
2023年行政助理的辞职报告(优秀12篇)
通过撰写实践报告，我们可以更好地理解和总结我们实践活
动中的经验和教训，并对自己的发展有一个更清晰的认识。
好的开题报告可以为科研项目的顺利进行打下坚实的基础，
以下是小编为大家收集的一些写作技巧和示例，供大家参考。

行政助理的辞职报告篇一

尊敬的公司领导：

大家好！我是工地项目部行政助理员，我的`辞职信已经递交
人力资源部。自打毕业后我就来到贵公司，到现在将近一年
了，非常感谢你们对我的培养和关照，及同事对我的关心和
帮助，可以说这是我工作以来过得最开心的日子。我很想继
续留在项目部工作，但人生总是很无奈，只因最近家中发生
了一件急事，我必须得回去，不知何时才能回项目部上班。
自古忠孝难两全，我不得已向公司提出辞职。但请公司领导
放心，工程竣工资料已基本整理完善，最后我一定会做好资
料的交接工作，不给公司带来任何损失，还请领导批复我的
辞职申请。

希望领导能给予谅解，并尽快给予答复，将不胜感激！

辞职人：xxx

xx年xx月xx日

行政助理的辞职报告篇二

尊敬的领导：

您好！



我是工地项目部行政助理员，我的'辞职信已经递交人力资源
部。自打毕业后我就来到贵公司，到现在将近一年了，非常
感谢你们对我的培养和关照，及同事对我的关心和帮助，可
以说这是我工作以来过得最开心的日子。我很想继续留在项
目部工作，但人生总是很无奈，只因最近家中发生了一件急
事，我必须得回去，不知何时才能回项目部上班。自古忠孝
难两全，我不得已向公司提出辞职。但请公司领导放心，工
程竣工资料已基本整理完善，最后我一定会做好资料的交接
工作，不给公司带来任何损失，还请领导批复我的辞职申请。

希望领导能给予谅解，并尽快给予答复，将不胜感激！

此致

敬礼！

辞职人：xxx

20xx年x月x日

行政助理的辞职报告篇三

尊敬的公司领导：

您好!今天的日子非常特别，记得五年前的这一天，我国正式
举办全球瞩目的奥运会，那一天是开幕的日子;五年后的今天，
却是我人生中最最难忘的一天，这一天，是我职场第一站即
将谢幕的日子。

今天，经过深思熟虑，我特提出申请：我自愿申请辞去在上
海环境投资有限公司的一切工作。

我自20xx年5月17日进入能源投资有限公司任前台兼行政助理，
到现在已是两年有余的时间，正是在这里，我完成了一个刚



从学校毕业的学生到一个社会人的转变。

要说辞职，我的情况大家都应该清楚，一是因为期间结婚怀
孕，前3个月妊娠反应大，经常请假，让领导不满;二是周一、
二请了两天事假，因为脚扭伤，因为之前有过骨折经历，提
前发邮件给北京北京的人事部经理，但是直到周三下午3点才
回复不批假，算旷工，我没有办法接受领导这个决定，也更
不愿意看到一个公司没有人性化的管理方式。我也并不想请
假，医院也开出过证明，我的脚伤严重，曾经是骨折，必须
休息。请假不但扣了我的工资，还让我在领导心中的印象大
打折扣，这不愿意从此留给别人不好的印象。因此。我决定
辞职。

在过去的两年多时间里，我得到了各位领导和其他同事们的
倾心指导和热情帮助。在工作上，我学到了不少业务知识，
积累了一些工作经验;在思想上，在各位领导的`指导和帮助
下，也形成了更加成熟和深刻的人生观。这两年多的工作经
历尤其是如何面对职场面对形形色色的人将是我今后学习工
作中的一笔宝贵财富。

在这里，特别感谢已经离开公司财务部门的小孙，还有技术
部门的小何、小陆，在过去两年多的时间里，对我的关照、
指导以及对我的信任和在人生道路上对我的指引。感谢所有
给予过我帮助的同事们。

最后，感谢单位对我的培养和照顾，将来无论什么时候，我
都会为自己曾经是上海环境投资有限公司的一员而感到荣幸。
祝公司领导和所有同事身体健康、工作顺利!

此致

敬礼!

