
最新离职证明模版免费(优秀10篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一
起来看一看吧。

离职证明模版免费篇一

______________先生/女士(身份证号码
为_________________________ )自_________年_____
月_____日入职我公司担任___________部_____________职务，
至_________年_____月_____日因个人原因申请离职，在职期
间无不良表现，经协商一致，已办理离职手续。

因未签订相关保密协议，遵从择业自由。

特此证明。

公司名称(加盖公章)

_________年_____月_____日

兹证明___________(姓名)自_________年_____月_____日入
职我公司担任_______________部门___________岗位，
至_________年_____月_____日。
因_____________________________________________________
原因申请离职，在此工作期间无不良表现，工作良好，同事
关系融洽，期间曾被授
予“_______________________________________”(荣誉或
称号)。经公司慎重考虑准予离职，已办理交接手续。



因未签订相关保密协议，遵从择业自由。

特此证明

公司名称(加盖公章)

_________年_____月_____日

兹有___________(姓名)同志于_________年_____月_____日
至_________年_____月_____日期间在我司担任_________职
务，在职期间，工作努力，无不良工作表现。现
因____________________原因申请离职，并已正式办理离职
等相关手续。以后其一切相关事宜均与我司无关。

特此证明

公司名称(加盖公章)

_________年_____月_____日

1、本人离职的理由：希望在贸易方面，能获得更广泛的经验。

2、本人去职原因，是希望在广告业方面发展。

3、我为照顾住在远地的年老母亲，而申请辞职。

4、本人离职的理由是这样：本人深知无升迁的机会。

5、由于希望获得更高的职位负更多的责任，而离开现职。

1、开离职证明要注意必须的格式。

2、开离职证明必须要盖“鲜章”也就是离职证明[3] 复印是
无效的。



3、盖的章必须是单位的公章。而且必须是圆章。

离职证明模版免费篇二

_______先生/女士/小姐，自____年__月__日至____年__月__
日在我公司担任________(部门)的_______职务，由于___个
人______原因提出辞职，现已与公司解除离职，几乎是一般
人的'职业生涯中都要经历的事情。正确的离职，会将你带入
职业成长的快车道，而错误的离职，则将你带往职业生涯的
停车。

双方现已就经济补偿金及劳动关系存续期间的所有问题达成
一致，并已一次性结清。同时，甲方已为乙方办妥离职手续。

特此证明。

甲方(签章)：乙方签字：

甲方代表签字：

____年__月__日

离职证明模版免费篇三

尊敬的*部长、同志们：

刚才，*部长宣布了省委决定，并作了重要讲话。我坚决拥护，
也十分地激动和感动。

非常清晰地记得，*年*月*日，全市领导干部会议也是在这里
召开。从那一天开始，我踏上了**这片热土，并与同志们一
起，全身心地扑到了**的建设和发展事业当中。时光荏苒，
岁月匆匆，短短的***天之后，我就要告别**的父老乡亲，告



别已经结下深厚情谊的同志们，走上新的工作岗位。说心里
话，这一天来得太快了，快到来不及整理自己的思绪。组织
上找我谈话之后，心情一直无法平静。连日来，**的山山水
水，**的父老乡亲，以及和同志们一起奋斗的情形，一幕一
幕地浮现在我的眼前，依依不舍，难以忘怀。

但是，作为一名受党教育、培养多年的干部，深知组织上的
这次安排，是经过慎重考虑、反复酝酿作出的决定。新形势
下，以***、***、***为重点，做好我省的**工作，意义十分
重要，作用十分突出。我将愉快地接受新任务、走上新岗位。
***同志政治坚定，思路开阔，年富力强，工作办法多、力度
大，省委安排***同志来**主持市政府工作，体现了对**的高
度重视和殷切期望。相信他一定比我干得更好、更出色。

“*******，*******”（诗句），**是个好地方。在**工作
尽管只有短短不到*年，但我已经深深地热爱上了这里的每一
寸土地、每一个乡亲。今天是一个告别的日子，也是一个感
恩的日子，更是一个祝福的日子，我最想说的是三句话：

