予的良好学习时间，学
习了一些新的东西来充实了自己，并增加自己的一些知识和
实践经验。我对于机构的照顾表示真心的感谢！当然，我也
自认为自己在这 的工作中做出了自己的最大努力。

但因为 的理由，我最终选择了向机构提出辞职申请，并希望
能于今年 月 日正式离职。希望领导能早日找到合适的人手
接替我的工作，我会尽力配合做好交接工作，保证业务的正
常运作, 对机构,对用人单位尽好最后的责任。

希望机构对我的申请予以考虑并批准。

此致

敬礼

申请人：

年 月 日



离职报告格式篇二

尊敬的领导：

我想辞去工作的理由有三，望批准：

一、工作的时间长，个人所能利用的自由时间少。计划着去
做一些自己喜欢做的事情，可时间总是不够，尤其是工作紧
需要加班的时候。

二、对工作的兴趣浓度不高。这是我来杭州的第一份工作，
很想把它做好。可是尽管我努力去做了。依然是时而热情，
时而懒散。我不能保持长久的积极性。因此表现得也不好。
这对公司还是个人都有不利。

三、今年已经24岁了。还有许多事没有去经历。我想去经历
更多的人和事。不管是好是坏，是幸福还是艰辛，我都要去
尝试。向前走才不会后悔!偏安一地的心事不平静的。

在这里我不仅学会了装机器的基本操作，而且还将公司朴素、
严谨的作风深入脑海，感谢领导对我的关心照顾，祝公司兴
旺发达!

此致

敬礼

申请人： xxx

20xx年xx月xx日

离职报告格式篇三

尊敬的领导：



从20xx年初至今，进入公司工作两年的时间里，得到了公司
各位同事的多方帮助，我非常感谢公司各位同事。

在过去的两年里，我在公司里工作的很开心，感觉公司的气
氛就和一个大家庭一样，大家相处的融洽和睦，同时在公司
里也学会了如何与同事相处，如何与客户建立良好关系等方
面的东西。并在公司的过去两年里，利用公司给予良好学习
时间，学习了一些新的东西来充实了自己，并增加自己的一
些知识和实践经验。我对于公司两年多的照顾表示真心的感
谢!!

在经过20xx年下半年的时间里，公司给予了很好的机会，让
自己学习做市场方面的运做，但由于自己缺乏市场等方面的
经验，自己没有能很好的为公司做好新的市场开发，自己身
感有愧公司的两年的培养。

由于我个人感觉，我在过去的一段时间里的表现不能让自己
感觉满意，感觉有些愧对公司这两年的照顾，自己也感觉自
己在过去两年没有给公司做过点贡献，也由于自己感觉自己
的能力还差的很多，在公司的各方面需求上自己能力不够。
所以，经过自己慎重考虑，为了自己和公司考虑，自己现向
公司提出辞职，望公司给予批准。

此致

敬礼

申请人： xxx

20xx年xx月xx日

离职报告格式篇四



尊敬的领导：

我很遗憾自己在这个时候向公司正式提出辞职申请。

来到公司也已经一年多了，在一年多里，得到了公司各位同
事的多方帮助，我非常感谢公司各位同事。正是在这里我有
过欢笑，也有过泪水，更有过收获。公司平等的人际关系和
开明的工作作风，一度让我有着找到了依靠的感觉，在这里
我能开心的工作，开心的学习。在这很感谢杨总的教导和照
顾！是您给了我一个又一个很好的学习机会，让我在踏进社
会后第一次有了归属的感觉。在这一年多的工作中，我学到
了不少知识。我相信在公司的这段工作经历和经验，将会对
我以后的发展带来非常大的帮助。您一直对我的栽培与信任，
我在这只能说，我令您失望了！离开公司的这刻，我衷心向
您说声谢谢！

