
辞职报告的格式及(优质8篇)
通过撰写开题报告，可以全面了解研究领域的现状和前沿，
为后续研究提供指导。范文一：从实习生到项目经理，我的
成长与收获。

辞职报告的格式及篇一

自xx年年底入职以来，我一直都很享受这份工作，感谢各位
领导的信任、栽培及包容，也感谢各位同事给予的友善、帮
助和关心。在过去的近两年的时间里，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！！当然，我也自认为自己在这两年的工作中做出了自
己的最大努力。

但因为某些个人的理由，我最终选择了向公司提出辞职申请，
并希望能于今年9月30日正式离职，希望领导能早日找到合适
的人手接替我的工作，我会尽力配合做好交接工作，保证业
务的正常运作,对公司,对客户尽好最后的责任。

希望公司对我的申请予以考虑并批准为盼。

此致

敬礼

申请人：xxx

xx年年9月12日

尊敬的领导：

您好!



非常感谢领导给予在××工作的机会以及在工作时间里对我
的帮助和关怀!由于我个人某些原因，今天我在这里提出辞职
申请。

在××两年的时间里，公司给予我多次参加大小项目的实施
机会，使我在这个工作岗位上积累了一定的技术技能和工程
经验，同时也学到了许多工作以外的处世为人等做人的道理。
所有的这些我很珍惜也很感谢公司，因为这些都为我在将来
的工作和生活中带来帮助和方便。另外，在和××部各位同
事的朝夕相处的两年时间里，也使我对这个部门，对过去的、
现在的同事建立了由浅到深的友谊，我从内心希望这份友谊，
这份感情能继续并永久保持下去。

公司的发展和建设在进一步的规范和完善中，真心祝愿xx公
司在今后的`发展旅途中步步为赢、蒸蒸日上!

再次感谢!

xxx

xxxx年xx月xx日

?标准辞职报告格式〕

辞职报告的格式及篇二

辞职报告是指员工向所在单位或上级主管部门提交的请求解
除劳动合同关系的实用文体，是国家机关、人民团体或企事
业单位人才管理和人事工作环节中常用的一种事务性文书。
《中华人民共和国劳动法》第24条明确规定：“当事人双方
可以协商解除劳动合同”，这种“协商解除劳动合同”正常
而便捷的方式就是递交报告和批准辞职请求。现代社会人才
流动的过程中，在写作和求职信一样具有同样重要的意义。



辞职报告

一、基本格式

1、标题

在第一行正中写上报告的名称。一般由事由和文种名共同构
成，即以“辞职报告”为标题。标题要醒目，字体稍大。

2、称呼

要求在标题下一行顶格处写出接受单位组织或领导人的名称
或姓名称呼，并在称呼后加冒号。

3、正文

正文是报告的主要部分，正文内容一般包括三部分。

(1)辞职理由，即说明“为什么辞职”。

(2)表明辞职态度。直接说明自己要辞去什么职务，并请求批
准。也可先表明辞职愿望，再写辞职理由。

(3)表示感谢。感谢对方对自己过去工作的支持和帮助，并诚
恳地希望对方谅解自己的辞职。

4、结尾

结尾要求写上表示敬意的话，一般用“此致敬礼”、“祝工
作愉快”等。

5、落款

二、注意事项



1、态度恳切、措辞委婉;

2、婉转表达自己辞职的态度;

3、尽量在表述上减少自己辞职给自己带来的负面影响。

辞职报告的格式及篇三

亲爱的领导：

您好!

首先，非常感谢您这半年来对我的信任和关照。

这段时间，我认真回顾了这几个月来的工作情况，觉得
来**公司工作是我的幸运，我一直非常珍惜这份工作，这几
个月来感谢园长对我的关心和教导，同事们对我的帮助让我
感激不尽。在公司工作的几个月中，我学到很多东西，无论
是从专业技能还是做人方面都有了很大的提高，感谢园长对
我的关心和信任，对于我此刻的离开我只能表示深深的歉意。
非常感激公司给予了我这样的工作和锻炼机会。而我在这时
候却因个人原因无法为公司分忧，实在是深感歉意。所以我
决定辞职，请您支持。

请您谅解我做出的决定，也原谅我采取的暂别方式，我希望
我们能再有共事的机会。我会在上交辞职报告后1个月后离开
公司，以便完成工作交接问题。

此致

敬礼

辞职人：



辞职报告的格式及篇四

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，郑重的向学
校领导提出辞职要求。

在过去的三年多时间里，学校给予了我良好的学习和锻炼机
会，学到了一些新的东西充实了自己，增加了自己的一些知
识和实践经验。学校的工作气氛很好，同事们工作都很努力，
领导也很体谅下属，在学校我感受到了家的温暖。我对于学
校长期的照顾表示真心的感谢！

所有的前续工作在学校上下极力重视下一步步推进。也正是
考虑到学校今后推进的合理性，本着对学校负责的态度，为
了不让学校因我而造成的决策失误，我郑重向学校提出辞职，
望学校给予批准。

祝学校推进顺利创造辉煌，祝学校的领导和同事们前程似锦
鹏程万里！

此致

敬礼！

辞职人：xxx

x年x月x日

辞职报告的格式及篇五



尊敬的领导：

您好!

