
最新标准辞职报告格式(大全5篇)
在经济发展迅速的今天，报告不再是罕见的东西，报告中提
到的所有信息应该是准确无误的。报告的作用是帮助读者了
解特定问题或情况，并提供解决方案或建议。下面是小编给
大家带来的报告的范文模板，希望能够帮到你哟!

标准辞职报告格式篇一

尊敬的领导：

您好!

非常感谢领导给予在××工作的机会以及在工作时间里对我
的帮助和关怀!由于我个人某些原因，今天我在这里提出辞职
申请。

在××两年的时间里，公司给予我多次参加大小项目的实施
机会，使我在这个工作岗位上积累了一定的技术技能和工程
经验，同时也学到了许多工作以外的处世为人等做人的道理。
所有的这些我很珍惜也很感谢公司，因为这些都为我在将来
的工作和生活中带来帮助和方便。另外，在和××部各位同
事的朝夕相处的.两年时间里，也使我对这个部门，对过去的、
现在的同事建立了由浅到深的友谊，我从内心希望这份友谊，
这份感情能继续并永久保持下去。

公司的发展和建设在进一步的规范和完善中，真心祝愿xx公
司在今后的发展旅途中步步为赢、蒸蒸日上!

再次感谢!

xxxx

xxxx年xx月xx日



相关专题：

危机下：企业不裁员千金一诺共渡难关//职场人都该看
的：09就业政策及影响

企业裁员减薪方案、补偿金计算误区和劳动争议防范//辞职
报告范文

全球裁员风暴企业如何做到万无一失//hr经理是怎样筛选应聘
简历?

标准辞职报告格式篇二

尊敬的销售部领导：

我很遗憾自己在这个时候向销售部正式提出辞职。来到xx销
售部也快两年了，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。销售部平等的人际关系和开明的工作作风，
一度让我有着找到了依靠的感觉，在这里我能开心的工作，
开心的学习。然而工作上的毫无成熟感总让自己彷徨。

我也很清楚这时候向销售部辞职于销售部于自己都是一个考
验，我也舍不得销售部，长痛不如短痛，或许这对销售部对
我都是一种解脱吧。

能为销售部效力的日子不多了，我一定会把好自己最后一班
岗，做好项目开始前的属于自己的所有工作，尽力让项目做
到平衡过渡。也愿销售部在今后的工作中发挥优势，扬长避
短，祝愿销售部兴旺发达。

申请人：



20xx年xx月xx日

标准辞职报告格式篇三

辞职报告也称为辞职申请书，是个人离开原来的工作岗位时
向单位领导或上级组织提请批准的一种申请书。

《中华人民共和国劳动法》第24条明确规定：“当事人双方
可以协商解除劳动合同”。这种“协商解除劳动合同”正常
而便捷的方式就是递交辞职报告和批准辞职请求。由此可见，
在现代社会人才流动的过程中，辞职报告的写作和求职信一
样具有同样重要的'意义。

格式：

(一)标题

在辞职报告第一行正中写上报告的名称。一般辞职报告由事
由和文种名共同构成，即以“辞职报告”为标题。标题要醒
目，字体稍大。

(二)称呼

要求在标题下一行顶格处写出接受辞职报告的单位组织或领
导人的名称或姓名称呼，并在称呼后加冒号。

(三)正文

正文是报告的主要部分，正文内容一般包括三部分。

首先要提出报告请辞的内容，开门见山让人一看便知。



其次申述提出报告的具体理由。该项内容要求将自己有关辞
职的详细情况一一列举出来，但要注意内容的单一性和完整
性，条分缕析使人一看便知。

最后要提出自己提出辞职报告的决心和个人的具体要求，希
望领导解决的问题等。

(四)结尾

结尾要求写上表示敬意的话。

(五)落款

辞职报告的落款要求写上辞职人的姓名及提出辞职申请的具
体日期。

标准辞职报告格式篇四

xx：您好!

首先，非常感谢您这一年来对我的信任和关照。

请您谅解我做出的决定，也原谅我采取的暂别方式，我希望
我们能再有共事的机会。我会在上交辞职报告后1-2周后离开
公司，以便完成工作交接。

在短短的一年时间我们公司已经发生了巨大可喜的变化，我
很遗憾不能为公司辉煌的明天贡献自己的力量。我只有衷心
祝愿公司的业绩一路飙升!公司领导及各位同事工作顺利!

此致

敬礼!



xxxx年x月x日

标准辞职报告格式篇五

敬爱的.银行领导：

你好！

经过深思熟虑，我现在决定辞职，我感谢两年多来银行给我
这个学习进步的机会，也非常感谢领导对我的关心以及各科
室同事们对我的工作、生活中的照顾，在此我非常衷心地感
谢大家!

在此，我首先祝我们银行一切顺利，万事如意;其次我祝各位
领导身体健康，全家幸福，快乐，安康!

此致

敬礼

申请人：xx

20xx年10月13日