辞职人：



20xx年xx月xx日

行政助理的辞职报告篇四

尊敬的公司领导：

您好！今天的日子非常特别，记得五年前的这一天，我国正
式举办全球瞩目的奥运会，那一天是开幕的日子;五年后的今
天，却是我人生中最最难忘的一天，这一天，是我职场第一
站即将谢幕的日子。

今天，经过深思熟虑，我特提出申请：我自愿申请辞去在上
海环境xx投资有限公司的一切工作。

我自20xx年5月17日进入xxxx能源投资有限公司任前台兼行政
助理，到现在已是两年有余的时间，正是在这里，我完成了
一个刚从学校毕业的学生到一个社会人的转变。

要说辞职，我的情况大家都应该清楚，一是因为期间结婚怀
孕，前3个月妊娠反应大，经常请假，让领导不满;二是周一、
二请了两天事假，因为脚扭伤，因为之前有过骨折经历，提
前发邮件给北京北京的人事部经理，但是直到周三下午3点才
回复不批假，算旷工，我没有办法接受领导这个决定，也更
不愿意看到一个公司没有人性化的管理方式。我也并不想请
假，医院也开出过证明，我的脚伤严重，曾经是骨折，必须
休息。请假不但扣了我的工资，还让我在领导心中的印象大
打折扣，这不愿意从此留给别人不好的印象。因此。我决定
辞职。

在过去的两年多时间里，我得到了各位领导和其他同事们的
倾心指导和热情帮助。在工作上，我学到了不少业务知识，
积累了一些工作经验;在思想上，在各位领导的指导和帮助下，
也形成了更加成熟和深刻的人生观。这两年多的工作经历尤
其是如何面对职场面对形形色色的人将是我今后学习工作中



的一笔宝贵财富。

在这里，特别感谢已经离开公司财务部门的小孙，还有技术
部门的小何、小陆，在过去两年多的时间里，对我的关照、
指导以及对我的信任和在人生道路上对我的指引。感谢所有
给予过我帮助的同事们。

最后，感谢单位对我的培养和照顾，将来无论什么时候，我
都会为自己曾经是上海环境xx投资有限公司的一员而感到荣
幸。祝公司领导和所有同事身体健康、工作顺利！

此致

敬礼！

辞职人：

20xx年xx月xx日

行政助理的辞职报告篇五

尊敬的领导：

您好！今天的日子非常特别，记得五年前的这一天，我国正
式举办全球瞩目的奥运会，那一天是开幕的日子；五年后的
今天，却是我人生中最最难忘的一天，这一天，是我职场第
一站即将谢幕的日子。

今天，经过深思熟虑，我特提出申请：我自愿申请辞去在上
海环境xx投资有限公司的一切工作。

我自20xx年xx月xx日进入xxxx能源投资有限公司任前台兼行
政助理，到现在已是两年有余的时间，正是在这里，我完成
了一个刚从学校毕业的学生到一个社会人的'转变。



要说辞职，我的情况大家都应该清楚，一是因为期间结婚怀
孕，前3个月妊娠反应大，经常请假，让领导不满；二是周一、
二请了两天事假，因为脚扭伤，因为之前有过骨折经历，提
前发邮件给北京北京的人事部经理，但是直到周三下午3点才
回复不批假，算旷工，我没有办法接受领导这个决定，也更
不愿意看到一个公司没有人性化的管理方式。

我也并不想请假，医院也开出过证明，我的脚伤严重，曾经
是骨折，必须休息。请假不但扣了我的工资，还让我在领导
心中的印象大打折扣，这不愿意从此留给别人不好的印象。
因此。我决定辞职。

在过去的两年多时间里，我得到了各位领导和其他同事们的
倾心指导和热情帮助。

在工作上，我学到了不少业务知识，积累了一些工作经验；
在思想上，在各位领导的指导和帮助下，也形成了更加成熟
和深刻的人生观。这两年多的工作经历尤其是如何面对职场
面对形形色色的人将是我今后学习工作中的一笔宝贵财富。

在这里，特别感谢已经离开公司财务部门的小孙，还有技术
部门的小何、小陆，在过去两年多的时间里，对我的关照、
指导以及对我的信任和在人生道路上对我的指引。感谢所有
给予过我帮助的同事们。

最后，感谢单位对我的培养和照顾，将来无论什么时候，我
都会为自己曾经是上海环境xx投资有限公司的一员而感到荣
幸。祝公司领导和所有同事身体健康、工作顺利！

此致

敬礼！

辞职人：xxx



20xx年x月x日

行政助理的辞职报告篇六

尊敬的公司领导：

大家好！我是工地项目部行政助理员，我的辞职信已经递交
人力资源部。

自打毕业后我就来到贵公司，到现在将近一年了，非常感谢
你们对我的培养和关照，及同事对我的关心和帮助，可以说
这是我工作以来过得最开心的日子。我很想继续留在项目部
工作，但人生总是很无奈，只因最近家中发生了一件急事，
我必须得回去，不知何时才能回项目部上班。自古忠孝难两
全，我不得已向公司提出辞职。但请公司领导放心，工程竣
工资料已基本整理完善，最后我一定会做好资料的交接工作，
不给公司带来任何损失。