首先想对您说声谢谢，您一直以来对我的信任和关照，让我
在任何时候内心都洋溢着感激之情。

非常感谢公司给了一个很好的工作机会，感谢公司一直以来
对我的信任和关照，特别感谢给予我发挥个人优势的平台。
在公司工作时间里，经理也给了我很多的培育，让我学到了
许多，也进步了许多，同时也看到了社会竞争的残酷无情。

回顾过去的工作情况，我深深觉得能得到您的赏识进入包装
行业的工作是我莫大的幸运。我一直非常珍惜这份工作。在
生活和工作中，公司领导对我的关心和教导，同事们对我的
关怀和帮助，一直是我自信而积极的源泉和动力。在公司工
作中，我受益良多：无论是从包装行业还是人际关系处理上
都有了很大的提高。感谢公司提供的发展平台和锻炼机会。
我很希望自己能够发挥最大的努力，全身心地投入工作，这
才是对公司对您以及对我自己的负责。但我发现自己对于从
事包装行业工作的兴趣已经减退，目前的状况下要圆满完成
公司的托付我已经开始有心无力。所以我决定提出辞职，请
您支持。

对于我此刻的.离职我表示诚挚的歉意，请您谅解我做出的决
定。衷心希望还能获得与您共事的机会。

公司成立至今创造了很多优秀的业绩，持续地在发生可喜的
变化。不能为公司辉煌的明天继续贡献自己的力量，我感到
遗憾。真心祝愿公司的规模不断地扩大，业绩不断地提升，
也祝愿公司领导及各位同事工作顺利!

尊敬的领导:



你好!!!

我是某某部门的员工,叫某某,于某年某月某日来到贵单位
有(x)个月了,在这几个月里,我感觉到我不大适应这份工作,
也不能胜任下去,所以为了单位以后的发展,也出于不让贵单
位埋没人才,有一个更好的管理体制.我想请领导批准我辞职.
谢谢!!!

祝单位......

辞职人:某某某

某年某月某日

辞职报告的格式及篇六

标准格式：

通常由标题、称谓、正文、结语、署名与日期五部分构成。

标题

在辞职信第一行正中写上辞职信的名称。一般辞职信由事由
和文种名共同构成，即以“辞职信”为标题。标题要醒目，
字体稍大。

称呼

要求在标题下一行顶格处写出接受辞职信的单位组织或领导
人的名称或姓名称呼，并在称呼后加冒号。

正文

格式



正文是辞职信的主要部分，正文内容一般包括三部分。

首先要写出书信辞职的内容，开门见山让人一看便知。

其次申述递交书信辞职的具体理由。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。

最后要写出自己递交辞职信的决心和个人的具体要求，希望
领导解决的'问题等。

结尾

结尾要求写上表示敬意的话。如“此致——敬礼”等。

落款

辞职信的落款要求写上辞职人的姓名及递交辞职信的具体日
期。

参考范文：

尊敬的领导：

您好!

在公司工作近一年中，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工作和学习。

因为某些个人的理由，我选择离职。并且希望能尽快做好交
接工作，望领导批准我的申请。

我希望在我提交这份辞程的时候，在未离开岗位之前，请主
管尽管分配，我一定会尽自己的职，做好应该做的事。离开
这个公司，离开这些曾经同甘共苦的同事，很舍不得，舍不



得领导们的谆谆教诲，舍不得同事之间的那片真诚和友善。

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

申请人：xxx

xxxx年xx月xx日

更多相关热门文章推荐：

1.2015辞职报告格式怎么写

2.2015关于辞职信标准格式

3.2015关于辞职报告范文格式

4.公司员工辞职报告格式

5.20医生辞职报告格式

6.2015年员工辞职报告模板【最新】

7.2015最新的辞职报告模板下载

辞职报告的格式及篇七

敬爱的xx医院：

在此，我首先祝我们xx医院一切顺利，万事如意;其次我祝各



位院领导身材健康，全家幸福，快活，安康!

我感谢两年多来医院给我这个学习进步的机会，也非常感谢
院长对我的关心以及各科室同事们对我的工作、生活中的照
顾，在此我非常衷心肠感谢大家!

