辞职报告与离职申请书范文大全（个人原因/职业规划/家庭原因通用）
一、使用说明
辞职报告是劳动者向用人单位提出解除劳动合同的书面文件。规范的做法是：提前三十日以书面形式通知用人单位（试用期内提前三日），到期后依法办结工作交接。本文提供个人原因、职业规划、家庭原因、身体原因四类辞职报告范文，以及离职交接清单、注意事项和常见问题解答。
二、个人原因辞职报告（通用版）
尊敬的领导：
您好！感谢公司三年多来对我的培养和信任。经过慎重考虑，因个人原因，我决定辞去目前担任的XX岗位工作，特此向公司提出辞职申请，并计划于XXXX年X月X日离职。
在公司工作期间，我得到了领导和同事的诸多帮助，从一名行业新人成长为能够独立负责XX业务的员工，参与了XX、XX等重要项目，这些经历是我职业生涯中宝贵的财富。对此我深表感激。
关于工作交接，我已整理了手头工作的清单与进度说明，包括：在办项目XX项（具体名单及节点）、常用账号与文档资料清单、对接客户与供应商联系表、近期待办事项等，将在离职前与交接同事逐项核对，确保工作平稳过渡。
离职在即，衷心祝愿公司业务蒸蒸日上，祝领导和同事们工作顺利、万事如意。如后续有需要，我仍愿意提供力所能及的协助。
此致
敬礼！
辞职人：XXX
XXXX年X月X日
三、职业规划原因辞职报告（要点版）
这类报告的重点是表达对新方向的追求，同时肯定原单位的培养。范文要点：开头致谢→说明因个人职业规划调整（如转行、深造、返乡发展等）申请辞职→强调试用期/通知期内的交接安排→表达感恩与祝福。注意不要贬低原单位，也不要透露新单位信息（尤其签有竞业限制协议的岗位）。
四、家庭原因辞职报告（要点版）
适用于因照顾老人、子女教育、两地分居等家庭原因离职。要点：说明家庭实际情况（可简述但不渲染）→表达不舍与感激→给出明确离职时间→承诺做好交接。如需更长缓冲期，可与领导协商离职时间。
五、离职交接清单（重要）
1. 工作内容交接：在办事项、进度、截止时间、后续负责人；2. 资料交接：文件、图纸、合同、台账的存放位置与清单；3. 账号交接：办公系统、邮箱、企业微信、平台账号的回收或移交；4. 物品交接：工位钥匙、办公设备、门禁卡；5. 财务核对：借款、报销、备用金结清；6. 客户交接：联系人名单、历史沟通记录、未决事项。建议交接清单双方签字，留存备份。
六、注意事项与常见问题
1. 辞职是劳动者的法定权利，公司无正当理由不得拒绝；2. 提前三十日书面通知是程序要求，试用期提前三日；3. 离职时结清工资，社保可申请办理停保或转移；4. 如与公司约定有服务期或竞业限制，按协议处理，有争议的可依法申请劳动仲裁；5. 问：公司拖着不办离职手续怎么办？答：书面通知已送达即发生效力，期满后可依法解除并办理档案、社保转移，必要时申请劳动仲裁。问：辞职信交了又反悔？答：通知送达后撤回需与公司协商一致；公司同意继续留用的可以继续履行。问：离职证明什么时候开？答：解除劳动合同后十五日内，公司应出具解除或终止劳动合同的证明，办理档案和社会保险关系转移手续。
七、职业规划原因辞职报告（完整范文）
尊敬的领导：
您好！非常感谢公司两年多来对我的悉心培养。经过慎重思考，出于个人职业发展的长远考虑，我计划转行从事XX领域的工作（或：前往XX城市发展/继续深造），现正式向公司提出辞职申请，并拟于XXXX年X月X日离职。
在公司的这段时间，我完成了从XX到XX的转变，参与了XX等代表性项目，积累了宝贵的行业经验，也收获了亦师亦友的同事关系。公司严谨务实的工作氛围让我受益终身。
为不影响部门运转，我已初步梳理了工作交接方案：在办事项清单（XX项）、项目文档与账号清单、客户对接明细将在离职前两周内完成移交，并配合接手同事顺利过渡。若部门需要，我也愿意在离职后通过线上方式提供阶段性咨询。
衷心祝愿公司发展蒸蒸日上，祝愿各位领导和同事前程似锦！
此致
敬礼！
辞职人：XXX
XXXX年X月X日
八、家庭原因辞职报告（完整范文）
尊敬的领导：
您好！因家中老人身体状况需要照顾（或：因孩子升学需要返乡陪读/两地分居多年希望团聚），经与家人充分沟通，我决定辞去XX岗位的工作，特此提出辞职申请，计划于XXXX年X月X日正式离职。
在公司工作期间，我深感受益良多，从入职时的生疏到如今能够独当一面，离不开领导的指点和同事的帮助。做出这个决定我万分不舍，但家庭责任同样重要，恳请领导理解。
离职前我会全力做好交接：在手事项、客户档案、常用账号、待办节点均已整理成清单（附交接表），并与接手同事逐项核对签字，确保不影响部门正常工作。如有需要，我可以在离职后协助处理遗留事宜。
再次感谢公司的培养，祝公司事业兴旺，祝大家工作顺利！
此致
敬礼！
辞职人：XXX
XXXX年X月X日
九、离职办理流程（参考）
1. 提交书面辞职报告并保留送达凭证（邮件/微信/签字回执均可）；2. 通知期内正常工作并同步准备交接；3. 填写公司离职审批表，按部门要求完成工作交接、物品归还、财务结清；4. 与HR确认最后工作日、工资结算日、社保停缴/转移时间；5. 领取解除劳动合同证明书，办理档案与社保关系转移；6. 结清工资与应得补偿（如有加班费、年终奖按约定）。
十、更多常见问题
问：辞职报告必须手写吗？答：法律未要求手写，书面形式（含邮件等数据电文）即可，能证明已送达就行。问：公司要求提前三个月申请才让走合法吗？答：不合法，劳动者提前三十日书面通知即可解除劳动合同，公司不得随意延长。问：离职时公司扣工资合法吗？答：工资应按实际出勤结清，除依法定情形（如造成损失且合同有约定）外不得随意克扣。问：签了竞业限制协议离职要注意什么？答：竞业限制有法定补偿（离职后按月支付，标准不低于当地最低工资），且范围限于约定行业，入职新单位前应书面确认是否触发。问：离职证明写'因个人原因辞职'对我有影响吗？答：属中性表述，一般无影响；如要求写'非因本人过错解除'可协商，但公司无强制义务。




