
2023年文员辞职申请书(模板10篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文书写有哪些要求
呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？以下是我为大家搜集的
优质范文，仅供参考，一起来看看吧

文员辞职申请书篇一

尊敬的领导：

我从20xx年入职到现在，在这三年的时间里承蒙各位领导的
关心和厚爱，在此表示衷心的感谢。这三年的工作对我本人
的帮助非常大，学到了很多东西，在公司同事支持和肯定下
我荣获20xx年度先进员工奖。在这三年里，我对工作兢兢业
业﹑默默无闻，全力以赴完成领导交办的任务，努力学习和
提高自已的业务水平。但遗憾的是，在今年xx月份的工作结
束后，我将离开公司。巨大的生活压力迫使我做出这个决定，
对我个人而言是相当困难的，但是我现在已不能适合工作的
需要了。我的离去相信对公司、特别是一些正在进行的项目
会带来一定的损失。我会在剩下的工作时间里尽力完成自己
份内的工作，并在离职前交接好手头的工作以尽量减少或避
免这些损失。

人生数十年，弹指一挥间，我已去其四分一?三分一?或者更
少也说不定。一枯一荣，皆有定数。是的，公司有培训计划，
有培养机制，公司会尽量把每一位员工培养成为有理想，有
道德，有文化，有纪律的四有新人，工资会涨的，面包会有
的。或许这真是对的，由此我开始了思索，认真的思考。我
想只有重新再跑到社会上去遭遇挫折，在不断打拼中去寻找
属于自己的定位，才是我人生的下一步选择。

离开公司，离开曾经一起共事的同事，很舍不得，舍不得领



导们的关心，舍不得同事之间的那片真诚和友善。也祝愿公
司在往后的发展中更上一层楼，事业蒸蒸日上!

以上所述，因个人原因，现向公司提出辞呈，希望领导给予
批准。

此致

敬礼!

xxx

20xx年xx月xx日

文员辞职申请书篇二

尊敬的领导：

您好！我怀着复杂的心情写这封辞职报告。由于您对我的能
力的信任，使我得以加入公司，并且在短短的两年间获得了
许多的机遇和挑战。由于个人的原因，我不得不向公司提出
申请，并希望能与今年x月xx日正式离职。

虽然本人决定离开，但是衷心希望xx能再上一个台阶，超越
历史辉煌。更加相信以我们的聪明才智和坚实的历史基础，
能打造出一流的xx品牌，成为惠民的龙头企业，提前进入"国
际市场"！相信xx品牌能做到百年不倒，xx企业万年不衰！让
我们怀着共同的希望一起努力奋斗吧！！！

对于由此为公司造成的不便，我深感抱歉。但同时也希望公
司能体恤我的个人实际，对我的申请予以考虑并批准为盼。

此致



敬礼！

辞职申请人：xx

20xx年8月26日

文员辞职申请书篇三

尊敬的领导：

您好!

在公司我一直过得很好，很感谢公司领导对我的关照和同事
对我的帮助，但是由于薪酬和工作时间问题，我很抱歉我决
定辞职。做为行政文员，我每天做的事情很多很杂，工作上
让我分不清文员跟行政文员的差别，工资上也是如此。我每
天都在做这些事情;办公设备的管理，计算机、传真机、签字
长途电话、复印机的具体使用和登记，名片印制，邮件和报
刊的'收取、分发工作，低值易耗办公用品的发放、使用登记
和离职时的缴回，各类办公用品仓库保管，每月清点，年终
盘存统计，做到入库有验收、出库有手续，保证帐实相符，
完成各项勤杂、采购工作等等大量很杂的工作，然而我的工
资却每个月只有一千多，而且每周工作6天，我觉得我的付出
跟收获不对等，我也不能对我目前的现状改变什么，因此我
选择辞职。

希望领导能够批我的辞职请求，在我正式辞职的这段时间我
会做好交接工作。

此致

敬礼!

申请人：xxx



x月x日

文员辞职申请书篇四

尊敬的领导：

我从xx年入职到现在，在这三年的时间里承蒙各位领导的关
心和厚爱，在此表示衷心的感谢。这三年的工作对我本人的
帮助非常大，学到了很多东西，在公司同事支持和肯定下我
荣获xx年度先进员工奖。在这三年里，我对工作兢兢业业﹑
默默无闻，全力以赴完成领导交办的任务，努力学习和提高
自已的业务水平。

这两年的工作，我有了很多进步，心态方面或者是技能以及
突发事件的处理能力方面。但是我没有找到我在这里的合适
定位和一份关于工作的成就感。

时间方面，可能由于时间做的不够长或者说时间统筹方面会
稍稍差点，再加上，现在的工作量越来越大，繁琐的事情也
越来越多，不仅仅周末很忙。开班的频率，让我觉得周一到
周五的工作也非常紧张。

本来说自己咬牙坚持，但是我一直在坚持，但是还是没有办
法继续，私人空间少了，成就感逐渐下降，所以面对这次辞
职，我思考了许久，所以很遗憾在今年4月份的工作结束后，
我将离开公司。巨大的生活压力迫使我做出这个决定，对我
个人而言是相当困难的，但是我现在的.职务﹙司机兼文员﹚
已不能适合工作的需要了。我的离去相信对公司、特别是一
些正在进行的项目会带来一定的损失。我会在剩下的工作时
间里尽力完成自己份内的工作，并在离职前交接好手头的工
作以尽量减少或避免这些损失。

以上所述，因个人原因，现向公司提出辞呈，希望领导给予
批准，谢谢。



愿公司在往后的发展中更上一层楼，事业蒸蒸日上！

此致

敬礼！

辞职人：xx

20xx年xx月xx日

文员辞职申请书篇五

尊敬的领导：

首先感谢公司的领导和同事在这三年多时间里对我的关心与
照顾，我对我的辞职感到很抱歉。我辞职有我自已的原因，
希望公司的同仁能够理解我。

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商量一下工作交接问题。
本人在20xx年9月30日离职，希望能得到公司领导的准许!

