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日期：
姓名部门职位
离职原因
部门意见
部门经理对该员工的评价:
部门经理面谈结果：
人力资源部意见
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尊敬的xx：
我自xx年来到公司，工作中得到公司和您的培养，个人得到了很大的成长，公司的文化和环境也令我工作得非常开心。
现由于个人原因，我不得不提出辞职，希望能于XX年8月31日正式离职，请公司批准。
并请公司在8月31日前安排好人员接替我的'工作，我将尽心交接。
下周一我会列出书面交接清单给您。
再次对您x年来的培养和指导表示衷心的感谢。
最后祝您、xx公司及公司的所有同事一切顺利!
诚挚的xxx
XX年2月20日
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xx厂长：
我因__________原因向公司提出辞职申请，并希望能于下个月xx号正式离职。
在次感谢各位领导的信任、栽培及包容，也感谢各位同事给予的友善、帮助和关心。
辞职人：      
日期：
