
最新行政人员辞职信(通用6篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
相信许多人会觉得范文很难写？下面是小编为大家收集的优
秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。

行政人员辞职信篇一

尊敬的领导:

您好!

在××公司我一直过得很好,很感谢公司领导对我的关照和同
事对我的帮助,但是由于薪酬和工作时间问题,我很抱歉我决
定辞职。做为行政文员,我每天做的事情很多很杂,工作上让
我分不清文员跟行政文员的差别,工资上也是如此。我每天都
在做这些事情;办公设备的管理,计算机、传真机、签字长途
电话、复印机的具体使用和登记,名片印制,邮件和报刊的收
取、分发工作,低值易耗办公用品的发放、使用登记和离职时
的缴回,各类办公用品仓库保管,每月清点,年终盘存统计,做
到入库有验收、出库有手续,保证帐实相符,完成各项勤杂、
采购工作等等大量很杂的工作,然而我的工资却每个月只有一
千多,而且每周工作6天,我觉得我的付出跟收获不对等,我也
不能对我目前的现状改变什么,因此我选择辞职。

希望领导能够批我的辞职请求,在我正式辞职的这段时间我会
做好交接工作。

辞职人：

年月日



行政人员辞职信篇二

尊敬的公司领导：

大家好！我是工地项目部行政助理员，我的辞职信已经递交
人力资源部。自打毕业后我就来到贵公司，到现在将近一年
了，非常感谢你们对我的培养和关照，及同事对我的关心和
帮助，可以说这是我工作以来过得最开心的日子。我很想继
续留在项目部工作，但人生总是很无奈，只因最近家中发生
了一件急事，我必须得回去，不知何时才能回项目部上班。
自古忠孝难两全，我不得已向公司提出辞职。但请公司领导
放心，工程竣工资料已基本整理完善，最后我一定会做好资
料的交接工作，不给公司带来任何损失，还请领导批复我的
辞职申请。

希望领导能给予谅解，并尽快给予答复，将不胜感激！

辞职申请人：

年月日

辞职信

行政人员辞职信篇三

尊敬的领导：

您好!在公司我一直过得很好，很感谢公司领导对我的关照和
同事对我的帮助，但是由于薪酬和工作时间问题，我很抱歉
我决定辞职。做为行政助理，我每天做的事情很多很杂，工
作上让我分不清文员跟行政文员的差别，工资上也是如此。
我每天都在做这些事情;办公设备的管理，计算机、传真机、
签字长途电话、复印机的具体使用和登记，名片印制，邮件
和报刊的收取、分发工作，低值易耗办公用品的'发放、使用



登记和离职时的缴回，各类办公用品仓库保管，每月清点，
年终盘存统计，做到入库有验收、出库有手续，保证帐实相
符，完成各项勤杂、采购工作等等大量很杂的工作，然而我
的工资却每个月只有一千多，而且每周工作6天，我觉得我的
付出跟收获不对等，我也不能对我目前的现状改变什么，因
此我选择辞职。

希望领导能够批我的辞职请求，在我正式辞职的这段时间我
会做好交接工作。

辞职申请人：

20xx年x月x日

行政人员辞职信篇四

尊敬的x总：

首先我很抱歉的递上这封辞职信，半年时间，我从没想过会
以这种方式来做自己的总结，可我今天的这个决定，绝对是
对自己和公司最好的决定!

从最初进入公司到如今选择离开公司，整整有半年的时间了，
回头看看这半年，自己心里也是无限的感慨，一方面是自己
并不完美的工作，另一方面似乎是在否定自己最初的决定。
但不管是什么，x总你和公司同事，都给了我很多的包容和帮
助，这些都将是我小x最保贵的一笔精神财富。

虽然最初说进公司是做培训工作，但xx的匆匆离去，让我实
现了以前对于行政助理的一种早已淡去的理想，可事实却证
明，我的性格也好，我的状态也好，都没有做好这份工作，
尽管x总你教给我很多做事的方法，尽管我也在不断调整自己
的心态和方法，但，我真的是力不从心。而如今，新进员工
已经熟悉了公司的状况，我也可以把工作交给了小卢，相信



她会做得比我好!