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和收益!

此致

敬礼!

辞职人：



20xx年xx月xx日

文员辞职申请书篇六

尊敬的领导：

您好！

在公司我一直过得很好，很感谢公司领导对我的关照和同事
对我的帮助，但是由于薪酬和工作时间问题，我很抱歉我决
定辞职。做为行政文员，我每天做的.事情很多很杂，工作上
让我分不清文员跟行政文员的差别，工资上也是如此。我每
天都在做这些事情；办公设备的管理，计算机、传真机、签
字长途电话、复印机的具体使用和登记，名片印制，邮件和
报刊的收取、分发工作，低值易耗办公用品的发放、使用登
记和离职时的缴回，各类办公用品仓库保管，每月清点，年
终盘存统计，做到入库有验收、出库有手续，保证帐实相符，
完成各项勤杂、采购工作等等大量很杂的工作，然而我的工
资却每个月只有一千多，而且每周工作6天，我觉得我的付出
跟收获不对等，我也不能对我目前的现状改变什么，因此我
选择辞职。

希望领导能够批我的辞职请求，在我正式辞职的这段时间我
会做好交接工作。

申请人：xxx

20xx年x月x日

文员辞职申请书篇七

尊敬的领导：

你好!



非常感谢领导给予在xx工作的机会以及在这两年里对我的帮
助和关怀!由于某些原因，今天我在这里提出正式的辞职申请。

在xx两年的工作时间里，公司给予我多次参加大小项目的实
施机会，使我在这个工作岗位上积累了一定的技术技能和工
程经验，同时也学到了许多工作以外的处世为人等做人的道
理。所有的这些我很珍惜也很感谢公司，因为这些都为我在
将来的工作和生活中带来帮助和方便。另外，在和xx部各位
同事的朝夕相处的两年时间里，也使我对这个部门，对过去
的、现在的同事建立了由浅到深的友谊，我从内心希望这份
友谊，这份感情能继续并永久保持下去。

xx的发展和建设在进一步的规范和完善中，真心祝愿xx在今
后的发展旅途中步步为赢、蒸蒸日上!

再次感谢!

此致

敬礼!

申请人：

文员辞职申请书篇八

尊敬的xx:

你好！我已决定于20xx年6月15日正式离职，所以特提前半月
向您提交这份辞职申请。还请留意一下简历中是否有适合接
替我工作的人选，感谢你这几年对我的照顾和帮助，非常感
谢！

最近在整理自己的简历，突然发觉这几年我在公司做的工种
实在太多了，细数一下，有不下十种，先是x年3月从前台开



始做起，然后是人事，行政，市场开拓，婚庆，护肤品牌信
息收集，再到后来的外贸。还有兼职文案，校对，送货，以
及各种各样的手工。而且大多数时候我同时在做好几件事情，
虽然我从来没有抱怨过我的工作太多但是这并不表示我的工
作量小。而且我所有的工作都有做完的那天，或者是被人接
手的那一天，这也就意味着一个新的工作即将来临。有时候
就觉得自己是个高级打杂工，真的太杂了，杂到我现在已经
搞不清楚我自己能干什么，想干什么，我现在对自己的职业
定位和前程也是一片迷茫。所以，我现在想休息一下，为自
己的将来好好打算一下，重新规划自己的职业和人生。

记得年前已经跟你谈过一次，谈过我的想法，所以想必我的
辞职对你来说应该不会太意外。我是公司刚起步不久就过来
帮你创业了，到现在为止已经做了快3年多了，看着公司一天
天成长壮大，慢慢的走上正轨我心里也是蛮高兴的。老实说
离开公司多少还是有些不舍。我知道你的想法点子也很多，
以前每一次你有新想法我都很支持你，都会全心全意按着你
的想法去做事。公司出现了什么问题，我都会尽我最大的努
力去帮你处理好。因为我很重承诺，我答应的事情一定会做
到。现在公司已经走上正轨而且新鲜血液不断供给，我想我
可以激流勇退了，也请你给我一次机会，一次让我实现自己
想法的机会。

望领导早日批准我的申请书，在此非常感谢！

此致

敬礼！

申请人：xxx

xx年xx月xx日



文员辞职申请书篇九

尊敬的领导：

您好，非常遗憾，进入__公司只有短短的三个多月，经过一
个多月的慎重考虑之后，我最后决定辞去__技术部的工作。
以下是我的工作交接。

4、施工过程中加强过程监督。

再次表示非常的抱歉，在公司面临严峻挑战的时刻离开__公
司。祝您身体健康，事业顺心。并祝__公司事业蓬勃发展。

此致

敬礼!

申请人：xxx

20__年__月__日

文员辞职申请书篇十

经理：

您好！

首先，非常感谢您从我到公司后对我的支持和关照！

我认真回顾了来公司后的工作情况，觉得来取得这份工作是
我的幸运，特别是领导对我的支持，同事们对我的`帮助让我
心怀感激之情。对于离开公司我只能表示深深的歉意！非常
感激公司给予了我这样的工作机会。外面有个发展的机会，
我打算试试看，所以我决定辞职！



在短短的一年时间我们公司已经发生了巨大可喜的变化，我
很遗憾不能为公司辉煌的明天贡献自己的力量。我只有衷心
祝愿公司的业绩一路飙升！公司领导及各位同事工作顺利！

申请人：

xx月xx日


