
2023年给领导发工作邮件落款祝福语(大
全5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。
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。

给领导发工作邮件落款祝福语篇一

写信则按写信的格式好了

(1)称呼写一封信，先要把收信人的称呼顶格写在第一行，然
后，再在后面加上冒号，表示下面有话要说。

(2)问候语问候语要写在称呼的下一行，空两格。它可以独立
成为一段。

(3)正文正文一般分为连接语、主体文、总括语三个部分。每
一个部分开头都应另起一行，空两格落笔。

(4)祝颂语祝颂语是表示致敬或祝贺一类的话，如“此
致”、“祝”等。它可以紧接着正文写，也可以独占一行，
空两格写。另外，在写与“此致”和“祝”相配套的“敬
礼”、“健康”一类表示祝愿的话语时，一般要另起一行顶
格写。

(5)署名写完信之后，在信的右下角写上发信人的姓名叫做署
名。在署名的前面一般还要加上合适的称谓，如“同
学”、“好友”，“弟”“妹”等。

(6)日期发信的日期可也可以另起一行，写在具名的下边。



给领导发工作邮件落款祝福语篇二

为了规范文件审批格式，便于档案管理，对审批类文件格式
要求如下：

1.文件包含题目、审批内容、审批签字三部分。

2.题目应包含待审批内容的关键词，如“关于调换公务车的
申请”。

3.审批内容应完整全面、简明扼要。

4.审批签字环节应根据审批人的情况注明审批人职务。

5.文件最后注明部门名称及日期。

《格式范本》

关于调换公务车的请示

xxx集团领导：（根据审批领导进行相应调整）

里左右就需要补机油。鉴于以上情况，建议调换一辆同档次
车况较好的车辆。

妥否，请批示！

经办人：

部门负责人：

主管校长审批：

理事长审批：



集团审批：

学校办公室：xxx年xx月xx日

给领导发工作邮件落款祝福语篇三

电子邮件由邮件头和正文结构而成。

邮件头包括收件人、抄送人地址、主题(邮件名称)、发件人
地址等内容。正文包括三部分内容。

(1)信头。第一行顶格写对收信人的称呼。

(2)信体。开门见

山、直接人题，告知事宜，传递信息，分享情绪，可自由发
挥。

(3)信尾。写明发邮件人姓名、发邮件日期。

2.电子邮件的撰写要求

(1)主题要明确。一封电子邮件，大都只有一个主题，并且往
往需要在前注明。若是将其归纳得当，收件人见到它便对整
个电子邮件一目了然了。

(2)语言要流畅。电子邮件要便于阅读，就要以语言流畅为要。
尽量别写生僻字、异体字。引用数据、资料时，则最好标明
出处，以便收件人核对。

(3)内容要简洁。网上的时间极为宝贵，所以电子邮件的内容
应当简明扼要，愈短愈好。

(4)结构要完整。要有“头”有“尾”，有称谓有署名，保持



应用文体格式规范的良好写作习惯。

给领导发工作邮件落款祝福语篇四

_总裁：

您好!

上周给您打电话，反映了综合类部门经理效益类指标(__业务
收入)的统计范围及绩效体现问题，本想到您那里当面汇报，
考虑到领导非常忙，怕耽误领导的时间，加之电话也一下讲
不清楚，不知现在公司及您有没有做出最后决断?想想还是觉
得应该在没有接到人力部正式通知前，将自己的一些观点向
领导汇报一下，不求所得，只求心安而已。

最近公司加大了“联动营销力度”和对综合类部门经理的考
核力度，说白了，加大对综合类部门经理的考核，其实也就
是加大了对综合类部门员工队伍的考核和要求，对于这一点
从内心来讲我是真心拥护的，且不谈这几年我们综合专业对
公司经营的贡献大小，也不谈这几年我们综合专业有没有担
负着所谓的营销考核指标以及这些指标是否具有“挑战性”，
至少，我觉得公司今年提高了对综合类部门经理以及综合队
伍的工作要求及工作难度是对综合队伍以及综合类部门经理
的认可和肯定，也就是说在公司眼里我们这些人还是可以承
担一些压力的，还是可以做一点事情的，我觉得仅凭这，我
们就应该感到欣慰。我想起了一个笔名为白云苍狗的作家在
《我叫床，故我在》的文章中写道：“……发出自己的声音
吧，我的姐妹，不管有没有快感，无论床上床下。男人都会
有自己的高潮，而我们始终都在配合，仿佛我们真的是附属，
事实上，床下我们也养家糊口，床上我们也一样消耗卡路里，
我们唯一缺少的是：喊出我们的声音”。现在好了，公司已
经帮我们喊了，那就什么也别说了，干吧!