第一句话：最为难忘的历程是奋斗。过去的这*年，整个经济
形势并不好，**改革发展面临了很多困难，政府工作任务十
分繁重。但是，我们在省委、省政府和市委的坚强领导下，
紧紧依靠全市上下的顽强拼搏、共同努力，各项事业蓬勃发
展，**建设欣欣向荣，取得了经济社会发展的新胜利。我们以
***为龙头，统筹推进***各项工作，相继出台
了***、***、***以及***等一系列政策措施，企业实惠增加，
市场反响强烈；我们狠抓项目引进推进，全力以赴招大引强
选优，***、***、***等一批项目成功签约，有效投入力度不
断加大；我们强力推进***、***、***和***等重点工作，
在***、***、***上不断迈出新的步伐；我们充分发挥比较优
势，全力争取国家战略，***有望获批，一旦成功，意义非凡；
我们高度重视和切实抓好民生改善、社会治理以及政府自身
建设各项工作，尤其是在***，以及***面前，科学调度，从
容应对，把灾害损失降到了最低程度。与同志们一起团结奋



斗的这些日子，如同一幅幅画卷、一幕幕场景，是那么地清
晰，那么地难忘，那么地令我珍惜和眷恋！

第二句话：最道不尽的话语是感谢。*年多的时间，**发展取
得的每一个进步，政府工作取得的每一点成绩，都是大家风
雨同舟、同甘共苦的结果。为着**的发展，为着人民的幸福，
大家一起担负责任、承受压力，一起殚精竭虑、努力拼搏。
共同的事业，共同的目标，共同的奋斗，使我们成为相识、
相知、相勉的同志、同事和朋友。这种情谊，比手足之情更
珍贵，比金鸾之意更高尚，将是我一生中最宝贵的财富。千
言万语汇成一句话，就是“感谢”。以前说过无数次“感
谢”，今天再说这两个字，更加觉得情深意长，不到此时此
刻、此情此景，不可能有如此真切的感受。衷心感谢组织上
给了我在**工作的平台，能有机会与**的同志一起挥洒汗水、
不懈拼搏，成就了我成长中最宝贵的一段时光；衷心感
谢**的父老乡亲，从他们身上，我看到了勤劳和善良，学到
了智慧与坚韧，成为我鼓足干劲、干事创业的强大精神动力；
衷心感谢**的老领导老同志、市四套班子的各位领导、各级
各部门的每一名同志，没有你们的理解与宽容、支持和帮助，
我不可能如此顺利地开展各项工作。特别是***同志，尽心尽
力地支持我、帮助我，在我心里，他是一位让人信任、令人
尊敬的好班长、好同事、好兄长！

第三句话：最想表达的心愿是祝福。时光确实太过匆匆，
在**（地名）*年不到的工作经历，收获了成功的喜悦，也留
下了很多的遗憾。在处理问题、安排工作时，还有许多不尽
科学、不够周到的地方；在争取国家战略和政策支持、引进
和推进重大项目等方面，都还有大量工作要做。在我眼
里，**是一块上等的璞玉，蕴藏着不可估量的价值。绿水青
山就是**的金山银山，生态优势就是**最大的优势。特别
是**迎来“高铁时代”后，区位、生态、人文的组合优势更
加凸显。与此同时，全市上下正在以贯彻落实党的十九大精
神、全面深化改革为新的动力，着力构筑体制机制新优势，
努力再创**发展新辉煌。**的愿景是如此的美好，为之不懈



奋斗是如此的幸福，而对我来说，更多的是羡慕。现在，唯
有将这份羡慕之意化成一种美好的祝福，化成对大家继续努
力工作的一种期盼。我有理由相信，更从内心祝愿，在省委、
省政府和市委的正确领导下，在***书记和***同志的带领下，
在全市广大干部群众的共同努力下，**的改革开放和现代化
建设事业一定会不断取得新的更大成就，**的明天一定会更
加美好，**的老百姓一定会生活得更加幸福！

各位领导，同志们！纵有再多眷恋，仍须策马扬鞭。不论身
在何方，忘不了**是我的第二故乡，忘不了与同志们结下的
深厚友谊。换一个岗位只是换一种方式来服务**。我会经常
挂念**的同志，会时刻关注**的发展，只要条件允许，一定
尽自己最大的努力继续为**服务，做一些力所能及的事情。
也希望同志们一如既往地关心和支持我的工作。再过二十多
天就是春节了，借这个机会，我真诚地给大家拜个年，祝同
志们在新的一年里，身体健健康康、工作顺顺利利、家庭和
和美美。

谢谢大家！

离职证明模版免费篇四

兹证明先生/女士/小姐原系我司技术部程序员岗位，在职时
间为20xx年03月01日至20xx年09月31日。现已办理所有离职
手续。特此证明!

