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在当下这个社会中，报告的使用成为日常生活的常态，报告
具有成文事后性的特点。掌握报告的写作技巧和方法对于个
人和组织来说都是至关重要的。这里我整理了一些优秀的报
告范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

员工个人辞职报告篇一

尊敬的公司领导：

在递交这份辞职信时，我的心情十分沉重。这段时间，我认
真回顾了这xx年来的工作情况，觉得来xxxx建筑公司工作是
我的'幸运，我一直非常珍惜这份工作，这xx年多来公司领导
对我的关心和教导，同事们对我的帮助让我感激不尽。现在
公司的发展需要大家竭尽全力，由于我状态不佳，加上一些
个人原因的影响，无法为公司做出相应的贡献，因此请求允
许离开。

当前公司正处于快速发展的阶段，同事都是斗志昂扬，壮志
满怀，而我在这时候却因个人原因无法为公司分忧，实在是
深感歉意。

本人将在xx年xx月xx日离职，以便完成工作交接，我希望公
司领导在百忙之中抽出时间商量一下工作交接问题，并希望
能得到离职的准许!

感谢诸位在我在公司期间给予我的信任和支持，并祝所有同
事和朋友们在工作和生活中取得更大的成绩和收益!

此致



敬礼!

辞职人：xx

辞职时间：20xx年xx月xx日

员工个人辞职报告篇二

总经理：

您好！从20xx年到如今，在一起相处了快4年多时间，我也学
到了很多知识，公司的营业状态也是一直表现良好态势。非
常感激公司给予了我这样的机会，在良好的环境中工作和学
习！在这样的态势下，我选择辞职，我确实有点舍不得，也
想了好久！

选择辞职，不是因为赵总您对我不好，也不是赵总您给我的
待遇不好，这点您也应该知道，自从来公司正式入职后，我
从来都没有提过关于待遇问题的。我选择辞职，主要原因是：
虽然在公司里基础的业务知识及专业知识已经基本掌握，但
俗话说“学无止境”，有很多方面还是需不断学习。而在一
个环境里，工作时间长了，人没有了上进的欲望，而且有些
倦怠的感觉。其实从xx年年的时候，这样的感觉就很明显。
而我最不愿意地就是自己在这样的状态里生活与工作。

自从我离开学校踏入社会的那一刻起，我就有个梦想，要么
拥有自己的事业，要么努力做个职业经理人，虽然目前我距
离这两个都很遥远，但是我自己的梦想，我不能轻易放弃。
要让自己成为独挡一面的能手，我必须放弃眼前的安逸，去
新的环境磨砺自己，努力改变自己，突破自己，让自己真正
的能够前进与成长。而目前，我们公司的管理体系与态势以
及组织机构，我觉得都与我自己的梦想不太一致，在这里，
我可以取得还算不错的收入，但这个不是我理想的全部。您
也是个做事业的人。我想，您能理解我的这个想法。



我将把手上的业务交接给小卢，或者，您可以另外安排一个
人，我想在3月下旬左右完成交接工作，当然如果在3月下旬，
事情还没有处理好，我会继续延迟时间，直到把一切工作交
接清楚。所以广交会我也就不去了，您还是另外安排其他人，
让他们做好准备。

我希望在我提交这份辞程的时候，在未离开岗位之前，是我
的工作请赵总尽管分配，我一定会尽自己的职责，做好应该
做的事。另外，希望赵总不要挽留我，其实，离开我也是很
舍不得，但是既已决定，挽留会让我最终离开的时候更为难，
再说，心已经不能定下了，事情也不可能做的很好，我在这
里继续呆着，也不会有什么突破，而且这些业务交给小卢，
你也应该能放心他能把事情处理好，对公司也不会有什么损
失。关于从xx月开始的到xx月底，我经手的并且我自己收回
款子的业务提成，请老板能根据实际情况，结算好了，在任
何您方便的时候还是汇给我原来的帐户。

谢谢！最后，希望公司的业绩一如既往一路飙升！祝您及各
位同仁工作顺利！

此致

敬礼！

申请人

20xx年xx月xx日

员工个人辞职报告篇三

尊敬的领导：

您好!



非常抱歉在这样的关键时刻向您提出辞职的请求，也很抱歉
因为我的事情浪费了您的时间。在此我表达抱歉，但与此同
时，也希望您能够着重考虑我的请求，早日为我审核批复，
我在此感谢不尽，也祝您在今后的工作中畅通顺利，节节高!

