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https://www.100test.com/kao_ti2020/645/2021_2022__E8_BE_9E_

E8_81_8C_E4_BF_A1_E5_c39_645857.htm 你还在为怎么写辞职

信而不知道下笔而感到发愁吗？下面百考试题秘书站点来教

你怎么样写好辞职信及写辞职信的格式和范文。 基本格式

#0000ff>(一)标题 #0000ff>(二)称呼 #0000ff>(三)正文 #0000ff>(

四)结尾 #0000ff>(五)落款 #0000ff>写作要求 #0000ff>写作方法

#0000ff>范例 #0000ff>之一 #0000ff>之二 基本格式 格式：辞职

申请通常由标题、称谓、正文、结语、署名与日期五部分构

成。 (一)标题 在申请书第一行正中写上申请书的名称。一般

辞职申请书由事由和文种名共同构成，即以“辞职申请书”

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申请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 正文是申请书的主要

部分，正文内容一般包括三部分。 首先要提出申请辞职的内

容，开门见山让人一看便知。 其次申述提出申请的具体理由

。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

。yingyu6.com 最后要提出自己提出辞职申请的决心和个人的

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。如“此致敬礼”等。 (五)落款 辞职申请的落

款要求写上辞职人的姓名及提出辞职申请的具体日期。 写作

要求 1．态度恳切、措辞委婉。 2．不要批评对方。 3．含蓄

性。 4．简洁性。 写作方法 第一段：写出辞职的心理（当然

不一定是真的），你可以写一些客套的句子。例如：经过多



方面的考虑，我打算辞掉目前所从事的职位⋯⋯，或者：因

家中变故，我打算申请辞去我现在的工作。因此整个第一段

可以这么写： 尊敬的人力资源经理： 您好！ 经过深思熟虑地

思考，我决定辞去我目前在公司所担任的职位，我知道这对

于您来说，是非常难以作决定的事情。 第二段：说明您自己

考虑的辞职的时间（尽管您提出辞职经公司同意后，公司的

人力资源部将按照固定的离职日程办理离职手续，但这样说

并不是画蛇添足，大多数情况下，你都能够争取到提早离开

的时间）。 例如： 我考虑在此辞呈递交之后的２４周内离开

公司，这样您将有时间去寻找适合人选，来填补因我离职而

造成的空缺，同时我也能够协助您对新人进行入职培训，使

他尽快熟悉工作。另外，如果您觉得我在某个时间段内离职

比较适合，不妨给我个建议或尽早告知我。 第三段：说明您

在这个公司里的经验积累，尽可能地去赞扬公司对您的栽培

（不论您有多么大的委屈和气愤，都不应该在辞职信里表露

）。 例如： 我非常重视我在“⋯⋯公司”内的这段经历，也

很荣幸自己成为过“⋯⋯公司”的一员，我确信我在“⋯⋯

公司”里的这段经历和经验，将为我今后的职业发展带来非

常大的利益。 最后，请务必使用亲笔签名，而且签名要尽量

刚劲，并写好日期。 范例 之一 尊敬的公司领导： 在递交这

份辞呈时，我的心情十分沉重。现在由于我的一些个人原因

的影响，无法为公司做出相应的贡献。因此请求允许离开。 

当前公司正处于快速发展的阶段，同事都是斗志昂扬，壮志

满怀，而我在这时候却因个人原因无法为公司分忧，实在是

深感歉意。 我希望公司领导在百忙之中抽出时间受理我的离

职事项. 感谢诸位在我在公司期间给予我的信任和支持，并祝



所有同事和朋友们在工作和活动中取得更大的成绩 辞职人:陈

燕 时间：2009 年11月 17日 之二 ××研究所人事处： 我

于1969年从某化工学院毕业后分配到本所，现在第五研究室

