
离职说明书 离职申请表填表说明及(优
质7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。
写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？以
下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

离职说明书篇一

注：

1.试用期员工必须提前3天，正式员工必须提前30天提出离职
申请；

2.离职当日，请按《员工离职交接表》进行交接工作；

3.此审批表结束后，交由人事部保存。

完成。

员工离职交接表

财务部：

现有部门员工，身份证号，已办理好离职手续，于年月日正
式离职，请按有关规定结算工资，谢谢。

人事部签字：

年月日

员工离职申请表(必备)



注：

2、离职当日，请按《员工离职交接表》进行交接工作；3、
此审批表结束后，交由行政部保存。

员工离职交接表

各相关部门：

请按照以下顺序依次为该员工办理离职交接手续，并在相应
位置签名确认交接完成。

财务部：

现有_______部门员工________,工号_______,已办理好离职
手续，于20___年___月__日正式离职，请按有关规定结算工
资，谢谢。

行政部经理签名：

日期：年月日

员工离职申请表(样本)

2、此审批表结束后，交由行政部保存。

员工离职交接表

各相关部门：

请按照以下顺序依次为该员工办理离职交接手续，并在相应
位置签名确认交接完成。

-----------------------------------------------------
--------------------财务部：



现有_______部门员工________,工号_______,已办理好离职
手续，于20___年___月__日正式离职，请按有关规定结算工
资，谢谢。

行政部经理签名：

日期：年月日

离职说明书篇二

1．制表目的：为了规范员工离职程序，也为了保证工作的有
序进行，特制定本表。

2．适用范围：适用于公司内所有人员的离职情况。

3．一般说明

3．1所有人员离职都需先填写《离职申请表》，试用期内员
工一般情况待批准离职3日后方可离职；转正员工一般情况待
批准离职30日后方可离职。

3．2填表人需填写的内容包含除审批意见（即直接上级意见、
部门负责人意见、财务部负责人意见、人事行政部意见及总
经理意见五大栏目的内容）外的所有内容，且必须在“离职
原因”栏内的“签名”后签署自己的名字。人事行政部有权
对填表人所填写的内容（除签名外）不符合事实的情况，进
行修改。

4．填表前期工作

4．1员工主动有离职意向的情况

4．1．1员工需先向其直接上级口头申请，其直接上级必须展
开面谈，面谈目的及其内容应依据其直接上级对该员工的定



位而定。

4．1．2该员工的直接上级同意员工离职后，告知员工到人事
行政部领取《离职申请表》，同时，应跟人事行政部沟通该
员工的情况及个人意见。

4．1．3在有员工到人事行政部申领《离职申请表》时，人事
行政部必须先与员工进行离职面谈，面谈并同意员工离职后
方可发放《离职申请表》。如人事行政部与员工进行离职面
谈前尚未知情，则应先向其直接上级了解情况。

4．2公司主动让员工离职的情况

公司让员工离职时，应由公司相关部门填写《离职申请表》。

5．《离职申请表》的审批权限

5．1公司主管级以下人员离职时，《离职申请表》的审批流
程为：该员工的直接上级审批同意，交至人事行政部审批同
意后，再经该员工的部门负责人批准即可生效。

5．2公司主管级（含）以上人员离职时，《离职申请表》的
审批流程为：该员工的直接上级审批同意，经部门负责人审
批同意，交至人事行政部审批同意，再经总经理批准方可生
效。

6．表格内容填写的详细说明：

6．1“所在部门”：填写该员工目前所在的部门。

6．2“姓名”：填写该员工在公司所用的姓名。

6．3“职位”：填写该员工目前所从事的职位。

6．4“入职日期”：填写该员工入职公司的日期。



6．5“申请日期”：填写此表格的日期。

6．6“拟离职日期”：根据“一般说明”里的规定，初步拟
订离职日期。如转正员工a于6月15日填写《离职申请表》，
拟离职日期应为207月14日。

6．7“离职类型”的填写：根据离职情形，在离职类型前的
方框内打勾。

6．7．1“辞职”：由员工提出解除劳动合同的情况属辞职。
《离职申请表》由员工本人填写。

6．7．2“辞退”：公司认为员工不符合工作岗位要求，从而
解除劳动合同的情况属辞退。《离职申请表》由该员工的直
接上级填写。

6．7．3“开除”：员工因违法公司规章制度达到开除条件，
从而解除劳动合同的情况属开除。凡属开除情形，人事行政
部出示通知，人事工作人员填写《离职申请表》，并知会其
所在部门通知本人办理离职手续。

6．7．4“自动离职”：员工连续旷工三天（含）以上或全年
累计旷工达15天者，公司则视该员工自动离职，公司不予发
放其未发放工资。凡有自动离职情形，部门负责人应在确定
员工自动离职的当天填写《离职申请表》，并交至人事行政
部。人事行政部于接收到部门信息的当天告知相关部门该员
工已作离职处理。

