标准辞职信模板汇编
一、写辞职信之前要知道的法律常识
根据《中华人民共和国劳动合同法》第三十七条，劳动者提前三十日以书面形式通知用人单位，可以解除劳动合同；劳动者在试用期内提前三日通知用人单位，可以解除劳动合同。也就是说，正式员工提出辞职，从递交书面辞职信那天起满30天，无论公司是否批准，劳动合同都可以解除。这一点非常重要，很多人以为辞职必须老板签字同意才能走，其实不然。
递交辞职信时建议保留证据：可以通过公司OA系统、企业邮箱发送，并在邮件中注明「本邮件作为本人正式提出解除劳动合同的书面通知」；如果是纸质版，建议一式两份，自己留存一份让HR签收，或用EMS邮寄到公司注册地址并保留快递底单。这些做法都是为了防止日后公司否认收到过辞职通知。
关于离职时间，建议和直属领导、HR充分沟通，配合完成工作交接。提前30天是法律底线，实际交接期可以和公司协商缩短或延长，但不要擅自提前离岗，否则可能被按旷工处理，影响离职证明和社保转移。
二、标准版辞职信范文（个人原因）
辞职信
尊敬的公司领导：
您好。我叫XXX，于XXXX年XX月入职本公司，在XX部门担任XX岗位一职。经过慎重考虑，我因个人职业规划与家庭原因，现正式向公司提出辞职申请。我的最后工作日拟定为XXXX年XX月XX日（自本通知发出之日起满30天）。
在公司工作的这段时间里，我收获了很多。感谢领导一直以来的信任与指导，也感谢同事们在工作中的帮助与配合。离开之际，我会站好最后一班岗，认真整理手头的项目资料、客户清单和待办事项，配合部门完成工作交接，确保平稳过渡。
在离职前的这一个月里，我会一如既往地做好本职工作，并按公司规定办理离职手续，包括归还办公设备、门禁卡、财务借款结算等。希望公司能批准我的辞职申请。
祝愿公司事业蒸蒸日上，各位同事工作顺利。
申请人：XXX
日期：XXXX年XX月XX日
三、简短版辞职信（适合微信/邮件）
领导您好，因个人职业发展原因，我决定辞去目前在公司担任的XX岗位工作。根据劳动合同法相关规定，我提前30天向公司提出书面辞职，预计最后工作日为XXXX年XX月XX日。离职前我会全力配合交接，把工作平稳过渡给同事。感谢公司和领导这些年的培养，祝公司越来越好。XXX敬上。
四、回老家发展版辞职信
尊敬的领导：您好。我因家庭原因，需返回老家XX省发展，经过反复考虑，不得不向公司提出辞职。在公司工作的X年是我职业生涯中非常宝贵的一段经历，您的指导让我受益良多。我会在接下来的一个月里把手头XX项目收尾，并把客户对接、文档资料完整移交给接手的同事。给团队带来的不便，我深表歉意，也请领导理解。再次感谢。
五、试用期辞职信（提前3天）
尊敬的领导：您好。我是XX部门的XXX，目前仍在试用期内。因个人原因，我经过慎重考虑，认为自己与当前岗位的匹配度不高，现依据劳动合同法第三十七条，提前3日向公司提出解除劳动合同。我的最后工作日为XXXX年XX月XX日。试用期这段时间感谢团队的包容，我会把入职以来接触到的资料整理好交给部门。请领导批准。
六、辞职信写作与递交注意事项
第一，态度要平和。辞职信不是抱怨信，不要在信里吐槽公司、领导或同事，这些话一旦写下来，将来都可能成为争议的证据。第二，理由点到为止。「个人原因」四个字足够，不需要详细解释为什么走。第三，书面形式要规范。标题写「辞职信」或「解除劳动合同通知书」，正文写明入职时间、岗位、辞职生效时间。第四，保留副本。自己一定要留存一份，电子版本备份在个人邮箱或云盘。第五，离职证明要主动要。公司应当在解除劳动合同时出具离职证明，并在15日内办理社保和档案转移，这是公司的法定义务。
七、离职交接清单
提出辞职后，应当主动列出一份交接清单，包括：手头正在进行的项目进度文档、客户联系人名单与沟通记录、未报销的票据、公司配发的电脑显示器键盘鼠标、门禁卡钥匙、公章合同章、财务备用金、系统账号密码、未休年假天数等。交接时应由接交人、监交人（通常是部门主管）三方签字，一式三份，自己留存一份。这样做既体现职业素养，也能避免日后公司以未交接为由克扣工资或拒开离职证明。
八、辞职后社保与公积金怎么办
离职后社保不会白交。养老保险累计计算年限，中断几个月影响不大，找到新单位后由新单位续缴即可；如果短期内没有新单位，可以以灵活就业身份自己缴纳养老和医疗两险。医保中断次月起一般不再享受报销待遇，因此要尽量在离职后尽快续上。公积金账户会被封存，找到新单位后可以转移接续；符合条件的（如租房、买房、还房贷）可以凭离职证明和相关材料提取。全国已开通养老保险关系转移接续平台，在掌上养老或社保APP上即可申请。
九、常见问题解答
问：领导不批辞职信怎么办？答：提前30天书面通知是法律赋予劳动者的权利，不需要单位批准。满30天即可离职，单位必须办理离职手续。问：辞职要付违约金吗？答：一般不需要。只有两种情况单位可以约定违约金：一是单位出资提供专项培训并约定了服务期，二是约定了竞业限制。普通岗位辞职不涉及违约金。问：年终奖离职后还有吗？答：要看公司制度和劳动合同约定。如果离职时年终奖考核周期已结束且符合发放条件，单位应当按比例发放。问：离职当月社保谁交？答：只要当月在职哪怕一天，单位就应当缴纳当月社保。问：辞职信发邮件算书面吗？答：算。邮件、OA系统提交都属于书面形式，但要注意保留发送记录和已读回执。
十、辞职信递交后的注意事项
递交辞职信后的30天是职业形象的关键期。不要因为要走了就消极怠工，更不要在公司群里发表感言或者煽动同事。该做的工作照常做，该参加的会议照常参加，把手头的项目收尾好，把文档写清楚，把客户对接好。交接时主动帮接交人熟悉业务，而不是甩锅。好聚好散，行业圈子很小，今天的同事可能就是明天的客户、猎头或者新东家的面试官。离开当天和直属领导、关系好的同事简单道别即可，不必大张旗鼓。离职后如果公司多发了工资或者多转了费用，应当主动退回，这是职业底线。




