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“报告”使用范围很广，按照上级部署或工作计划，每完成
一项任务，一般都要向上级写报告，反映工作中的基本情况、
工作中取得的经验教训、存在的问题以及今后工作设想等，
以取得上级领导部门的指导。那么，报告到底怎么写才合适
呢？下面我就给大家讲一讲优秀的报告文章怎么写，我们一
起来了解一下吧。

邮件辞职报告篇一

尊敬的领导：

您好！

我很遗憾此时正式向公司提出辞职。转眼间，我来公司快两
个月了。在这里，我开始踏上社会，进入职场；完成了从大
学校园到社会的过渡。回顾两个月，真是一言难尽。有欢笑，
有收获，但也有很多无奈和悲伤。在此，我非常感谢各位领
导的教导和照顾，尤其是经理！是你给了我一个又一个好的
学习机会，一次又一次的帮助，让我进入社会后第一次有了
归属感。

经理你一直在培养和信任我，我只能说，我让你失望！离开
公司的那一刻，我衷心感谢您！由于个人的原因，让我对工
作失去了信心，突然没有了信念，让自己产生了消极的思想，
同时自己开始怀疑自己的潜力，对自己没信心。当我不能改
变这些问题时；对不起！亲爱的领导和同事们，我只能选择
离开！也许现在的行为也很幼稚和冲动，但人的成熟和进步
必须牺牲幼稚和冲动！

我的离开不应该给公司带来任何损失，因为我只是一个新人，



对公司的影响不是很大，我想尽快找到我生活的另一个方向，
只要我不懈努力，我相信我会在社会上有一个更好的`未来！
最后，非常感谢所有在工作中给予我支持和帮助的同事和领
导人。你给了我经验、信心、决心和信念！

离开公司，离开曾经一起工作的同事，非常不情愿，不愿放
弃领导的关心，不愿放弃经理的善良和信任，不愿放弃同事
之间的真诚和友好。我也祝愿公司在未来的发展中达到更高
的水平，事业蓬勃发展，更祝愿我们的百货公司销售，业绩
越来越高！

上述，由于个人原因，现正式向公司提出辞呈，希望领导批
准，谢谢！

此致

敬礼！

xxx

20xx年xx月xx日

邮件辞职报告篇二

尊重的公司经理：

您好！由于结婚的个人缘由，我很遗憾自己在这个时候向公
司正式提出辞职。辞职报告已递交给人力资源部。

来到xxx公司工作生活这段时间让我知道很多自己不足的地方，
正是这些不足让我感觉到自己完全不能胜任这份工作，还有
我国内女朋友要我回去结婚实在没办法才要求离职。对辞职
我心里也想了很久，其实，公司同等的’人际关系和开明的
工作风格，一度让我有着找到了依托的`感觉，在这里我能很



好的工作，很好的学习。但是总会产生点生活中不愿意决定
的事情，人总是要面对现实的，自己的兴趣是甚么，自己喜
欢甚么，自己合适做甚么，这一连串的问号一直让我懊丧。
也许只有重新再跑到社会上去遭受挫折，在不断打拼中去寻
觅属于自己的定位，才是我人生的`下一步选择。从小到大一
直过得很顺，这曾让我自豪，如今却让自己深深得痛苦，不
能自拔，或许人真的要学会渐渐长大。

本着对公司负责的态度，为了不让公司因我而酿成的工作失
误，我慎重向公司提出辞职。我想提早这么久给公司安排人
力，公司在安排上能做得更加公道和妥当。长痛不如短痛，
也许这对公司对我都是一种摆脱吧。能为公司效率的日子不
多了，我一定会把好自己最后一班岗，做好属于自己的所有
工作，尽力让职务做到平衡过渡。希望我的辞职没有给公司
带来损失。

离开这个公司，离开这些曾同甘共苦的同事，很舍不得，舍
不得领导们的谆谆教诲，舍不得同事之间的那片真诚和友善。

也愿公司在今后的工作中发挥优势，取长补短，祝贺公司兴
旺发达！

此致

敬礼！

辞职人：xxx

20xx年xx月xx日
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邮件辞职报告篇三

：

您好！

和一些现实因素，经过深思熟虑，我决定辞去所担任的财务
会计审计岗位的工作。 ，并不是一时的心血来潮，而是我经
过长时间考虑之后才做出的艰难决定。相信在我目前的财务
会计审计岗位上，xx有很多同事可以做得更好，也相信您在看
完我的辞职报告之后一定会批准我的申请。

转眼之间，在xx工作已经x年，回首财务会计审计岗位工作和
生活的点点滴滴，感慨颇多，有过期待，也有过迷茫，有过
欢笑，也有过悲伤。

xx财务会计审计岗位工作是我职业生涯中珍贵而十分有意义
的开端。在

领导

、同事的关怀指导和帮助下，使我成为一名具有一定实际工
作能力和处理日常事务能力的合格的财务会计审计岗位工作
者。

辞职人：xxx

20xx年x月x日

邮件辞职报告篇四

尊敬的单位领导:

您好!



首先致以我深深地歉意，怀着及其复杂而愧疚的心情我写下
这份辞职信，很遗憾自己在这个时候突然向xxxxxxx单位提出
辞职，纯粹是出于个人的原因(家庭原因/身体原因等等)，不
能在xxxxxxx单位继续发展!离开这个单位，离开这些曾经同
甘共苦的同事，确实很舍不得，舍不得同事之间的那片真诚
和友善。但是我还是要决定离开了，我恳请单位原谅我的离
开，批准我辞职。

同时，很荣幸曾身为xx单位的一员，能有机会在这里工作学
习，不胜感激!衷心祝愿所有在xx辛勤工作的员工工作顺利，
事业有成!

此致

敬礼!

辞职人：

日期：

邮件辞职报告篇五

尊敬的领导：

我想辞去工作的理由有三，望批准：

一、工作的时间长，个人所能利用的自由时间少。计划着去
做一些自己喜欢做的事情，可时间总是不够，尤其是工作紧
需要加班的时候。

二、对工作的兴趣浓度不高。这是我来杭州的.第一份工作，
很想把它做好。可是尽管我努力去做了。依然是时而热情，
时而懒散。我不能保持长久的积极性。因此表现得也不好。
这对公司还是个人都有不利。



敬礼！

辞职人：xxx

xx年xx月xx日


