
2023年新员工入职函 公司普通员工辞职
报告(通用5篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。相信许多人会觉得范
文很难写？以下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分
享阅读。

新员工入职函篇一

尊敬的公司领导：

您好!

我带着复杂的心情写这封辞职信。一年以前，我有幸加入公
司，并获得了许多的机遇和挑战。经过这一年在公司从事前
台工作，使我在工作中学到了很多知识、积累了一定的经验。
对此我深怀感激!

在生活中，公司的气氛就像一个大家庭一样，大家相处的融
洽和睦，在工作中又得到了各位领导的指导和帮助，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，
可以说公司给予了我很多，以后不管在任何岗位，我都会牢
记公司精神，为公司而骄傲。

由于个人的原因，我不得不向公司提出申请，并希望能与月
底正式离职。对于由此为公司造成的不便，我深感抱歉。但
同时也希望公司能体恤我的个人实际，对我的申请予以考虑
并批准为盼。

此致

敬礼!



辞职人：xxx

20xx年x月x日

新员工入职函篇二

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，有点突然，
但实属必然。

来到xx设计建设有限公司设计六所也近两年了，有过欢笑，
有过收获。本来，进入xx有限公司设计六所就是一个美丽的
偶然，来到这里感觉真的能学到许多许多！现在我手头上的
项目也基本上搞好了。由于个人家庭原因，影响到生活及工
作，已不能再胜任此项工作。特此请辞。

在此，希望领导批准本人的辞职请求！

此致

敬礼！

辞职人：xxx

20xx年x月x日

新员工入职函篇三

您好！

这次向您提出辞职非常的突然，我在此向您表达我的歉意，
很抱歉突然给您递交了这一份辞职报告。在公司工作的这一
段时间里，我非常的开心，也有很大的成就感。这是一份可



以让我满足，也可以让我依赖下去的工作。但是也有一件喜
事牵动着我的心，那就是我怀了自己的孩子。这件事情也是
我最近才知道的，这是我的第一个孩子，我自己也非常的慌
张。第一次做妈妈也不知道该如何去调养自己的身体，让他
更好的成长。原本我是想要继续工作一段时间的，但是家里
人比我还紧张，都叫我不要工作了，好好回家养好胎。看这
家人们殷切的心，我也不觉的动摇了自己的想法。所以此次
提出辞职是为了回家休养身体，为我孩子的到来打下一个好
的基础，再次希望领导可以理解我，也希望您可以让我在这
个月的x号准时离职。

怀孕是一个女人很重要的一件事情，我们每个人都会有自己
的家庭，有自己的孩子。当有了孩子，我们真正的组成了一
个家庭，孩子是一个家庭的牵绊，也是一个家庭的希望和未
来。所以我也相信领导您能够理解我此时此刻的心情，我知
道最近公司很忙，大家都忙得不可开交，而这时我提出辞职，
无疑是给您带来了莫大的困扰。在此我对这件事情也真的非
常抱歉。我从小就是一个非常念家的人，无论经历什么事情，
我都希望我妈陪在身边。这次怀孕也让我确实有些慌张，所
以我决定回到老家，在我妈身边住一段时间。我老公也就这
段时间有空，恰好他可以开车送我过去。所以才不得不这么
突然的提出辞职，真的很愧疚。

时间快过一眨眼，刚到公司来的时候我还是个黄毛丫头，现
在却已经是一个孩子的母亲了。这一路上走来，是各位同事、
各位领导一直扶持着我，在平时的工作中给予我无限的鼓励
和支持。也正是因为你们的陪伴，我的工作时光变得快乐且
满足。我很珍惜和大家共处的这一段岁月，我也很荣幸在公
司有了几个至交好友。我相信这次辞职我并没有和公司断开
联系，我会一直和大家保持联系，关注大家的工作生活，我
也愿意一直陪伴着大家，成为大家的朋友、知己。

在此我也想把最好的祝福送给我的公司、朋友们。祝愿我们
的公司今后越走越远，一路畅通。也祝愿我亲爱的朋友领导



们，在未来的路上有一个完美的家庭，健康喜乐！我很感恩，
谢谢大家！

此致

敬礼！

辞职人：xxx

20xx年x月x日

新员工入职函篇四

尊敬的公司领导：

您好!

从今年x月至今，进入公司工作几个月的时间里，得到了公司
各位领导与同事的多方帮助，在此我深表感谢之意。

过去的几个月时间里，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，对于公
司的照顾表示真心的感谢!

由于我个人感觉，在过去的一段时间里的表现不能让自己感
到满意，也没能给公司做出过什么贡献，不能适应公司未来
的发展需要。所以，经过慎重考虑，为了自己和公司的未来
发展，现向公司提出辞职，望公司领导给予批准。

此致

敬礼!

辞职人：xxx



20xx年x月x日

新员工入职函篇五

尊敬的领导：

您好！

我是xx，来自xx部门，很抱歉这样冒昧的打扰您，也由衷地感
谢您能够抽出时间来审批这封辞职报告，此时此刻我的内心
也是十分的复杂，一时之间也不知该如何开口，但我知道，
我的这个想法还是要跟领导说清楚，也算是有始有终。

20xx年x月是我毕业的月份，也是在那时我有幸能够得到您的
面试，让我这个刚毕业的小白，并且处于迷茫期的无经验人
士，拥有了宝贵的工作机会，并且这个岗位也是我所喜欢的，
因此我和公司的缘分也就是这样开始了。在初入公司时，我
的内心十分的紧张，因为没有工作经验，所以什么事情都怕
自己做不好，因此非常的忐忑，但是很快我的这个顾虑就被
打消了，组里带我的师傅为人特别的和善，就在跟着他学习
的两天，我逐渐了解了咱们公司的相关文化，并且清楚了公
司的工作理念，通过跟着师傅的学习，我也逐渐学习到了新
的知识，在工作需要的技能上也逐渐提高，这一切都离不开
我的师傅和身边同事的帮助，让我逐渐地感受到属于公司的
温暖，这对于刚毕业的我来说，真的是莫名的安慰，因此每
一天都是干劲十足，渐渐地我也开始适应公司的工作模式。

但是就在最近，我也因为一些个人原因，不得不重新考虑自
己未来的发展方向，通过与家人的商量，我打算暂时离开这
座城市，因为这座城市是我大学所在的地方，但是家里离这
边很远，家里人还是希望我能够回去发展，说实话，在考虑
这件事情的时候，我的内心也十分的痛苦，因为这份工作是
我所喜欢的，而且经过几个月的相处，我已经和同事们相处
得很好，突然这样离开，我的心里也很不好受。但是从长远



的发展来看，这里确实不是很适合我，那么在自己还是有机
会选择的时候，我也希望能够回到老家那边去，这座城市见
证了我的成长，公司也给予了我提升的机会，这一切我会永
远牢记于心，不会忘记，这是因为有大家，才能够成就今天
的我。

作为公司的一名员工，我也会对自己的工作负责，在正式离
职之前，我会和部门交接好自己的工作，最大程度上减少给
公司带来的伤害，那么在这段时间里，公司也有时间可以招
聘新的小伙伴加入公司，与公司一起走过一程我已经感到很
高兴了，接下来的日子我也会祝愿公司业绩长虹，蓬勃发展！

最后，由衷的希望你能够批准我的离职申请，谢谢！

辞职人：xx

20xx年x月x日


