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随着社会一步步向前发展，报告不再是罕见的东西，多数报
告都是在事情做完或发生后撰写的。报告的格式和要求是什
么样的呢？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。

员工辞职报告简单版篇一

尊敬的领导：

您好！

在公司工作这四年中，学到了很多知识，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。虽然在公司里
本职工作已经基本掌握，但俗话说“学无止境”，有很多方
面还是需不断学习。提出辞职我想了很久，鉴于我的性格，
要在公司自我提升及成长为独挡一面的能手，处于保护的环
境下可能很难，你们也有经常提醒我这一点。其实，这不管
是对于公司培育人才或是我自身完善都是突破的难点。虽然
我的观念是：人需要不断的发展、进步、完善。我也一直在
努力改变，变得适应环境，以便更好的发挥自己的作用。但
是我觉得自己一直没什么突破，考虑了很久，确定了需要变
换环境来磨砺。

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，请领导尽管分配，我一定会尽自己的职责，做好应
该做的事。另外，希望领导不要挽留我，其实，离开是很舍
不得，原因自不用说明。但是既已决定，挽留会让我最终离
开的时候更为难。交接工作可能需要一个时期，我希望在这
个月内完成工作交接，我希望领导理解。谢谢！最后，希望
公司的业绩一如既往一路飙升！各位同仁工作顺利！



此致

敬礼！

辞职人：xxx

20xx年xx月xx日

员工辞职报告简单版篇二

尊敬的领导：

您好!首先，我要感谢领导一年来对我的培养和同事给我的无
私帮助。领导们对我的信任和厚爱，让我不断成长。特别令
我感动和难忘的是，领导给我锻炼机会，让我成长过程不再
单调。

在豪力的工作经历，是我人生中最幸福的一段日子，从此也
让我的性格深深烙上了不屈不挠、逆流勇进、厚积薄发，这
些将让我终身受益。转眼之间，我来公司工作也已经快一年
了，在这一年中我在领导的耐心指导下学到了很多知识，长
了很多见识，不论做事还是做人，这些宝贵财富都将使我受
用终身。感谢领导给我的工作机会及对我的培养和重用，让
我发挥了自己的绵薄能力，看到了自己的一些价值。一年来，
我一直以公司为家，尽心尽力做好每一件事，对培养了我的
豪力深有感情，也常怀感恩之心。作为一个外地人，我也曾
有过扎根这里贡献青春的梦想，从来没有过把公司当作一个
跳板的想法。但是，我的理想是创一番事业，可我缺少经历
这笔财富，所以我的潜意识告诉我到了应该去漂泊的时候了。
每个人都有不同的人生规划，每个时期也有不同的想法。此
次离职我也是在经过了几番思虑之后痛下决心的。我想我应
该给自己一片悬崖来激发自己的潜力，也只有这样才能摆脱
平庸的生活创造出属于我生命的一份奇迹。



基于上述原因，我申请辞职，离开公司。在这段期间，我将
做好工作，尽力让工作平衡过渡，以减轻领导负担。一幕幕
平凡而有趣的工作和生活片段都是我难忘的回忆。是同事也
是朋友，是领导也是亲人，这是我的肺腑之言。

希望我的离开不会给公司带来任何的损失和不快，毕竟我在
公司的作用也不是很大。在我走上别的工作岗位时，我不会
向他们透漏任何关于我们公司的机密的，这是我做人的基本
原则，希望领导相信。

不过，我还是对我的离开感到一丝愧疚，毕竟公司培养我这
么久。可是我也有自己的苦衷，“天下没有不散的宴席”，
希望领导谅解。

祝大家工作愉快，同时更祝愿公司兴旺发达!

此致

敬礼!

辞职人：___

20__年__月__日

员工辞职报告简单版篇三

敬爱的公司领导：

您好。

我因为诸多个人原因，经过深刻冷静的思考后，郑重的向公
司高层提出辞职要求。

首先，在贵公司工作的'这几个月以来，我收获良多，在领导



以及同事的帮助下使我掌握了很多非本专业的知识，开阔了
眼界，增长了阅历。

其次，公司的工作气氛很好，同事们工作都很努力，领导也
很体谅下属。使我在公司感受到了家的温暖。

无奈之下提出辞职，客观原因是我家将远迁至xx市xx区，工
作上班实在是不方便，每天将近1个半小时的路程，如果再遇
到恶劣天气以及交通堵塞，实在是很难保证上班的时间。而
且如果加夜班、晚班，归家路途也有诸多不便。除了客观原
因外，主观原因则是我觉得自己的能力有限，对于剧本的写
作掌握的似乎还不够火候，我从事小说、散文以及报导写作
多年，可是对于剧本是首次尝试，因此给公司造成的诸多不
便还请谅解。也许是天资愚钝，我对于公司的工作操作方式
很难跟上节奏，因此为了不再给领导添加负担与麻烦、拖同
事们的后腿，我特此提出辞职报告。