6．7．5“合同自动终止”：合同到期，双方不再签订劳动合
同。合同期满后，则合同自动终止。员工应在合同终止前30
日填写《离职申请表》，并交至直接上司处。

6．7．6“协商解除劳动合同”：由于特殊原因，如员工身体
不舒服以至不能胜任本职工作，经出示相关证明者，可由员



工与公司协商解除劳动合同。《离职申请表》由员工本人填
写。

6．8“直接上级意见”：填写内容包含是否已作离职面谈、
给予怎样的意见及意见的结论为同意离职还是不同意离职。
并在“签名”后签署自己的姓名，写上填写日期。

6．9“部门负责人意见”：填写内容包含给予怎样的意见及
意见的'结论为同意离职还是不同意离职。并在“签名”后签
署自己的姓名，写上填写日期。

6．10“人力资源行政部意见”：填写内容包含是否已作离职
面谈、给予怎样的意见、意见的结论为同意离职还是不同意
离职及注明确定离职日期。并在“签名”后签署自己的姓名，
写上填写日期。

6．11“总经理意见”：填写内容包含意见的结论为同意离职
还是不同意离职。并在“签名”后签署自己的姓名，写上填
写日期。

6．12《离职申请表》经关相关程序批准后，于离职日期当天，
员工即可到行政部领取《工作移交清单》，并且到相关部门
办理离职手续。

离职说明书篇三

尊敬的xx人力资源部：

您好！

由于个人职业规划和一些现实因素，经过慎重考虑之后，特
此提出离职申请，敬请批准。

在xx工作一年多的时间里，我有幸得到了各位领导及同事们



的倾心指导及热情帮助，在本职工作和音乐专业技能上，我
得到了很大程度的`提高，在此感谢xx提供给我这个良好的平
台，这一年多的工作经验将是我今后职业生涯中的一笔宝贵
财富。

在这里，特别感谢各位领导在过去的工作、生活中给予的大
力支持与帮助；尤其感谢xx，xx等，一年来对我的信任和关照，
感谢所有给予过我帮助的同事们。

望批准我的申请，并请协助办理相关离职手续，在正式离开
之前我将认真继续做好目前的每一项工作。

祝公司事业蓬勃发展，前景灿烂。

此致

敬礼！

申请人：

申请日期：

一、填表日期：

离职说明书篇四

财务部：

现有部门员工，身份证号，已办理好离职手续，于年月日正
式离职，请按有关规定结算工资，谢谢。

人事部签字：

年月日



员工离职申请表(必备)

注：

2、离职当日，请按《员工离职交接表》进行交接工作；

3、此审批表结束后，交由行政部保存。

离职说明书篇五

部，否则按急辞处理；

2、离职当日，请按《员工离职交接表》进行交接工作；

3、此审批表结束后，交由行政部保存。

员工离职交接表

各相关部门：请按照以下顺序依次为该员工办理离职交接手
续，并在相应位置签名确认交接完成。

现有_______部门员工________,工号_______,已办理好离职
手续，于20___年___月__日正式离职，请按有关规定结算工
资，谢谢。

人事行政签名：日期：年月日

离职说明书篇六

离职是一件让人很头疼的事情，不仅关系到你和领导之间的
关系而且也会影响到你的下一份工作，一个合适的理由可以
很好的帮你解除与现在雇主的关系，何乐而不为呢。本文是
小编为大家整理的个人离职情况说明范文怎么写，仅供参考。



尊敬的xx领导：

您好!

感谢公司多年来对我的培养关心和照顾，从xx年9月份来到xx
公司至今，我学到了很多东西，今后无论走向哪里，从事什
么，这段经历都是一笔宝贵的财富，我为在网通公司的这段
工作经历而自豪。

而今，由于个人原因提出辞职，望领导批准。

此致

敬礼

离职人：xx

年 月 日

尊敬的局长、诸位局领导：

首先我对前段时间没有在职工作表示深深的歉意，诚望各位
领导谅解。

我自2003年来本单位-×××工作，在此工作期间多受诸位领
导的悉心照顾，在此表示深深的谢意!最近因为身体和其他一
些原因不能继续安心工作，经过慎重考虑，决定请求辞职!我
在离职以后会更加关心单位的工作，更加珍惜跟领导及同事
建立的深深的友情!预先感谢局领导批准!

此致

敬礼



离职人：xx

年 月 日

尊敬的公司领导：

首先，非常感谢这六年来对我的信任和关照。这段时间，我
认真回顾了这六年来的工作情况，觉得来此工作是我的幸运，
我一直非常珍惜这份工作，这六年多来领导对我的关心和教
导，同事们对我的帮助让我感激不尽。

在工作的六年多时间中，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，感谢领导对我的关心和
培养，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。由于一些个人原因的
影响，无法继续在为公司服务，实在是深感歉意。希望能得
到公司领导的准许!