最后祝领导和同事工作顺心，平安喜乐！

此致

敬礼！

辞职人：

20xx年xx月xx日

行政助理的辞职报告篇七

尊敬的xx：

你好！



我经过深思熟虑，决定辞去目前的经理助理一职。在这里工
作的一年时间里，我学到了很多新的东西，充实和丰富了自
己。同时，我也很幸运，能够有机会在这样一支团结向上，
优秀的团队里学习，更重要的是，认识了这么多好的朋友和
同事。

但是，天下没有不散的宴席。我感觉到自己的能力和性格不
适合在继续担任这份工作。很遗憾，没有机会再为公司做更
多的贡献。但是我对公司的感情还是一如既往，希望公司能
够蒸蒸日上，有更好的发展。

在过去的工作中，我自己也感到很欣慰的是，自己并没有给
公司带来任何损失或者不好的影响。当然，如果我有做的不
够的地方，希望您能够指正。

关于我的离职申请，希望您能够尽快批复。

辞职人：xxx

20xx年x月x日

行政助理的辞职报告篇八

尊敬的领导:

你好！

在cht工作的日子里,我都会严格要求自己要多多学习和积累
经验，可是我觉得现在已经到一个我能忍受的极限了.请原谅
我在这个时候提出辞职申请!

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。特别是今年，在遇上cm、rw负责
人突然离职的情况下，协同负责人统筹开班，这些学习的机



会让我受益颇多。我是很感谢这一份工作的，也同时对自己
抱有很多的期望。只是，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。有时候会觉得，在cht，似乎没有做
得好的时候过，什么时候都是在一种被鞭策的环境，也许可
以令到我更迅速的成长，但是，也让我越来越缺乏自信。我
一直希望可以做得很好，我也积极的努力着，可我没有感受
到被重视，以及体谅。

辞职申请人：xxx

xx年xx月xx日

企业行政助理辞职报告范文精选五篇 相关内容:20xx餐厅服
务员离职申请报告范文

在服务行业工作就要时刻保持微笑，不管你是否开心都要保
持着笑脸去欢迎别人。下面是小编为您精心整理的20xx餐厅
服务员离职申请报告范文。

门诊护士辞职报告范文模板

门诊作为医院的一个重要组成部门和窗口单位，其服务质量
如何，不仅在某种程度上体现和反映了医院的综合服务水平，
而且也将给患者以最直观和深刻的印象。

食品科学与工程专业求职信

求职信是网上求职的一种方式，那么怎么来写食品科学与工
程专业求职信呢?下面是小编精心整理的相关范文，供大家学
习和参阅。食品科学与工程专业求职信尊敬的贵单位领导：
您好!首先要真诚地感谢您能在百忙中阅读我的求职信。

最新酒店员工辞职报告书范本



世事难料，生活中总会有一些事情来打乱你的计划，逼迫你
不得已做出选择，离开一个工作岗位不仅需要足够的勇气，
更是需要一份好的辞职报告。下面是小编整理的最新酒店员
工辞职报告书范本。

实习生简单辞职信范文模板

实习生是还未毕业的在校学生，他到企业实习的目的不同于
正式员工，他们对工资待遇要求不高，主要是通过实习提高
实践环节的能力，使理论与实践结合，从而提高专业水准。

公司财务人员离职申请报告范文

对于辞职，希望您一定是慎重考虑后决定的，辞职时切忌不
能操之过急，跳过应有的步骤。下面是小编为您精心整理的
公司财务人员离职申请报告范文。

最新离职证明范本

离职证明是员工与公司接触劳动关系的证明文件。下面是小
编为您精心整理的最新离职证明范本。篇一兹证明xx自xx
年xx月xx日入职我公司担任xx部门xx岗位，至xx年xx月xx日
因xx原因申请离职，在此工作期间无不良表现，工作良好，
同事...

工程地质专业大学生的求职信

关于工程地质专业大学生的求职信，怎么写才规范得体呢?下
面是精心整理的相关范文，供大家学习和参阅。工程地质专
业大学生的求职信尊敬的领导：您好!我叫xx，来自山东省日
照市，系西南交通大学工程地质专业的学生，将于xx年xx
月...

此致



敬礼!

辞职人：xxx

xx年xx月xx日

行政助理的辞职报告篇九

尊敬的领导： 

您好！ 

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。 

辞职申请人： 

年月日

尊敬的领导：

我带着复杂的心情写这封辞职报告。两年多以前，我有幸加
入公司，并获得了许多的机遇和挑战。经过这两年在公司从
事行政助理工作，使我学到了很多知识、积累了一定的经验。
对此我深怀感激!