最后，祝公司生意兴隆，发展越来越好。

xxx

xxxx

员工辞职报告简单版篇四

尊敬的单位领导：

您好!

在过去的两年里，我在单位里工作的很开心，感觉单位的气
氛就和一个大家庭一样，大家相处的融洽和睦，同时在单位
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。并在单位的过去两年里，利用单位给予良好学习



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。我对于单位三个多月的照顾表示真心的
感谢!!

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，感觉有些愧对单位这三个多月的照顾，自己也感
觉自己在三个多月没有给单位做过点贡献，也由于自己感觉
自己的能力还差的很多，在单位的各方面需求上自己能力不
够。所以，经过自己慎重考虑，为了自己和单位考虑，自己
现向单位提出辞职，望单位给予批准。

申请人：xxx

20xx年9月1日

尊敬的项目部领导及公司领导：

非常感激公司多年来的关爱与培养，让我从一个初涉社会的
学生，变成了一个能在经营合同管理方面具有丰富经验的专
业管理人员。回首过去，自进入公司后，亲眼目睹了公司逐
步的发展，公司现在在各方面的管理逐渐变得越来越规范，
各方面都在向好的方向发展，看到公司的今天我感到无比的
欣慰，也希望公司能够一如既往地向前发展。

转眼，来到公司已将近15年。在过去的这些岁月里，我得到
了公司各位同事和领导的多方帮助和鼓励，我非常感谢。当
然，我也将我15年最好的青春献给了公司。在这个公司里我
有过欢笑，也有过泪水，更有过收获，还有我的许多好兄弟、
好朋友。以前我从来没有想过有一天会离开公司，我原认为
我会一辈子都留在公司，直到退休。可是，这几年随着年龄
和阅历的增长，我发现原来是我太单纯了，有些事想得太简
单了，我终于发现“我爱公司，可是公司却不爱我”。

最后，特别声明，我的.辞职理由以上已经说明清楚，纯属个



人行为，与西格项目部的领导和同事无关。再次感谢西格线
项目部领导对我一直以来的关爱和信任，向所有帮助过我、
曾和我一起并肩作战的兄弟姐妹、朋友、领导致敬!祝公司事
业蒸蒸日上，步入新的辉煌!

此致

敬礼!

尊敬的总经理：

你好!

首先无可非议的要郑重感谢贵厂提供了近一个月的工作机会。

本人承诺的工期是一个月，因此在迫不得已要走之前必须留
下一个条理清晰，言之有理的辞职信，交待提早离开的原因。
很简单的一个，意外。

我所经历的意外首先一个是工作分配方面，我是从来没有一
个当搬运的心理准备，理所当然的缺乏生理准备;无论从多方
面考虑，我都不是一个很适当的人。当然具有慧眼的厂长在
开始的几天里就断言我的诸多缺陷，比如说不够力。同在搬
运的都能一次性的搬起四个以上的花满月，而我很遗憾的只
能是一个;这样的失败，在几个所谓的装车高手看来显得很不
力，觉得人事部请来的是个垃圾，连搬五箱都不会。当初被
众人奚落以及玩弄了一番，觉得特别无奈。不过很快就进步
了，现在大嵘华都能提六箱。不过这样的进步让我觉得自己
在很附庸和很弱智，唯一的证明就是原来自己原来也不缺乏
做搬运的资质，也就是说我也能搬。但我深谙如此的低俗的
体力提升长远来说对自己并没有怎样大的好处，加上工作量
巨大，与仓管缺乏默契，没有任何的工作经验导致在工作过
程当中十分十分的被动，经常莫名其妙的受到仓管的责备。
适应工作27日来，许多时候不能揣摩管理层的旨意，工作仍



然时常碰钉。当然的，当中很重要的一个原因其实是很显而
易见的就是我的身体太不健壮，刚从学校走出来，经过两年
高三的备试，正如某同事说的不能胜任耗大的体力劳动，因
此愈做愈碍手碍脚，懵懵懂懂。

