
2023年胜任本职工作总结及下一步打算
不能胜任岗位辞职信(通用9篇)

总结是写给人看的，条理不清，人们就看不下去，即使看了
也不知其所以然，这样就达不到总结的目的。那么我们该如
何写一篇较为完美的总结呢？那么下面我就给大家讲一讲总
结怎么写才比较好，我们一起来看一看吧。

胜任本职工作总结及下一步打算篇一

尊敬的领导：

经过慎重考虑，我决定向公司提出辞职，并对此造成的不便
表示遗憾!为了对总多年来给予的重用和信赖表示感谢，我郑
重承诺：

1 我的离职及其相关程序完全服从公司的决定，该如何办理
只需知会我一下就可以了。

2 在没有离职离岗之前，尽自己最大的能力做好本职工作和
总交代的其他工作

3 在离职离岗之前，不在别的公司就职;在工作时间之内，不
做私活

4 严格遵守公司相关的规定

在x公司xx年多时间，对于总给给予的兄弟般的关照心存感激，
我本人也确实对这份工作及这份知遇之恩付诸愚忠，在选择
离开的时候，我问心无愧，我更敢肯定的说，对于在**公司
的工作，我做到了兢兢业业，恪尽职守。

提出离职是因为我觉得自己能力有限、精力不足，无法再为



公司创造出更高的效益了;还有就是个人心情纠结，情绪抑郁，
想换一个环境做些自己想做的事情。或许我的离开也是公司
计划之中的事，理由都不重要，但我有必要说出实际情况!

最后祝愿公司健康成长，事业蒸蒸日上!也祝愿总健康快乐，
平安幸福，万事如意!!

此致

敬礼!

胜任本职工作总结及下一步打算篇二

本人有在广告媒介公司、建筑安装业等不同行业财务管理工
作经验，能熟练运用金蝶、用友等相关财务软件及其他office
办公软件，具有较全面的财会专业理论知识、熟悉财经法律
法规和制度。

个性稳重，具有高度责任感，严谨细致耐心的工作作风，对
工作积极主动，有条理性，具有良好的敬业精神和职业道德，
有较强的学习能力，有良好的沟通和协调能力，注重团队意
识。为人踏实，我有信心能在贵公司发挥更大的潜力，在事
业上更进一步!

胜任本职工作总结及下一步打算篇三

尊敬的xx公司领导：

鉴于我个人能力及不能胜任工作岗位要求等多方面原因的考
虑，很遗憾在这个时候向公司提出辞职。

我于20xx年加入到这个团队，工作上领导给予了大力支持与
培养，尤其是x董事长，是您给了我一个又一个很好的学习工
作的机会。是您一直对我的栽培与信任。在此工作期间我有



过背叛，发过牢骚，产生过误会，所有这些都会令您感到遗
憾、失望、甚至伤心。在即将离开公司的这一刻，我衷心向
您说声“对不起”！也感谢全体同事对我无微不至的关怀，
同时也对我的离职给公司带来的不便表示深深地歉意。

我也很清楚这时候向公司辞职于公于私都很不妥，公司业务
蓬勃发展，公司正值用人之际，所有的工作在公司一致努力
下一步步推进。也正是考虑到公司今后发展的重要性，本着
对公司负责的态度，为了不让公司因我而造成各种负面影响，
经慎重考虑特向公司提出辞职，望公司领导给予批准。

在离职之前我会像往常一样竭尽所能做好自己的工作。 祝xx
公司事业蒸蒸日上，再创辉煌；祝公司领导及同事们前程似
锦，鹏程万里！

此致

敬礼！

申请人：xxx

20xx年01月25日

胜任本职工作总结及下一步打算篇四

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！

辞职人：xxx



胜任本职工作总结及下一步打算篇五

我极富敬业精神、积极开朗、乐观向上，有很强的沟通能力
和团队协作能力。能承受压力，喜欢富有挑战性和具有发展
空间的工作。it行业是一个具有挑战性的行业，随着科技的不
断发展它也在不断更新，不仅要会工作还要会学习，我喜欢
接受这种挑战，也愿意从事这方面工作。

2年在企业资材工作经验，熟悉物料进出管理及mrp系统，对
物料管理有丰富的经验,能熟练使用excel等办公软件。

胜任本职工作总结及下一步打算篇六

我具有良好的学习能力——在校期间连续4年获得奖学金，专
业成绩前10%，平均绩点优异。我的综合素质高——经过严格
的考核，已成为一名正式的中国共产党党员，成为占全部学
员5%的优秀党员的一份子。我的责任感强——工作上学习态
度好，进步明显，工作效果出色，受到上司的表扬。

胜任本职工作总结及下一步打算篇七

本人性格开朗，做事较为严谨，能吃苦耐劳，敢于面对工作
与生活中的各种难题，并能将其彻底解决;能够接受新鲜事物，
热爱学习，能根据需要持续提高自己的能力;有较强的沟通表
达能力，能迅速适应各种环境，并融入其中。目前正在参加
注册会计师cpa考试(已通过会计、税法和经济法)和注册税务
师cta(已通过税法2、财务与会计和涉税服务实务)，其他各科
正按既定计划进行复习备考。

我希望通过努力工作和认真学习，在会计岗位上干出一番事
业，成为资深从业人员，利用的我的知识、能力和经验努力
协助公司实现发展目标。在公司发展的同时实现个人进步。



胜任本职工作总结及下一步打算篇八

尊敬的处长：

您好!

很遗憾在您最忙的时候向中心正式提出辞职，当您看到这封
信时，我也已经不在鸿发上班了。来到鸿发这个大家庭也快
两个月了，大家相处的融洽和睦，在这里有过欢笑，也有过
痛苦。虽然经常会碰到困难，但是在此期间也着实学到了东
西，增长了见识。

在这一个多月的学习工作中，我确实拥有了一定的进步，然
而工作业绩上的毫无成就让我时常感觉彷徨无助。我很急噪
的想快点出成绩，但却事与愿违，所以我反思我自己是否真
的要继续下去，反思的结果使我毅然决然的决定了离开。

首先，我觉得我不能胜任目前的工作，我的人脉关系很薄弱，
我的朋友不是在读书的就是工作刚刚起步，使得我每走一步
都感觉异常的艰难。而且很多经办人也会觉得没办法信任一
个像我这样大小的人，使得我与他们交流又产生问题，觉得
累。很多人见了我就对我说不,这让我自尊心产生了极大的打
击。然后，我父母帮我介绍了一份与所学专业对口的工作，
我觉得较之于鸿发的工作，我更容易上手，我觉得我有去尝
试一下的必要性。在一个多月的工作中，我屡次身体不适，
虽然我不是个唯心主义者，但是也相信点运气，也许真的是
我自己没运气来做好这样一份工作。我是名还未毕业的学生，
交作业、升本、考警察都上了一时日程，我觉得太多了我承
受不住，所以势必得割舍掉点东西。

综上所述，在加上些琐碎的事，让我很为难的做了离开的决
定。工作方面，我已经做好了移交，绝对不会影响到公司的
正常运作。



很感谢几位处长对我的友善，也很感激闸北同仁对我的爱戴，
就算离开了鸿发行，我也不会忘记我的这些朋友，我的第一
份正式工作。离开这些曾经同甘共苦的同仁，确实很舍不得。

我还是要离开了，我恳请领导们能理解我的离开。

祝愿鸿发如同她的寓意一样蒸蒸日上!祝中心领导和同事们工
作愉快!

此致

敬礼!

xx

xx年xx月xx日


