
离职书简单 离职申请书表格下载(大全5
篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。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。

离职书简单篇一

部门经理_________先生（小姐）:

本人因:

由即日起于一个月后辞去职务，本人最后到职日期
为________年___月____日。

辞职员工:

年月日

人事部_________先生（小姐）:

本人同意员工__________辞职申请，该员工于_____年____
月____日进公司工作，职位为______。辞职生效日期为____
年____月____日。

部门经理签字

年月日

部门办理结果



辞职生效已于________年____月_____日进行，辞职原因:

已办理领取:

辞职手续辞职证明

员工签字日期

离职书简单篇二

甲方：有限公司(以下简称甲方)

乙方：(以下简称乙方)

甲乙双方于xxxx年xx月xx日签订为期年的劳动合同，现甲乙
双方同意解除劳动合同关系。经双方协商一致，签订本自动
离职解除劳动合同协议书：

2.甲方同意在乙方妥善办理所有工作移交手续后支付乙方包
括但不限于经济补偿金、提前通知解除劳动合同赔偿金、相
应比例的年终奖等共计人民币__________元(大
写)__________扣除乙方尚欠甲方备用金人民币__________
元(大写)__________，甲方将于乙方妥善办理所备注：本合
同旨在保护双方的合法权益，以履行协议中的约定。内容仅
供参考，使用时必须仔细阅读所列的条件条款，协议的内容
将根据双方的实际情况进行调整。

有工作移交手续后实际支付乙方人民币__________元(大
写)__________。

3.甲方为乙方缴纳四金(包括基本养老保险金、基本医疗保险
金、失业保险金、住房公积金)至__________年______
月______日止。



4.甲方根据相关劳动法规和规定，向乙方提供劳动合同解除
的证明并办理相关退工手续。

5.乙方应当于本协议签订后3日内妥善办理所有工作移交手续，
离职后不得作出有损公司名誉或利益之行为，否则将承担相
应的法律责任及所造成的全部损失。

6.乙方自愿放弃其它所有诉求。

本最新解除劳动合同书样本自甲，乙双方签字(盖章)并加盖
甲方劳动合同专用章后生效。

甲方(盖章):

乙方(签字或盖章):

__________年______月______日

离职书简单篇三

亲爱的园长：

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**幼儿园工作是我的幸运，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。在幼儿园工作的几个月中，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。非常感激幼儿园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幼儿园分忧，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
幼儿园，以便完成工作交接问题。

此致敬礼

申请人：×××

xxx年x月x日

离职书简单篇四

中心校领导：

承蒙中心校领导厚爱，让我担任***小学校长之职。经过二年
半时间的实践，本人觉得自身难以胜任该职务。原因如下：
其一、本人管理能力低下，没有谋划学校全面工作的能力。
其二、本人社交能力明显低于正常人，理顺不好各个层面的
关系。其三、本人专业技术水平低，不能有效指导教师的教
学。其四、由于无力担负起管理学校的重任，在其位还要尽
力支撑，结果导致身心疲惫。其五、由于工作效率低，为了
完成本职工作就得加班加点，深感力不从心。

鉴于自己以上诸多不足，再担任该职务，不但对学校工作十
分不利，成为千古罪人。同时，也是对自身的一种摧残。故
此，再次向中心校领导提出申请，请求辞去***小学校长职务。
请中心校领导批准。谢谢！

此致

敬礼！



***

**年**月**日

离职书简单篇五

尊敬的总经理：

作为一名在酒店工作了大半年的员工，我对酒店有着一种格
外亲切的感觉。每一个人在他年轻的时候，都有很多第一次，
我当然也不例外。

但这种感觉不会随着我的离开而走远，我想我永远也不会忘
记，毕竟我曾经生活在一个温暖而又温馨的集体里。韩总，
还记得第一次跟您近距离接触和认识是在20___年2月8日。随
着时间的流逝，斗转星移，您多年积累的工作经验与个人才
华也得到充分的施展。您是我们酒店的经理。在我上班之前，
制定了一系列的政策与方针，重新定位了酒店的经营策略，
不断地尝试新的机制与奖励、分配办法，力争让酒店的经济
效益不断迈上新高，也让酒店员工的福利待遇如芝麻开花一
般节节高樊。，这才是为员工谋利益的举动，这才是一位被
员工在心里面所认可的经理。

而我，作为这个集体的一份子，更加感觉到您对员工的关心
与培养。您肯定想到，酒店要想在竞争激烈的社会中立于不
败之地，人才的培养与发展是不可忽视的环节之一。由于我
自身能力的不足，近期的工作让我觉得力不从心，所以想公
司提出了辞呈，忘领导批准。

最后，祝公司蒸蒸日上！

此致

敬礼！



申请人：

申请日期：