在生活中，公司的气氛就像一个大家庭一样，大家相处的融
洽和睦，在工作中又得到了各位领导的指导和帮助，学会了
如何与同事相处，如何与客户建立良好关系等方面的东西，
可以说公司给予了我很多，以后不管在任何岗位，我都会牢
记公司精神，为公司而骄傲。

由于个人的原因，我不得不向公司提出申请，并希望能与 xx



月20日正式离职。

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。

辞职申请人：

年月日

行政助理的辞职报告篇十

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。

辞职申请人：



20xx年xx月xx日

行政助理的辞职报告篇十一

尊敬的领导：

您好!

首先感谢领导在百忙之中抽出时间阅读我的辞职报告。我是
怀着十分不舍的心情写这下封离职信的。自我进入公司以来，
由于各位领导和同事对我的关心、指导和信任，使我学到了
不少知识和处事道理。经过这段时间在公司的工作，我在这
里学到了很多知识，积累了一定的经验，对此我深表感激。
基于个人原因、市场环境和职业规划等因素，经过我这段时
间进行了认真的思考后，我做了离职决定。

我知道这个过程会给公司带来一定程度上的不便，对此我深
表抱歉。 我会在近期完成工作交接工作。为了尽量减少对现
有工作造成的影响，在我离开公司初期，如果有同事对我以
前的工作有任何疑问，我将及时做出答复协助解决。

在此，我非常感谢领导在这段时间里对我的教导和关怀，在
公司的这段经历对于我而言是非常珍贵的。将来无论何时，
无论何地，我都会为自己曾经是公司的一员而感到荣幸。我
确信在公司的这段工作经历将是我整个人生中相当重要的一
部分。

最后，祝公司领导和同事们身体健康、工作顺利!再次对我的
辞职给公司带来的不便表示抱歉，同时我也希望公司能够体
恤我的个人实际，对我的申请予以考虑并批准。

此致

敬礼!



辞职申请人：

20xx年8月26日

行政助理的辞职报告篇十二

尊敬的领导：

您好！

我是公司行政部的助理，我叫xxx。这份辞职报告就是为了向
领导表示我将要离职的意愿。在自己工作的.这段时间我个人
感觉到自己实在有些完全没有办法继续工作，我在工作的过
程中也是相当的难受，现在我真是完全没有办法再继续下去
了。

虽说我来到公司的时间算是较短，不过正是从这点时间我对
自己以及所在工作的分析，我感到自己越发的不能够在这份
工作上适应，这一次我总算是下定决心要向领导提出离职。
这段时间我感觉到自己的工作实在有些没有办法完成，我想
来想去应该也是因为我专业不对口在出现这样的情况吧。虽
说我在自己的岗位上已经是尽可能地去适应，也是有好好的
向领导、前辈学习，但是我感觉自己完全没有任何的进步。
我觉得这样的我实在没有办法完成现有的工作，并且我在这
里工作得也不是更开心，所以更是加强了我要辞职的决心。

在刚刚展开自己工作的过程中，我就明白自己的工作是比较
繁杂的，我以为在自己慢慢地适应之后还是可以较好的完成
这份工作，但是我好像完全不知道自己应该从哪个方向去努
力。越是工作我就越是迷茫，我完全想不明白自己努力大方
向是什么，我对于自己的状态也感到甚是难受。再者，在公
司工作的这段时间，我也很是寂寞，我有些完全没有办法融
进大家的氛围里，闲暇时间大家进行简单的交流，我也插不
上嘴，只能埋头干自己的事情。现在我也是想明白了，都是



由于自己在工作上的完成度不高，使得我自己越发的缺少信
心，我开始渐渐的封闭自己，所以才会出现现在的状态。

就这样的情况，我想我是时候应该要离开这样的环境去重新
开始。只有到了新的环境我可能才会有所改变，我也希望自
己能够变会那个每天开心快乐的自己，所以这就更加坚定了
我要离职的决心。虽然我也不知道接下来我可能会遇到的工
作是怎样的，更是不知道我会是什么样的，但是我知道自己
在这份工作上是不开心的，所以我就必须要离职。我坚信公
司会找到一个相当适合于这份工作的员工来进行工作，并且
是可以将行政助理这份工作做得很好。而我不管之后怎么去
拼搏，也一定会找到属于自己的归宿。

感谢领导近期的照顾，我在您的帮助下成长了不少，至少我
不再向从前那般一无所知，未来的我会向着自己的方向去发
展，请期待一个转变后全新的我。

此致

敬礼！

辞职人：xxx

20xx年x月x日


