
恳切申请加入 最言辞恳切的辞职申请
书(实用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。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
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。

恳切申请加入篇一

尊敬的领导：

经过这几天的考虑，主要从未来个人技术发展的方面，我决
定辞去目前的工作，以下是我诚恳的辞职报告，因为我已经
接受了一个朋友的.邀请，去另外一家公司从事xx部门技术经
理的工作。

我非常重视在xx公司这半年的工作经历，也很荣幸自己曾经
成为xx公司这个充满活力团体的一员，我确信我在xx公司的
这段经历和经验，将会给我以后的职业发展带来非常大的帮
助，很感谢x总经理当初给我一个xx公司工作的机会，我将以
在xxx公司工作过而感到荣耀和自豪。

由于离职的时间比较紧，我希望会在短时间内完成离职的手
续，我的工作在公司内也比较特殊，既是比较专门的一面，
目前和公司的主要研发工作又没有涉入太深．对于我曾经开
发的系统，如果公司愿意，我仍然可以在短的时间内兼职为
公司维护这些东西，随时帮助公司进行这些系统的后续开发
和维护，直到公司另外招到适合此职位的人，如果需要，同
时我也会抽时间帮助公司对新来的同事进行职位培训。

此致



敬礼!

辞职人：xxx

20xx年xx月xx日

恳切申请加入篇二

【范文一】

上级领导：

自4月入司以来，倍受关注却业绩平平，然心中压力与日剧增，
顿生辞职转行之意，以减心中愧疚。经几番斟酌，决计于7月底
(即7月31日)辞去--一职，免误公司发展前途之大计。烦请各
级领导予以批准，定不忘知遇之恩。

某某某

20xx年某月某日

【范文二】

尊敬的公司领导:

首先感谢公司近段时间对我的`信任和关照，给予了我一个发
展的平台，使我有了长足的进步。如今由于个人原因，无法
为公司继续服务，现在我正式向公司提出辞职申请，将于12
月31日离职，请公司做好相应的安排，在此期间我一定站好
最后一班岗，做好交接工作。对此为公司带来的不便，我深
感歉意。

望公司批准，谢谢!



祝公司业绩蒸蒸日上。

此致

敬礼

申请人：xxx

20xx年x月x日

【范文三】

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

恳切申请加入篇三

尊敬的公司领导：

您好！

非常感谢公司领导给我在这工作的机会，并在工作上生活上
给了我极大的帮助。

去年年底，我带着好奇来到了__这大城市，谢谢__和_总无条
件的收留了我。并且给我了我生活上工作上的照顾，今年年
初又因为家里有事情耽搁，来报道比较晚，也没有责怪。虽
然，我在这里工作了仅半年，但是我已经深深喜爱上了这里，
首先公司领导很平易近人，无论是_总还是__都很照顾我，还
有财务对我都还不错；公司同事更没有话说了，刚来我什么
都不会的时候，大家都愿意帮助我，指点我，在这里也结识
了新朋友。半年来我在公司的工作是愉快的称心的，期望和
大家可以更久的相处下去。

但是因为个人原因，近期内得回去处理，本想请段时间假再
归，后想9月份又得参加考试，需要大量的时间和精力来打算。
来到这里才知道，有些事情是需要自己去努力，去尽心竭力
的，是_总的干劲催促了我要这么做，人不可一生碌碌无为，
于我，大学四年所学的东西也不敢就此丢掉，所以打算为司
考努力一次，不管结果如何，努力了才没有遗憾。所以，我
决定辞职，请您支持。

请您谅解我做出的决定，我很遗憾不能为公司的明天贡献自



己的力量，我只能祝公司业绩越做越好，一路飙升，公司领
导及各位同事顺利。

申请人：xxx

20xx年x月x日

恳切申请加入篇四

正规申请书纸，黑色碳素笔或钢笔。

步骤/方法

1写辞职申请书之前应准备好正规申请书纸和黑色碳素笔或钢
笔。这样写出来的申请书件才会看起来比较规范。最好多准
备些申请书纸，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。辞职申请书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xxx(部门)也行。“您好”的下一
行可以加一句：我很遗憾的提交辞职申请书。

3认真编辑正文。这是写好辞职申请书的关键所在，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xxx，隔一行在“申请人”的下面写上年
月日。到这辞职申请书基本写完了。最好在申请书封下面留
出5--6行让领导签字盖章。

7如果辞职申请书是电子版的，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。

调整标题段后间距

调节正文行距

恳切申请加入篇五

尊敬的领导:

您好!

我非常重视我在公司内的这段经历,也很容幸自己成为公司的
一员.对此,我表示衷心



的感谢;感谢公司领导为我提供给公司服务的机会。如今由于
个人原因，无法继续为公司

服务，同时在曾经的工作当中,我也曾模糊的意识到自己学识
的浅薄.通过个人的再三分

析，为了避免发生错误，为自己的工作和公司的整体利益带
来不必要的损失，我决定向

己存在的弊端。

望批准！谢谢！

祝公司业绩蒸蒸日上，大展宏图！

此致

敬礼！

2012年xx月xx日


