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01
辞职报告概述Part



辞职报告的主要目的是向企业或
组织正式表达辞职意愿，并说明
辞职原因、离职时间等事项。

通过辞职报告，员工可以表达对
企业的感激之情，同时也可以为
企业留出足够的时间进行人员调

整和安排。

辞职报告是员工向企业或组织提
出辞职申请时所撰写的一种书面

材料。

定义与目的



辞职报告适用于所有想要离职
的员工，无论是基层员工还是
中高层管理人员。

辞职报告的对象一般为员工的
直属上级或人力资源部门。

在某些情况下，辞职报告可能
需要抄送给其他相关部门或人
员，以便做好离职后的工作交
接和安排。

适用范围及对象
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写作准备与前期工作Part



仔细阅读公司员工手册或
相关人事政策，了解关于
辞职的规定、流程和要求。

查阅公司人事政策 了解辞职申请流程 确认离职时间

与公司人力资源部门或直
属上级沟通，明确辞职申
请的提交方式、审批流程
和离职手续。

根据公司规定和个人情况，
确定合适的离职时间，以
便公司有足够的时间进行
人员调整和交接工作。

030201

了解公司政策和流程



回顾自己在项目部的工作职责，
包括项目管理、团队协调、进度
控制等方面，以便在辞职报告中

清晰表达个人工作范围。

整理工作职责
梳理在项目部工作期间取得的成果，
如项目完成情况、团队绩效改进、
客户满意度提升等，以展示个人工
作价值。

总结工作成果

整理与工作成果相关的证明材料，
如项目报告、绩效评估报告等，以
便在辞职报告中提供有力支持。

准备相关证明材料

梳理个人工作职责和成果



    

明确辞职原因和动机

分析个人职业发展

深入思考个人职业发展规划，评估当

前工作与个人职业目标的契合度，明

确辞职对于个人职业发展的意义。

考虑家庭因素

如有家庭因素需要考虑，如异地工作、

家庭负担等，应充分权衡家庭因素与

工作之间的平衡，明确辞职对于家庭

生活的影响。

评估工作环境

回顾在项目部的工作经历，评估工作

环境、团队氛围等因素对个人工作满

意度的影响，以确定辞职原因中是否

包含工作环境方面的考虑。
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辞职报告正文撰写技巧Part



简洁明了地概括辞职报告的主题，

如“项目部负责人辞职报告”。

标题

首先明确表达辞职意愿，并简要

说明报告的目的和内容概述。

开头部分

标题与开头部分写作



详细回顾在项目部的工作经历，包括

项目进展、团队协作、个人成长等方

面的内容。

突出个人在项目部所取得的业绩和贡

献，如成功推动的项目、获得的荣誉

和奖励等。

工作总结与成果展示

成果展示

工作总结



辞职原因
真实、客观地阐述辞职的原因，如个人发展考虑、家庭因素、其他工作机会等。

表达歉意
对由于辞职可能给公司和同事带来的不便表示歉意，并表达对公司和同事的感

激之情。

辞职原因阐述及表达歉意
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