我来到房地产行业也已经有一年了，其实现在的感觉也比较
浅薄了，因为这一路上走过来，我经历了很多，也经历了一
些很艰难的事情。所以现在的我要比之前的自己更加成熟了
一些，也更加的明白自己到底想要什么了。而我这次选择辞
职，也是因为自己想明白了，或许我不太适合这一份职业，
因为对于我的性格而言，这份工作太难了一些，和我的性格
不太相符。能够坚持一年，多亏各位同事和领导的帮助，也
是因为公司这个良好的环境，我才能在这个岗位上奋战一年。
但现在我有点累了，也要面对现实了。所以考虑了很久，我
决定辞职，这是我认为现今最重要的一个决定，也是一个最
理智的决定了。

我自己的性格是比较闷的，平时说话也不是很会说，所以有
时候和客户交谈起来时，自己也显得比较笨拙。虽然一年的
时间让我的交流能力变得更强了一些，但是对于我的内心来
说，这仍然是一件我比较排斥的事情，也是一件我不太想去
做的事情，所以我才会在这件事情上纠结，而现在我也终于
做好了决定。我想辞职，只是因为自己确实不太擅长这份工
作。虽然这份工作给了我很多的记忆，但是对于未来的日子
而言，我认为自己需要考虑更多一些了。现在我也不小了，
再过几年就要结婚了，我必须为未来做一个计划，也必须为
接下来的日子做好准备。

所以真的很抱歉，我可能让领导您稍微有些失望了。但是我
不会忘记您一直以来对我的重视，您教会我的不仅是在工作
上，生活中也有很多地方受到了您的影响。您是一个很棒的
领导，同时也是一个可以学习的朋友，感谢您给我带来的改
变。



今后的日子，我也会一直记得您，把您对我的教导放在心里，
不管以后我步入一个怎样的行业或是工作，我都会好好展现
自己的能力，不愧于公司对我的栽培。谢谢大家，这次辞职
还请大家原谅，祝愿大家在今后的工作上持续前行，有所突
破!

此致

敬礼!

xxx

20xx年xx月xx日

员工个人辞职报告篇四

尊敬的领导：

您好！

首先，我想感谢_给我的工作机会，感谢在_工作的时光。我
对这宝贵的时光充满着感情。

进入_是我第一份正式的工作，从20_年x月进入公司，到现在
已经十年有余，一直还记得最初面试，复试，实习的点点滴
滴。正是这十年多的时间，让我完成了从一个学生到一个社
会人的转变，正是这是你年多的时间，让我学到了太多终身
受益的知识，锻炼了自己多方面的能力，也正是在这十年多
的时间里，我真正成长和成熟起来。同时，也正是因为这是
成长的十年，整个过程有成绩也有遗憾，这些遗憾，才是我
真正学东西的地方，但是这些遗憾不可避免地阻碍了我的发
展，对此，我深感惋惜。

继续下去，我怕自己会丢掉原有的_和责任感，这对于公司和



我个人的发展都是不利的。因此，我决定离开，虽然我依然
怀念着这个团队。但我坚信，没有了我，会有更优秀的人才
补充上来，这个团队依然是充满了活力与拼搏。

我也愿意把这种离开看做是一次失败，失败并不完全是一件
坏事，因为只有失败才能够让人学到足够的东西，也只有失
败，才有能力把人最终引向成功。我会重新调整自己，继续
以后的生活和工作，我会用我的青春和热血去追求每一缕属
于理想的阳光。

最后，我想感谢同事们的关心和帮助，感谢领导的提携和照
顾。没有你们，我不可能有这么丰富和美好的一个回忆。

祝愿公司在以后的日子里稳步发展，祝领导和同事在以后的
日子里工作顺利。

此致

敬礼！

辞职人：_x

20xx年x月x日

员工个人辞职报告篇五

尊敬的各位公司领导：

您好!感谢您在百忙之中抽出时间阅读我的辞职报告。

我是怀着十分复杂的心情写这封辞职信的。自我进入公司之
后，对我的关心、指导和信任，使我获得了很多机遇和挑战。
经过这段时间在公司的工作，我在公司学到了很多知识，积
累了一定的经验，对此我深表感激。由于个人原因，经过深



思熟虑之后我决定辞去目前在公司所担任的职务和工作。我
知道这个过程会给公司带来一定程度上的不便，对此我深表
抱歉。

我已准备好在下个月从公司离职，并且在这段时间里完成工
作交接，以减少因我的离职而给公司带来的不便。非常感谢
您在这段时间里对我的教导和照顾。在公司的这段经历于我
而言非常珍贵。将来无论什么时候，我都会为自己曾经是公
司的一员而感到荣幸。我确信在公司的这段工作经历将是我
整个职业生涯发展中相当重要的一部分。祝公司领导和所有
同事身体健康、工作顺利!