也许x总你会说，现在我正好可以做培训工作了吗，但是，现
在我的情况和半年前已经不同了，做培训只是想锻炼自己的
能力，锻炼自己的交际和沟通，但当我真的有机会可以做的
时候，我却发现，这些都不适合我，我也不想再去尝试，因
为那一切都会让我感到很有压力，让我无所适从!

我知道，现今社会压力无所不在，竞争也无所不在，在年假
的时候，我认真想过，也认真给自己做过人生规划，我想要
的是什么，我想做得是什么，我有没有偏离我最初的梦想等
等，我也认真听取了朋友和家人的意见，所以，此次没回上
海之前，我就想过，要给公司招进行政助理，把我手上的工
作交移过去，然后，朝着自己给自己的规划走。

前方会是什么样子，我不知道，就象x总说的，我心太散了，
太不安定了，所以，总是很漂，很浮的，而且，我还有些自
己的“小聪明”所以会自以为是，这些在我以后的工作中，
可能还会影响我，但是我知道，我会尽量会克服这些缺点，
而且，对于我今天的决定，我同样也不会更改，就象当时义
无返顾来到公司一样，不管最后的结果是什么样子，我都不
会后悔，我很感谢每一次选择和每一次的经历，都在让我不
断成长，不断进步。

x总，你不要找小芳谈什么，她劝过我的，但我就是这样的一
个性格，我决定的事情，除非自己愿意回头，否则谁都劝不
了，也改变不了我的决定。不过，我最后还是有个请求，就
是，看看x总能不能在今年四月份的时候找一个医院或是体检，
帮xxx在xx报名考执业助理医师。

我还是很感谢我在xx的这段经历，正是因为这段经历，才让
我知道了自己想要的是什么，正因为这段经历，才让我更好
的认识、正视了自己。不能再和xx共同成长了，我祝福我们



公司的明天更美好，也希望我和x总你及公司同事，还是朋友，
以后若有需要，我小x也必将尽力帮忙的!

此致

敬礼!

辞职人：xxx

20xx年x月x日

行政人员辞职信篇五

尊敬的领导：

您好!

在公司我一直过得很好，很感谢公司领导对我的关照和同事
对我的帮助，但是由于薪酬和工作时间问题，我很抱歉我决
定辞职。做为行政文员，我每天做的事情很多很杂，工作上
让我分不清文员跟行政文员的`差别，工资上也是如此。我每
天都在做这些事情;办公设备的管理，计算机、传真机、签字
长途电话、复印机的具体使用和登记，名片印制，邮件和报
刊的收取、分发工作，低值易耗办公用品的发放、使用登记
和离职时的缴回，各类办公用品仓库保管，每月清点，年终
盘存统计，做到入库有验收、出库有手续，保证帐实相符，
完成各项勤杂、采购工作等等大量很杂的工作，然而我的工
资却每个月只有一千多，而且每周工作6天，我觉得我的付出
跟收获不对等，我也不能对我目前的现状改变什么，因此我
选择辞职。

希望领导能够批我的辞职请求，在我正式辞职的这段时间我
会做好交接工作。



此致

敬礼！

申请人：xxx

20xx年x月xx日

行政人员辞职信篇六

尊敬的xx总：

首先我很抱歉的递上这封辞职信，半年时间，我从没想过会
以这种方式来做自己的总结，可我今天的这个决定，绝对是
对自己和公司最好的决定!

从最初进入公司到如今选择离开公司，整整有半年的时间了，
回头看看这半年，自己心里也是无限的感慨，一方面是自己
并不完美的工作，另一方面似乎是在否定自己最初的决定。
但不管是什么，刘总你和公司同事，都给了我很多的包容和
帮助，这些都将是我小石最保贵的一笔精神财富。

虽然最初说进公司是做培训工作，但郑剑的匆匆离去，让我
实现了以前对于行政助理的一种早已淡去的理想，可事实却
证明，我的性格也好，我的状态也好，都没有做好这份工作，
尽管刘总你教给我很多做事的方法，尽管我也在不断调整自
己的心态和方法，但，我真的是力不从心。而如今，新进员
工已经熟悉了公司的状况，我也可以把工作交给了小卢，相
信她会做得比我好!

