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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。写报告的时候需要注意什么呢？
有哪些格式需要注意呢？以下是我为大家搜集的报告范文，
仅供参考，一起来看看吧
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尊敬的酒店领导：

首先感谢x给我近x年的工作机会，在这近x年里，得到了领导
们不断的包容和关怀，在此表示衷心的感谢。

在这里我有过欢笑，也有过泪水，更有很大的收获。酒店平
等的晋升机制和用人政策，一度让我有着找到了依靠的感觉，
或许就是这样我开始了思索和进取，并且出乎意料的走到了
现在的这个x主管岗位。

虽然近几年的工作没有出现什么大的失误和不完满，但是现
在回头看来有很多事情其实是可以做的更好的。

xx这个东西本来就是无法改变的，但是由于xxx，我实在无法
找到平衡、并渐渐的觉得开始有点力不从心，所以也想从头
开始一切归零。酒店正值新系统的开发和推进，所有的后续
工作都在酒店上下极力重视下一步步开展，前段时间的准备
和试运行我们也都顺利完成，但是系统还是有一些不完满，
技术部也在不断的改进和创新，也正是考虑到酒店今后在这
个项目安排的合理性，本着对酒店负责的态度，为了不让酒
店因我而造成的失误，也正是考虑年初方便酒店各项目标的
确立和各项工作的部署开展，我郑重向酒店提出辞职。



我很遗憾自己在这个时候向酒店提出辞职申请，离开这个酒
店，离开这些曾经同甘共苦的同事，很舍不得，但是天下终
究是没有不散的宴席，我想我能留下的只是祝福。同时也再
次衷心感谢酒店领导在前段工作中对我的信任，我确信在酒
店的这段工作和学习的经历和经验将成为我一生宝贵的财富。

能为酒店效力的日子不多了，我一定会把好自己最后一班岗、
善始善终，做好后面班组长培训的开班和结业、员工代表大
会、主题团日活动等以及各项工作的交接，尽力让各项工作
做到平衡过渡。我很遗憾不能为酒店辉煌的明天贡献自己的
力量。我只有衷心祝愿酒店的`业绩一路飙升！

岁初请辞，或属不敬，然吾已思索良久，挣扎余日，终决意
就此辞去，期与准许。

申请人：x

20xx年x月x日

辞职报告申请书下载篇二

从2002年初至今，进入公司工作两年的时间里，得到了公司
各位同事的多方帮助，我非常感谢公司各位同事。

在过去的两年里，我在公司里工作的很开心，感觉公司的气
氛就和一个大家庭一样，大家相处的融洽和睦，__在公司里
也学会了如何与同事相处，如何与客户建立__关系等方面__
的东西。并在公司的过去两年里，利用__公司给予__学习时
间，学习了__新的东西来充实了自己，并增加__自己的__知
识和实践经验。我对于公司两年多的照顾表示真心的感谢！

在经过__年下半年的时间里，公司给予了很好的机会，让自
己学习做市场方面__的运做，但自己缺乏市场等方面__的经
验，自己没有能很好的为公司做好新的市场开发，自己身感



有愧公司的两年的培养。

我个人感觉，我在过去的一段时间里的表现不能让自己感觉
满意，感觉有些愧对公司这两年的照顾，自己也感觉自己在
过去两年没有给公司做过点贡献，也自己感觉自己的能力还
差的远，在公司的各方面需求上自己能力不够。经过自己慎
重考虑，自己和公司考虑，自己现向公司提出辞职，望公司
给予批准。

签名：

年月日
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尊敬的领导：

我很遗憾自己在这个时候向公司正式提出辞职。

我自20__年__月__日进入___股份有限公司，20__年__月__日
调入__部分，至今已过半载，恰是在那里我开始踏上了社会，
完成了个人人生中的一次重要转变——从一个学生到社会人
的转变。

在过去的半年里，公司给予了我良好的学习和锻炼机会，学
到了一些新的东西充实了自己，增加了自己的一些知识和实
践经验。我对于公司半年多的照顾表示真心的感谢！这天我
选取离开并不是我对此刻的工作畏惧，承受潜质不行。经由
慎重的思索，我发此刻公司的工作离我的职业目标渐行渐远。
人假如偏离了自己的职业目标，那剩下的光阴只会虚度一生，
无所作为，不会给公司带来任何价值，坚信公司领导能给予
充分的谅解。

我也很清晰这时候向公司辞职于公司于自己都是一个考验，



公司正值用人之际，公司项目的开展，所有的前续工作在公
司上下极力正视下一步步推进。也恰是思考到公司今后推进
的公道性，本着对公司负责的立场，为了不让公司因我而造
成的决议计划失误，我郑重向公司提出辞职，望公司给予批
准。

祝公司项目推进顺利创造灿烂，祝公司的领导和同事们前程
似锦鹏程万里！

此致

敬礼

申请人：

20__年__月__日
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尊敬的医院领导：

您好！

在递交这份辞职申请时，我的心情十分沉重。现在医院的发
展需要大家竭尽全力，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。

当前医院正处于繁忙的阶段，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医院分忧，实在是深感歉
意。

我希望医院领导在百忙之中抽出时间商量一下工作交接问题。
本人在20__年_月__日申请离职，希望能得到医院领导的准许！



感谢诸位在我在医院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和收益！

此致

敬礼

申请人：___

20__年__月__日
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尊敬的领导：

您好！首先感谢您在百忙之中抽出时间阅读我的辞职报告。
从入职至今，进入公司工作的这段时间里，得到了您和公司
各位同事的多方帮助，我觉得我非常快乐，也非常幸运，为
此，我非常感谢公司各位同事，衷心感谢公司领导对我的帮
助和信任。在过去工作的这段时间内，我在公司工作的很开
心，生活很充实，感觉公司的氛围就和一个大家庭一样，大
家相处融洽和睦。

但由于个人原因，经再三考虑我决定辞职。我知道这个过程
会给您带来一定程度上的不便，对此我深表歉意。待公司招
来人员后我会尽快完成工作交接，以减少因我的离职而给公
司带来的不便。按照劳动法需要提前一个月提出辞职，即最
迟于xx年12月29日正式离岗。

在此对我的离职给公司带来的不便表示抱歉，同时我也希望
公司能理解我的实际情况，对我的申请予以批准。

申请人：x



20xx年x月x日


