
最新员工的辞职报告格式(精选6篇)
报告是一种常见的书面形式，用于传达信息、分析问题和提
出建议。它在各个领域都有广泛的应用，包括学术研究、商
业管理、政府机构等。优秀的报告都具备一些什么特点呢？
又该怎么写呢？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。

员工的辞职报告格式篇一

从xx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xx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。



签名：

年月日

以上是员工辞职报告格式范文，希望对大家有所帮助。

员工的辞职报告格式篇二

尊敬的领导：

您好！

我因为诸多个人原因，经过深刻冷静的思考后，郑重的向贵
厂提出辞职申请。由于部门领导对我的能力的信任，使我得
以加入贵公司，并且组织学习来提高个人能力，经过这两年
多在贵公司的工作，使我学到了很多知识、积累了一定的经
验。对此我深怀感激！感谢部门领导给我提供了一个发展舞
台，并且给了我一个能与一群出色员工一起工作的机会，感
谢在我们共同工作的这段时间给予我的支持与鼓励！

我很满意贵公司的工作环境，但是由于一些个人原因，我不
得不向贵公司提出辞职申请。现提前一个月提交辞职申请报
告，希望能在1月份正式离职。并在办完手续后搬离宿舍。

对于由此为贵公司造成的'不便，我深感抱歉。但同时也希望
贵厂能体恤我的个人实际情况，对我的申请予以考虑并批准
作顺利、身体健康。

此致

敬礼！

辞职人：



20xx年xx月xx日

员工的辞职报告格式篇三

xx领导：

您好!

感谢公司多年来对我的培养关心和照顾，从20xx年5月份来
到xx公司至今，我学到了很多东西，今后无论走向哪里，从
事什么，这段经历都是一笔宝贵的财富，我为在网通公司的
这段工作经历而自豪。

而今，由于个人原因提出辞职，望领导批准。

此致

敬礼

辞职人： xxx

时间： 年 月 日

员工的辞职报告格式篇四

尊敬的公司领导:

您好!

经过再三思考，正式向公司提出辞职。

由于诸多原因，现在我不得不向公司提出申请，对于由此给
公司造成的不便，我深感歉意。但同时也希望公司能体恤我
的个人实际情况，虽有很多的不舍，但还是做出以上的决定，



希望公司领导能对我的申请予以考虑并批准。谢谢!

在此期间深知背后领导的信任与栽培，同事们的支持与帮助。
转眼在公司已有一年多时间，不管是工作实践还是工作技能
培训让我受益颇深，各方面能力都得到了很大的提高，对于
公司领导对员工的技能培训表示感谢。在公司的工作很充实、
愉快，同事们的支持与帮助在此表示感谢。尤其是杜总平时
的教导与栽培，平时工作中的不足，还望谅解。

我希望可以在此辞呈递交之后的2-4周左右离开公司，便于公
司在此期间寻找更合适的人选，来填补职位的空缺。在接下
来的工作中，我一定会认真做好本职工作。

希望批准我的辞请，衷心感谢。祝公司蒸蒸日上!祝各位领导
同事工作愉快!

报告人：

报告日期：

员工的辞职报告格式篇五

尊敬的@@@董事长：

您好!

我很遗憾自己在这个时候向公司正式提出辞职。

不知不觉在上海公司呆了快一年了(去年5月进公司)，在公司
工作的近一年中，在集团公司各位领导的栽培和信任下，我
学到了很多以前从未接触过的知识，开阔了视野，锻炼了能
力，学到了很多知识。非常感激公司给予了我这样的机会在
良好的环境中工作和学习。而今，我决定离开，也许这样会
好一些。



提出辞职我想了有段时间了，公司的环境对于员工很照顾很
保护，鉴于我的个性，要在公司自我提升及成长为独挡一面
的能手，处于保护的环境下可能很难。我自己也意识到了自
己个性倾向，其实，这不管是对于公司培育人才或是我自身
完善都是突破的难点。虽然我的观念是：人需要不断的发展、
进步、完善。我也一直在努力改变，变得适应环境，以便更
好的发挥自己的作用。但是我觉得自己一直没什么突破，考
虑了很久，确定了需要变换环境来磨砺。

也许我该提前一个月给您递呈辞职报告，好在我手头的工作
已经很少，一个星期足以交接干净，我希望所有该处理的事
情都在3月10日前处理妥当。马上就要离开公司了，在这最后
的一段时间里，我会做好所有的交接工作，正常上班，静心
等待您的答复、处理。今年的工作也许比较难找，如果能给
予我支配更多的时间来找工作我将感激不尽!

离开这个公司，我满含着愧疚、遗憾。我愧对公司对我的期
望，愧对各位对我的关心和爱护。遗憾我不能经历威海奔腾
的发展与以后的辉煌，不能分享你们的甘苦，不能聆听各位
的教诲，也遗憾我什么都没能留下来。

最后，衷心祝愿公司健康成长，事业蒸蒸日上!祝愿各位领导
与同事：健康快乐，平安幸福!

辞职人：

日期：

（一）标题在申请书第一行正中写上申请书的名称。一般辞
职申请书由事由和文种名共同构成，即以“辞职申请书”为
标题。标题要醒目，字体稍大。

（二）称呼要求在标题下一行顶格处写出接受辞职申请的单
位组织或领导人的名称或姓名称呼，并在称呼后加冒号。



（三）正文正文是申请书的主要部分，正文内容一般包括三
部分。首先要提出申请辞职的内容，开门见山让人一看便知。
其次申述提出申请的具体理由。该项内容要求将自己有关辞
职的详细情况一一列举出来，但要注意内容的单一性和完整
性，条分缕析使人一看便知。最后要提出自己提出辞职申请
的决心和个人的具体要求，希望领导解决的问题等。

（四）结尾结尾要求写上表示敬意的话。如“此致——敬
礼”等。

（五）落款辞职申请的落款要求写上辞职人的姓名及提出辞
职申请的具体日期。

员工的辞职报告格式篇六

辞职报告格式及写作要求

辞去原职位和工作，可以撰写辞职书。

但应注意，从《劳动法》相关规定来看，辞职行为实为员工
主动要求解除劳动合同的行为，在劳动补偿方面将会有所不
利。

因此，我们建议，如无必要，不必主动提出辞职。

1.标题。

可以写成："辞职信(书"、"辞职申请"等。

2.称谓。

3.辞职理由和请求。



4.感谢的话语。

5.署名、署时。

尊敬的领导、经理：

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。

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20xx年7月23日进入xxx股份有限公司，20xx年年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

签名：xxx

日期：

20xx年1月25日