也许刘总你会说，现在我正好可以做培训工作了吗，但是，
现在我的情况和半年前已经不同了，做培训只是想锻炼自己



的能力，锻炼自己的交际和沟通，但当我真的有机会可以做
的时候，我却发现，这些都不适合我，我也不想再去尝试，
因为那一切都会让我感到很有压力，让我无所适从!

我知道，现今社会压力无所不在，竞争也无所不在，在年假
的时候，我认真想过，也认真给自己做过人生规划，我想要
的'是什么，我想做得是什么，我有没有偏离我最初的梦想等
等，我也认真听取了朋友和家人的意见，所以，此次没回上
海之前，我就想过，要给公司招进行政助理，把我手上的工
作交移过去，然后，朝着自己给自己的规划走。

前方会是什么样子，我不知道，就象刘总说的，我心太散了，
太不安定了，所以，总是很漂，很浮的，而且，我还有些自
己的“小聪明”所以会自以为是，这些在我以后的工作中，
可能还会影响我，但是我知道，我会尽量会克服这些缺点，
而且，对于我今天的决定，我同样也不会更改，就象当时义
无返顾来到公司一样，不管最后的结果是什么样子，我都不
会后悔，我很感谢每一次选择和每一次的经历，都在让我不
断成长，不断进步。

刘总，你不要找小芳谈什么，她劝过我的，但我就是这样的
一个性格，我决定的事情，除非自己愿意回头，否则谁都劝
不了，也改变不了我的决定。不过，我最后还是有个请求，
就是，看看刘总能不能在今年四月份的时候找一个医院或是
体检，帮王春燕在上海报名考执业助理医师。

我还是很感谢我在维恩伟业的这段经历，正是因为这段经历，
才让我知道了自己想要的是什么，正因为这段经历，才让我
更好的认识、正视了自己。不能再和维恩伟业共同成长了，
我祝福我们公司的明天更美好，也希望我和刘总你及公司同
事，还是朋友，以后若有需要，我小石也必将尽力帮忙的!

此致



敬礼!

尊敬的领导：

您好!

今天的日子非常特别，记得五年前的这一天，我国正式举办
全球瞩目的奥运会，那一天是开幕的日子;五年后的今天，却
是我人生中最最难忘的一天，这一天，是我职场第一站即将
谢幕的日子。

今天，经过深思熟虑，我特提出申请：我自愿申请辞去在上
海环境xx投资有限公司的一切工作。

我自20xx年5月17日进入xxxx能源投资有限公司任前台兼行政
助理，到现在已是两年有余的时间，正是在这里，我完成了
一个刚从学校毕业的学生到一个社会人的转变。

要说辞职，我的情况大家都应该清楚，一是因为期间结婚怀
孕，前3个月妊娠反应大，经常请假，让领导不满;二是周一、
二请了两天事假，因为脚扭伤，因为之前有过骨折经历，提
前发邮件给北京北京的人事部经理，但是直到周三下午3点才
回复不批假，算旷工，我没有办法接受领导这个决定，也更
不愿意看到一个公司没有人性化的管理方式。我也并不想请
假，医院也开出过证明，我的脚伤严重，曾经是骨折，必须
休息。请假不但扣了我的工资，还让我在领导心中的印象大
打折扣，这不愿意从此留给别人不好的印象。因此。我决定
辞职。

在过去的两年多时间里，我得到了各位领导和其他同事们的
倾心指导和热情帮助。在工作上，我学到了不少业务知识，
积累了一些工作经验;在思想上，在各位领导的指导和帮助下，
也形成了更加成熟和深刻的人生观。这两年多的工作经历尤



其是如何面对职场面对形形色色的人将是我今后学习工作中
的一笔宝贵财富。

在这里，特别感谢已经离开公司财务部门的小孙，还有技术
部门的小何、小陆，在过去两年多的时间里，对我的关照、
指导以及对我的信任和在人生道路上对我的指引。感谢所有
给予过我帮助的同事们。

最后，感谢单位对我的培养和照顾，将来无论什么时候，我
都会为自己曾经是上海环境xx投资有限公司的一员而感到荣
幸。祝公司领导和所有同事身体健康、工作顺利!

此致

敬礼


