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报告，汉语词语，公文的一种格式，是指对上级有所陈请或
汇报时所作的口头或书面的陈述。大家想知道怎么样才能写
一篇比较优质的报告吗？下面我给大家整理了一些优秀的报
告范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。
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公司人力资源部：

本人xxx，于xxxx年xx月xx日与单位建立了劳动关系，至今已
在单位工作了xx个月。现由于个人原因，本人依据《劳动合
同法》第三十七条之规定提出解除劳动关系，我将于30天
（在试用期提出辞职，最短为3天）后离开单位，请单位找人
做好接替工作，我也会在30天内做好工作交接。

届时还请公司依据劳动部颁布的《工资支付暂行规定》第九
条之规定，在解除劳动关系时一次性支付本人工资，并按照
《劳动合同法》第五十条的规定及时办理离职手续，出具解
除劳动合同证明。

此致

敬礼

xxx（手写签名）

年 月 日
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尊敬的领导：

首先，感谢领导及同事在这x个多月里对我工作的支持与帮助。
在这里我学到了很多。在xxxx公司这一段时间里，是我工作
的宝贵财富，同时这段时间也发现了自己很多不足之处，需
要改进的地方也很多。

因为是做xxxxx工作的关系，与同事朝夕相处，建立了友谊。
我从内心希望这分友谊能继续并永久维持下去。

但是因为我的个人的原因，经过深思熟虑的思考，我决定辞
去我目前在公司所担任的职位。对由此为公司造成的不便，
我深感抱歉。

最后，我真心希望xxxx公司能在今后的建设与发展旅途中步
步为赢，蒸蒸日上！

此致

敬礼！

辞职人：

20xx年xx月xx日
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尊敬的领导：

你好！我带着复杂的心情写这封辞职信，来到公司也快四个
月了，正是在这里我开始踏上了社会，完成了自己从一个学
生到社会人的转变。有过欢笑，有过收获，也有过泪水和痛



苦。

由于工作和生活的各方面压力，再加上家里有事叫我回去帮
忙，望能于20xx年8月1日正式离职，请公司批准。对于由此
为公司造成的不便，我深感抱歉。

我衷心感谢各位领导、同事对我的照顾与错爱，真心感谢李
总对我的认可、鼓励、以及批评，但我都知道是为了我好，
离开是难免有点舍不得，但是天下没有不散的筵席，我也只
能忠心对你说声对不起与谢谢你，并祝愿你和大家能开创出
更美好的未来，也预祝公司业绩节节攀升，再创佳绩。

此致

敬礼！

申请人：

××××年××月××日
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人事研究会理事会：

因报社内部工作调整关系我提出辞去理事的申请。根据报社
领导安排我现放弃从事人才周刊的编务工作，调配到每日商
报她周刊的日常编务工作，很遗憾不能继续跟研究会的同志
们一起在人事、劳动领域共同作战。也很伤心要离开令人倍
感愉快、充满阳光的大家庭——研究会。

自从我被研究会吸入理事职务以来，让我从一开始就感到研
究会带给我们一线记者的那种组织归属感，尤其是每次开研
究会会议，让我特感研究会的关怀和贴心之处，像我们这些
跑线的记者平时特别忙，很难有机会出去走走，所以每次会



议都让我心情变得很好，在此应该特别感谢顾理事长为我们
所做的工作。真心地祝愿研究会在大家的努力下越来越好。

我现在主要负责每日商报的`她周刊的工作，如果兄弟们有需
要我的地方，就打电话给我。虽然我要离开大家了，但我想
我们的相识、相知一切都是有缘，但愿这份缘能牵系我们彼
此的祝福，每一个人都生活得很好。

我不知道这样的一段文字算不算我的辞职报告，希望研究会
的领导能考虑我的请求。

祝好！

辞职人：

20xx年x月x日

辞职报告免费版下载篇五

尊敬的领导：

您好！

首先感谢您在百忙之中抽出时间阅读我的辞职信。

自我去年进入公司之后，由于领导对我的关心、指导和信任，
使我有了这样的工作平台机会，获得了很多机遇和挑战。经
过这段时间在公司的工作，我在各方面学到了很多知识，积
累了一定的经验，对此我深表感激。

由于自身存在很多尚不完善的地方，想通过继续学习来进一
步加强自己的能力。为了不因为我个人原因而影响公司的工
作，决定在20xx年6月9日辞去目前的工作。我知道这个过程
会给公司带来一定程度上的不便，对此我深表歉意。



我会尽快完成工作交接，以减少因我的离职而给公司带来的
不便。为了尽量减少对现有工作造成的影响，在此期间，如
果有同事对我以前的工作有任何疑问，我将及时做出答复。

非常感谢领导在这段时间里对我的教导和照顾。在凯悦公司
的这段经历于我而言非常珍贵。将来无论什么时候，我都会
为自己曾经是凯悦公司的一员感到荣幸。我确信这段工作经
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！祝凯悦公司的
业绩蒸蒸日上！并再次对我的离职给公司带来的不便表示歉
意，同时我也希望公司能够理解我的实际情况，对我的申请
予以考虑并批准。

此致

敬礼！

申请人：

××××年××月××日
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尊敬的马经理：

您好！

从20xx年x月至今，进入公司工作三年多的时间里，得到了公
司各位领导及同事的多方帮助，我非常感谢公司各位领导及
同事。

在过去的三年多的时间里，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很多东西。并在公司的过去三年里，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。我对于公司三年多
的照顾表示真心的感谢！！

在20xx年年初，公司给予了很好的机会，让我开始下项目锻
炼，但由于自己缺乏项目管理等方面的经验，自己没有能很
好的为公司做好工作，自己身感有愧公司三年的培养。

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三年的照顾，自己也感觉自
己在过去三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。

此致

敬礼！

申请人：

××××年××月××日


