
单位员工辞职信格式(模板5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？
这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面
我们就来了解一下吧。

单位员工辞职信格式篇一

您好！在公司工作一年中，学到了很多知识，公司的营业状
态也是一直表现良好态势。非常感激公司给予了我这样的机
会在良好的环境工作和学习。虽然在公司里基础的业务知识
及专业知识已经基本掌握，但俗话说；学无止境，有很多方
面还是需不断学习。提出辞职我想了很久，公司的环境对于
业务员很照顾很保护（至少对于业务风险来说），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于内向，
你们也有经常提醒我这一点，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。

公司业务部近期人员变动较大，因此交接工作可能需要一个
时期。我希望在月底左右完成工作交接。这个时间也许比较
紧，如果实施上有太多困难，我同意适当延迟一周。但是我
还是希望副理理解，现临近年底，如果能给予我支配更多的
时间来找工作我将感激不尽！

我希望在我提交这份辞职信的时候，在未离开岗位之前，是
我的工作请主管尽管分配，我一定会尽自己的职，做好应该
做的事。另外，希望主管不要挽留我，其实，离开是很舍不



得，原因自不用说明。但是既已决定，挽留会让我最终离开
的时候更为难。谢谢！最后，希望公司的业绩一如既往一路
飙升！主管及各位同仁工作顺利！

此致

敬礼！

*年**月**日

单位员工辞职信格式篇二

尊敬的公司领导：

您好！首先感谢您在百忙之中抽出时间阅读我的辞职信。

我自*年来本单位—工作，在此工作期间多受诸位领导的悉心
照顾，在此表示深深的谢意。感谢公司对我的培养，长期以
来对我的`关心和照顾，。和大家在一起的日子里，让我学到
了很多知识，学会了很多为人处事的原则。我对我一年多以
来年纪小不懂事，社会经验不足给领导带来了，很多困扰，
我感到深深的歉意，诚望领导不要放在心上。

现由于个人原因，不能在公司继续工作了，与公司离别，情
更不堪！愿司事业有成，飞黄腾达之期可待。

请领导给予批准！

此致

敬礼！

*年**月**日



单位员工辞职信格式篇三

尊敬的总经理：

来到**公司两年了，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。

我要感谢保险公司两年来对我的培养，从试用到转正，到业
务经理，公司给予了我成长的机会和学习发展的平台，各级
领导和同事对我的指导、关心和帮助，将使我受益终身。

我从*年进入公司，正是保险公司经营最困难的时候，我亲身
经历了公司摆脱被动不利局面、走上发展的正轨的全过程，
同时我也为能在这样一个英明果断的领导班子和团结协作的
同事之中工作过而骄傲。

但今因个人原因，我已决定辞职离开，希望我的离去不会给
公司带来任何不便；对分公司各位领导、总经理的赏识与信
任，我将终抱感激之情，也希望公司尽快给我安排交接人员。

今后，无论我将怎样生活，我都会永远感保险公司对我的培
养，在我困难的时候，工作中不成熟的时候给我的帮助和宽
容。是保险公司给了我现在拥有的一切。

请接受我的辞职请求。

此致

敬礼！

*年**月**日



单位员工辞职信格式篇四

尊敬的xxx：

由于个人及家庭原因今提出辞职。

1、由于父母身体原因。我是家中独生子女，母亲由于长年高
血压，前年发展成轻度脑血栓，现在生活上还有诸多不便，
然而雪上加霜的是父亲去年因为疝气手术后，由于年龄原因，
恢复不慎理想，家庭负担陡增。

2、本人已经到了成家的年龄，可是由于长期在外地工作，个
人问题一直没有解决。不管我心里再怎么不着急，可是这是
父母的头等心病，父母在家有劲也使不上，徒增一份着急的
心态，在这个时期，作为孩子有必要陪在他们身边给他们交
流，为他们解开心结，因此我决定结束在外地工作的日子。

