员工辞职申请书（标准版离职报告范文）
辞职申请书（范文一：标准版）
尊敬的公司领导：
您好！
首先，感谢公司三个月来对我的信任和关照。我怀着十分复杂的心情写下这份辞职申请。由于个人职业规划和家庭原因，经过慎重考虑，我不得不向公司提出辞职申请，并希望能于2026年X月X日正式离职。
在公司工作的这段时间里，我收获了很多，也学到了很多。领导对我的悉心栽培，同事对我的热心帮助，都让我深受感动。公司融洽的工作氛围、规范的管理制度、积极向上的企业文化，都给我留下了深刻的印象。我为自己曾经是这个团队的一员而感到骄傲。
这段时间，我认真回顾了在公司的工作经历，感到来公司工作是我的幸运。我一直非常珍惜这份工作，也深知离职对公司和我自己都不是一件好事。但是，由于个人发展方向与公司目前的岗位安排出现了偏差，我不得不做出这个艰难的决定。
对于由此为公司造成的不便，我深感抱歉。同时也希望公司能体谅我的个人实际情况，对我的申请予以考虑并批准。在离开公司之前，我一定会认认真真、善始善终地做好手头的每一项工作，把手头的项目交接清楚，绝不因为我的离职影响公司的正常运转。
我希望能在X月底前完成工作交接，具体交接事宜我会按照公司规定认真办理。再次感谢公司领导和同事们一直以来对我的关心和帮助。祝愿公司未来事业蒸蒸日上、越办越好！祝愿各位领导和同事工作顺利、身体健康！
此致
敬礼！
申请人：XXX
2026年X月X日
辞职申请书（范文二：因职业发展）
尊敬的领导：
您好！我是XXX，现就职于公司XX部门XX岗位。经过深思熟虑，我决定向公司提出正式辞职申请。
在公司工作的X年时间里，我从一个刚入行的新人，逐步成长为能够独立承担项目的业务骨干。这期间离不开领导的悉心指导和同事们的无私帮助。公司为我提供了良好的发展平台和成长空间，我由衷地感谢每一位帮助过我的人。
离职的原因，主要是我希望能够在职业发展道路上有新的突破和尝试。经过慎重考虑，我决定前往XX行业继续深造和发展。虽然这个决定让我十分不舍，但我认为趁年轻应该多去闯一闯、多去经历不同的岗位和行业，这样才能更好地认清自己、提升自己。
我计划于X月X日正式离职，在此之前，我将完成手头所有工作的梳理和交接，确保工作的连续性。手头正在进行的XX项目，我会整理好完整的文档资料，交接给指定的接手同事，并配合做好答疑工作。
离开公司后，我依然会关注公司的发展动态，为公司每一点进步感到高兴。希望我们未来还有合作的机会。再次感谢公司的培养！
申请人：XXX
2026年X月X日
辞职申请书写作注意事项
1. 态度要诚恳，语气要平和。离职信不是发泄不满的地方，即使对公司有意见，也不要在信中指责抱怨。2. 理由要恰当，说得过去即可。常见的正当理由包括：家庭原因、异地发展、继续深造、职业转型、身体原因等。3. 提前30天提交。按照《劳动合同法》规定，正式员工提前30天以书面形式通知用人单位，可以解除劳动合同。4. 写清预计离职日期，方便公司安排交接。5. 表达感谢之情。好聚好散，行业圈子很小，不要把路走死。6. 用A4纸打印或亲笔书写，签名手写。7. 篇幅控制在500到800字即可，不必长篇大论。8. 提交前最好先和直接领导口头沟通一下，再递交书面申请，显得尊重。
辞职申请书（范文三：因家庭原因）
尊敬的公司领导：
您好！因家庭实际困难，经过慎重考虑，我不得不向公司正式提出辞职申请。
我是2023年入职公司的，到现在已经三年多了。三年多来，公司给了我很多成长的机会，领导对我悉心培养，同事们对我热情帮助，我从一个刚入行的新人，成长为部门能够独当一面的业务骨干。这一切，我都铭记在心。
这次辞职，确实是迫不得已。家里老人年事已高，身体每况愈下，最近住院两次，身边离不开人照顾；孩子刚上小学，正是需要家长陪伴辅导的时候。我和爱人长期两地分居，家庭的重担几乎全压在爱人一个人身上。再这样下去，既照顾不好家庭，也干不好工作，对公司、对家庭都是不负责任的。
思来想去，我决定先回老家一段时间，把老人身体调理好，把孩子学习辅导起来，等家庭稳定了再出来打拼。我知道这个时候提辞职，手头项目正处在关键节点，确实给公司出了难题，我心里非常过意不去。但请领导放心，我会站好最后一班岗，把手头工作一项一项梳理清楚，整理好完整的交接文档，尽最大努力把交接工作做扎实，不让公司的工作因为我的离开受到影响。
我计划于X月X日正式离职，在此期间随时配合公司安排的交接工作。再次感谢公司三年多来的培养，感谢领导和同事们的照顾。无论走到哪里，我都以曾经在这家公司工作过为荣。祝公司越办越好，祝各位领导和同事工作顺利、身体健康！
申请人：XXX
2026年X月X日
离职申请书常见误区提醒
第一个误区：写辞职信时大肆批评公司或领导。很多人离职时憋了一肚子气，想在辞职信里发泄出来。这是最不明智的做法。职场圈子很小，今天你写下的牢骚，明天可能就传到同行耳朵里，影响你以后的职业发展。好聚好散才是聪明人做法。第二个误区：不辞而别。有的人跟领导吵了一架，第二天就不来了，工作也不交接。这种做法不仅不符合法律规定，还可能给后续社保转移、背调带来麻烦。第三个误区：辞职信写得太长太煽情。几百字把事情说清楚就行，不必写成万言书。第四个误区：口头说了就算。按照法律规定，解除劳动合同必须采用书面形式，口头辞职无效。一定要提交书面辞职信，并保留好提交证据，比如邮件发送记录、微信聊天记录等。




