
辞职申请书 
 
部门经理_________先生（小姐）： 
         

本人因： 
 

由即日起于一个月后辞去职务，本人最后到职日期为________年___ 月____ 日。 
 
 

辞职员工： 
年      月    日 

 
 

人事部_________先生（小姐）： 
 
本人同意员工 __________辞职申请，该员工于_____年____月____日进公司工作，职位为

______。辞职生效日期为____年____月____日。 
      

部门经理签字 
年     月    日 

 
部门办理结果 
 

辞职生效已于 ________年____ 月_____ 日进行，辞职原因： 
 

 
已办理领取： 

辞职手续 辞职证明 

 
员工签字                          日期 