3、由于我在xx公司已经工作了接近两年，对公司已经走了深
厚感情，自己的工作也已经走上了正轨，离开实属艰难的决
定。如果父母身体安康，我会更加全身心投入到公司的各项
工作中。如今，设备部各项工作，人员配备也在准备之中，
我的离开也不会对本部门工作造成损失，甚至对于下一步的
机构调整会有有利的方面，因此，此时离开不会对公司及部
门工作造成影响。

在此，我要感谢xx公司对我的'培养，感谢蒲工对我的教育和
关爱，做出离开的决定是我考虑再三的结果，不管今后我在
哪里工作，给我带来的精神财富将使我受用不尽。

此致

敬礼

20xx年xx月xx日



单位员工辞职信格式篇五

每个人辞职都会有自己的一些理由，下面是小编为大家精心
搜集的单位员工辞职信格式，欢迎大家参考借鉴，希望可以
帮助到大家!

尊敬的领导：

首先，感谢领导及同事在这x个多月里对我工作的支持与帮助。
在这里我学到了很多。在x公司这一段时间里，是我工作的宝
贵财富，同时这段时间也发现了自己很多不足之处，需要改
进的地方也很多。

因为是做工作的关系，与同事朝夕相处，建立了友谊。我从
内心希望这分友谊能继续并永久维持下去。

但是因为我的个人的原因，经过深思熟虑的思考，我决定辞
去我目前在公司所担任的职位。对由此为公司造成的不便，
我深感抱歉。

最后，我真心希望x公司能在今后的建设与发展旅途中步步为
赢，蒸蒸日上!

此致

敬礼!

辞职人：

20xx年xx月xx日

辞职信格式：



1.写辞职信之前应准备好正规信纸和黑色碳素笔或钢笔。这
样写出来的信件才会看起来比较规范。最好多准备些信纸，
可以先打一遍草稿再誊抄一遍，保证没有修改痕迹才好。如
果一不小心写错了也不要改，应重新换一张纸。

2.写好标题。辞职信或辞职申请占最中间一行，然后另起一
行顶头写上：尊敬的领导(冒号)，再另起一行空两格写：您好
(感叹号)。这是一般的写法，如果想具体到某个部门，可以在
“尊敬的”后面加上(部门)也行。“您好”的下一行可以加
一句：我很遗憾的提交辞职信。

3.认真编辑正文。这是写好辞职信的关键所在，也是重中之
重。正文大体要分三个步骤写，首先详细说一下在单位工作
的感受，应该说一些感激的话语和美好的工作经历;其次，写
明离开单位的原因，最好写具体一些，可以附加一些依依不
舍之意。最后，写清楚离开单位的时间，尽量不要太唐突，
最好给单位一些招聘新人的时间。还要写一些对单位和同事
的美好祝愿。

4.正文写完后要仔细检查一下是否合理，要避免写某些偏激
的语句。字数要控制在300左右，一定要分行写，这样会显的
条理清晰，显示具有良好的写作功底。

5.写完正文内容要在下一行顶头写“此致”，隔3--4行
在“此致”的对角线处写上“敬礼”(感叹号)二字。这是必
须有的格式。

6.最后落款写：申请人，隔一行在“申请人”的下面写上年
月日。到这辞职信基本写完了。最好在信封下面留出5--6行
让领导签字盖章。

7.如果辞职信是电子版的，要注意修改一下字体和段落，看
起来更美观大方一些。标题一般要选二号，黑体，加粗，居
中。与正文有一定间距，可选择标题右击鼠标，然后选择段



落中的“缩进和间距”，点击段后选择自动即可。正文一般
选用仿宋，四号字体。如果正文字与字、段与段之间过于疏
远，可以全选正文(不包括标题，因为它们字号字体不一样)，
然后右击选择段落，在“缩进和间距”下面点击行距，设置
值一般在25--30之间，这是根据你的正文字数多少自行调整。
当然了字体、字号可以根据个人喜好调整，但要尽量保持美
观。