什么也别说，就是我们要多做少说，但“多做”也并不是意



味着要蒙着眼，低着头，不看路。在前行的路上遇到障碍或
者是发现一只“拦路虎”，我们吆喝一声还是有必要的。

说了这么多的废话，还是言归正传吧，说到最近下发的《综
合类部门经理绩效工资考核办法》，我觉得虽然和公司制定的
《部门总经理综合经营考核办法》同出一辙，但在很多细节
上还是做了不少调整的，我觉得这是一种科学的、负责任的
态度，我最近也以非常认真的态度学习了这个文件，从考核
指标组合、权重设置、计算规则、结果控制、职责统筹等方
面还是比较合理的，特别是在处理“上不封顶，拉开差距”
这个关键问题的关键细节上采用了比《部门总经理综合经营
考核办法》更公平、更科学、更人性化的处理。至少我没有
挑出多少毛病。这说明参与制定这个办法的领导和有关人员
的水平还是很高的。

但还是有一个指标，并且是一个很重要的指标(__业务收入)
在统计范围和业绩体现上出现了令人费解的情况，特别是在
目前“全员营销、整体联动、专业转型”的大背景下。我认
为综合类部门经理考核指标中的财务类指标如不计算和不体
现电子类__业务收入至少存在以下弊端：

1、作为由综合类部门经理全权负责的电子类业务所产生的收益
(电子业务收入)没有体现在综合类部门经理的绩效中是非常
难以理解和非常不公平的，况且这块收入已经占到整体营业
收入的30%以上，并且有逐年扩大的必然趋势。

2、综合类部门经理绩效合约中的核心指标业务收入和__部负
责的综合类部门经理绩效工资考核办法涉及的业务收入不一
致，这本身就显得怪异，令人费解。何况在数据统计方面不
存在任何故障和不方便(其实公司财务部每月__业务通报中都
会公布三个专业的数据)。

4、__收入这个指标由于不封顶，又是按照完成率进行计分，
众所周知，完成率有时候是非常不靠普的事情，因为它有时



会成几何倍数增长，比如一个新单位或上年基数很低的分公
司都很有可能由于营销了一笔往年没有的、额度比较大的业
务收益，而使得年度计划完成率超几倍或几十倍的情况，在
目前这种“互抢”的考核规则下，可能发生就是因为“无关
轻重”的区区几百万，把那些“倒霉旦”的大部分绩效工资
轻松的收入囊中的情况。

于情于理，我都觉得没有任何必要和道理在综合类部门经理
财务类指标业务收入的考核中弄出一个所谓“不含电子业务
收入”的指标来考核。

___于

给领导发工作邮件落款祝福语篇五

近两个月来，由于工作关系，前前后后应该阅读了1千多份
（都是通过电子邮箱接收的）求职简历了吧。在这些简历中，
有我非常喜欢的，也有我一眼看上就想删除的。下面，我就
先总结一下这批简历中存在的一些问题，然后再提出我自己
的一些意见。 存在的问题：

1、邮箱命名不妥。如：有简历将自己的邮箱名叫做“差不
多”、“无所谓”等。

2、邮件标题不当。如：邮件的标题为“求职”、“应
聘”、“应聘简历”、“xx大学xx个人简历”、“xx专业xxx”等等。

4、邮件正文无抬头，或者没有合适的抬头。如：“您
好”、“您好：”“尊敬的校领导”、“尊敬的领导”。

5、邮件正文均为应付，属于随意添加。如：“本人简历于附
件中,劳烦查收!”、“祝老师工作顺利!”、“请您查收我的
简历，祝工作快乐！”、“简历已附上，请查收”等等。



6、邮件正文未换行。如：一句很长很长的话，要拖动半天，
才可以看完，然后再拖回来看下一段的开头。

7、邮件正文没有落款。如：有许多简历都有学一些求职信之
类的，但往往漏了落款，忘了把自己大名和时间写上。

8、邮件正文没有新意，只是使用一个统一的模板，通过复制、
粘帖的方法，直接copy到邮件正文。甚至连一些词都不改，
如本来求职的单位是高校，而写成了“尊敬的公司领
导”、“贵公司”等。

9、附件命名不够好。如：许多简历的命名是“个人简
历”、“求职简历”、“个人简介”、“新建microsoft
word”、“简历2008”、“完美版”、“最新版”、“我的简
历”、“求职简历_88”、“”、“正式简历”等等。