公司名称(加盖公章)

____年__月__日

甲方：(单位名称)

乙方： 身份证号：



乙方原为甲方________(部门)的_______(职务)，于20xx年08
月31日经双方协商一致解除劳动合同。甲乙双方确认终止劳
动关系。

双方现已就经济补偿金及劳动关系存续期间的所有问题达成
一致，并已一次性结清。同时，甲方已为乙方办妥离职手续。

特此证明。

离职证明模版免费篇五

【1】离职证明

_______先生/女士/小姐，自____年__月__日至____年__月__
日在我公司担任________(部门)的_______职务，由
于_________原因提出辞职，与公司解除劳动关系。以资证
明!

公司名称(加盖公章)

____年__月__日

【2】离职证明

甲方：(单位名称)

乙方： 身份证号：

乙方原为甲方________(部门)的_______(职务)，于____年__
月__日经双方协商一致解除劳动合同。甲乙双方确认终止劳
动关系。

双方现已就经济补偿金及劳动关系存续期间的所有问题达成
一致，并已一次性结清。同时，甲方已为乙方办妥离职手续。



特此证明。

甲方(签章)： 乙方签字：

甲方代表签字：

____年__月__日

【3】离职证明

_______先生/女士/小姐，自____年__月__日至____年__月__
日在我公司担任________(部门)的_______职务，由于___个
人______原因提出辞职，现已与公司解除离职，几乎是一般
人的职业生涯中都要经历的事情。正确的离职，会将你带入
职业成长的快车道，而错误的离职，则将你带往职业生涯的
停车。

双方现已就经济补偿金及劳动关系存续期间的所有问题达成
一致，并已一次性结清。同时，甲方已为乙方办妥离职手续。

特此证明。

甲方(签章)： 乙方签字：

甲方代表签字：

____年__月__日

附：离职证明注意事项：

1.证明格式。

2.必有信息：单位名称(注册全称)，离职者姓名，离职者曾
任职务，在职时间，证明开具日期，开具日期处加盖公
章(“骑年压月”)。另外，一般写明身份证号，因为那才是



的。

3.有竞业限制协议且公司方面支付了补偿金的，建议在离职
证明里加以说明竞业限制约定。

4.页眉打印有公司logo——宣传公司形象。可以选择是否添加
公司联系方式。

5.一般用a4纸打印(档案管理标准)，现实中也有些公司采取
一式两份中间分割处盖骑缝章的方式。

6.无错别字，不允许篡改，若填写证明时出错建议重新开具。

7.现在的证明一般是在留存的空白版本基础上添加变动信息
后打印，看上去整洁，美观，便于存档。不建议使用便笺手
写。

离职证明模版免费篇六

甲方：xxxx公司

乙方： 身份证号：

乙方原为甲方职工，于 年 月 日经双方协商一致解除劳动合
同。甲乙双方确认终止劳动关系。

双方现已就经济补偿金及劳动关系存续期间的所有问题达成
一致，并已一次性结清，不再有需向劳动争议仲裁委员会及
人民法院申请处理的任何争议和纠纷。同时，乙方已完成离
职交接工作。

特此证明。



甲方(签章)： 乙方签字：

甲方代表签字：

1.证明格式。

2.必有信息：单位名称(注册全称)，离职者姓名，离职者曾
任职务，在职时间，证明开具日期，开具日期处加盖公
章(“骑年压月”)。另外，一般写明身份证号，因为那才是
唯一的。

3.有竞业限制协议且公司方面支付了补偿金的，建议在离职
证明里加以说明竞业限制约定。

4.页眉打印有公司logo——宣传公司形象。可以选择是否添加
公司联系方式。

5.一般用a4纸打印(档案管理标准)，现实中也有些公司采取
一式两份中间分割处盖骑缝章的方式。

6.无错别字，不允许篡改，若填写证明时出错建议重新开具。

7.现在的证明一般是在留存的空白版本基础上添加变动信息
后打印，看上去整洁，美观，便于存档。不建议使用便笺手
写。

8.一些用人单位由于前期管理不完善或不愿意构成用人单位
对工龄“自认”，在没有明确要求情况下，采用了模糊描述，
直接写在公司任何职务，于某年某月某日离职，避开入职时
间说明。