另外的一个意外是本人读书方面。由于录取结果不理想，所
录取的学校通知书的到来，我必须马上辞工，返校。

我很内疚在工作期间有几次迟上班的表现，由于起居交通等
等原因，迫不得已。虽然现象在组内很普遍，我依然深感歉
意。另外与小组内的人缺乏交流沟通，不很合群，工作十分
消极。

但是可以肯定一点，那就是我很用心做，我有时候是不会做，
而决非不愿意做;能搬五箱繁华锦秋月的，我绝对搬，但是我
不行;所以有时候是一边站着等有能者搬之。无可口非，我是
很蠢。

我会承诺倘若再有机会的话，我会义不容辞回来工作。很快
我就要回校，专心从事自己的网络工作.

希望批准我的辞职申请，我衷心感谢，衷心感谢。祝公司蒸
蒸日上!祝各位领导同事工作愉快!

此致

敬礼

申请人：

员工辞职报告简单版篇五

尊敬的领导：



您好！

非常感谢公司为我提供这个平台让我发挥我的才能，可我却
深深觉得越来越不能胜任这份工作，多少次我都在思索，我
到底行不行？特别是我做错事情的时候，我很彷徨，很茫然，
理想跟现实总是存在一定的距离，跟我所憧憬的相悖而驰。
顾而我想辞去出纳一职，望您能认真对待并予以准辞，为盼！

我受能力、水平、文化、等多方面所限，做事情、考虑问题
不够周全，给公司带来的不便之处还请谅解，当做错事时，
总是以自己还年轻，刚从学校毕业，没有社会经验为由为自
己开脱。殊不知已从学生这个舞台转变为纷繁复杂的社会大
舞台，角色转变了所处的位置转变了，看待事情，处理问题
的方式方法也应有所改变，可我还是停留在学生这个阶段上。
虽说公司的事情比较杂，不过确实很能锻炼人的，我也从中
学会并汲取了很多知识以及为人处事的道理，积累了很多经
验，这是学校跟书本上所没有的。不过这些还是远远不够的，
我还是很难胜任，觉得压力很大，辜负了您的教导与期望！
我也知道这时候离开不是很好，不过请您放心，我一定会把
手头上的工作交接好。

祝愿公司业绩蒸蒸日上，也祝愿您一切顺利，一帆风顺！

此致

敬礼！

辞职人：___

20__年_月_日

员工辞职报告简单版篇六

尊敬的领导:



您好!

因为诸多个人原因，经过冷静分析思考之后，我正式向公司
提出辞职要求。

我于xx年xx月份进入公司实习，到现在已近一年时间，在公
司领导和同事的帮助之下，我掌握了xx行业的基本知识与技
能，并完成了从校园到企业，到社会的良好过渡，对于公司
提供的良好工作环境及培养，我深表感谢。

然而就目前公司发展状况与个人发展来看，我很惭愧无法胜
任所在岗位的工作，另外由于自身一些其他原因，很遗憾不
能继续留在xx。

再次感谢领导关照并祝愿公司发展越来越好!

辞职人：xxx

日期：xx年xx月xx日

员工辞职报告简单版篇七

敬爱的公司领导：

您好!

由于一些个人原因，在公司正值用人之际向您提出辞职，我
深表歉意。我是经过深思熟虑才郑重向您提出这一申请的。

由于您和公司各位领导对我的能力的肯定，让我加入了这个
公司。在公司工作的这段时间，得到了您及各位同事的照顾
和帮助，让我很快适应了这份工作，同时也积累了很多工作
经验，这对我以后的工作及生活都十分有益。在此，我表示
深深的感谢。公司的工作环境很好，让人无法挑剔，您和各



位领导对员工也非常用心，身为员工的我们都深有感触。但
是由于一些个人的原因，我不得不向您辞去现有的职务。根
据公司的规定，员工辞职提前递交辞呈，所以我在此提交辞
职信。希望一个月后离开公司，在这期间，我乐意帮助接替
这一职位的人熟悉这份工作。

再次为我的行为像您道歉，但是请体谅我的苦衷，批准我的
辞职申请。祝您和公司各位同事工作愉快!也希望公司的发展
蒸蒸日上!

此致

敬礼!

辞职人：xxx

20xx年xx月xx日