但是由于个人原因，我将要前往永州发展。我也很清楚这时
候向公司辞职于公司于自己都是一个考验，公司正值用人之
际，公司新的'项目的启动，所有的后续工作在公司上下极力
重视下一步步推进。但是由于事情来得突然，需要近期就去
报到，所以我不得不在此时向公司提出辞职，望您谅解。

在短短的两年时间我们公司已经发生了巨大可喜的变化，我
很遗憾不能为公司辉煌的明天贡献自己的力量。离开公司，
离开曾经一起共事的同事，很舍不得，舍不得领导们的关心，
舍不得经理的和善和信任，舍不得同事之间的那片真诚和友
善。也祝愿公司在往后的发展中更上一层楼，事业蒸蒸日上！

以上所述，因个人原因，现正式向公司提出辞呈，希望领导
给予批准，谢谢。

此致

敬礼



辞职人：

2012 年 4月 28日

尊敬的公司领导：

首先感谢公司长期以来对我的信任和培养，给予了我一个发
展的平台，使我有了长足的进步。如今由于个人原因，无法
继续为公司服务，现我正式向公司提出辞职申请，并将于本
月末离职，请公司做好相应安排。在此期间我一定站好最后
一班岗，做好交接工作。同时为公司带来的不便，我深感歉
意。

望公司批准！谢谢！

最后感祝所有同事和朋友们在以后的工作和活动中取得更大
的光荣与成绩！

此致

敬礼！

离职报告格式篇五

尊敬的领导:

您好!

我很抱歉在这个时候向您提出辞职,来到--这个大家庭已经将
近有8个月了，公司的工作氛围很好，大家对我的关心和照顾，
以及您带给我的信任。都让我个人获得了很多机遇和挑战，
在这我学到了很多东西，为此我深表感激。

可是一番思虑下来，我总觉得自己越来越不能胜任现有的工



作,在过去一段时间里的表现根本不能让自己感到满意，感觉
自己在过去的时间里没有给公司带来多大的贡献，自身的情
绪化始终是我没有克服的缺点,也感到自身的学习能力、业务
能力还差的很多,很难让自己在目前的岗位上有太大的突破.
考虑了很久，想换一个新的环境来继续磨砺自己。

为了不因为我个人的原因而影响公司正常的工作进度，在辞
职前我仍然会尽力做好本职工作，在离职过程中给公司所带
来的不便，对此我深表抱歉。

在这里，特别感谢您在过去的工作、生活中给予的扶持与帮
助，及对我的信任和在人生道路上对我的指引。并感谢所有
给予过我帮助的同事们。谢谢你们!

祝您身体健康，事业顺心。并祝瑞达的事业蓬勃发展。

此致

敬礼!

离职报告格式篇六

尊敬的领导：

我很遗憾自己在这个时候向公司正式提出辞职。

我自2016年8月3日进入xxx股份有限公司，2016年8月24日调
入到筹备组，到现在已经有半年了，正是在这里我开始踏上
了社会，完成了自己从一个学生到社会人的转变。

公司的过去半年里，利用公司给予良好学习和锻炼时间，学
习了一些新的东西来充实了自己，并增加自己的一些知识和
实践经验。我对于公司半年多的照顾表示真心的感谢!今天我
选择离开并不是我对现在的工作畏惧，承受能力不行。经过



这阵的思考，我觉得离我所追求的目标越来越远。人如果没
有追求，他的生活很乏味，相信公司领导会给予谅解。

我也很清楚这时候向公司辞职于公司于自己都是一个考验，
公司正值用人之际，公司项目的开展，所有的前续工作在公
司上下极力重视下一步步推进。也正是考虑到公司今后推进
的合理性，本着对公司负责的态度，为了不让公司因我而造
成的决策失误，我郑重向公司提出辞职，望公司给予批准。

祝公司项目顺利推进创造辉煌，祝公司的领导和同事们前程
似锦鹏程万里!

此致

敬礼

申请人：本站

xxxx年xx月xx日


