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离职报告定义
离职报告是员工在离开公司前向直接上级或人力资源部门提交的一份正式书面

通知，用于表达离职意愿、说明离职原因、总结工作成果以及提出相关建议和

感谢。

离职报告作用
离职报告不仅是员工离职的必备手续，也是对公司和个人的尊重，有助于维护

良好的职业形象和人际关系。同时，离职报告还可以为公司在员工离职后提供

必要的信息和参考，促进公司的持续改进和发展。

离职报告定义及作用



离职报告适用于所有即将离开公

司的员工，无论是主动离职还是

被动离职，都需要提交离职报告。

适用范围

离职报告的提交对象通常是员工

的直接上级或人力资源部门，具

体视公司规定而定。

适用对象

适用范围及对象



写作原则
离职报告应遵循真实、客观、简洁、礼貌的原则，既要表达个人情感和意愿，也

要符合职业规范和公司文化。

写作规范

离职报告应包括标题、正文、结尾等部分，其中正文应包含离职原因、工作成果、

相关建议和感谢等内容。同时，离职报告应注意格式规范、用词准确、语气恰当。

写作原则与规范
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个人职业规划发生变化，需要寻
求更符合自身发展目标的工作机

会。

职业规划调整
计划进行进一步的学习或培训，以
提高自身专业素养和技能水平。

学习进修

希望尝试更具挑战性和发展空间的
工作，以实现个人价值和成长。

挑战自我

个人发展原因



因家庭成员需要照顾，无
法继续全职工作，需要选
择更灵活的工作安排。

照顾家庭 迁居他地 家庭责任

由于家庭原因需要迁居到
其他城市或地区，导致当
前工作无法继续。

承担起更多的家庭责任，
需要调整工作状态以更好
地平衡家庭与工作。

030201

家庭因素考虑



长时间承受高强度的工作
压力，对身心健康产生负
面影响。

工作压力过大

与同事或上级关系不和睦，
导致工作氛围不佳，影响
工作效率和心情。

人际关系紧张

在当前职位上晋升无望或
晋升评审过程不公正，限
制了个人职业发展。

缺乏晋升机会

工作环境不满意



    

其他合理原因

公司经营状况不佳

公司出现严重经营问题或面临破产等

风险，导致个人职业前景不明朗。

行业变革

所在行业发生重大变革或调整，导致

原有工作岗位减少或消失。

个人兴趣转变

对原有工作失去兴趣或发现更适合自

己的职业领域，希望转行尝试新的工

作。
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工作效率与质量评估
对完成工作的效率和质量进行自我评估，突出个人在工作中的优点
和不足，同时提出改进措施。

挑战与困难应对
阐述在工作中遇到的挑战和困难，以及个人所采取的应对措施和解
决方案，展现个人的应变能力和解决问题的能力。

工作任务完成情况
详细回顾在职期间承担的各项工作任务，包括项目进展、团队协
作、客户服务等方面的具体内容和成果。

在职期间工作完成情况回顾
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个人品质与职业素养提升

阐述在工作中所展现出的认真负责、积极主动、勇于创新等个

人品质和职业素养。

01

专业技能提升

介绍在职期间通过学习和实践提升的专业技能，如新技术、新

方法、新工具的应用等。

02

团队协作与沟通能力增强

分享在团队协作中取得的进步，如与同事、上下级、客户等有

效沟通的经验和技巧。

个人能力提升及成长过程分享
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