此致

敬礼

离职人：xx

年 月 日

像“大锅饭”阻碍了发挥、专业不对口、搬家、进修、考驾
照或者是结婚、生病、休假等等人们都可以理解的因素，是
尽可以如实道来的。

也可以这样解释，可以填写如下原因:

4、个人创业失败，不想再创业了;只能继续求职工作了。



5、个人在公司已经好多年了，算是一位资深人员，但公司没
有给提供一个发展的空间，想寻求突破。

6、因为和男朋友(或女朋友)是在一个公司的,快结婚了,公司
政策不允许。

8、或者谈理想：比如说你以前公司是搞机械的，但你现在要
面试的公司是做贸易的。你就可以说，你一直以来就想做贸
易方面的工作，想学习贸易方面的知识。

比较避讳的离职原因

1、因为收入低而离职。这样回答会让hr觉得你计较个人得失，
工作的意义就是为了收入，并会猜想如果有更高收入的地方
你会毫不犹豫的离职，对你做出负面判断。

2、因为分配不公平而离职。绩效工资、浮动奖金等是很多企
业用来刺激员工提高工作效率的手段，用以体现努力和结果
的`结合，加之工资保密制度的实施，面试者用此作为借口会
让hr以为你有喜欢打探别人隐私的嫌疑。

3、因为人际关系复杂而离职。团队精神是大多数企业要求员
工要具备的素质，拿人际关系复杂做原因hr可能会觉得你在
人际交往中有所欠缺，没办法很好的融入群体。

4、因为上司的为人问题而离职。人又很多种，当然，上司也
有很多种，一味的讲述上司的毛病，会在一定程度上说明你
是缺乏工作上的适应性，同时，hr也会联想到你遇见麻烦的客
户时会不会也凭好恶行事。

究竟如何回答，hr才会比较满意?

1、正面回答。直接回答原因而不是各种绕和回避，太过隐晦
的回答反而会让面试官认为其中有不好的负面原因，还会以



此判断你的性格和风格做出不利于你的判断。

2、原因要真实。你的回答可以不是真实的全部，但一定要真
实，因为只有真实的你才会回答的比较坦然，也只有真实的
才是符合逻辑的才能经得起背景调查。

3、原因不要过多。因为面试时间的限制，过多的原因的罗列
可能会暴露各原因间的冲突，给hr造成你思维混乱的印象。

4、原因主次分明。类似于上面提到的对于避讳的辞职原因的
解释，“主要是因为职业发展与预期有了偏颇，其次合同刚
好到期。”主次分明的原因让hr感觉你思路清晰，逻辑性强。

5、希望与失望的刚好结合。失望时因为前公司不能满足你的
需求而新公司刚好可以弥补你的失望。这样既讲述了真实的
离职原因，又能表达对新平台的渴望和赞美，面试官会比较
希望有这样的表述。当然，做到这点一定是要在面试前有所
准备，对面试的公司进行了解。

6、要三个匹配相结合。第一是与职业发展相匹配，刚毕业时
可以表达自己正处于学习期，渴望一个成熟的令自身发展的
平台，但如果是表达了自己才高八斗，想找一个识货的老
板，hr反而会觉得你太嫩，不懂事。第二是与职业身份相匹配，
即基层、中层、高层的回答均要符合职位身份。第三是与行
业特点相匹配，比如自己不认同行业潜规则，行业衰退，想
提前换个新领域等。

7、思维积极，把握情绪。数落甚至谩骂前公司绝不是一个好
的说辞，对面试没有任何好处。一定要控制好自己的情绪，
如果有冲突可以讲，但同时一定要说一些换位思考的话，这
样hr会认为你看问题较为客观。

8、特别不太光彩的离职原因怎么讲?讲出事实是一定要的，
但是可以不是全部的事实。如果面试者主动的坦诚沟通比如



考核制度、工作技能需求等，面试者可坦诚与其沟通避免日
后工作上的麻烦。又比如，职业操守，社会道德、违法等问
题，坦诚也是一种态度，这种情况下坦诚也许将坏事变好事，
否则日后被人揭发反而被动。

离职说明书篇七

尊敬的公司领导：

您好！

我因为个人原因以及要在9月返校这样的情况，不能再为公司
的发展出自己的一份力了，深表歉意，特此向公司提出个人
离职申请，还望公司领导可以见谅并予以批准。

我从进入公司几个月以来，对大道的公司文化精神耳濡目染，
深深地感受到达到大道家庭的温暖，也从不间歇地得到营业
部负责人的培养与信任，因此由衷地感谢大道物流，同时也
感谢所有的大道家人们！“知难而进，永创新高”这一大道
精神必将伴随我走过未来的职业生涯，“懂得感恩，成就他
人，积极进取，成就大业”定将使我的价值观得以升华！因
此，我非常感谢大道物流公司给我提供了在这样的良好环境
下工作和学习的机会，也要感谢我所在营业部毕主管及同事
们的热心指导与悉心帮助，感谢他们对我的器重与信任，使
我的社会经历不断地丰富与更新！

离职在即，我真心地祝愿大道物流公司的业绩蒸蒸日上，永
创新高，更早更完美地实现“成为中国物流第一”的大道愿
景！

此致

敬礼！



申请人：xx

日期：xx