再次对我的离职给公司带来的不便表示抱歉，同时我也希望
公司能够体恤我的个人实际，对我的申请给予批准。

此致

敬礼!

员工个人辞职报告篇六

从20xx年初至今，进入公司工作两年的时间里，得到了公司
各位同事的多方帮助，我非常感谢公司各位同事。

在过去的两年里，我在公司里工作的.很开心，感觉公司的气
氛就和一个大家庭一样，大家相处的融洽和睦，同时在公司
里也学会了如何与同事相处，如何与客户建立良好关系等方
面的东西。并在公司的过去两年里，利用公司给予良好学习
时间，学习了一些新的东西来充实了自己，并增加自己的一
些知识和实践经验。我对于公司两年多的照顾表示真心的感
谢!!

在经过20x年下半年的时间里，公司给予了很好的机会，让自
己学习做市场方面的运做，但由于自己缺乏市场等方面的经



验，自己没有能很好的为公司做好新的市场开发，自己身感
有愧公司的两年的培养。

由于我个人感觉，我在过去的一段时间里的表现不能让自己
感觉满意，感觉有些愧对公司这两年的照顾，自己也感觉自
己在过去两年没有给公司做过点贡献，也由于自己感觉自己
的能力还差的很多，在公司的各方面需求上自己能力不够。
所以，经过自己慎重考虑，为了自己和公司考虑，自己现向
公司提出辞职，望公司给予批准。

签名：

年月日

员工个人辞职报告篇七

尊敬的领导：

您好!

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。

我的第一份工作是在酒店，我最青春的三年也是在酒店度过
的。在这里，我学会了很多东西，能够跟同事们在一起工作，
我觉得很开心，这里的每一位都是我的大哥大姐，我的叔叔
阿姨，是他们教给了我在学校里面学不到的知识，如何为人、
如何处事、如何工作……在酒店里，领导们也对我十分的关
心，从刚进入酒店开始，我就感受到从上至下的温暖。因为
我是酒店里年龄还一般，还不算小，也从来没有在这么大的
集体里生活过，而然的，心里面就会产生一种被呵护的感觉。
这是一种以前在集体里未曾有过的感觉，很温馨，很自豪，
而且它一直陪伴着我，直到我离开。



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。xx，还记
得第一次跟您近距离接触和认识是在20xx.x.x号。随着时间的
流逝，斗转星移，您多年积累的工作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，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。

辞职人：xxx

20xx年x月x日

员工个人辞职报告篇八

尊敬的领导：

您好!感谢您抽出时间阅览我的辞职报告!

此时此刻，我也无法压抑我的想法了，我知道自己的做法不
一定对，但是我没有退路，没有退路的我只好选择辞职，辞
职也许是对大家的一种最好的解决方法。我走后，不会有任
何的麻烦，而公司也不会出现任何的涟漪。

承蒙您的信任，给了我到本公司工作的机会，非常感激公司
给予了我这样的机会，在良好的环境中工作和学习，让我在



岗位上得到了非常大的锻炼。在这里，有我的认真负责，也
有我的消极任性。一路走来，点点滴滴烙入脑海深处。因为
要感激很多人，感激我的领导、感激那些与我朝夕相处的同
事。是她们一直用一颗宽容的心，开导我、鼓励我、培养我。
真的很感激这里所有的人容忍了冲动而暴躁的我!提出辞职我
想了很久很久，选择离开真的是非常不舍，因为一些个人原
因，我现在提出辞职申请。即到6月30日，终止在贵公司的工
作。

也许我在离开后，我会过的更好，与其现在这样的过下去，
不如大家好聚好散，在将来的时候，我们还是会坐在一起吃
饭。如果就这样继续下去，我怕会出现任何的对我们不好的
地方，这是谁都不愿意看到的!

在未离开岗位之前，我一定会尽自己的职责，做好应该做的
事。最后，希望公司的业绩一如既往一路飙升，越走越顺!祝
领导及各位同仁工作顺利，幸福快乐!

此致

敬礼

申请人：______

20____年6月__日


