
提前离职书面报告 个人原因离职申请
书(模板7篇)

随着社会不断地进步，报告使用的频率越来越高，报告具有
语言陈述性的特点。报告书写有哪些要求呢？我们怎样才能
写好一篇报告呢？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。

提前离职书面报告篇一

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xx千多，而且每周工作-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!

xxx

xx年xx月xx日

提前离职书面报告篇二

尊敬的老板：

您好!首先，十分感谢您这半年来对我的信任和关照。

这段时间，我认真回顾了这半年来的工作状况，觉得来xx宾
馆工作是我的幸运，一向以来我也十分珍惜这份工作，这半
年多来老板对我的关心和教导让我感激不尽。在xx宾馆工作
的半年多时间中，我学到很多东西，无论是交际方面还是做
人方面都有了很大的改善，感谢老板对我的关心和培养，对
于我此刻的离开我只能表示深深的歉意。十分感激这份工作
给予了我很好的锻炼机会，但同时，我发觉自我从事这份工
作心有余而力不足，长时间的工作让我有点吃不消。故我决
定辞职，请您支持。

请您谅解我做出的决定。我将做到年底结束后离开宾馆，以
便完成工作交接。我很遗憾不能为宾馆辉煌的明天贡献自我
的力量。我只有衷心祝愿xx宾馆的业绩一路飙升!老板及各位
同事工作顺利!

此致

敬礼!

xxx

20xx年xx月xx日



提前离职书面报告篇三

尊敬的公司领导：

您好！能为公司效力是我的荣幸，这是离职前的心声。在与
您共事的这段时间，我得到了很多锻炼，也学到了很多知识，
我衷心地感谢公司和领导的栽培。但是天要下雨，娘要嫁人，
生死有命，富贵在天。本来我想在培养我的公司里工作终老，
但是生活是残酷的，巨大的生活压力迫使我抬起头来，去遥
望那碧蓝的天空。这时，我多么羡慕那自由飞翔的.小鸟，还
有那些坐得起飞机的人啊。

每个月的开头，我会满心欢喜的拿着微薄的工资去还上个月
的欠债，每个月的月中，我为了省钱会努力勒紧裤带，重复
性的，每个月末，生活的本色就变成了借钱和躲债。人比人
得死。这是句俗话，但确实是亘古不变的真理。人生数年，
弹指一挥间。是的，公司有培训计划，有培养机制，公司会
尽量把每一位员工培养成为有理想，有道德，有文化，有纪
律的四有新人，工资会涨的，面包会有的。

考虑到个人职业规划和未来的发展，我决定提出了辞职申请，
由此给公司带来了不便，我深感抱歉，还望理解！同时希望
公司考虑到我的实际情况，准予我离职！离开公司很舍不得，
我难忘公司融洽的气氛，难忘同事之间的真诚和友善。最后，
我衷心的祝愿您未来更兴旺发达！祝愿各位领导事事顺利！
因此本人因为个人原因，决定离开已经服务多年的公司。请
求领导批准。

20xx年xx月xx日

提前离职书面报告篇四

尊敬的领导：



你好！我是吴海清。今天我郑重向您提出辞职申请，希望您
能批准并理解！

自从20xx年8月底进入广博学校大家庭以来，我一直受到领导
和同事的长期帮助、支持、肯定和关心。在此感谢您！在过
去的六个月里，我一直在为广博学校工作，贡献自己的力量，
同时在各个方面都得到了很好的发展。现在正是广博学校逐
步步入正轨，各方面的.政策制度逐步完善。今天，它将迎来
一个伟大的发展，但我选择了离开。我心里也有很多怀旧和
不情愿。因为这是我刚从学校毕业的第一个社会工作阶段。
一个粉笔三尺讲台，我在广博学校学到了很多，收获了很多。

但有些事情不能像你想要的那样。我选择离开广博学校的主
要原因是我的父母想让我和他们在一起，让我回到家乡工作。
他们不希望我一个人在外面工作。他们想在家乡找一家公共
机构安全工作，过上稳定的生活。所以，对不起，我只能离
开这所学校，这个让我终生难忘、成长迅速的地方。无论何
时，我回顾自己的成长过程，我认为在广博学校工作的时间
是我生命中的一个里程碑，永远记住，感激。

这次辞职是我经过深思熟虑和与家人充分讨论后做出的决定。
在此，请批准我的辞职申请，并感谢您的关心。

此致

敬礼！

申请人：

xx年xx月xx日

提前离职书面报告篇五

尊敬的领导：



您好!