经过沉思熟虑，我现在决定辞职，重要理由有以下几点：

首先，我对我所做的工作以及在工作中所做的不足表现歉意，
但我盼望领导们在我们手下工作过程中给予更多地懂得，在
平时的工作中，不要因为病人有什么一点点地不满去你那里
告状，就不会青红皂白地在病人面前把我们痛骂一顿，因为
虽然在病人看来你是大公无私的，但你知道吗?病人有很多时
候也是无理取闹，而你呢?在没有任何调查的情况下就这样全
盘否定地批评我们，大大损害了我们的自尊，也打击了我们
的积性其次，由于现在物价上涨很快，但工作强度没有降落，
风险日益加大，医患关系日益紧张，而工资仍是五百块钱，
却没有上涨，而加班费，值班费等却被取消，我们的生活很
艰巨，连自己都难以赡养，我失去了积极性，如果我再这样
上班，我怕难免会出医疗事故，或者是意外，给医院造成不
必要的丧失，所以我辞职第三点，你以前曾经对我承诺，今
年底你给我编制，但成果却让我深感意外，一个收费的来医
院工作不够半年，却得到了编制，这让我心里很不爽，其实
让医院每个人都很不爽，你这是大公无私吗??我不知道你从
中得到什么利益或是被什么权利所要挟，但你总得有个交待
啊!!你这种说话都不算数的人，在大家面前没有什么威望可
言，怎么会给医院带来发展，所以我深感危机，工作没动力，
感到这个处所不再合适我发展，所以我决定向您辞职!就凭以
上三点，我想我有足够的理由辞职，特下此决心，望体谅请
给予批准!!

此致

敬礼!



申请人：

申请时间：年月日

辞职报告标准格式范文（二）

尊敬的领导：

首先感谢您在百忙之中抽出时间阅读我的辞职报告。我是怀
着十分复杂的心情写这封辞职报告的，自我进入丁坞工作之
后，由于领导对我的关心、指导和报告任，我获得了很多机
遇和挑战，学到了很多知识，积累了一定的经验，对此我深
表感激。

由于我自身能力的不足，近期的`工作让我觉得力不从心。()
为此，我进行了长时间的思考，觉得目前的工作安排和我自
己之前做的职业规划并不完全一致，而自己对一些新的领域
也缺乏学习的兴趣和动力。为了不因为我个人能力的原因而
影响单位的工作安排和发展，经过深思熟虑之后我决定辞去
这份工作。我知道这个过程会给单位带来一定程度上的不便，
对此我深表抱歉。

祝愿领导和所有同事身体健康、工作顺利!，希望领导能够体
恤我个人的实际情况，对我的申请予以考虑并批准。

辞职人员：xxx

xxxx年x月x日

辞职报告标准格式范文（三）

尊敬的医院领导：

您好!



我因为个人诸多原因，经过深刻冷静地思考后，郑重地向医
院提出辞职申请。

感谢医院给我提供进入这个团体的机会，经过一年多在医院
的工作，我学到了很多知识、积累了一定的经验。同时，感
谢领导和同事们在这段时间给我的辅导和帮助，使我能更顺
利的完成各种康复工作。我非常重视在医院内的这段经历，
也很荣幸自己成为医院康复团队的一员。我确信这段经历和
经验，将为我今后的职业发展带来非常大的利益。

我很满意医院的工作环境，但是由于一些个人原因，我不得
不向医院提出辞职申请。现提交辞职申请报告，并希望在一
个月内正式离职。

对于由此为医院造成的不便，我深感抱歉。但同时也希望医
院能体恤我的个人实际情况，对我的申请予以考虑并批准。

此致

敬礼!

申请人：

申请时间：年月日

辞职报告的格式及篇八

尊敬的领导:

您好!

首先感谢××公司的领导和同事在这三年多时间里对我的关
心与照顾,我对我的辞职感到很抱歉。我辞职有我自已的原因,
希望××公司的同仁能够理解我。



这三年多时间里我学到了很多在学校里头学不到的东西,特别
是为人处事这一方面。做为办公室的文员,每天处理的事情比
较烦锁,可以这么说比较杂的吧,但是我丝毫没有感到厌倦,因
为我从中悟出了很多道理,不管做什么事情一定要认真的去做,
不要因为事情的烦琐,不要因为每天重复的事情而厌烦。我之
所以想辞职的原因是因为工资和住房。在上海每个月二三千
块的工资让我每月都是月光族,存钱都成问题,更不用说买房
了。我所租住的地方到公司每天上班要坐二个多小时的公交,
我每天花在坐车的时间就四、五个小时,让我觉得时间远远不
够用。经过了长时间的考虑我想我还是辞职吧,因为我不能改
变什么,我只能选择离开。

最后希望××公司蒸蒸日上,业绩越来越好。希望领导能够批
准我的辞职申请。

此致

敬礼!

辞职人：xxx

更多辞职报告范文：

1.车间员工辞职报告

2.2016辞职报告标准格式

3.辞职报告标准格式


