
公文函格式要求 辞职申请书公文格式要求
(优质5篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？以
下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

公文函格式要求篇一

尊敬的公司领导：

由于个人职业规划和一些现实因素，经过慎重考虑之后，特
此提出离职申请，敬请批准。

在公司工作半年的时间里，我有幸得到了各位领导及同事们
的倾心指导及热情帮助，在本职工作和专业技能上，我得到
了很大程度的提高，在此感谢公司提供给我这个良好的平台，
这半年的工作经验将是我今后职业生涯中的一笔宝贵财富。

在这里，感谢各位领导和同事在过去的工作、生活中给予的
关心与帮助，同时也发自内心的祝愿公司兴旺发达，事业百
尺竿头，更进一步！衷心祝愿所有在兴东矿业辛勤工作的员
工工作顺利，事业有成。

祝公司事业蓬勃发展，前景灿烂。

申请人：

20xx年xx月xx日

公文函格式要求篇二

尊敬的领导：



非常感谢各位领导给予了我在贵公司（xx公司也可以）工作的
机会，以及在这近一年里对我无私的指导与帮助！

经过慎重考虑之后，特此提出申请：我自愿申请辞去目前在
公司担任的职位，敬请领导批准。

在贵公司近一年的时间里，我有幸得到领导及同事们的倾心
指导及热情帮助，学到了许多宝贵的实践技能和为人处事的
道理。在职期间所积累的工作经验与人生阅历将对我终生受
用。

虽然我的观念是：人要不断的发展、进步、完善。我也一直
在努力改变，变得适应环境，以便更好地发挥自己的能力。
但是我觉得自己一直没什么突破性发展，再加上目前薪资收
入和自己的期望值有较大的差距，所以决定变换环境，重新
找一个工作平台来磨砺自己。希望能与xx月xx日正式离职。
这个时间也许比较紧，但还是希望公司能体恤我的个人实际
情况，我将感激不尽！无论我在哪里，我都会为xx做力所能
及的事情，因为我为我曾经是xx人而骄傲过。

请领导批准我的申请，并请协助办理相关离职手续，在正式
离开之前我将认真继续做好目前的工作，并做好相关的工作
交接。

最后，希望公司的业绩一如既往一路飙升！主管及各位同仁
工作顺利！

此致

敬礼

公文函格式要求篇三

尊敬的领导：



您好：

我进xx已经有几个月了，由于我个人的原因。经过深思熟虑
地考虑，我决定辞去我目前在公司所担任的职位。

我非常重视在xx公司内这段经历，也很荣幸成为xx的一员，
特别是xx的处事风范及素质使我倍感钦佩。在xx这几个月所
学到的知识也是我一生宝贵的财富。也祝所有xx成员在工作
和活动中取得更大的'成绩及收益！

望领导批准我的申请，并请协助办理相关离职手续（本人
在20xx年xx月xx日离职）。在正式离开之前我将认真继续做
好目前的每一项工作。

愿祝xx生意兴隆！

敬请领导同意并批复！

此致

敬礼

申请人：

日期：

公文函格式要求篇四

工作汇报：是工作人员向上级汇报工作的书面材料。格式内
容：

1.应按照重点工作多讲。非重点少讲的原则安排内容。

2.应按先主后次的顺序排列。



3.语言应简洁。

4.不要面面俱到。

范例参考：

消防与安全管理工作汇报

(一)12月由于新进驻的多家企业进行内部装修，在对施工的
工程队加强巡视检查和提醒注意安全施工外。安全员带领保
安员多次清理了上门找短工的民工等闲杂人员出大院，对于
民工清理运送的余泥做到跟踪督促检查，要求不得使用电梯，
不得影响其他单位正常办公，搬运完后要立即清担场地，由
于运送余泥的杂物多在晚上进行，实全员做到运送完余泥不
清扫干净场地不放过的原则和多次要求清洁工配合，均未影
响第二天进驻企业的正常办公秩序。

(二)、由于服务公司与保女中队和自行车、摩托车保管站的
续约未明确，他们已多次询问有关的情况未有答复，原两名
车辆管理员已辞职另找工作，保管站现临时招用了、顶岗。
保安员的工作情绪也很不稳定，有的保安员也辞职，保安中
队对派驻的保安员进行调整，12月新进的保安员有、。望领
导能尽快给予确立与保安中队和自行车、摩托车保管站承包
者关系。

(三)12月14日xx区市建科通知，服务公司在今年10月申请"占
道经管汽车保管站"许可证己批复，经领导决定，办公室并
于12月31日前办理有关手续并将"许可证"和"占道经营许可证
牌"取回中心，"许可证"交由档案室保管，"占道经营许可证
牌"交综合管理部树立在大院车场内。

(四)、12月28日办公室安排好20xx年元旦中心节日值班表，
并报送xx局办公室、人事处和x街派出所。元旦值班人员为、
保安员、。1月3日在中心晚上值班员休息一天，当天晚上的



值班工作由安全员负责顶岗。

(五)下月的工作计划：

(1)出一期消防安全内容的墙报。

(2)春节前对全体职工进行一次安全学习教育。

(3)对多次要求配臵灭火器至今未落实的企业根据"消防法"第
五章"隐患整改"发出书面通知。

(4)对新进驻企业任命"安全防火责任人"。

(5)对消防设施进行一次全面的检查。

xx区保安服务公司xx年x月x日

公文函格式要求篇五

尊敬的领导：

两年前，我刚拿到毕业证就有幸进入这么大的公司工作，又
是那么熟悉、美丽的公司！所以心中自喜不已。在公司工作
的近两年来，得到了领导对我的信任和支持，得到了各位同
事对我的指导和关怀，我在公司学习到很多，也成长了很多。
对此，感激之情无以言表！其实，我是多么的不舍，留恋之
情溢于字里行间。但考虑到我个人的意向、对事业发展的追
求，和为积累更丰富的财务经验，我很无奈又不得不提出辞
职的申请。

我决定于4月15日辞职。希望公司领导能尊重我的个人意见，
对我的辞职申请予以批准。望公司安排人员进行工作交接，
由此带来的不便我深表歉意。最后，我衷心地希望公司会发
展地更好！



此致

敬礼

申请人：xxx

时间：