首先致以我深深地歉意，及怀着及其复杂而愧疚的、依依不
舍的心情、我写下这份沉重的辞职信。很遗憾自己在这个时
候突然向公司领导提出辞职，纯粹是出于个人的原因，以致
不能在xx公司继续发展!我将要离开这个单位，离开这些曾经
同甘共苦的，照顾我的领导和同事，确实很舍不得，舍不得
领导的信任及关怀，舍不得同事之间的.那片真诚和友善。

xx公司是一个有着优良传统的公司，公司有着能进能退的人
事管理机制，铁打的营盘流水的兵，我作为xx公司的一员，
特别是财务部门的主要会计，更要站好最后一班岗，财务工
作更要无缝对接，更要向接班的会计交接得清楚明白，更不
能辜负领导的期望。一个财务人员要来得明明白白，要走得
清清楚楚。我担任多年的财务负责人定会带头模范执行。凡
是公司的物品、及资料要毫无保留的办好交接，确保xx公司
财务工作日后正常运行。

我就要离开公司了，由于担任了出纳重要岗位的原因，在这
里我推荐xxx接替我的工作，经我和她在公司财务一年多的时
间里工作，我认为目前她是公司里唯一可以接替我的工作的
会计，相信他一定有能力并能够胜任工作，相信年轻人的她
会比我做得更好。

但是我还是要决定离开了，我恳请领导原谅我的离开，批准
我辞职，我深深地感谢你们!

此致

敬礼!

辞职申请人：xxx

x月x日



提前离职书面报告篇六

尊敬的领导：

您好!

在经过深思熟虑后我决定辞去目前在公司的职位，现在由于
我的个人原因不得不离开公司，给公司造成的不便还请谅解。

加入这个集体一年了，在这一年里我成熟了很多，也明白了
许多为人处事的道理。

在过去的一年里领导同事都对我很照顾，在这里曾经有过欢
笑，有过收获，也有过泪水和痛苦，公司里和谐的人际关系
和良好的工作作风，一度让我有了找到依靠的感觉，在这里
我经历了开心而又不平凡的一年，这一年里的成长将刻在心
里一辈子，成为以后生活的一部分回忆，在参加工作之前，
因为各种原因我没有继续上学，只想尽快逃离学校加入工作
才是正确的选择，现在经历了一年的历练，终于明白原来知
识真的很重要。

同时由于在工作上总也找不到属于自己的那种成就感总困扰
着自己，不明白自己的前方到底在哪里，这迷茫曾一度让我
痛苦，不明白自己的兴趣是什么，自己喜欢什么，适合做什
么，这些困惑让我萌发了想要辞职的念头，并且也更确定了
这个念头，我想重新返回校园，希望可以经过更深的学习能
弥补自己的不足，也希望能够通过不断的学习确定自己的定
位。

我很清楚现在辞职对公司对自己都是个考验。现在退出这个
岗位以后再想拥有就不可能，可我想试试自己的能力，想通
过学习试着开拓更开阔的天地，都说爱拼才会赢，现在我想
逃避安逸的现实去挑战更残酷的现实，而现在随着公司规模
的不断的'扩大，也正值用人之际，一切工作都必须按计划进



行，本着对公司负责的态度，为了不让公司因我的离开造成
任何损失，我郑重向公司提出辞职。

能为公司效力的时候已经不多了，我一定会把好自己最后一
班岗，让公司与自己都不会有任何遗憾。离开这个公司。离
开这些曾经同甘共苦的同事，会舍不得，不会忘记领导们的
谆谆教诲，不会忘记同事们之间的友善与真诚。也愿公司在
今后的工作中更上一层楼，拥有更好的发展前景!

此致

敬礼！

申请人：__________

日期：__________

提前离职书面报告篇七

尊敬的x主任：

您好！

工作近四年来，发现自己在工作、生活中，所学知识还有很
多欠缺，已经不能适应社会开展的需要，因此渴望回到校园，
继续深造。经过慎重考虑之后，特此提出申请：我自愿申请
辞去在xxx的一切职务，敬请批准。在近四年的时间里，我有
幸得到了单位历届指导及同事们的倾心指导及热情帮助。

工作上，我学到了许多珍贵的科研经历和理论技能，对科研
工作有了大致的理解。生活上，得到各级指导与同事们的`照
顾与帮助；思想上，得到指导与同事们的指导与帮助，有了
更成熟与深入的人生观。这近四年多的工作经历将是我今后
学习工作中的第一笔珍贵的财富。在这里，特别感谢xxx主任



在过去的工作、生活中给予的大力扶持与帮助。尤其感谢主
任在近二年来的照顾、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。望指导批准我的申请，并
请协助办理相关离任手续，在正式分开之前我将认真继续做
好目前的每一项工作。祝您身体安康，事业顺心。并祝公司
生意兴隆，开展越来越好。

申请人：xxx

20xx年x月x日