离职证明模版免费篇七

王某某自xx年12月1日入职我公司担任某某部门某某岗位，



至xx年12月12日因个人原因申请离职，在此2年间无不良表现，
工作良好期间曾被授予“某某”称号(荣誉)经公司慎重考虑
准予离职，已办理交接手续。

因未签订相关保密协议，遵从择业自由。

特此证明。

公司盖章日期：

xx年xx月xx日

延伸阅读：离职证明包含哪些内容

一般的公司离职证明中应该包括以下这些要素：

1.证明格式。

2.必有信息：单位名称(注册全称)，离职者姓名，离职者曾
任职务，在职时间，证明开具日期，开具日期处加盖公
章(“骑年压月”)。另外，一般写明身份证号，因为那才是
唯一的。

3.有竞业限制协议且公司方面支付了补偿金的，建议在离职
证明里加以说明竞业限制约定。

4.页眉打印有公司logo——宣传公司形象。可以选择是否添加
公司联系方式。

5.一般用a4纸打印(档案管理标准)，现实中也有些公司采取
一式两份中间分割处盖骑缝章的方式。

6.无错别字，不允许篡改，若填写证明时出错建议重新开具。



7.现在的证明一般是在留存的空白版本基础上添加变动信息
后打印，看上去整洁，美观，便于存档。不建议使用便笺手
写。

8.一些用人单位由于前期管理不完善或不愿意构成用人单位
对工龄“自认”，在没有明确要求情况下，采用了模糊描述，
直接写在公司任何职务，于某年某月某日离职，避开入职时
间说明。

离职证明模版免费篇八

______先生/女士自____年__月__日入职我公司担
任____________职务，至____年__月__日因个人原因申请离
职，在此间无不良表现，经公司研究决定，同意其离职，已
办理离职手续。

因未签订相关保密协议，遵从择业自由。

特此证明

公司名称(加盖公章)

____年__月__日

【

兹证明______先生/女士原系我司技术部程序员岗位，在职时
间为____年__月__日至____年__月__日。现已办理所有离职
手续。特此证明!

公司名称(加盖公章)

____年__月__日



离职证明模版免费篇九

___先生/女士(身份证号为_________________)自____年__
月__日入职我公司担任_______部 _x_x_x_x_职务，至x_x_
年x_月x_日因 x_x_x_x_x_x_x_x_x_说明离职的原因)申请离职，
在职期间无不良表现，经协商一致，已办理离职手续。

因未签订相关保密协议，遵从择业自由。

特此证明。

__________公司(加盖公章)

____年__月__日

离职证明模版免费篇十

离职员工可以向人力资源部申请填发离职证明书，人力资源
部发出的离职证明书只证明离职员工的受雇日期、职位及其
离职原因。一般被开除的职工是填发开除证明书而不填发离
职证明书因为离职证明书没有确定的交阅单位，所以不必写
收信人的姓名和地址，只须写上开证明的日期。

_______，性别：_______ ，出生于____年____月，自____
年____月_____日入职我公司担任_______部门_______岗位，
至____年____月_____日因个人原因申请离职，在此期间无不
良表现，工作良好。经公司慎重考虑准予离职，已办理交接
手续。因未签订相关保密协议，遵从择业自由。

特此证明。

单位公章



____年____月_____日

兹证明：_______，性别：_______，出生于____年____
月_____日，系_______省_______市(县)人，于____年____
月_____日至____年____月_____日就职于本公司，在本公司
服务期间无违法违纪行为，因_______离职，最后职务为
_______。

特此证明

_______集团有限公司人力资源部

____年____月_____日

______先生/女士/小姐(身份证号为 )自____年___月____日
入职我公司担任_____________职务，至____年___月____日
因 个人 原因申请离职，在职期间无不良表现，经协商一致，
已办理离职手续。

因未签订相关保密协议，遵从择业自由。

特此证明。

公司名称(加盖公章)

________年____月____日