工作。因家中父亲年老多病需人照料，又因我与爱人长期两

地生活等实际困难，现向领导提出辞去现职，调回家乡工作

的请求。 我的家乡在××省××县。父亲现年七十三岁，

于1979年患半身不遂病，衣食不能自理。我于1990年结婚，

爱人在家务农，现有个儿子，由于我在外地工作，家中照顾

老人、教养子女和其它轻重家务劳动都由爱人一人担负，她

长期操劳，累得难以支持了。 这些年以来，祖国的经济建设

风风火火、蒸蒸日上，作为一名党培养出来的科技人员理应

在这一宏伟事业中多做贡献，但由于家庭实际困难的羁绊，

不免时时分散精力。为了妥善安排生活，解决困难，全力以

赴地投入经济建设之中，我特请求领导批准我的辞职。能就

近安排我的工作。 此致 敬礼 申请人×× ×年×月×日 怎样

写好辞职信 员工提出辞职，一般情况下，是需要向单位递交

正式的辞职信的。辞职信本身，作为员工的一种结束与单位

之间劳动关系的意思表示，是具有法律效力，并且会对劳动

关系结束的性质、双方责任的划分产生最有决定性的影响。

因此，员工在写辞职信时，是需要慎重思考，绝对有必要三

思而后行的。 为了使员工能够更好地保护自己的权利，从实

践中碰到的员工因为提出辞职而利益受损的几个案例，总结

出以下需要注意的方面，供想辞职的员工参考： 1、 了解辞

职权利的性质； 作为一名员工，在写辞职信之前，不要仓促

行为，也不要意气用事。想辞职时，就先要想清楚，你想行

使的是哪一种辞职的权利，这种性质的判断，是需要一定的



法律基础的。 员工辞职的权利，共计有三种，其一是与单位

协商，这是不需要员工单独拟写辞职信的；其二是员工提前

三十日提出辞职，这种辞职的权利是一种预告解除劳动合同

的权利，在现实中还是受到一些限制的，而且有可能会承担

向单位支付违约金的责任，因此，在行使这种权利时，作为

员工，应当深思一下；其三是即时辞职权利，这种辞职权利

，员工是不需要向单位承担任何赔偿或者违约责任的，但是

这种辞职需要法定的理由。 2、 寻找合适的辞职理由； 在想

清楚辞职权利的前提下，员工需要确定自己选择哪一种性质

的辞职，并且在确定之后，寻找合适的辞职理由。协商解除

，只需要双方同意即可，不需要特别的理由；预告解除，只

需要提前三十日通知即可，也不需要特别的理由；即时辞职

，需要特别的理由，其理由形式主要为单位不依法缴纳社保

或者拖欠工资或者不付加班费等诸种情形。 3、 措词温和，

不可激化矛盾； 找到合适的理由之后，在具体行文时，不可

语气过于生硬，不可因辞职信本身而与单位激化矛盾。但是

更不可过于委曲求全，不敢宣告理由而使自己被动。 4、 顺

利取得相应的证据； 员工对于自己辞职的行为本身、辞职的

理由负有举证责任。因此员工在辞职前、辞职时就应当有意

识地保留相应的证据。比如领导签过字的辞职申请，自己写

的辞职信，单位发的工资条等各种证据，需要切记的是，证

据需要是原件。 5、 作好仲裁或者诉讼的心理准备。 如果你

与单位之间的劳动合同中约定了违约金的话，就要做好单位

可能会向你索要的心理准备；如果你的档案存在单位的话，

就要做好单位可能会扣留档案的心理准备；如果你的社保关

系在单位的话，也要做好单位不给你办转的心理准备吧。 总



之，辞职跳槽本身对于员工来说，是一个有风险的行为。在

做出这个行为之前，需要深思并做好承担风险的心理准备，

并且需要储备相应的法律常识来保存对自己有利的证据，必

要时，也需要求助于专业律师为妥。 写辞职书应注意的问题

1．理由要充分、可信。写辞职书，一定要充分考虑辞职的理

由是否充分、可信。因为只有理由充分、可信，才能得到批

准。但陈述理由的文字应扼要，不必展开。 2．措辞要委婉

、恳切。用委婉、恳切的言词来表明辞职的诚意 行业范文推

荐： #0000ff>经济危机下，一名牛气“80后”超牛的辞职信

#0000ff>一位支教老师的辞职信 #0000ff>银行辞职信 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


